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INTRODUCCION

La legislacidon tributaria guatemalteca ha sido sujeta de continuos cambios
derivado de las exigencias que plantea el cumplimiento de las metas de
recaudacion tributaria por parte de la Superintendencia de Administracion
Tributaria, con el propédsito de alcanzar los objetivos propuestos por el Estado,

dentro del presupuesto de ingresos de la nacion.

Es por ello que en el afio 2012, se promulga el Decreto 04-2012 Disposiciones
para el Fortalecimiento del Sistema Tributario y el Combate a la Defraudacion y el
Contrabando y el Decreto 10-2012 “Ley de Actualizacién Tributaria”, ambos del
Congreso de la Republica. En el primero se reforma, el Decreto Numero 26-92
“‘Ley del Impuesto sobre la Renta” y en el segundo se deroga por completo el

decreto en mencioén, asi como sus reformas.

Considerando que la vigencia de la Ley de Actualizacién Tributaria, es a partir del
afio dos mil trece y que supone cambios a los regimenes de Impuesto Sobre la
Renta, asi como a los tipos impositivos. Es necesario conocer las obligaciones
tributarias, que tanto las entidades publicas, como privadas deben cumplir ante la
Superintendencia de Administracion Tributaria, a efecto de no cometer errores que
impliquen el pago de recargos, intereses o mora, derivado de omisiones e

inconsistencias en el pago de impuestos.

La Universidad de San Carlos de Guatemala, posee constitucionalmente Ia
categoria de entidad exenta del pago de toda clase de impuestos, arbitrios y
contribuciones, sin embargo la Ley de Actualizacion Tributaria, enmarca dentro
de sus obligaciones ante la Superintendencia de Administracion Tributaria el
actuar como agente de percepcion o de retencion del Impuesto Sobre la Renta.

Actualmente la normativa interna de la Universidad de San Carlos de Guatemala,
no posee un manual de procedimientos en el que se describan lineamientos para

la aplicacién del régimen de retenciones de la Ley del Impuesto Sobre la Renta -



Decreto Numero 10-2012-, en la adquisicion de bienes y servicios. En tal sentido
le corresponde establecer los mecanismos de control interno necesarios, que le

permitan la adecuada aplicacion de la legislacion vigente.

De ahi, la necesidad de disefar e implementar un manual de procedimientos que
sirva como una guia técnica, que permita uniformar y simplificar los procesos, con
el propdsito de hacer mas eficiente y eficaz las funciones del personal involucrado
en la aplicacion del régimen de retenciones del Impuesto Sobre la Renta en la
adquisicidén de bienes y servicios. Asi también minimizar errores en el registro de

las transacciones y de los plazos establecidos en la ley.

El desarrollo de la investigacion esta enfocado hacia las tesorerias de la
Universidad de San Carlos y establece los puntos de control que se deben cumplir
en el proceso de supervision de los procedimientos. Esta conformada por cuatro

capitulos, los que se describen a continuacion:

En el capitulo | se describe una breve resefia histérica, antecedentes, finalidad y
funciones de la Universidad de San Carlos de Guatemala, su estructura
administrativa y financiera, asi como el marco legal interno aplicable en el proceso

de compra de bienes y adquisicion de servicios.

El capitulo IlI, proporciona una descripcidn de conceptos relacionados con
impuestos tales como: La obligacion tributaria, la relacion juridica tributaria y sus
elementos. Asi mismo presenta los aspectos del Decreto Numero 10-2012 y su

reglamento, aplicables a la unidad objeto de estudio.

El capitulo Ill, presenta al lector la descripcion de manuales, tipos de manuales,

procedimientos, manuales administrativos y diagramas de flujo.

En el capitulo IV, se presenta la estructura organizacional sugerida, para las
unidades de tesoreria de la Universidad de San Carlos de Guatemala, un

diagnostico de la situacion actual y posteriormente el disefio del manual de



procedimientos propuesto para su aplicaciéon, el cual se integra de la siguiente

forma:

Procedimiento No. 1, aplicacion de retenciones de Impuesto Sobre la Renta, en el

régimen opcional simplificado sobre ingresos de actividades lucrativas.

Procedimiento No. 2, aplicacion de retenciones de Impuesto Sobre la Renta, para

rentas de no residentes.

Procedimiento No. 3, aplicacion de retenciones de Impuesto Sobre la Renta, en la

emision de facturas especiales por cuenta del vendedor.

A continuacion se presentan las conclusiones, las recomendaciones y las
referencias bibliograficas utilizadas para el desarrollo de la investigacion y por
ultimo los anexos, en los cuales se describen casos practicos y su aplicacidon

segun el manual de procedimientos.



CAPITULO |
UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

1. Generalidades

1.1. Antecedentes

La Universidad de San Carlos de Guatemala fue fundada por la Real Cédula de
Carlos Il, del 31 de enero de 1676. Los estudios universitarios aparecen en
Guatemala desde mediados del siglo XVI, cuando el primer obispo del reino de
Guatemala, Licenciado Francisco Marroquin, funda el colegio universitario de
Santo Tomas en el afio de 1562, para becados pobres, con las catedras de
filosofia, derecho y teologia. Los bienes dejados por el colegio universitario se
aplicaron en un siglo mas tarde para formar el patrimonio econdémico de la
Universidad de San Carlos juntamente con los bienes que legé para fundarla, el
correo mayor Pedro Crespo Suarez. Hubo ya desde principios del siglo XVI otros
colegios universitarios como el Colegio de Santo Domingo y de San Lucas, que
obtuvieron licencia temporal de conferir grados. Igualmente hubo estudios
universitarios desde el siglo XVI tanto en el Colegio Tridentino como de San

Francisco, aunque no otorgaron grados.

La Universidad de San Carlos logré categoria internacional, al ser declarada
Pontificia por la Bula del Papa Inocencio Xl, emitida con fecha 18 de junio de
1687. Ademas de catedras de su tiempo: ambos derechos (civil y candnico),
medicina, filosofia y teologia, incluyé en sus estudios la docencia de lenguas
indigenas. Durante la época colonial cruzaron sus aulas mas de cinco mil
estudiantes y ademas de las doctrinas escolasticas se ensefaron la filosofia

moderna y el pensamiento de los cientificos ingleses y franceses del siglo XVIII.

A semejanza de lo que ocurrié en otros paises de América Latina, la universidad

lucho por su autonomia, que habia perdido a finales del siglo XVIII, y la logré el 9



de noviembre del afo de 1944, decretada por la Junta Revolucionaria de
Gobierno. Con ello se restablecioé el nombre tradicional de la Universidad de San
Carlos de Guatemala y se le asignaron rentas propias para lograr un respaldo
economico. La Constitucion Politica de Guatemala emitida en el afo 1945,
consagro como principio fundamental la autonomia universitaria, y el Congreso de
la Republica complementé las disposiciones de la Carta Magna con la emision de
la Ley Organica de la Universidad, y una Ley de Colegiacion obligatoria para todos

los graduados que ejerzan su profesiéon en Guatemala.

1.1.1. Autonomia de la Universidad de San Carlos de Guatemala

El articulo 82 de la Constitucién Politica de la Republica Guatemala, la describe

asi:

“La Universidad de San Carlos de Guatemala, es una institucidon autébnoma con
personalidad juridica. En su caracter de unica universidad estatal le corresponde
con exclusividad, dirigir, organizar y desarrollar la educacion superior del Estado y
la educacién profesional universitaria estatal, asi como la difusion de la cultura en
todas sus manifestaciones. Promovera por todos los medios a su alcance la
investigacion en todas las esferas del saber humano y cooperara al estudio y

solucién de los problemas nacionales.

Se rige por su Ley Organica y por los estatutos y reglamentos que ella emita,
debiendo observarse en la conformacién de los érganos de direccion, el principio
de representacion de sus catedraticos titulares, sus graduados y sus estudiantes.”
(2:24)

1.2. Finalidad

En su caracter de unica universidad estatal le corresponde con exclusividad dirigir,
organizar y desarrollar la educacion superior del Estado y la educacion profesional

universitaria estatal, asi como la difusibn de la cultura en todas sus

2



manifestaciones. Promovera por todos los medios a su alcance la investigacion en
todas las esferas del saber humano y cooperara al estudio y solucién de los

problemas nacionales.

1.3. Funciones

La Universidad para lograr sus fines realiza cuatro funciones basicas y

elementales:

1.3.1. Docencia

La funcidén docente constituye el medio de transmision de los conocimientos
humanos en todas las ramas, aspecto que corresponde desarrollar en las
Facultades, Escuelas, Centros Universitarios, Institutos y otras organizaciones que
la conforman. A través de esta funcion también debe disefar, organizar y dirigir
estudios y ensefianzas de cultura superior para nuevas ramas técnicas y

profesionales.

1.3.2. Investigacion

Como centro de investigacion le corresponde promover la investigacién cientifica,
filosofica, técnica, cultural o de cualquier otra naturaleza, debe procurar el avance
de estas disciplinas, asimismo, debe contribuir al planteamiento, estudio y solucién
de los problemas nacionales y resolver en materia de su competencia las

consultas que le formulen los Organismos del estado.
1.3.3. Extension
Por medio de esta funcién, le corresponde a la Universidad conservar, promover y

difundir la cultura, el arte y el saber cientifico, mediante la creacién de bibliotecas,

museos, exposiciones y organismos que le permitan actuar en el medio,



interrelacionarse con él y adaptarse evolutivamente al mismo para contribuir al
desarrollo integral del pais, ademas debe cooperar en la formaciéon de catalogos,
registros e inventarios del patrimonio cultural guatemalteco y colaborar en la
vigilancia, conservacion y restauracion del tesoro artistico, historico, natural y

cientifico del pais.

1.3.4. Administracion

La direccién, coordinacién, planeacién, ejecucion y control para llevar a cabo las
funciones de docencia, investigacion y extension, constituyen la funcién
administrativa de la Universidad y se lleva de acuerdo a objetivos y politicas
generales dictadas por el Consejo Superior Universitario y en apego al marco legal

de nuestro pais.

1.4. Estructura Administrativa de la Universidad de San Carlos de

Guatemala

La Universidad es administrada con base en politicas dictadas por el Consejo
Superior Universitario quien es el maximo érgano de direccion y administracion
dentro de su estructura organica; las atribuciones que le compete realizar
enmarcando su jerarquia; autoridad y responsabilidad, estan contemplados en el

Capitulo Il 'y articulo 11 de los Estatutos de la Universidad.

Forman parte del Consejo Superior Universitario: el Rector quien preside; los
Decanos de la Facultades; un representante de cada Colegio Profesional,
egresado de la USAC, que corresponda a cada Facultad; un Profesor Titular y un
estudiante de cada Facultad. También lo conforman, el Secretario y el Director

General Financiero, con voz pero sin voto.



1.5. Estructura Financiera de la Universidad de San Carlos de Guatemala

1.5.1. Presupuesto de la Universidad de San Carlos de Guatemala

De acuerdo al articulo 84 de la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala
corresponde a la Universidad de San Carlos de Guatemala una asignacion
privativa no menor del 5% del Presupuesto General de Ingresos Ordinarios del
Estado, debiéndose procurar un incremento presupuestal adecuado al aumento de

su poblacion estudiantil o al mejoramiento del nivel académico.

1.5.2 Ingresos de la Universidad de San Carlos de Guatemala

El articulo 121 del estatuto de la Universidad de San Carlos de Guatemala, agrupa

las rentas de la universidad bajo las siguientes denominaciones:

1. Originarias o de Derecho Patrimonial;
2. Estatutarias o de Derecho Presupuestal y

3. Derivadas o de Derecho Publico.
1.5.2.1 Rentas originarias o de derecho patrimonial

1. Los recursos que provienen de los bienes propios de la institucion;

2. Los ingresos provenientes de los servicios publicos, técnicos o profesionales
de sus unidades académicas, institutos, establecimientos y dependencias,
cuando dichas actividades deben ser remuneradas de conformidad con los
respectivos aranceles;

3. Las utilidades que rindan las ventas de sus obras literarias, de semovientes y
produccion agricola, industrial y comercial provenientes de su actividad de
docencia productiva y las suscripciones de sus publicaciones periddicas, y

4. Las pensiones y subvenciones voluntarias, de caracter permanente o eventual,

que le otorguen las instituciones o los particulares.



1.5.2.2 Rentas estatutarias o de derecho presupuestal

Son las que reciba periédicamente del Estado, de acuerdo con las asignaciones

que para el efecto sefale el Presupuesto General de la Nacion.

1.5.2.3 Rentas derivadas o de derecho publico

Corresponden a todas aquellas recaudaciones provenientes de los impuestos,

arbitrios, derechos, cuotas y tasas que se decreten o establezcan a su favor.

1.5.3 Sistema integrado de compras de la Universidad de San Carlos de

Guatemala

Es el sistema de aplicacion interna en la Universidad de San Carlos de
Guatemala, el cual integra los procedimientos de Régimen de Compras por medio
de Fondo Fijo, Régimen de Compras Directas con Orden de Compra y Régimen
de Cotizacién, elaborado por la Comisién nombrada segun Acuerdo de Rectoria
No. 628-96.

“El sistema contiene ademas, objetivos, disposiciones legales de caracter general,
disposiciones legales y normas de cumplimiento interno, los formatos necesarios
para su funcionamiento, glosarios de términos, Normativo para la elaboracién de

contratos simples y administrativos, minutas y anexos.

El objetivo principal del Sistema de Compras es agilizar el tramite de compra y
contratacién de bienes y servicios necesarios para el adecuado funcionamiento de
las unidades ejecutoras de la Universidad, asi como el proporcionar a los
trabajadores involucrados en el proceso una guia practica para el desarrollo de

sus actividades.” (9:11)



1.5.3.1 Sistema Integrado de Compras Modulo | — Régimen de Compra

Directa

“La comision responsable de la actualizacion del Sistema Integrado de Compras —
SIC, nombrada por medio de Acuerdo de Rectoria No. 330-2007 del 7 de marzo
de 2007, actualizd el Modulo | de dicho Sistema denominado “Régimen de
Compra Directa” integrado por los procedimientos siguientes: Compra y Pago por
Caja Chica, Fondo Fijo, Orden de Compra, Contrato Abierto y Documento

Pendiente, segun Acuerdo de Rectoria No. 016-2011 de fecha 12 enero de 2011.

Ademas de la descripcion de los procedimientos, con su respectivo flujograma, se
presentan las normas generales del Régimen y normas especificas por
procedimiento, asi como los formularios que agilizaran el desarrollo de las

actividades.

La actualizacion de este Modulo contempla modificaciones estipuladas en la Ley
de Contrataciones del Estado y su Reglamento, para compras por el Régimen de
Compra Directa y Contrato Abierto y las necesidades institucionales detectadas

durante la evaluacion del Sistema anterior.” (6:1)

1.5.3.1.1 Compras por medio de caja chica

‘La autoridad administrativa superior de cada unidad ejecutora, autorizara el
monto de la caja chica de conformidad con las necesidades de la misma, hasta

por un maximo de diez por ciento (10%) del monto asignado para fondo fijo.

Se pueden efectuar compras menores, que no sean recurrentes, por medio de
Caja Chica, hasta por un monto maximo de Q. 1,000.00, no siendo necesaria la

presentacion de proformas y solicitud de compra.” (6:7)



1.5.3.1.2 Compras por medio de fondo fijo

“La autoridad administrativa responsable de cada unidad ejecutora, fijara el monto
del Fondo Fijo a solicitar de conformidad con las necesidades de la misma y la
Direccién General Financiera lo autoriza, previa verificacion de la liquidacion del

monto total asignado del ejercicio anterior.

Cualquier ampliacion del Fondo Fijo asignado debe ser autorizado por la Direccion
General Financiera, para lo cual debe considerar si la unidad interesada
demuestra que los fondos asignados originalmente no son suficientes, cuenten
con disponibilidad presupuestaria adicional suficiente y estén cumpliendo con una

rotacion adecuada de fondos.

Se pueden efectuar compras por medio de Fondo Fijo, hasta un monto maximo de
Q. 10,000.00. Valor sin IVA.” (6:11)

1.5.3.1.3 Compras por medio de orden de compra

“El monto de la compra por medio de Orden de Compra es de Q. 10,000.01 a Q.
90,000.00 no incluye IVA, de conformidad con lo estipulado en el articulo 43 de la

Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento.

Las autoridades estipuladas en el Articulo 129 del Estatuto de la Universidad de
San Carlos de Guatemala, son responsables de aprobar la adjudicacion de la

compra, asi como la erogacion del gasto.

Toda contratacién que implique pagos parciales, debe tramitarse con Orden de
Compra sin importar el monto, ya sea por mantenimiento de equipo,
arrendamientos, mantenimientos de edificios, contratacion de servicios técnicos
y/o profesionales, entre otras, se debe faccionar contrato o acta administrativa que
contenga todos los pormenores de la negociacion a discrecion de la autoridad
administrativa superior, y segun sea el caso. No pueden efectuarse pagos

parciales por medio de fondo fijo o documento pendiente, ya que el expediente
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completo queda en el Departamento de Contabilidad; la Tesoreria o el
Departamento de Proveeduria debe tramitar cada pago parcial con los requisitos
de liquidacién consignados en la factura original, exencion de IVA, retencién de
ISR cuando corresponda, publicacion en GUATECOMPRAS, informes y fotocopia
del la Orden de Compra, con los cuales procedera también liquidar el cheque.”
(6:19)

1.5.3.1.4 Compras por medio de contrato abierto

‘Las entidades del sector publico pueden comprar en forma directa y sin
necesidad de realizar licitaciones ni cotizaciones, la cantidad que necesiten de
cualquier de los productos disponibles en un Contrato Abierto, sin limites de
montos.” (6:19)

1.5.3.2 Sistema Integrado de Compras Modulo Il — Régimen de Cotizacion

1.5.3.2.1 Compras por el régimen de cotizacion

Son la compras que se realizan en el rango de Q. 90,001.00 a Q. 900,000.00,
para el efecto se conforma la Comisién de Cotizacion, la cual es nombrada por el
Rector de la Universidad de San Carlos de Guatemala, es la encargada de
aperturar las plicas, calificar las ofertas y adjudicar la compra, se integra por tres
personas titulares y dos suplentes. Dicho régimen se regula en el Modulo 1l del
Sistema Integrado de Compras, el cual se aprobé mediante Acuerdo de Rectoria
No. 117-2008 del 30 de mayo de 2008.

1.5.3.2.2 Compras por el régimen de licitacion

Son las compras que se realizan en el rango de Q900,000.01 en adelante, para el
efecto se conforma la Comisién de Cotizacion, la cual es nombrada por el Rector
de la Universidad de San Carlos de Guatemala, quien es la encargada de
aperturar las plicas, calificar las ofertas y adjudicar la compra, se integra por tres
personas titulares y dos suplentes. Estas compras se rigen por lo dispuesto en el
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Sistema Integrado de Compras, Ley de Contrataciones del Estado y su

Reglamento.
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CAPITULO Il
LEGISLACION APLICABLE A LA UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE
GUATEMALA

2. Conceptos y Definiciones

2.1.1 Obligacioén tributaria

“La obligacion tributaria constituye un vinculo juridico, de caracter personal, entre
la Administracion Tributaria y otros entes publicos acreedores del tributo y los
sujetos pasivos de ella. Tiene por objeto la prestacion de un tributo, surge al
realizarse el presupuesto del hecho generador previsto en la ley y conserva su
caracter personal a menos que su cumplimiento se asegure mediante garantia real

o fiduciaria, sobre determinados bienes o con privilegios especiales.” (2:12)

2.1.2 Relacion juridica tributaria

Fenech la define como: Un vinculo juridico, regulado por normas tributarias,
nacido en virtud de acto de imposicion legitimo dictado por funcionario
competente, y por el que se liga a la administracién fiscal con uno de sus

administrados.

Héctor Villegas la define como: el vinculo juridico obligacional que se entable entre
el fisco como sujeto activo, que tiene la pretension pecuniaria a titulo de tributo, y

un sujeto pasivo, que esta obligado a la prestacion.

2.1.3 Elemento personal

La relacién juridico-tributaria implica la existencia de un sujeto activo o acreedor y
sujeto pasivo o deudor, o sea que el elemento personal esta conformado por el

Sujeto Activo y el Sujeto pasivo.



2.1.4 Sujeto activo

Es el ente al que la ley le confiere el derecho a recibir una prestacién pecuniaria
en que se materializa el tributo, y sera el mismo en todos los tributos, siendo que
la ley confiere al Estado la soberania tributaria, cuya manifestacion es el poder
tributario, el cual viene desarrollado en la ley propia de cada tributo, y se pondra

en practica cuando cada persona cumpla con el contenido de lo estipulado en la

ley.

2.1.5 Sujeto pasivo

En términos generales es la persona que, por estar sometida al poder tributario,
resulta obligada por la ley a satisfacer el tributo, y que comunmente se le
denomina contribuyente, pero también existen otras personas obligadas a
satisfacer el tributo o a cumplir con determinada obligacién, sin ser los
contribuyentes, porque la propia ley los obliga, tal es el caso de los agentes de
retencion del Impuesto al Valor Agregado y del Impuesto Sobre la Renta, que

tienen la obligacion de descontar o retener el impuesto y entregarlo al fisco.

2.1.6 Impuesto

“Contribucion, gravamen, carga o tributo que se ha de pagar, casi siempre en
dinero, por las tierras, frutos, mercancias, industrias, actividades mercantiles y
profesiones liberales, para sostener los gastos del Estado y las restantes

corporaciones publicas.

La clasificacion principal de los impuestos los agrupa en directos e indirectos. Los
primeros recaen sobre las cosas propias, ya sean bienes o actividades. Los
segundos pesan sobre cosas que se destinan al trafico, y versan sobre el
consumo, mercaderias en transito interior o a través de las aduanas, articulos de

monopolio 0 en proceso de elaboracién. Se denominan indirectos porque quien los
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paga los recarga sobre el producto, a fin de que el adquirente los abone, en

definitiva, como sobreprecio, los soporta el consumidor.” (1:394)

2.1.7 Impuesto directo

“‘Es el establecido de manera inmediata sobre las personas o los bienes,
recaudado de conformidad con las listas nominales de contribuyentes u objetos
gravados, y cuyo importe es percibido del contribuyente por el agente encargado
de la cobranza.” (1:396)

2.1.8 Impuesto indirecto

“Es el que gravita sobre los objetos de consumo o determinados servicios y que se
encuentra incluido, con especial indicacion o sin ella, en el precio de aquellos o en
el pago por utilizar estos. Recibe su nombre por satisfacerse de manera indirecta,
sin separacion en el desembolso unico del consumidor, sujeto luego a la
liquidacion pertinente (de no haber existido algun cauteloso anticipo a favor de la
administracion publica) del expendedor de los productos o del concesionario o

prestador de los servicios.” (1:396)

2.2 Leyes aplicables a la Universidad de San Carlos de Guatemala

2.2.1 Constitucion Politica de la Republica de Guatemala

Es la ley suprema de la Republica de Guatemala, en la cual se rige todo el Estado
y sus demas leyes. La Constitucion Politica de la Republica de Guatemala actual
fue creada por una Asamblea Nacional Constituyente, el 31 de mayo de 1985, la
cual lo hizo en representacion del pueblo con el objeto de organizar juridicamente
y politicamente al Estado, asi como, también contiene los derechos fundamentales

de los miembros de su poblacion.
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2.2.2 Codigo Tributario —Decreto numero 6-91- y sus reformas

‘Las normas de este Cddigo son de derecho publico y regiran las relaciones
juridicas que se originen de los tributos establecidos por el Estado, con excepcion
de las relaciones tributarias aduaneras y municipales, a las que se aplicaran en
forma supletoria. También se aplicaran supletoriamente a toda relacion juridico
tributaria, incluyendo las que provengan de obligaciones establecidas a favor de
entidades descentralizadas o autonomas y de personas de derecho publico no
estatales.” (2:9)

2.3 Aspectos de la Ley de Actualizacion Tributaria, Decreto Namero 10
2012 y su reglamento, aplicables a la Universidad de San Carlos de

Guatemala

2.3.1 Decreto numero 10-2012, Ley de Actualizacién Tributaria, Libro I,

Impuesto Sobre la Renta

El Impuesto Sobre la Renta grava la renta, es decir, la ganancia que produce una
inversion o la rentabilidad del capital. También puede ser el producto del trabajo
bajo relacion de dependencia o lo producido por el ejercicio de una profesion

liberal.

El articulo 1°. Del libro | de la Ley de actualizacion Tributaria, lo describe asi: “Se
decreta un impuesto sobre toda renta que obtengan las personas individuales,
juridicas, entes o patrimonios que se especifiquen en este libro, sean éstos

nacionales o extranjeros, residentes o no en el pais.

El impuesto se genera cada vez que se producen rentas gravadas, y se determina
de conformidad con lo que establece el presente libro.” (5:2)
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2.3.1.1 Rentas de actividades lucrativas

Segun el articulo 4 del Libro | de la Ley de Actualizacion Tributaria se describen

como todas las rentas generadas dentro del territorio nacional, se disponga o no

de establecimiento permanente desde el que se realice toda o parte de esa

actividad.

“Entre otras, se incluyen las rentas provenientes de:

a)
b)

La produccion, venta y comercializacion de bienes en Guatemala.

La exportacion de bienes producidos, manufacturados, tratados o
comercializados, incluso la simple remision de los mismos al exterior,
realizadas por medio de agencias, sucursales, representantes, agentes de
compras y otros intermediarios de personas individuales, juridicas, entes o
patrimonios.

La prestaciéon de servicios en Guatemala y la exportacién de servicios desde
Guatemala.

El servicio de transporte de carga y de personas, en ambos casos entre
Guatemala y otros paises e independientemente del lugar en que se emitan o
paguen los fletes o pasajes.

Los servicios de comunicaciones de cualquier naturaleza y por cualquier medio
entre Guatemala y otros paises, incluyendo las telecomunicaciones.

Los servicios de asesoramiento juridico, técnico, financiero, administrativo o de
otra indole, utilizados en territorio nacional que se presten desde el exterior a
toda persona individual o juridica, ente o patrimonio residente en el pais, asi
como a establecimientos permanentes de entidades no residentes.

Los espectaculos publicos y de actuacion en Guatemala, de artistas vy
deportistas y de cualquier otra actividad relacionada con dicha actuacion, aun
cuando se perciba por persona distinta del organizador del espectaculo, del

artista o deportista o deriven indirectamente de esta actuacion.
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h) La produccion, distribucion, arrendamiento, intermediacion y cualquier forma de
negociacion en el pais, de peliculas cinematograficas, cintas de video,
radionovelas, discos fonograficos, grabaciones musicales y auditivas, tiras de
historietas, fotonovelas y cualquier otro medio similar de proyeccion,
transmision o difusion de imagenes o sonidos, incluyendo las provenientes de
transmisiones televisivas por cable o satélite y multimedia.

i) Los subsidios pagados por parte de entes publicos o privados a favor de
contribuyentes residentes.

j) Las dietas, comisiones, viaticos no sujetos a liquidacion o que no constituyan
reintegro de gastos, gastos de representacidon, gratificaciones u otras
remuneraciones obtenidas por miembros de directorios, consejos de
administracion, concejos municipales y otros consejos u 6rganos directivos o
consultivos de entidades publicas o privadas, que paguen o acrediten personas
o entidades, con o sin personalidad juridica residentes en el pais,
independientemente de donde actuen o se reunan.

k) Los honorarios que se perciban por el ejercicio de profesiones, oficios y artes

sin relacion de dependencia.” (5:3)

2.3.1.2 Agentes de retencién o de percepcion:

Conforme el articulo 28 del Codigo Tributario, los agentes de retencién o de
percepcion son: las personas designadas por la ley, que intervengan en actos,
contratos u operaciones en las cuales deban efectuar la retencién o percepcion del

tributo correspondiente.

“‘Agentes de retencion, son sujetos que al pagar o acreditar a los contribuyentes
cantidades gravadas, estan obligados legalmente a retener de las mismas, una

parte de éstas como pago a cuenta de tributos a cargo de dichos contribuyentes.

Agentes de percepcion, son las personas individuales o juridicas que por

disposicion legal deben percibir el impuesto y enterarlo al fisco.
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También seran considerados agentes de percepcion, quienes por disposicidon
legal, sean autorizados o deban percibir impuestos, intereses, recargos o multas,

por cuenta de la Administracién Tributaria.” (4:17)

El articulo 13 del Libro | de la Ley de Actualizacion Tributaria indica que: son
sujetos pasivos del impuesto sobre la renta, en calidad de agentes de retencion,
cuando corresponda, quienes paguen o acrediten rentas a los contribuyentes y

responden solidariamente del pago del impuesto.

2.3.1.3 Responsabilidad del agente de retencion o de percepcién

El articulo 29 del Codigo Tributario indica que efectuada la retencion o
percepcion, el unico responsable ante la Administracion Tributaria por el importe

percibido o recibido, es el agente de retencién o de percepcion.

‘La falta de cumplimiento de la obligacién de enterar en las cajas fiscales, las
sumas que debio retener o percibir no exime al agente de la obligacion de enterar
en las cajas fiscales, las sumas que debid retener o percibir, por las cuales
respondera solidariamente con el contribuyente, salvo que acredite que este ultimo

efectuo el pago.

El agente es responsable ante el contribuyente por las retenciones o percepciones
efectuadas sin normas legales que las autoricen, sin perjuicio de la accién penal

que pudiera corresponder.” (4:17)

2.3.1.4 Hecho Generador del Impuesto Sobre la Renta en las Rentas

Actividades Lucrativas

Constituye hecho generador del Impuesto Sobre la Renta, la obtencion de rentas

provenientes de actividades lucrativas realizadas con caracter habitual u ocasional
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por

personas individuales, juridicas, entes o patrimonios, residentes en

Guatemala.

“Se entiende por actividades lucrativas las que suponen la combinacién de uno o

mas factores de produccion, con el fin de producir, transformar, comercializar,

transportar o distribuir bienes para su venta o prestacion de servicios, por cuenta y

riesgo del contribuyente.

Se

las

a)

b)

incluyen entre ellas, pero no se limitan, como rentas de actividades lucrativas,

siguientes:

Las originadas en actividades civiles, de construccién, inmobiliarias,
comerciales, bancarias, financieras, industriales, agropecuarias, forestales,
pesqueras, mineras o de explotaciones de otros recursos naturales y otras no
incluidas.

Las originadas por la prestacion de servicios publicos o privados, entre otros el
suministro de energia eléctrica y agua.

Las originadas por servicios de telefonia, telecomunicaciones, informaticos y el
servicio de transporte de personas y mercancias.

Las originadas por la produccion, venta y comercializacion de bienes en
Guatemala.

Las originadas por la exportacién de bienes producidos, manufacturados,
tratados o comercializados, incluso la simple remisién de los mismos al exterior
realizadas por medio de agencias, sucursales, representantes, agentes de
compras y otros intermediarios de personas individuales, juridicas, entes o
patrimonios.

Las originadas por la prestaciéon de servicios en Guatemala y la exportacion de
servicios desde Guatemala.

Las originadas del ejercicio de profesiones, oficios y artes, aun cuando éstas

se ejerzan sin fines de lucro.
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h) Las originadas por dietas, comisiones o viaticos no sujetos a liquidacion o que

no constituyan reintegro de gastos, gastos de representacion, gratificaciones u
otras remuneraciones, obtenidas por miembros de directorios, consejos de
administracion, concejos municipales y otros consejos u 6rganos directivos o
consultivos de entidades publicas o privadas que paguen o acrediten personas
o entidades, con o sin personalidad juridica residentes en el pais,

independientemente de donde actuen o se reunan.

Ser contribuyente del Impuesto Sobre la Renta, no otorga la calidad de

comerciante a quienes el Codigo de Comercio no les atribuye esa calidad.” (5:9)

2.3.1.5 Rentas exentas

“Estan exentas del impuesto:

1.

Las rentas que obtengan los entes que destinen exclusivamente a los fines no
lucrativos de su creacibn y en ningun caso distribuyan, directa o
indirectamente, utilidades o bienes entre sus integrantes, tales como: los
colegios profesionales; los partidos politicos; los comités civicos; las
asociaciones o fundaciones no lucrativas legalmente autorizadas e inscritas
como exentas ante la Administracion Tributaria, que tengan por objeto la
beneficencia, asistencia o el servicio social, actividades culturales, cientificas
de educacion e instruccion, artisticas, literarias, deportivas, politicas,
sindicales, gremiales, religiosas, o el desarrollo de comunidades indigenas;
unicamente por la parte que provenga de donaciones o cuotas ordinarias o
extraordinarias. Se exceptuan de esta exencion y estan gravadas, las rentas
obtenidas por tales entidades, en el desarrollo de actividades lucrativas
mercantiles, agropecuarias, financieras o de servicios, debiendo declarar como

renta gravada los ingresos obtenidos por tales actividades.
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2. Las rentas de las cooperativas legalmente constituidas en el pais, provenientes
de las transacciones con sus asociados y con otras cooperativas, federaciones
y confederaciones de cooperativas. Sin embargo, las rentas provenientes de

operaciones con terceros si estan gravadas.” (5:10)

2.3.1.6 Sujetos Pasivos del Impuesto en las Rentas de Actividades

Lucrativas

2.3.1.6.1 Contribuyentes del Impuesto

Son contribuyentes las personas individuales, juridicas y los entes o patrimonios,

residentes en el pais, que obtengan rentas afectas sobre actividades lucrativas.

“Se consideran contribuyentes por las rentas que obtengan los entes o patrimonios
siguientes: los fideicomisos, contratos en participacion, copropiedades,
comunidades de bienes, sociedades irregulares, sociedades de hecho, encargo de
confianza, gestion de negocios, patrimonios hereditarios indivisos, sucursales,
agencias o establecimientos permanentes o temporales de empresas o0 personas
extranjeras que operan en el pais y las demas unidades productivas o econémicas

que dispongan de patrimonio y generen rentas afectas.” (5:10)
2.3.1.6.2 Agentes de retencién
“Son sujetos pasivos del impuesto, en calidad de agentes de retencién, cuando

corresponda, quienes paguen o acrediten rentas a los contribuyentes y responden

solidariamente del pago del impuesto.” (5:10)
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2.3.1.7 Régimen Opcional Simplificado Sobre Ingresos de Actividades

Lucrativas
2.3.1.7.1 Renta imponible
Los contribuyentes que se inscriban al Régimen Opcional Simplificado Sobre
Ingresos de Actividades Lucrativas, deben determinar su renta imponible
deduciendo de su renta bruta las rentas exentas.

2.3.1.7.2 Tipos impositivos y determinacién del impuesto

Los tipos impositivos de este régimen aplicables a la renta imponible calculada,

seran los siguientes:

Rango de renta imponible mensual Importe fijo Tipo impositivo

Q 0.01 A [Q 30,000.00 |Q - 5% sobre la renta imponible
Q 30,000.01 En adelante Q 1,500.00 7% sobre el excedente de Q 30,000.00

2.3.1.7.3 Ajuste gradual del tipo impositivo del Impuesto Sobre la Renta para
el Régimen Opcional Simplificado Sobre Ingresos de Actividades

Lucrativas

“Transitoriamente el tipo impositivo del Régimen Opcional Simplificado Sobre
Ingresos de Actividades Lucrativas contenido en la Seccion IV del Capitulo 1V del
Titulo Il del Libro | de esta Ley, se ajustara gradualmente el tipo impositivo del

Impuesto Sobre la Renta en este régimen, de la forma siguiente:

1. Del uno (1) de enero al treinta y uno (31) de diciembre de dos mil trece (2013)

el tipo impositivo sera de seis por ciento (6%).
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2. A partir del uno (1) de enero de dos mil catorce (2014) en adelante, el tipo
impositivo sera el contenido en la Seccién IV del Capitulo IV del Titulo Il del
Libro | de esta Ley.” (5:88)

2.3.1.7.4 Periodo de liquidacion

En este régimen el periodo de liquidacion es mensual.

2.3.1.7.5 Forma de pago

Los contribuyentes inscritos a este régimen liquidan y pagan el impuesto por
medio de retenciones que le efectuen quienes realicen el pago o acreditacion en

cuenta por la adquisicién de bienes o servicios.

Si dicho contribuyente realiza actividades lucrativas con personas individuales que
no lleven contabilidad o que por alguna razén no le hayan efectuado retencion,

debe aplicar el tipo impositivo del siete por ciento (7%).

2.3.1.7.6 Agentes de retencion

Actuan como agentes de retencion de las rentas gravadas, los siguientes:

1. Las personas que lleven contabilidad completa de acuerdo con lo establecido
en este libro, el Codigo de Comercio y otras leyes.

2. Los organismos del Estado y sus entidades descentralizadas, autbnomas, las
municipalidades y sus empresas.

3. Las asociaciones, fundaciones, partidos politicos, sindicatos, iglesias, colegios,
universidades, cooperativas, colegios profesionales y otros entes.

4. Los fideicomisos, contratos en participacion, copropiedades, comunidades de
bienes, sociedades irregulares, sociedades de hecho, encargo de confianza,

gestion de negocios, patrimonios hereditarios indivisos, sucursales, agencias o
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establecimientos permanentes de empresas o personas extranjeras que
operan en el pais y las demas unidades productivas o econdémicas que

dispongan de patrimonio y generen rentas afectas.

2.3.1.7.7 Obligacién de retener

“Los agentes de retencion deben retener en concepto de Impuesto Sobre la Renta
el siete por ciento (7%), sobre el valor efectivamente pagado o acreditado. El
agente de retencion emitira la constancia de retencién respectiva con la fecha de
la factura y la entregara al contribuyente dentro de los cinco (5) dias siguientes a

la fecha de la factura.

Las retenciones practicadas por los agentes de retencion a los contribuyentes a
qgue se refiere este titulo, deben enterarse a la Administracion Tributaria dentro del
plazo de los primeros diez (10) dias del mes siguiente a aquel en que se efectud la
retencion, mediante el formulario de declaracién jurada que para el efecto ponga a
disposicion la Administracion Tributaria, debiendo acompafiar un anexo que
indique los nombres y apellidos completos de cada uno de los contribuyentes
residentes en el pais o con establecimiento permanente, Numero de Identificacion
Tributaria, el valor de lo efectivamente acreditado o pagado y el monto de la

retencién.” (5:28)

2.3.1.7.8 Declaracién jurada mensual

‘Los contribuyentes inscritos en este régimen, deberan presentar declaracion
jurada mensual en la que describiran el monto total de rentas obtenidas durante el
mes inmediato anterior, el monto de las rentas exentas, el monto de las rentas de
las cuales fue objeto de retencion y el monto de las rentas de las cuales
presentara pago en forma directa y el impuesto a pagar derivado de estas ultimas,
dentro del plazo de los primeros diez (10) dias del mes siguiente a aquel en que

emitio las facturas respectivas.
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A dicha declaracién se acompanara un anexo que para el efecto pondra a
disposicion la Administracion Tributaria, en el que se detalle las facturas emitidas,
las retenciones que le fueron practicadas, el nombre y Numero de Identificacion

Tributaria del cliente, el monto facturado.

Los contribuyentes inscritos en este régimen deben presentar declaracion jurada

informativa anual.

Los contribuyentes bajo este régimen deben hacer constar en sus facturas de

ventas o prestacion de servicios la frase "sujeto a retencion definitiva".” (5:29)

2.3.1.7.9 Casos en que no procede la retencién de Impuesto Sobre la Renta

“Los agentes de retencion a los que se refiere el articulo 47 de la Ley no deberan

realizar la retencién que establece la Ley, en los casos siguientes:

1. A los contribuyentes inscritos en el Régimen Sobre las Utilidades de
Actividades Lucrativas, quienes para tales efectos consignaran en sus facturas
la frase "Sujeto a Pagos Trimestrales", conforme lo que al respecto establece

el articulo 42 de la Ley.

2. Cuando la renta se encuentre exenta conforme a lo establecido en la
legislacion vigente. En tales casos, el fundamento legal de la exencién, debera

consignarlo su emisor en la factura correspondiente.

3. Cuando el contribuyente tenga la calidad de Pequeno Contribuyente y asi lo
haga constar en la factura respectiva, el agente de retencion debera proceder
conforme lo establece el articulo 48 de la Ley del Impuesto al Valor Agregado.”
(10:13).
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2.3.1.7.10Base minima para practicar retencion de Impuesto Sobre la
Renta

‘A los efectos de lo regulado en el articulo 48 de la Ley, para facilitar la
recaudacion del impuesto, los agentes de retencidén, cuando adquieran servicios o
bienes con valor menor a dos mil quinientos quetzales (Q 2,500.00), excluyendo el
Impuesto al Valor Agregado, no estan obligados a practicar la retencion y podran

deducir el monto pagado o acreditado.” (10:13)

2.3.1.8 Concepto de Residente

El articulo 6 del Decreto numero10-2012, libro | Impuesto Sobre la Renta, lo

describe asi:

1. “La persona individual cuando ocurra cualquiera de las siguientes

circunstancias:

a) Que permanezca en territorio nacional mas de ciento ochenta y tres (183) dias
durante el ano calendario, entendido éste como el periodo comprendido entre
el uno (1) de enero al treinta y uno (31) de diciembre, aun cuando no sea de

forma continua.

b) Que su centro de intereses econdmicos se ubique en Guatemala, salvo que el
contribuyente acredite su residencia o domicilio fiscal en otro pais, mediante el
correspondiente certificado expedido por las autoridades tributarias de dicho

pais.

2. También se consideran residentes:

a) Las personas de nacionalidad guatemalteca que tengan su residencia habitual

en el extranjero, en virtud de ser miembros de misiones diplomaticas u oficinas
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consulares guatemaltecas, titulares de cargo o empleo oficial del Estado
guatemalteco y funcionarios en activo que ejerzan en el extranjero cargo o

empleo oficial que no tenga caracter diplomatico ni consular.

b) Las personas de nacionalidad guatemalteca que tengan su residencia habitual
en el extranjero, en virtud de ser funcionarios o empleados de entidades
privadas por menos de ciento ochenta y tres dias (183) durante el ano
calendario, entendido éste como el periodo comprendido entre el uno (1) de

enero al treinta y uno (31) de diciembre.

c) Las personas de nacionalidad extranjera que tengan su residencia en
Guatemala, que desempeifen su trabajo en relacion de dependencia en
misiones diplomaticas, oficinas consulares o bien se trate de cargos oficiales

de gobiernos extranjeros, cuando no exista reciprocidad

3. Se consideran residentes en territorio nacional las personas juridicas, entes o

patrimonios que cumplan con cualquiera de las situaciones siguientes:

a) Que se hayan constituido conforme las leyes de Guatemala.
b) Que tengan su domicilio social o fiscal en territorio nacional.

c) Que tengan su sede de direccién efectiva en territorio nacional.

A estos efectos, se entiende que una persona juridica, ente o patrimonio, tiene su
sede de direccion efectiva en territorio nacional, cuando en él se ejerza la

direccién y el control del conjunto de sus actividades.” (5:7)

2.3.1.9 Concepto de establecimiento permanente

“Se entiende que una persona individual, persona juridica, organismo
internacional, ente o patrimonio que se especifica en este libro, opera con

establecimiento permanente en Guatemala, cuando:
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Por cualquier titulo, disponga en el pais, de forma continuada o habitual, de un
lugar fijo de negocios o de instalaciones o lugares de trabajo de cualquier indole,

en los que realice toda o parte de sus actividades.” (5:8)

2.3.1.10 Hecho generador en rentas de no residentes

“Constituye hecho generador de este impuesto, la obtencion de cualquier renta
gravada segun los hechos generadores contenidos en los titulos anteriores de
este libro, por los contribuyentes no residentes que actuen con o sin

establecimiento permanente en el territorio nacional.

También constituye hecho generador de este impuesto, cualquier transferencia o
acreditacion en cuenta a sus casas matrices en el extranjero, sin contraprestacion,
realizada por establecimientos permanentes de entidades no residentes en el
pais.” (5:48)

2.3.1.11 Sujetos pasivos en rentas de no residentes

2.3.1.11.1Contribuyentes

“Son contribuyentes de este impuesto, las personas individuales, juridicas, entes o
patrimonios, no residentes en territorio guatemalteco, que obtengan ingresos

gravados.

2.3.1.11.2Responsables y agentes de retencion

Quienes paguen las rentas devengadas por los contribuyentes sin establecimiento
permanente, o los depositarios o administradores de los bienes o derechos de los
contribuyentes sin establecimiento permanente, responden solidariamente por el

pago del impuesto correspondiente a las rentas que hayan pagado o a las rentas
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de los bienes o derechos cuyo depdsito o administraciéon tengan encomendados,

respectivamente.” (5:48)

2.3.1.12 Regimenes de calculo del impuesto en rentas de no residentes

“Los contribuyentes que obtengan rentas con establecimiento permanente situado
en territorio nacional, tributan por la totalidad de la renta imputable a dicho
establecimiento.

Los contribuyentes que obtengan rentas sin establecimiento permanente, tributan
en forma separada por cada pago o acreditacion total o parcial de renta sometida
a gravamen, sin que sea posible compensacion alguna entre éstas.” (5:48)
2.3.1.13 Base imponible para las rentas de no residentes

Con caracter general, las rentas que los contribuyentes por este impuesto
obtengan sin establecimiento permanente en territorio nacional, la renta imponible
correspondiente esta constituida por el monto que le haya sido pagado o
acreditado en cuenta.

2.3.1.14 Tipos impositivos en las rentas de no residentes

“Los tipos impositivos aplicables a los pagos o acreditacion de las rentas gravadas

son los siguientes:

1. El tipo impositivo del 5% que se aplica a:

a) Actividades de transporte internacional de carga y pasajeros:

El valor de los pasajes vendidos en el pais o en el extranjero para ser extendidos

en Guatemala, independientemente del origen o destino del pasajero.
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El valor de los fletes por carga originaria de Guatemala con destino al extranjero,
aun cuando dichos fletes se contraten o sean pagados en cualquier forma, fuera
de Guatemala. En el caso de fletes de carga proveniente del extranjero, cuando el

valor del flete sea pagado en Guatemala.

El monto que las personas no residentes dedicadas al transporte, asi como sus
representantes en Guatemala, cobren a los usuarios del transporte como parte del
servicio que éstas prestan, incluyendo el combustible, almacenaje, demoras, uso

de oficinas en el puerto, uso de electricidad o penalizaciones.

b) Primas de seguros, primas de fianzas, reaseguros, retrocesiones, Yy

reafianzamientos, que obtengan no residentes.

c) Telefonia, transmision de datos y comunicaciones internacionales de cualquier
naturaleza y por cualquier medio, provenientes del servicio de comunicaciones
de cualquier naturaleza entre Guatemala y otros paises. En todos los casos,
independientemente del lugar de constitucion o domicilio de las empresas que

prestan el servicio.

d) Utilizacion de energia eléctrica suministrada desde el exterior del pais.

e) Los dividendos, reparto de utilidades, ganancias y otros beneficios, asi como
toda transferencia o acreditamiento en cuenta a sus casas matrices en el
extranjero, sin contraprestacion realizada por establecimientos permanentes de

entidades no residentes.

Como excepcion al tipo impositivo referido en el numeral 1 citado, se aplicara el
tipo impositivo del tres por ciento (3%) por el suministro de noticias internacionales
a empresas usuarias en el pais, cualquiera que sea la forma de retribucion y por la

utilizacion en Guatemala de peliculas cinematograficas, tiras de historietas,

29



fotonovelas, grabaciones musicales y auditivas y cualquier otra proyeccion,
transmision o difusion similar de imagenes o sonidos en la Republica, cualquiera

que sea el medio empleado.

2. El tipo impositivo del quince por ciento (15%) que se aplica a:

a) Los sueldos y salarios, dietas y comisiones, bonificaciones y otras
remuneraciones que no impliquen reintegro de gastos.
b) Los pagos o acreditacion en cuenta bancaria a deportistas y artistas de teatro,

television y otros espectaculos publicos o de actuacion.

c) Las regalias, segun lo descrito en el articulo 4 del libro |, Decreto 10-2012 —

Impuesto Sobre la Renta.

d) El asesoramiento cientifico, econémico, técnico y financiero.

3. El tipo impositivo del veinticinco por ciento (25%) que se aplica a:

Otras rentas gravadas no especificadas en los numerales anteriores.” (5:50)

2.3.1.15 Determinacién del importe de la retencion a no residentes, cuando

se establezca en moneda extranjera

Para los efectos de lo dispuesto por el articulo 105 de la Ley, el importe de la
retencion sobre los pagos o acreditamientos en cuenta a beneficiarios no
residentes sin establecimiento permanente, debera efectuarse tomando como
base el equivalente en quetzales de las divisas respectivas, considerando el tipo
de cambio de referencia publicado diariamente por el Banco de Guatemala,
conforme las regulaciones cambiarias que se encuentren vigentes, a la fecha del

pago o a la fecha del acreditamiento en cuenta, segun sea el caso.
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El formulario de pago del impuesto retenido, constituira ademas la constancia de
retencion. (10:29)

2.3.1.16 Obligacion de retener en las rentas de no residentes

“Las personas individuales, juridicas, los responsables o representantes de entes
o patrimonios obligados a llevar contabilidad completa, de conformidad con el
Cddigo de Comercio o este libro, que paguen, acrediten en cuenta bancaria o de
cualquier manera pongan a disposicion de no residentes rentas, deben retener el
impuesto con caracter definitivo, aplicando a la base imponible establecida, el tipo
impositivo indicado en el articulo anterior de este libro y enterarlo mediante
declaracion jurada a la Administracion Tributaria, dentro del plazo de los primeros
diez (10) dias del mes inmediato siguiente a aquel en que se efectud el pago o

acredita miento bancario en dinero.

El agente de retencion debe expedir constancia de la retencién efectuada.” (5:51)

2.3.1.17 Autoliquidacion y pago

“Si no se hubiese efectuado la retenciéon a que se refiere el articulo anterior, el
impuesto debe liquidarse y pagarse por el no residente, mediante declaracion
jurada, dentro de los primeros diez (10) dias del mes siguiente en que ocurra el
hecho generador. Lo anterior, sin perjuicio de la responsabilidad solidaria del

agente retenedor.

2.3.1.18 Detalle de retenciones

Las retenciones practicadas por los agentes de retencion a los contribuyentes a
que se refiere este titulo, deben enterarlas a la Administracion Tributaria dentro de
los primeros diez (10) dias del mes siguiente a aquel en que se efectud la

retencidn y acompanar una declaracion jurada que indique el nombre de cada uno
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de los contribuyentes no residentes sin establecimiento permanente, y del agente
de retencion el Numero de Identificacion Tributaria, la renta acreditada o pagada y

el monto de la retencién.” (5:51)

2.3.1.19 Emisién de facturas especiales por cuenta del vendedor

“Las personas individuales o juridicas que lleven contabilidad completa de acuerdo
al Codigo de Comercio, los exportadores de productos agropecuarios, artesanales
y productos reciclados, y a quienes la Administracion Tributaria autorice, cuando
emitan facturas especiales por cuenta del vendedor de bienes o del prestador de
servicios de acuerdo con la Ley del Impuesto al Valor Agregado, deberan retener
con caracter de pago definitivo el Impuesto Sobre la Renta, aplicando el tipo
impositivo del Régimen Opcional Simplificado Sobre Ingresos de Actividades

Lucrativas, sin incluir el Impuesto al Valor Agregado.

En cada factura especial que los contribuyentes a los que se refiere el primer
parrafo de este articulo emitan por cuenta del vendedor de bienes, o el prestador
de servicios, deberan consignar el monto del impuesto retenido. La copia de dicha
factura especial servira como constancia de retencion del Impuesto Sobre la

Renta, la cual entregaran al vendedor de bienes o prestador de servicios.

Los contribuyentes, por los medios que la Administracién Tributaria ponga a su
disposicion, deben presentar y enterar el impuesto retenido con la declaracion
jurada de retenciones, debiendo acompanar a la misma un anexo en el cual se
especifique el nombre y apellido completos, domicilio fiscal y Numero de
Identificacion Tributaria o numero de identificacion personal de cada una de las
personas a las que le emitio la factura especial, el concepto de la misma, la renta
acreditada o pagada y el monto de la retencion, dentro de los primeros diez (10)
dias del mes siguiente al que corresponda el pago de las remuneraciones.” (5:11)
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CAPITULO Il
MANUALES ADMINISTRATIVOS

3.1 Manuales

Segun Duhalt Kraus, Miguel A., un manual es: “Un documento que contiene, en
forma ordenada y sistematica, informacion y/o instrucciones sobre historia,
organizacion, politica y procedimientos de una empresa, que se consideran

necesarios para la mejor ejecucion del trabajo” (12:55)

“Para Terry G. R. es: un registro inscrito de informacion e instrucciones que
conciernen al empleado y pueden ser utilizados para orientar los esfuerzos de un

empleado en una empresa.” (12:55)

3.2 Manuales administrativos

Los manuales administrativos son una valiosa herramienta técnica, que contribuye
a lograr una adecuada sistematizacion de los procedimientos administrativos de

una entidad.

‘Los manuales administrativos son documentos que sirven como medios de
comunicacion y coordinacion que permiten registrar y transmitir en forma ordenada
y sistematicamente, informacién de una organizacion (antecedentes, legislacion,
estructura, objetivos, politicas, etc.), como las instrucciones y lineamientos

necesarios para que desempefie mejor sus tareas.” (8:195)

3.2.1 Objetivos

1. Presentar una vision de conjunto de la organizacion (individual, grupal,

sectorial)



Precisar las funciones asignadas a cada unidad administrativa, para definir
responsabilidades, evitar duplicaciones y detectar omisiones.

Mostrar claramente el grado de autoridad y responsabilidad de los distintos
niveles jerarquicos que la componen.

Ahorrar tiempo y esfuerzo en la realizacion de funciones pues evitan la
repeticion de instrucciones y criterios de actuacion.

Relacionar las estructuras jerarquicas funcionales con los procesos de negocio.
Coadyuvar a la correcta realizacion y uniformidad de las labores
encomendadas a todo el personal.

Promover al aprovechamiento racional de los recursos humanos, materiales,
financieros y tecnoldgicos disponibles.

Fortalecer la cadena de valor de la organizacion.

Facilitar el reclutamiento, seleccion, induccion, socializacidn, capacitacion y

desarrollo del personal.

10. Servir como fuente de informacién para conocer la organizacion.

11.Funcionar como medio de relacion y coordinacion con otras organizaciones.

12.Constituir un vehiculo de orientacion e informacién a los proveedores de

bienes, prestadores de servicios y usuarios o clientes con los que interactua la

organizacion.

3.2.2 Clasificacion basica

3.2.2.1 Por su naturaleza o area de aplicacion

1.

Micro administrativos
Son los manuales que corresponden a una sola organizacion, que se refiere a
ella de modo general o se circunscriben a alguna de sus areas en forma

especifica.

Macro administrativos

Son los documentos que contienen informacién de mas de una organizacion.
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3. Meso administrativos

Incluyen a una o mas organizaciones de un mismo sector de actividad o ramo
especifico. El termino meso administrativo se usa normalmente en el sector

publico, aunque también puede emplearse en el sector privado.

3.2.2.2 Por su contenido

1.

De organizacion

Estos manuales contienen informacién detallada sobre los antecedentes,
legislacién, atribuciones, estructura organica, organigrama, mision y funciones
organizacionales. Cuando corresponden a un area especifica comprenden las
descripcion de puestos; de manera opcional pueden presentar el directorio de

la organizacion.

De procedimientos

Constituyen un documento técnico que incluye informacion sobre la sucesion
cronoldgica y secuencial de operaciones concatenadas entre si, que se
constituyen en una unidad para la realizacion de una funcidn, actividad o tarea

especifica en una organizacion.

Todo procedimiento incluye la determinacion de tiempos de ejecucién, el uso
de recursos materiales y tecnologicos, asi como la aplicaciéon de métodos de

trabajo y control para desarrollar las operaciones de modo oportuno y eficiente.

La descripcidn de los procedimientos permite comprender mejor el desarrollo
de las actividades de rutina en todos los niveles jerarquicos, lo que propicia la

disminucién de fallas u omisiones y el incremento de la productividad.

De gestion de la calidad
Documentos que describen y consignan los elementos del sistema de gestion

de la calidad, el cual incluye informacion sobre el alcance, exclusiones,
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directrices de calidad (objetivos y politicas de calidad); responsabilidad y
autoridad del sistema de gestion de la calidad; mapas de procesos; sistemas
de gestién de la calidad; responsabilidades de la alta direccion; gestion de
recursos; realizacion del servicio o producto; medicion, analisis y mejora, y

referencias normativas.

De politicas
También conocido como de normas, estos manuales incluyen guias basicas
gue sirven como marco de actuacidn para realizar acciones, disefiar sistemas e

implementar estrategias en una organizacion.

De puestos
Conocido también como manual individual o instructivo de trabajo, precisa la
identificacion, relaciones, funciones y responsabilidades asignadas a los

puestos de una organizacion.

De técnicas
Este documento detalla los principios y criterios necesarios para emplear las

herramientas técnicas que apoyan la ejecucion de procesos o funciones.

De ventas

Es un compendio de informacién especifica para apoyar la funcién de ventas.

De produccion
Elemento de soporte para dirigir y coordinar procesos de produccion en todas
sus fases. Constituye un auxiliar muy valioso para uniformar criterios y

sistematizar lineas de trabajo en areas de fabricacion.
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9. De operaciéon
Estos manuales se utilizan para orientar el uso de equipos y apoyar funciones
altamente especializadas o cuyo desarrollo demanda un conocimiento muy

especifico.

10.De sistemas
Instrumento de apoyo para conocer el funcionamiento de sistemas de

informacion, administrativos, informaticos, etc., de una organizacion.

3.2.2.3 Por su ambito

1. Generales
Son documentos que contienen informacion general de una organizacion,
segun su naturaleza, sector, giro industrial, estructura, forma y ambito de

operacion y tipo de personal.

En el sector publico pueden abarcar hasta el nivel de direccion general o su
equivalente, en tanto que en el sector privado suelen hacerlo hasta el nivel de

departamento u oficina.

2. Especificos
Estos manuales concentran informacion de un area o unidad administrativa de

una organizacion; por convencion, incluyen la descripcién de puestos.

3.2.3 Ventajas

1. Son una fuente de informacién sobre las practicas generales y sectoriales de la
empresa.

2. Son una herramienta de apoyo en el entrenamiento y capacitacion de nuevos
empleados.

3. Logran y mantienen un sélido plan de organizacion.
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4. Aseguran que todos los interesados tengan una adecuada comprension del
plan general y de sus propios papeles y relaciones pertinentes.
5. Determinan la responsabilidad de cada puesto y su relacion con otros puestos

de la organizacion.

3.24 Desventajas

1. Constituyen una herramienta, pero no la solucion para todos los problemas
administrativos que se puedan presentar.
Si no se actualizan permanentemente, pierden vigencia con rapidez.
Incluyen solo los aspectos formales de la organizacion dejando de lado los
informales, cuya vigencia e importancia para la vida de la misma es notoria.

4. Muchas compaifiias consideran que son demasiado pequehas para necesitar
un manual que describa asuntos que son conocidos por todos los integrantes.

5. Algunas consideran que es demasiado caro, limitativo y laborioso preparar un
manual y conservarlo al dia.

6. Existe el temor de que pueda conducir a una estricta reglamentacion y rigidez.

3.3 Procedimiento

Presentacion por escrito, en forma narrativa y secuencial, de cada una de las
operaciones que se realizan en un procedimiento, para lo cual se anota el niumero
de operacion, el nombre de las areas responsables de llevarla a cabo y en la

descripcion, explicar en qué consiste, como, donde y con qué se llevan a cabo.

Cuando la descripcion del procedimiento es general y comprende varias areas
debe anotarse la unidad administrativa que tiene a su cargo cada operacion; si se
trata de una descripcidn detallada dentro de una unidad administrativa, tiene que

indicarse el puesto responsable de cada operacion.
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Son lineamientos necesarios para llevar a cabo cada uno de los diferentes
procesos dentro de una entidad. Tienen como objetivo proporcionar una guia para

que el trabajo se simplifique, procurando a través de ellos disminuir los errores.

3.4 Manual de procedimientos

“Es una guia con la que se explica al personal como hacer las cosas y es muy
valiosa para orientar al personal de nuevo ingreso. El seguimiento de este manual
aumenta la confianza en que el personal utilice los sistemas y procedimientos

administrativos al realizar su trabajo.” (12:61)

“La funcion del manual de procedimientos consiste en describir la secuencia légica
y cronoldgica de las distintas operaciones o actividades concatenadas, sefialando

quien, como, cuando, donde y para que han de realizarse.

La finalidad de describir procedimientos es la de uniformar y documentar las
acciones que realizan las diferentes areas de la organizacion y orientar a los

responsables de sus ejecucion en el desarrollo de sus actividades.” (12:101)

3.5 Diagramas de flujo

‘La técnica utilizada para representar graficamente los procedimientos se
denomina diagramas de flujos. Estos son idéneos para representar el flujo de los

pasos de un procedimiento.

Los diagramas de flujo muestran desde las unidades administrativas que
intervienen en el procedimiento (procedimiento general), hasta los puestos que
intervienen (procedimiento detallado). Cada operacion o paso descrito puede
indicar ademas el equipo que se utilice en cada caso. Se utilizan principalmente en

los analisis de los procedimientos, sin embargo, presentados en forma sencilla y
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accesible en el manual, proporcionan una descripcion sintética de conjunto, que

facilita la comprension de los mismos.”(12:108)

Para facilitar su comprension, los diagramas deben presentar, en forma sencilla y
accesible, una descripcion clara de las operaciones. Para este efecto, es
aconsejable el empleo preciso de simbolos, graficos simplificados o ambos.
Asimismo, conviene que las operaciones que se numeraron o codificaron en la

descripcion escrita del procedimiento se anoten en el mismo orden en el diagrama.
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CAPITULO IV
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA APLICACION DEL REGIMEN
DE RETENCIONES DE IMPUESTO SOBRE LA RENTA DE LA LEY DE
ACTUALIZACION TRIBUTARIA DECRETO NUMERO 10-2012, EN LA
ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS EN LA UNIVERSIDAD DE SAN
CARLOS DE GUATEMALA.
(CASO PRACTICO)

En este capitulo se presenta un manual de procedimientos, el cual se desarroll6
como resultado de la evaluacion del control interno y de los procedimientos
contables, en la aplicacion del régimen de retenciones del Impuesto Sobre la
Renta en la Universidad de San Carlos de Guatemala, con el propdsito que sirva
de guia técnica para el adecuado cumplimiento de las obligaciones fiscales de la
entidad.

41 Antecedentes

La Universidad de San Carlos de Guatemala, es una institucion auténoma con
personalidad juridica. En su caracter de unica universidad estatal le corresponde
con exclusividad, dirigir, organizar y desarrollar la educacién superior del Estado y
la educacién profesional universitaria estatal, asi como la difusién de la cultura en
todas sus manifestaciones. Promovera por todos los medios a su alcance la
investigacion en todas las esferas del saber humano y cooperara al estudio y

solucién de los problemas nacionales.

Se rige por su Ley Organica y por los estatutos y reglamentos que ella emita,
debiendo observarse en la conformacién de los érganos de direccion, el principio

de representacion de sus catedraticos titulares, sus graduados y sus estudiantes.

Actualmente dentro de la normativa interna de la Universidad, no se cuenta con un

manual de procedimientos que sirva de guia técnica para la aplicacion del régimen



de retenciones de la Ley del Impuesto Sobre la Renta, con el propodsito de su

disefio, elaboracion e implementacion, se hace necesaria la participacion del

profesional de la contaduria publica y auditoria.

4.2  Estructura Organizacional

Para efectos de la aplicacion del manual de procedimientos, se sugiere que el

area de tesoreria de las distintas unidades ejecutoras de la Universidad de San

Carlos de Guatemala, este organizado estructuralmente como se describe a

continuacion:

Organigrama Funcional

Tesoreria

JEFATURA

Administra y coordina el
funcionamiento del sistem

AUDITORIA INTERNA
Revisa, verifica y visa los
expedientes de adquisicion de

financiero de la unidad ejecutora
supervisar el trabajo del personal
de la unidad de tesoreria

bienes y servicios.

RECEPCION

Se encarga de la recepcién de
documentos contables, atencion 3
proveedores, docentes

estudiantes y publico en general

|

COTIZACIONES

Se encarga de realizar las
cotizacidnes, previo a la compra
de bienes y servicios necesarios
para el funcionamiento de I3
unidad.

AUXILIATURA

Se encarga de la operacién, manejo
y control de fondos de la unidad
ejecutora, para la adquisicion de
bienes o servivcios, pago de ndminas|

y otros gastos.

Fuente: Elaboracion propia, afio 2014.
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Organigrama Funcional por Puestos

Tesoreria
TESORERO — AUDITOR
| l |
SECRETARIA | AUXILIAR DE TESORERIA | AUXILIAR DE TESORERIA I AUXILIAR DE TESORERIA 111
Recepcionista Cajero Encargado de Liquidacion de Encargado de Néminas
Fondos
AUXILIAR DE TESORERIA AUXILIAR DE TESORERIA
| 1
Compras Conciliaciones Bancarias
OFICINISTAI

Cotizador

Fuente: Elaboracién propia, ano 2014.

4.3 Diagnostico Actual:

El area de tesoreria de cada unidad ejecutora de la universidad de San Carlos de
Guatemala, es la encargada de efectuar, elaborar y pagar las retenciones del
Impuesto Sobre la Renta, en los casos en que la institucion, actué como agente de

retencion.
Actualmente no existe una guia, manual u otro medio a través del cual se

proporcione al personal, los lineamientos necesarios para hacer mas eficiente y

eficaz este proceso.
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La problematica, que se presenta derivado de la carencia de un manual de

procedimientos, es la siguiente:

1. Se establecié que el personal de tesoreria, efectiua retenciones de Impuesto
Sobre la Renta, sin verificar que la fecha de la factura corresponda al mes en

qgue se va a efectuar la retencion.

RECOMENDACION
Qué el tesorero de cada unidad ejecutora, supervise el proceso de elaboracién de
retenciones de Impuesto Sobre la Renta y verifique que la fecha en las facturas

coincida con el mes en que se efectua la retencion.

2. Se determin6 que cierto porcentaje de tesorerias, realizan el pago de
retenciones, fuera de los plazos establecidos por la Ley; sin observar que
deben pagar multa e intereses por pago y presentacion extemporanea de la
declaracion jurada y formulario de pago SAT-1331 o SAT-1352 y de la boleta
de pago SAT-2000.

RECOMENDACION
Qué el tesorero de cada unidad ejecutora, gire instrucciones a sus auxiliares para
que cuando efectuen el pago de retenciones de Impuesto Sobre la Renta,

respeten los plazos establecidos en la Ley.

3. Se establecié que cierto porcentaje de tesorerias, elaboran facturas especiales
para soportar gastos por prestacion de servicios a personas no residentes en el
pais, cuando deben elaborar retencion de No Residentes, conforme el
formulario SAT-1352 y boleta de pago SAT-2000

RECOMENDACION
Que el tesorero de cada unidad ejecutora, gire instrucciones a sus auxiliares para

que cuando necesiten efectuar retencion de Impuesto Sobre la Renta a personas
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no residentes en el pais, lo hagan a través del formulario SAT-1352 ISR NO
RESIDENTES.

4. Se determino que existen registros contables inoportunos, puesto que en el
libro Diario Mayor General, se refleja en un mes el cargo (pago) a la cuenta
contable y al mes siguiente o incluso en subsiguientes el abono (provision); o

bien cargo y abono a la cuenta contable en el mismo mes.

RECOMENDACION

Que el tesorero de cada unidad ejecutora, gire instrucciones a sus auxiliares para
que liquiden primero ante el departamento de contabilidad, los expedientes en los
que se registra la retencion del impuesto y en el mes siguiente conforme los

plazos establecidos en la ley, los expedientes en los cuales se opero el pago.

5. Se determiné que no existen procedimientos o lineamientos, que sirvan de guia
para efectuar y operar correctamente el registro contable de la provision y el

pago de retenciones de Impuesto Sobre la Renta.

RECOMENDACION

Qué la Direccion General Financiera, gire instrucciones a donde corresponda, a
efecto se designe a un Contador Publico y Auditor, para disefiar, elaborar e
implementar un manual de procedimientos para la aplicacion del Impuesto Sobre
la Renta, el cual sea de aplicacion general y de uso obligatorio para el personal de

la universidad.
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4.4 Disefio del Manual de Procedimientos

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE
GUATEMALA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA APLICACION DEL
REGIMEN DE RETENCIONES DE IMPUESTO SOBRE LA RENTA DE
LA LEY DE ACTUALIZACION TRIBUTARIA, DECRETO NUMERO 10-

2012, EN LA ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS EN LA

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

Guatemala, enero de 2015.
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Hoja: 02
De: 20

Introduccién

El presente manual es propiedad de la Universidad de San Carlos de Guatemala,
ha sido elaborado para dar a conocer en forma detallada los procedimientos
adoptados por la institucion, asimismo, permitira establecer los lineamientos que
sirvan como guia para tener un control efectivo en cuanto a la aplicacion del
régimen de retenciones del Impuesto Sobre la Renta de la Ley de Actualizaciéon

Tributaria, Decreto numero 10-2012 y su reglamento.

Obligatoriedad

El uso del manual es obligatorio para todo el personal de la Universidad de San

Carlos de Guatemala.

Claridad

El presente manual ha sido elaborado de forma clara, concisa y comprensible para

el usuario.

Modificaciones

Cualquier modificacion, adicion o eliminacion al contenido del manual debe estar
debidamente documentado y autorizado por la Direcciéon General Financiera de la

Universidad

Periodicidad

El contenido y aplicacion del manual de procedimientos debe ser supervisado

periédicamente por el Departamento de Auditoria Interna de la Universidad.
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Hoja: 03
De: 20

SIMBOLOGIA
Los simbolos, son una especie de lenguaje convencional en los que se designan o
representan ideas, conceptos y acciones; posteriormente se describen los

utilizados en el presente manual de procedimientos.

Inicio del proceso

‘ Operacion, accion

02 Inspeccidn, revision, verificacion

Decision o determinacion NO o Sl

0 ., .
Elaboracién de documentos, emision de formas

Archivo temporal, el procedimiento se detiene
temporalmente

Archivo definitivo

Fin del Proceso

ISI=NRE

Linea de conexidn entre un paso y otro

Fuente: Compilacion para el curso de teoria administrativa Ill. Vol. 2, 1,993 (USAC)
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Hoja: 04
De: 20

DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

01

02

03

Procedimiento para la aplicacion de retenciones del Impuesto Sobre
la Renta, en el régimen opcional simplificado sobre ingresos de

actividades lucrativas.

Procedimiento para la aplicacidon de retenciones del Impuesto Sobre

la Renta, en rentas de no residentes.
Procedimiento para la aplicacién de retenciones del Impuesto Sobre

la Renta en la emision de facturas especiales por cuenta del

vendedor.
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Hoja: 05
De: 20

Fecha:

No.de pasos: 12 Septiembre 2014
PROCEDIMIENTO PARA LA APLICACION DE RETENCIONES DE

IMPUESTO SOBRE LA RENTA, EN EL REGIMEN OPCIONAL
SIMPLIFICADO SOBRE INGRESOS DE ACTIVIDADES LUCRATIVAS

Finaliza: Auxiliar de Tesoreria |

Universidad de San Procedimiento: 01

Carlos de Guatemala

Nombre del Proceso:

Inicia: Auxiliar de Tesoreria |

Puesto

No. Paso

Descripcion

Plazo

Auxiliar de
Tesoreria |

01

Efectia procedimiento de compra,
segun el Sistema Integrado de Compras
-Modulo |- o - Modulo II-, de la
Universidad de San Carlos de
Guatemala.

Auxiliar de
Tesoreria |

02

Verifica y determina a que régimen de
Impuestos, estad suscrito el proveedor
ante la Superintendencia de
Administracion Tributaria, considera las
siguientes opciones:
a) Régimen de
Contribuyente

Pequeno

b) Régimen Sobre Utilidades de
Actividades Lucrativas

c) Régimen Opcional Simplificado
Sobre Ingresos de Actividades
Lucrativas

Auxiliar de
Tesoreria |

03

Si es la opcidon c), el proveedor esta
sujeto a retencién de Impuesto Sobre la
Renta.

Auxiliar de
Tesoreria |

04

Verifica que el valor de la factura, este
dentro del monto minimo, para practicar
retencion de Impuesto Sobre la Renta.

Monto menor a Q. 2,500.00, excluyendo
el impuesto al valor agregado.
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Hoja: 06
De: 20

Universidad de San
Carlos de Guatemala

Procedimiento: 01

Fecha:

No.de pasos: 12

Septiembre 2014

Nombre del Proceso:

PROCEDIMIENTO PARA LA APLICACION DE RETENCIONES DE
IMPUESTO SOBRE LA RENTA, EN EL REGIMEN OPCIONAL
SIMPLIFICADO SOBRE INGRESOS DE ACTIVIDADES LUCRATIVAS

Inicia: Auxiliar de Tesoreria |

Finaliza: Auxiliar de Tesoreria |

Puesto No. Paso |Descripcion Plazo
Auxiliar de 05 Elabora constancia de retencion de .
. 5 dias
Tesoreria | Impuesto Sobre la Renta, en la osteriores a
herramienta electrénica RetenISR2, Ip .
- : ) a recepcion
version 1.5.1 y la adjunta al expediente
d de la factura.
e compra.
Auxiliar de 06 Elabora Orden de Compra o liquidacién
Tesoreria | de Fondo Fijo, segun corresponda. Si
es con Fondo Fijo, debe consignar en la
liquidacion la cuenta contable:
e Programa de Funcionamiento:
2.1.10.0.XX.000 2 dias
previos al
e Programa Privativo o | ultimo dia
Autofinanciable: habil de cada
2.1.10.1.XX.000 mes.
En donde XX, corresponde al codigo de
la unidad ejecutora.
Traslada a Auxiliar de Tesoreria |l.
Auxiliar de 07 Revisa expediente, verifica que Ila
Tesoreria Il retencion de Impuesto Sobre la Renta,

corresponda con los datos consignados
en la factura del proveedor.

Determina errores o inconsistencias, si
esta correcto traslada a tesorero, caso
contrario devuelve expediente a auxiliar
de tesoreria I, para efectuar
correcciones.
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Hoja: 07
De: 20

Universidad de San
Carlos de Guatemala

Procedimiento: 01

Fecha:

No.de pasos: 11

Septiembre 2014

Nombre del Proceso:

PROCEDIMIENTO PARA LA APLICACION DE RETENCIONES DE
IMPUESTO SOBRE LA RENTA, EN EL REGIMEN OPCIONAL
SIMPLIFICADO SOBRE INGRESOS DE ACTIVIDADES LUCRATIVAS

Inicia: Auxiliar de Tesoreria |

Finaliza: Auxiliar de Tesoreria |

Puesto

No. Paso

Descripcion

Tesorero

08

Revisa expediente, si esta completo y
sin errores, firma y sella de visto bueno
y traslada a auditor delegado, caso
contrario devuelve a auxiliar de
tesoreria |, para efectuar correcciones.

Auditor
Delegado

09

Revisa y verifica expediente, si cumple
con todos los requisitos establecidos
dentro de la normativa interna, lo visa,
firma y sella, traslada para continuar
tramite, caso contrario devuelve
expediente para efectuar correcciones;
en ambos casos a auxiliar de tesoreria
l.

Auxiliar de
Tesoreria |

10

Genera a través de DECLARAGUATE:
e Formulario SAT-1331
Retenciones y
e Boleta de Pago SAT-2000, por
medio de la cual efectuara el
pago de las retenciones de
Impuesto Sobre la Renta en los
bancos del sistema.

ISR

Auxiliar de
Tesoreria |

11

Realiza pago de las retenciones de
Impuesto Sobre la Renta, por medio de
Fondo Fijo o Documento Pendiente,
segun sea el caso y segun plazos
establecidos en normas del Modulo 1
“Compras por el Régimen de
Compra Directa”

Primeros 10
dias habiles
del mes
inmediato
siguiente  al
que se
efectuaron
las
retenciones.
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Hoja: 08

De: 20
Universidad de San Procedimiento: 01 Fecha:
Carlos de Guatemala No.de pasos: 12 Septiembre 2014
Nombre del Proceso: PROCEDIMIENTO PARA LA APLICACION DE RETENCIONES DE

IMPUESTO SOBRE LA RENTA, EN EL REGIMEN OPCIONAL
SIMPLIFICADO SOBRE INGRESOS DE ACTIVIDADES LUCRATIVAS

Inicia: Auxiliar de Tesoreria | Finaliza: Auxiliar de Tesoreria |
Puesto No. Paso |Descripcion Plazo
Auxiliar de 12 Genera el anexo al formulario SAT-
Tesoreria | 1331, de las retenciones emitidas

durante el mes, a través de Ila
herramienta electronica Reten ISR2,
version 1.5.1, asi:

Primeros 10

e Selecciona menu generacion de| |, L
dias habiles

anexos

. - . del mes
e Selecciona régimen opcional inmediato
simplificado ISR I
. . ..., |siguiente al
e Selecciona envié y consolidaciéon que se
de anexos
) , efectuaron
e Envia archivo las

¢ Imprime constancia de recepcién
del archivo

retenciones.

Nota: Ver manual del usuario
herramienta Reten ISR 2 — Escritorio en
sitio web www.sat.gob.qt.
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Hoja: 09

De: 20
Diagrama de Flujo 01
Universidad de San Procedimiento: 01 Fecha:
Carlos de Guatemala No.de pasos: 12 Septiembre 2014

Nombre del Proceso:

PROCEDIMIENTO PARA LA APLICACION DE RETENCIONES DE
IMPUESTO SOBRE LA RENTA, EN EL REGIMEN OPCIONAL
SIMPLIFICADO SOBRE INGRESOS DE ACTIVIDADES LUCRATIVAS

Inicia: Auxiliar de Tesoreria |

Finaliza: Auxiliar de Tesoreria |

Auxiliar Tesoreria |

Auxiliar Tesoreria

Tesorero

Auditor

02

©
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Hoja: 10
De: 20

Universidad de San
Carlos de Guatemala

Procedimiento: 02 Fecha:

No.de pasos: 11 Septiembre 2014

Nombre del Proceso:

PROCEDIMIENTO PARA LA APLICACION DE RETENCIONES DE
IMPUESTO SOBRE LA RENTA, EN LAS RENTAS DE NO
RESIDENTES

Inicia: Auxiliar de Tesoreria |

Finaliza: Auxiliar de Tesoreria |

Puesto No. Paso |Descripcion Plazo

Auxiliar de 01 Efectia procedimiento de compra,

Tesoreria | segun el Sistema Integrado de Compras
-Modulo I- o - Modulo IlI-, de la
Universidad de San Carlos de
Guatemala.

Auxiliar de 02 Verifica y determina:

Tesoreria | 1. Que la adquisicion del bien o
servicio sea una persona
individual o juridica en el
extranjero.

2. Que corresponda a la prestacion
de servicios en Guatemala por
parte de extranjeros no
residentes en el pais

Auxiliar de 03 Verifica el tipo impositivo aplicable al

Tesoreria | pago o acreditamiento por realizar

Articulo 104 del Decreto 10-2012.

Auxiliar de 04 Genera a través de la herramienta

Tesoreria | Declaraguate en el portal

www.sat.gob.gt el formulario SAT-1352
“ISR No Residentes Retenciones”
(Declaracion jurada, constancia y pago
mensual). Para el efecto debe
consignar los siguientes datos:
e Nombre de la persona o entidad
a quien se efectua la retencion.
e Tipo de documento de
identificacion (pasaporte u otro)
e Tipo de Servicio
e Moneda
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Hoja: 11

De: 20
Universidad de San Procedimiento: 02 Fecha:
Carlos de Guatemala No.de pasos: 11 Septiembre 2014
Nombre del Proceso: PROCEDIMIENTO PARA LA APLICACION DE RETENCIONES DE
IMPUESTO SOBRE LA RENTA, EN LAS RENTAS DE NO
RESIDENTES
Inicia: Auxiliar de Tesoreria | Finaliza: Auxiliar de Tesoreria |
Puesto No. Paso |Descripcion Plazo
Auxiliar de 05 Elabora Orden de Compra o liquidacion
Tesoreria | de Fondo Fijo, segun corresponda. Si
es con Fondo Fijo, debe consignar en la
liquidacion la cuenta contable:
e Programa de Funcionamiento:
2.1.11.0.XX.000 2 dias
previos al
e Programa Privativo o | ultimo dia
Autofinanciable: habil de cada
2.1.11.1.XX.000 mes

En donde XX, corresponde al cédigo de
la unidad ejecutora.
Traslada a Auxiliar de Tesoreria Il.

Auxiliar de 06 Revisa expediente, verifica que la
Tesoreria ll retencion de Impuesto Sobre la Renta,
cumpla con lo siguiente:

e Que el tipo impositivo aplicado
sea el correcto.

¢ Que los datos consignados en el
formularioSAT-1352 “ISR no
residentes retenciones”,
correspondan con los
proporcionados por el proveedor
o prestador de servicios, no
residente.

Determina errores o inconsistencias, si
esta correcto traslada a tesorero, caso
contrario devuelve expediente a auxiliar
de tesoreria |, para  efectuar
correcciones.
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Hoja: 12
De: 20

Universidad de San
Carlos de Guatemala

Procedimiento: 02

Fecha:

No.de pasos: 11

Septiembre 2014

Nombre del Proceso:

PROCEDIMIENTO PARA LA APLICACION DE RETENCIONES DE
IMPUESTO SOBRE LA RENTA, EN LAS RENTAS DE NO
RESIDENTES

Inicia: Auxiliar de Tesoreria |

Finaliza: Auxiliar de Tesoreria |

Puesto

No. Paso

Descripcion

Plazo

Tesorero

07

Revisa expediente, si esta completo y
sin errores, firma y sella de visto bueno
y traslada a auditor delegado, caso
contrario devuelve a auxiliar de
tesoreria |, para efectuar correcciones.

Auditor
Delegado

08

Revisa y verifica expediente, si cumple
con todos los requisitos establecidos
dentro de la normativa interna, lo visa,
firma y sella, traslada para continuar
tramite, caso contrario devuelve
expediente para efectuar correcciones;
en ambos casos a auxiliar de tesoreria
l.

Auxiliar de
Tesoreria |

09

Genera a través de DECLARAGUATE:

e Boleta de Pago SAT-2000, por
medio de la cual efectuara el
pago de las retenciones de
Impuesto Sobre la Renta en los
bancos del sistema.

Auxiliar de
Tesoreria |

10

Realiza pago de las retenciones de
Impuesto Sobre la Renta, por medio de
Fondo Fijo o Documento Pendiente,
segun sea el caso y segun plazos
establecidos en normas del Modulo 1
“Compras por el Régimen de
Compra Directa”

Primeros 10
dias habiles
del mes
inmediato
siguiente  al
que se
efectuaron
las
retenciones.
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Hoja: 13

De: 20
Universidad de San Procedimiento: 02 Fecha:
Carlos de Guatemala No.de pasos: 11 i Septiembre 2014
Nombre del Proceso: PROCEDIMIENTO PARA LA APLICACION DE RETENCIONES DE
IMPUESTO SOBRE LA RENTA, EN LAS RENTAS DE NO
RESIDENTES
Inicia: Auxiliar de Tesoreria | Finaliza: Auxiliar de Tesoreria |
Puesto No. Paso |Descripcion Plazo
Auxiliar de 11 Genera el anexo al formulario SAT-
Tesoreria | 1352, de las retenciones emitidas

durante el mes, a través de |la
herramienta electronica Reten ISR 2,
version 1.5.1, asi:

Primeros 10

e Selecciona menu generacion de| |, L
dias habiles

anexos

. - . del mes
e Selecciona régimen opcional inmediato
simplificado ISR I
. . ..., |siguiente al
e Selecciona envié y consolidaciéon que se
de anexos
) . efectuaron
e Envia archivo las

¢ Imprime constancia de recepcién
del archivo

retenciones.

Nota: Ver manual del usuario
herramienta Reten ISR 2 — Escritorio en
sitio web www.sat.gob.qt.
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Hoja: 14

De: 20
Diagrama de Flujo 02
Universidad de San Procedimiento: 02 Fecha:
Carlos de Guatemala No.de pasos: 11 Septiembre 2014

Nombre del Proceso:

PROCEDIMIENTO PARA LA APLICACION DE RETENCIONES DE
IMPUESTO SOBRE LA RENTA, EN LAS RENTAS DE NO

RESIDENTES

Inicia: Auxiliar de Tesoreria |

Finaliza: Auxiliar de Tesoreria |

Auxiliar Tesoreria |

Auxiliar Tesoreria

Tesorero

Auditor

'
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Hoja: 15

De: 20
Universidad de San Procedimiento: 03 Fecha:
Carlos de Guatemala No.de pasos: 11 Septiembre 2014
Nombre del Proceso: PROCEDIMIENTO PARA LA APLICACION DE RETENCIONES DE

IMPUESTO SOBRE LA RENTA, EN LA EMISION DE FACTURAS
ESPECIALES POR CUENTA DEL VENDEDOR

Inicia: Auxiliar de Tesoreria | Finaliza: Auxiliar de Tesoreria |

Puesto No. Paso |Descripcion Plazo

Auxiliar de 01 Efectta procedimiento de compra,

Tesoreria | segun el Sistema Integrado de Compras
-Modulo I- o - Modulo IlI-, de la
Universidad de San Carlos de
Guatemala.

Auxiliar de 02 Verifica y determina que la adquisicion

Tesoreria | del bien o servicio sea por los siguientes
conceptos:

1. Pago de viaticos u otros, a
personas no inscritas como
contribuyentes ante la
Superintendencia de
Administracion Tributaria y que
tampoco trabajen en relacion de
dependencia para la Universidad.

2. Compras de productos
agropecuarios, artesanales o
reciclados a personas no
inscritas como contribuyentes
ante la Superintendencia de
Administracion Tributaria.

Auxiliar de 03 Verifica el tipo impositivo aplicable a los
Tesoreria | pagos por realizar

Articulo 44 del Decreto 10-2012
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Hoja: 16

De: 20
Universidad de San Procedimiento: 03 Fecha:
Carlos de Guatemala No.de pasos: 11 Septiembre 2014
Nombre del Proceso: PROCEDIMIENTO PARA LA APLICACION DE RETENCIONES DE

IMPUESTO SOBRE LA RENTA, EN LA EMISION DE FACTURAS
ESPECIALES POR CUENTA DEL VENDEDOR

Inicia: Auxiliar de Tesoreria | Finaliza: Auxiliar de Tesoreria |

Puesto No. Paso |Descripcion Plazo

Auxiliar de 04 Elabora Factura Especial, en la que

Tesoreria | debe de consignar la siguiente
informacion:

e Fecha de emisiéon del documento

¢ Nombre completo del vendedor o
prestador de servicio, persona
individual, a quien se le emite la
factura especial.

¢ NIT del vendedor o prestador de
servicios. En caso de que este
no tenga NIT, se dejara
constancia del numero de
Documento de Identificacion
Personal DPI.

e Direccibn del Vendedor o
prestador de servicios.

e Detalle de la venta o prestaciéon
de servicio y sus respectivos
valores.

e Cargos aplicados con motivo de
la transaccion.

e Precio total de la operacion, con
inclusion del Impuesto.
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Hoja: 17

De: 20
Universidad de San Procedimiento: 03 Fecha:
Carlos de Guatemala No.de pasos: 11 Septiembre 2014
Nombre del Proceso: PROCEDIMIENTO PARA LA APLICACION DE RETENCIONES DE

IMPUESTO SOBRE LA RENTA, EN LA EMISION DE FACTURAS
ESPECIALES POR CUENTA DEL VENDEDOR

Inicia: Auxiliar de Tesoreria | Finaliza: Auxiliar de Tesoreria |
Puesto No. Paso |Descripcién Plazo
Auxiliar de 05 Elabora Orden de Compra o liquidacién
Tesoreria | de Fondo Fijo, segun corresponda. Si

es con Fondo Fijo, debe consignar en la
liquidacion la cuenta contable:

e Programa de Funcionamiento:

2.1.12.0.XX.000 2 dias

previos al

N ultimo dia

e Programa Privativo 0| habil de cada
Autofinanciable: mes

2.1.12.1.XX.000

En donde XX, corresponde al cédigo de

la unidad ejecutora.

Traslada a Auxiliar de Tesoreria Il.

Auxiliar de 06 Revisa expediente, verifica que la
Tesoreria ll factura especial emitida cumpla con lo
siguiente:

e Que el tipo impositivo aplicado
sea el correcto.

e Que los datos consignados
correspondan con los
proporcionados por el vendedor o
prestador de servicios.

Determina errores o inconsistencias, si
esta correcto traslada a tesorero, caso
contrario devuelve expediente a auxiliar
de tesoreria |, para  efectuar
correcciones.
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Hoja: 18
De: 20

Universidad de San
Carlos de Guatemala

Procedimiento: 03

Fecha:

No.de pasos: 11

Septiembre 2014

Nombre del Proceso:

PROCEDIMIENTO PARA LA APLICACION DE RETENCIONES DE
IMPUESTO SOBRE LA RENTA, EN LA EMISION DE FACTURAS
ESPECIALES POR CUENTA DEL VENDEDOR

Inicia: Auxiliar de Tesoreria |

Finaliza: Auxiliar de Tesoreria |

Puesto

No. Paso

Descripcion

Plazo

Tesorero

07

Revisa expediente, si esta completo y
sin errores, firma y sella de visto bueno
y traslada a auditor delegado, caso
contrario devuelve a auxiliar de
tesoreria |, para efectuar correcciones.

Auditor
Delegado

08

Revisa y verifica expediente, si cumple
con todos los requisitos establecidos
dentro de la normativa interna, lo visa,
firma y sella, traslada para continuar
tramite, caso contrario devuelve
expediente para efectuar correcciones;
en ambos casos a auxiliar de tesoreria |.

Auxiliar de
Tesoreria |

10

Genera a través de DECLARAGUATE:

e Formulario SAT-1331
Retenciones y

ISR

e Boleta de Pago SAT-2000, por
medio de la cual efectuara el
pago de las retenciones de
Impuesto Sobre la Renta en los
bancos del sistema.

Auxiliar de
Tesoreria |

11

Realiza pago de las retenciones de
Impuesto Sobre la Renta, por medio de
Fondo Fijo o Documento Pendiente,
segun sea el caso y segun plazos
establecidos en normas del Modulo 1
“Compras por el Régimen de Compra
Directa”

Primeros 10
dias habiles
del mes
inmediato
siguiente  al
que se
efectuaron
las
retenciones.
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Hoja: 19
De: 20

Universidad de San
Carlos de Guatemala

Procedimiento: 03

Fecha:

No.de pasos: 11

Septiembre 2014

Nombre del Proceso:

PROCEDIMIENTO PARA LA APLICACION DE RETENCIONES DE
IMPUESTO SOBRE LA RENTA, EN LA EMISION DE FACTURAS
ESPECIALES POR CUENTA DEL VENDEDOR

Inicia: Auxiliar de Tesoreria |

Finaliza: Auxiliar de Tesoreria |

Puesto No. Paso |Descripcién Plazo

Auxiliar de 12 Genera el anexo al formulario SAT-

Tesoreria | 1331, de las retenciones emitidas
durante el mes, a través de |la

herramienta electronica Reten ISR 2,

version 1.5.1, asi:

e Selecciona menu generacion de
anexos

e Selecciona régimen
simplificado ISR

e Selecciona envid y consolidacion
de anexos

e Envia archivo

e Imprime constancia de recepcion
del archivo

opcional

Nota: Ver manual del usuario
herramienta Reten ISR 2 — Escritorio en
sitio web www.sat.gob.qt.

Primeros 10
dias habiles
del mes
inmediato
siguiente al
que se
efectuaron
las
retenciones.
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http://www.sat.gob.gt/

Hoja: 20
De: 20
Diagrama de Flujo 03
Universidad de San Procedimiento: 03 Fecha:
Carlos de Guatemala No.de pasos: 11 Septiembre 2014

Nombre del Proceso:

PROCEDIMIENTO PARA LA APLICACION DE RETENCIONES DE
IMPUESTO SOBRE LA RENTA, EN LA EMISION DE FACTURAS
ESPECIALES POR CUENTA DEL VENDEDOR

Inicia: Auxiliar de Tesoreria |

Finaliza: Auxiliar de Tesoreria |

Auxiliar Tesoreria |

Auxiliar Tesoreria Il

Tesorero

Auditor

02

©

04

841\ R &

07

o0 3=

A

10

09

L] X s

A
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1.

CONCLUSIONES

El Contador Publico y Auditor, asi como el personal que labora en las
areas financiera y de tesoreria de la Universidad de San Carlos de
Guatemala, como parte de su desarrollo profesional, deben procurar la
actualizacion constante de sus conocimientos en cuanto a aspectos fiscales
se refiere, para evitar que la institucion sea afectada con la imposicién de

sanciones, derivado de la mala aplicacion de las leyes fiscales vigentes.

Los manuales de procedimientos son una herramienta practica, que
coadyuva a que las entidades, ya sea publicas o privadas, realicen en
forma ldgica y secuencial los procesos dentro del ambito de operaciones y
transacciones de su giro habitual. Minimizan tiempo en el desarrollo de los

procedimientos y evitan errores.

La Universidad de San Carlos de Guatemala, carece actualmente dentro de
su normativa interna, de procedimientos para la aplicacion del régimen de
retenciones del Impuesto Sobre la Renta en la adquisicion de bienes vy
servicios; por lo tanto, se confirma con el desarrollo de la investigacion que
la hipétesis planteada es afirmativa, pues se comprueba la necesidad de la
elaboracion y aplicacion de un manual de procedimientos que sirva como
una herramienta técnica administrativa, que permita hacer eficiente y eficaz
el desarrollo del trabajo del personal involucrado en dicho proceso y
ademas el cumplir correctamente con las obligaciones tributarias que la ley

le enmarca.

La Universidad de San Carlos de Guatemala, a pesar de contar con un
Programa de Capacitacion Continua, no lo aplica en el area administrativa
financiera, motivo por el cual cuando se presentan cambios, modificaciones
o reformas a las leyes tributarias, el personal debe procurar por sus propios

medios el indagar al respecto.
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RECOMENDACIONES

1. Qué el Contador Publico y Auditor, y el personal que labora en las areas
financiera y de tesoreria de la Universidad de San Carlos de Guatemala,
actualizase peridédicamente sus conocimientos en cuanto a materia fiscal se
refiere, con el propdsito de aplicar adecuadamente la legislacién fiscal

vigente en el pais.

2. Qué en el proceso de elaboracion de manuales de procedimientos, el
Contador Publico y Auditor tome en cuenta la participacion del personal
involucrado de forma directa en los procesos, puesto que asi podra
uniformar y simplificar los procedimientos con el propdsito de elaborar una
herramienta técnica administrativa, la cual proporcione lineamientos acorde

a las operaciones del giro habitual de la entidad para la cual se desarrollen.

3. Qué la Direccion General Financiera, conforme el Acuerdo respectivo
autorice la aprobacion del presente manual de procedimientos, para su
inmediata aplicacion e implementacion en la Universidad de San Carlos de

Guatemala.

4. Qué la Universidad de San Carlos de Guatemala, promueva a través del
Programa de Capacitacion Continua, seminarios y cursos de actualizacion
al personal del area administrativa financiera, en funcion de los cambios,
reformas o modificaciones a la legislacion fiscal. Esto bajo la premisa de
que todo profesional tiene la obligacion de innovar por medio de los medios
a su alcance sus conocimientos y capacidades, principalmente si son de
aspectos econdémicos, contables o tributarios, cada vez que sea necesario y

que las leyes de nuestro pais lo exijan.
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Procedimiento No. 1

Aplicacién de retencion de Impuesto Sobre la Renta en adquisicion de

bienes y servicios por medio de orden de compra

Orden de Compra - SIC 07

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
SISTEMA INTEGRADO DE COMPRAS
NIT 255117-9

ORDEN DE COMPRA

FORM. SIC-07

No. 28451

No. de Emision Fecha
02-2013 04/01/2013
UNIDAD EJECUTORA O DEPENDENCIA:
USAC / FACULTAD DE CIENCIAS QUIMICAS Y FARMACIA
Proveedor: DALAB. Distribuidora de Articulos de Laboratorio, S A MIT: s378858-1
Direccidn
Solicitud de Compra Acta de Recepcion Centrato Abierto Condiciones
1 [ — [ T — de entrega: INMEDIATA
fecha Acta de calificacion otros de pago:
03/01/2013 T COMPRA DIRECTA
Gestion de compra y solicitud de fondos para su pago
Cantidad Descripcion del bien o servicio Umdfide Valor &n Q. Fenglén Presup.”
mecica Unitario Total
200{TUBOS DE VIDRIO PARA CULTIVO, MEDIDA 16X100 MM Unidad [ @ 10.00 (Q 2.000.00 272
200|TUBOS DE VIDRIO PARA CULTIVO. MEDIDA 20X125 MM Unidad |Q 14580 | Q@ 2.900.00 272
400|CAMPANILLAS DURHMA Unidad |Q 125|Q 500.00 272
80 |FIPETAS DE BOCA ANCHA DE 10 ML Unidad [ @ 4450 [Q 3.560.00 272
200{TUBOS DE VIDRIO PARA CULTNVO, MEDIDA 20X150 MM Unidad [Q 1500 (Q 3.000.00 272
NOTA:
PROVEEDOR SUJETO A RETENCION DEFINITIVA
Total a pagar en letras Subtotal Q 11.960.00
=== DIEZ MIL SEISCIENTOS SETENTA Y OCHO QUETZALES - VA Q 1.281.43
CON 57/100 *== Total a pagar Q 10.678.57
Elaborada por: Departamento de Presupuesto o Tesoreria
Certifica que i existe dizponibilidad presupuestal en:
Partida (s} 4.1.08.1.08.272 Q 1067857 Walor (gs) Q.
()
Mombre
Mao. Reg. Perzonal
fecha firma v sello Tetal Q 10,678 57
Mombre
Mo, Reg. Personal
Jefe unidad solicitante Uso Departamento de Contabilidad para Registro Contable
Mombre
Mao. Reg. Perzonal
Abono: 1.1.05.2.16.000 Q 10.037.86
Vo. Bo.: 2.1.10.0.06.000 Q 640.71
Autoridad responsable
(segun Articulo 129 del Estature de la Universidad de San Carlos de G ) [f_:
Mombre fecha Profesicnal de Contabilidad
Mo. Reg. Personal Fecha Mombre
Mo. Reg. Personal
17 D odeContabilidad ~ 2¢7 Expedi W7 Buditorialnterna 47 Froueedor 57 Departamenta de Fresupuesto  BI7 Unidad Solicitante

77 Departamento de Proveeduria o Tesareria
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Factura del Proveedor

DALAD

Distribuidora de Articulos de Laboratorio S.A.

50 calle casa 16 Cond. Valles Dorados zona 12
TELS. 23627841-24321425
GUATEMALA, GUATEMALA

Factura Serie "B"

N¢ 00155
NIT: 537859-1
7 N\
NOMBRE: USAC/FACULTAD DE CIENCIAS QUIMICAS Y FARMACIA FECHA: 05/01/2013
DIRECCION: CIUDAD UNIVERSITARIA NIT: 255117-9
Y J
/Cant. Descripcion Precio Unitario Precio Total \
200 |(TUBOS DE VIDRIO PARA CULTIVO DE 16X100 MM Q. 10.00 Q. 2,000.00
200 |TUBOS DE VIDRIO PARA CULTIVO DE 20X125 MM Q. 14.50 Q. 2,900.00
400 |CAMPANILLAS DURHAM Q. 1.25 Q. 500.00
80 PIPETAS DE BOCA ANCHA DE 10ML Q. 44.50 Q. 3,560.00
200 |TUBOS DE VIDRIO PARA CULTIVO DE 20X150 MM Q. 15.00 Q. 3,000.00
SUJETO A RETENCION
\ ONCE MIL NOVECIENTOS SESENTA QUETZALES EXACTOS TOTAL Q. 11,960.00 /

BG Impresiones Nit.: 131008-9 500 Facturas serie "B" del 001 al 500.Segun Resolucion SAT 2012-5-1517-52 de fecha 14/04/2012

ORIGINAL - CLIENTE  DUPLICADO - CONTABILIDAD  TRIPLICADO - ARCHIVO
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Constancia de Retencién — Formulario SAT-1911

=/ S| CONSTANCIA DE RETENCION SAT - 1911
DEL ISR

Release 1

Constancia de Retencion del Impuesto Sobre la Renta, fiimero de Constancia
Régimen Opcional Sobre Ingresos de Actividades 124095036395
Lucrativas y Rentas de Capital

EL SUSCRITO AGENTE RETENEDOR EFECTUO RETENCION A:
NIT DEL RETENIDO: 5378591
NOMBRE O RAZON SOCIAL: DALAB, Distribuidora de Articulos de Laboratorio, S.A.

Dia 05 Mes i Afo | 2013 |

Serie B - 155

RENTAS REGIMEN OPCIONAL SIMPLIFICADO SOBRE INGRESOS DE ACTIVIDADES LUCRATIVAS
REGIMEN OPCIONAL SIMPLIFICADO SOBRE INGRESOS ACTIVIDADES BASE PAGADA RETENCION

Compras o Servicios gravados, adquiridos de Entidades Exentas que
realizan actividades lucrativas

Compras ; ; T B
lMaterias Primas " ||

|P7roductos Terminados " "

[ Servicios Adquiridos

UL E

Transporte (de carga y de personas dentro o fuera del territorio)

Telecomunicaciones

Servicios Bancarios, Seguros y Financieros

Servicios Informaticos

Suministro de Energia Eléctrica y Agua

Servicios Técnicos

Arrendamiento y Subarrendamiento de Bienes Muebles

Arrendamiento y Subarrendamiento de Bienes Inmuebles

Servicios Profesionales

Dietas a asistentes eventuales a consejos y otros 6rganos directivos

Espectdculos, Piblicos, Culturales y Deportivos

Subsidios Publicos

Subsidios Privados
Otros Bienes y/o Servicios 10,678.57 640.71

Peliculas Cinematogréficas, TV y Similares

i

[Remuneraciones (a miembros de concejos municipales, organos directivos y consuitivos)

Dietas

Otras Remuneraciones (Vidticos no comprobables, Comisiones,
Repr: cién

E
| Total Base y Retencién || 10,678.57 || 640.71 |

NIT AGENTE RETENEDOR NOMBRE O RAZON SOCIAL
2551179 || UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA




D

i

(o

A

Cheque al Proveedor

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA ﬁq !
/\./ LUSAC.GASTOS DE FUNCONAMEENTO e No is5 1
BANRURAL oo, 3-033-34532-8 00050
wonvreow  Guatemala 11 de enero de 2,013 Q. 10,037.86

PiBomence Dalab, Distribuidora de Articulos de Laboratorio S.A.

w
£
2

Diez mil treinta y siete con 86/100 QUETZALES

No. 11671260

™ 31,0000004 461303 3 3L5326#Q0094740 00000235684

CUENTA No. 3-033-34532-6

SR theave No.
BENEACIARID:
CODIGO Neo NOMBRE DE LA CUENTA PARCIAL
|
4.1.06.1.08.272  Productos de Vidrio Q. 10,678.57
1.1.05.2.16.000  Banrural.Cta 3-033-34532-6 , Q. 10,037.86
2.1.10.0.06.000 ISR X pagar fucionamiento | i Q. 640.71

C.C.Q.Q. y Farmacia | ‘

Q. 10,678.57 Q. 10,678.57
| |

L RECHO FOR: REVISADO POR OEQUE RECIND0:

EL ACUERDO DE RECTORIA No. 1278-52 QUE MODIFICA EL No. 409-83, FIJA 15 DIAS MAXIMO PARA QUE LOS RESPONSA3LES LIQUIDEN LOS

DOCUMENTOS PENOIENTES, NOMINAS, VIATICOS ¥ DEMAS COMPROBANTES CONTABLES. EN CASO CONTRARIO SE IMPONDRAN LAS SANC'ONES QUE
EL ACUERDO ESTASLECE
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Formulario SAT-1331

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

SAT

Administracién Tributaria

998 159 857

Superintendencia de ISR RETENCIONES SAT-1331

Release 1

I Impuesto Sobre la Renta. Retendiones efectuadas residentes y i Numero de R)rmularlc‘)
i no con
Nimero de Acceso | e e , 10 854 272 315 |

Numero de Contingencia

_4dea:Presentado 390 004 143 900 230 011

Aclaraciones

2Quiénes pueden utilizar este formulario?
Quienes retengan el Impuesto sobre la Renta a contribuyentes que realicen Actividades Lucrativas, o bien que
emitan Facturas Especiales, asi como a quienes generen rentas del trabajo y de capital.

4Cémo se usa este formulario?

Seleccione una o varias opciones si va a declarar mas de un concepto de retencién.
Uene las casillas seleccionadas

Valide y congele este formulario. Aparecerd el botén "Imprimir SAT-2000"
Imprima dicho SAT-2000 y paguelo en un banco.

e

1. NIT DEL AGENTE DE RETENCION *
551179

2
UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

2. PER{ODO DE IMPOSICION *

MES ' ENERO

ARO 2013

2Qué retenciones desea declarar?
Elija una o mas opciones para que el formulario le muestre las casillas que debe utilizar
segun lo seleccionado.

3. Retenciones sobre Actividades Lucrativas.
4. sobre Facturas

7 5. Retenciones sobre Rentas del Trabajo.
6. Retenciones sobre Rentas de Capital.

3. SOBRE ACT! LUCRATIVAS

CONCEPTOS BASE

RETENCION

Compras o servicios gravados, adquiridos de
entidades exentas
Compra de materias primas

Compra de productos terminados

Transporte de carga y de personas, dentro o fuera del territorio

Telecomunicaciones

Servicios bancarios, financieros y seguros

Servicios informdticos

Suministro de energia eléctrica y agua

Servicios técnicos

Bienes muebles, arrendamiento y subarrendamiento

Bienes y subar

Servicios profesionales

Dietas a asistentes eventuales a consejos y otros érganos directivos

publicos, y

Subsidios pliblicos

Subsidios privados
Otros bienes y/o servicios B 34,850.92

Peliculas cinematogréficas, TV y similares

Dietas a de concejos érganos y

Otras i (Vidticos no P! L
gastos de

Total Base y Retencién 34,850.92

2,091.06

7. DETERMINACION DEL IMPUESTO A PAGAR

i

:,SUb T°,'f' de Impuesto Re!enldo» ) 209106
Compensacién segln Resolucién No.
(-) Valor de Compensacién
Impuesto a pagar 2,091.06
al

8. CANTIDAD DE OPERACIONES REALIZADAS

s

ntidad de retenciones sobre Actividades Lucr

Cantidad de retenciones sobre Facturas Especiales

Cantidad de retenciones sobre Rentas del Trabajo
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Boleta de Pago SAT-2000

SAT BOLETA DECLARAGUATE R
Superintendencia de Presentar via ventanilla bancaria o banca electronica SAT-2 0 0 0

Administracion Tributaria

Declaracion del contribuyente o representante legal Numero de formulario

Por medio de esta boleta presento el formulario llenado en el sistema Declaraguate con los datos: 1 0 854 272 3 1 5

Cadiga:.

Periodo de imposicior
NIT del contribuyente:.... 2551179

- SAT-1331 i

. ISR RETENCIONES i |
.10 854 272315 il M
. enero de 2013 I 2

Nombre o razén social del contribuyente:. UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA . .
Numero de contingencia

Resumen:...................... 199368F11D61C765FESEE43C4903113B326A4B64 390 004 143 900 230 011

Monto a pagar

Q 2,091.06

Cuando se presenta en ventanilla bancaria,
valido Gnicamente por el importe impreso por la
maquina registradora en el reverso de esta hoja.

Fecha maxima en que el banco aceptardesta boleta:

Si al presentar esta boleta el impuesto ya vencio, estara sujeto al pago de multa, intereses, y/o mora, si corresponde.

Cheque a Tesoreria Nacional

: “ : g 00001525
USAC / Fac. de €.C.Q.Q. y Farmacia

; .

Qlugary Fecha:_ Guatemala 10 de febrero de 2,013 Q. 2,091.06

2y 0 alaonten de___TESOTEria Nacional //\ !

2 J
4 Suma de: Dos mil noventa y uno con 06/100 (

-

=]

276642962

; Referoncin WF&r ETES] Aumrizadﬁq)

. *3120000004 6% 3 2560004 38000004 LE #00000 15 2 244

—
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Solicitud de Reintegro de Fondo Fijo — Formulario SIC-012

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA Form.SIC-012
SISTEMA INTEGRADO DE COMPRAS

PLANILLA DE LIQUIDACION Y REINTEGRO DE FONDO FIJO No. 05-2013

Salicitud de reintegrao X

Fecha: 12-02-2013 Liguidacion final. para registro contable
DEPEMNDEMNCIA FACULTAD DE CC. QQ_ Y FARMACIA CODIGO BANRURAL
MOMBRE DE LA CUENMTA: USAC/Fac. de CC. QQL Y Farmacia CUENTA No 39-0006235-6
COMPROBANTE DE GASTOS CORRESPOMDIENTES AL PERIODO COMPRENDIDO
DEL _ 10-02-2013 AL 12/02/2013

_ Transferencia
Ma PARTIDA o
org |MVe- de cheque BENEFICIARIO ¥ CONCEPTOS PRESUPUESTAL O VALOR Q. futamatica.

h CONTABLE DEBE | HABER

1 1525 ISR por pagar - Pago de retencion de
Impuesto Sobre la Renta
correspondiente al mes de enero 2013
Formulario  SAT-1331 10854272315 v
Boleta de page SAT-2000. Constancia
de retencidn SAT-1911 00011331234 2110006000 | @ 17213

2 1525 ISR por pagar - Pago de retencion de
Impuesta Sobre la Renta
correspondiente al mes de enero 2013
Formulario  SAT-1331 10854272315 v
Boleta de pago SAT-2000. Constancia
de retencign SAT-1911 000113319174 2110006000 |Q 171.43

3 1625 ISR por pagar - Pago de retencidn de
Impuesta Sobre la Renta
correspondiente al mes de enero 2013
Formulario  SAT-1331 10854272315 v
Boleta de page SAT-2000. Constancia
de retencign SAT-1911 124095036395 2110006000 |Q 640.71

3 1525 ISR por pagar - Pago de retencign de
Impuestao Sobre la Renta
correspondiente al mes de enero 2013
Formulario  SAT-1331 10854272315 v
Boleta de pago SAT-2000. Constancia
de retencidn SAT-1911 000152144605 2.1.10.0.06.000 | Q 1,106.79

(+) Liguidacion de Caja Chica (adjunta)

M.
TOTAL DE LA LIQUIDACION o] o] 2,091.06
if] (f)
Tesorero Autoridad Responsable
MNombre MNombre
Registro de personal Registro de personal

7



USO EXCLUSIVO DE AUDITORIA INTERNA

Cantidad a reintegrar Q. 2.091.06 Cantidad para registro contable a 2.091.06

Cantidad {en letras) Dos mil naventa v un guetzales con 06/100

Firma Fecha

Mombre

Reg. de personal

USO EXCLUSIVO DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD USO EXCLUSIVO DEPARTAMENTO DE CAJA
Valor Q. 209106
Abono 1.1.03.0.065.000 Mo de Acreditamiento
Firma Fecha Firma Fecha
MNombre MNombre
Reg. de personal Reg. de personal

USO EXCLUSIVO DEPARTAMENTO DE PRESUPUETO

*Transferencia Automatica

{f) Fecha
Mombre

Reg. de personal

1/4 Expediente 2/4 Auditoria Interna. 3/4 Departamente de Presupuesto (TA®). 4/4 Tesoreria.
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Cheque Reintegro de Fondo Fijo

~
UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA |
LSAC-GASTOS DE FUNCONAMEENTO 4

2 {IR\URAT e 3-033-34532-6 tHEQus No. 00050310 .
N B ooy v Frode s O GUATEMALA CA i
T wonrion  Guatemala 10 de febrero de 2,013 Q. 209108
(o Pilionwene USAC/Fac. C.C.Q.Q. y Farmacia % ;
= &
1 Suwace Dos mil noventa y uno con 06/100 QUETZALES az

‘g:

SR A N N T TN

* 310000004 461303 3 3L5326*Q0094740 0000023568/

CUENTA No. 3-033-34532-6

FECHA: cheave No.
BENEAICIARID:
CODIGO No NOMBRE DE LA CUENTA PARCIAL HABER
|
1.1.03.0.06.000  Fondo fijo funcionamiento Q. 2,091.06
Fac.C.C.Q.Q. y Farmacia ‘
2.1.10.0.06.000 ISR X pagar fucionamiento Q. 2,091.06

C.C.Q.Q. y Farmacia

1.1.03.0.06.000 Fondo fijo funciona_miento } 5 Q. 2,091.06
Fac.C.C.Q.Q. y Farmacia ‘ |
1.1.05.2.16.000 Banrural.Cta 3-033-34532-6 | Q. 2,091.06 ;
|
| Q. 4,182.12 Q. 4,182.12
HECHD FOR: REVISADO POR * OQ;WQQOKH

EL ACUEADO DE RECTORIA No. 1278-52 QUE MODIFICA EL No. 403-83, FIJA 15 DIAS MAXIMO PARA QUE LOS RESPONSASLES UQUIDEN LOS

3y
DOCUMENTOS FPENDIENTES, NOMINAS, VIATICOS ¥ DEMAS COMPROBANTES CONTABLES. EN CASO CONTRARIO SE IMPONDRAN LAS SANC'ONES QUE
EL ACUERDO ESTASLECE
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Procedimiento No. 1

Aplicacién de retencion de Impuesto Sobre la Renta en adquisicion de

bienes y servicios por medio de fondo fijo

Factura del Proveedor

Factura
ri IIA"
SUMINISTROS Y MANTENIMIENTO S.A. S? e
. ; : ; N° 00100
‘enta de suministros y reparacion de equipo de oficina

3a AVE "B" 17-69 ZONA 5 TELS. 22890548-54729574

GUATEMALA, GUATEMALA _
DIA MES _ANO

NIT:1511257-8 Focha

USAC/FACULTAD DE CIENCIAS JURIDICAS Y SOCIALES

NOMBRE:

pireccion: CIUDAD UNIVERSITARIA

TELEFONO: 24188000 - 255117-9

Cant. Descripcion Valor

1 |SERVICIO MANTENIMIENTO FOTOCOPIADORA SHARP AH-2040CS, Q. 290.00

1 [SERVICIO MANTENIMIENTO FOTOCOPIADORA DIALTA D1-2011 Q. 290.00

1 |KIT DE FUSION PARA SHARP AH-2040CS Q.1,200.00
1 [KIT DE CILINDRO PARA DIALTA D1-2011 Q.2,200.00
1 [UNIDAD DE CILINDRO DE SHARP AH-2040CS Q.1,200.00
1 [KIT DE FUSION DIALTA D1-2011 Q.2,100.00

SUJETO A RETENCION DEFINITIVA

Total en letras
SIETE MIL DOSCIENTOS OCHENTA QUETZALES EXACTOS TOTAL Q.7,280.00

Impresos RCN Nit.: 3728216- Autorizacion Segun Resolucion SAT 2012-5-218-12 del 1 al 1,000 de fecha 17/02/2012

ORIGINAL - CLIENTE
DUPLICADO - CONTABILIDAD
TRIPLICADO - ARCHIVO
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Constancia de Retencién — Formulario SAT-1911

/e SEW| CONSTANCIA DE RETENCION | SAT - 1911
— DEL ISR Release 1

Constancia de Retencidon del Impuesto Sobre la Renta,
Régimen Opcional Sobre Ingresos de Actividades
— .| e cuCrativas y Rentas de Capital
EL SUSCRITO AGENTE RETENEDOR EFECTUO RETENCION A:

NIT DEL RETENIDO: 15112578
NOMBRE O RAZON SOCIAL: Pronter, Suministros y Mantenimiento, S.A.

Namero de Constancia
123195757894

Dia 01 Mes 1 Ano I 2013 ]

Serie A No racy 100

RENTAS REGIMEN OPCIONAL SIMPLIFICADO SOBRE INGRESOS DE ACTIVIDADES LUCRATIVAS
REGIMEN OPCIONAL SIMPLIFICADO SOBRE INGRESOS ACTIVIDADES BASE PAGADA RETENCION

Compras o Servicios gravados, adquiridos de Entidades Exentas que
realizan actividades lucrativas

Compras
lMaterias Primas “ H I
[Productos Terminados ﬁ n I
[Servicios Adquiridos ]

Transporte (de carga y de personas dentro o fuera del territorio)

Telecomunicaciones

Servicios Bancarios, Seguros y Financieros

Servicios Informaticos

Suministro de Energia Eléctrica y Agua
Servicios Técnicos 6,500.00 390.00

Arrendamiento y Subarrendamiento de Bienes Muebles

Arrendamiento y Subarrendamiento de Bienes Inmuebles

Servicios Profesionales

Dietas a asistentes eventuales a consejos y otros érganos directivos

Espectaculos, Piblicos, Culturales y Deportivos

Subsidios Publicos

Subsidios Privados

Otros Bienes y/o Servicios

Peliculas Cinematograficas, TV y Similares

[Remuneraciones (a miembros de concejos municipales, organos directivos y consultivos) ]

Dietas

Otras Remuneraciones (Viaticos no comprobables, Comisiones,
i6n
! |

l Total Base y Retencion “ 6,500.00 H 320.00 I

NIT AGENTE RETENEDOR NOMBRE O RAZON SOCIAL
2551179 UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
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Cheque al Proveedor

Feuond

[ USAC J Fac. de C.C.L). y 5.5.
BANRURAL  17'Ggo178s1

Stussy tecta - Guatemala 05 de enero de 2,013 |

2} o s ls onsen de.____PTONEET, Suministros y Mantenimignto 5.2

_

Fremags s Autokjzada

aswce______ Seis mil ciento diez quetzales exactos

276642962 : - e

Keferonoim

00000446

™ 310000004 46%3 2560004 38r00000LLE 00000 iq g2k
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Solicitud de Reintegro de Fondo Fijo — Formulario SIC-012

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA Form.S1C-012
SISTEMA INTEGRADO DE COMPRAS
PLANILLA DE LIQUIDACION Y REINTEGRO DE FONDO FIJO No. 01-2013
Solicitud de reintegro X
Fecha: 10-01-2013 Liquidacian final. para registro contable
DEFEMDEMNCIA Facultad de Ciencias Juridicas v Sociales CODIGD BANRURAL

NOMBRE DE LA CUENTA: USAC/Fac. de CC.JJ. Y 55 CUEMTA Mo 11-5001785-1

COMPROBAMTE DE GASTOS CORRESFPONDIENTES AL PERIODO COMPRENDIDO

DEL _ 01-01-2013 AL 10/01/2013
_ Transferencia
Ma PARTIDA .
arg |1Vo- de cheaue BENEFICIARIO Y CONCEPTOS PRESUPUESTAL O VALOR C. Automatica.
h CONTABLE DEBE | HAEER
1 446 Factura serie "A", Mo. 100 a Pronter

Suministros ¥ Mantenimiente, S.A. por|

concepto de mantenimiente y senicio a

fotocopiadora de la Facultad de Ciencias

Juridicas y Sociales, corespendiente al

mes de enero 2013 4504205162 |Q 6.500.00

{-} Retencion de Impuesto Sobre la

Renta formulario SAT-1911

123195757894 2.1.10.0.04.000 Q@ (390.00)

(+) Liquidacidn de Caja Chica (adjunta)

o,
TOTAL DE LA LIQUIDACION Q Q 5.110.00
{f if)

Tesorero Autoridad Responsable
Mombre MNombre
Registro de personal Registro de personal
USO EXCLUSIVO DE AUDITORIA INTERNA
Cantidad a reintegrar Q. 6.110.00 Cantidad para registro contable Q
Cantidad (en letras) Seis mil ciento diez quetzales exactos
Firma Fecha
MNombre

Reg. de personal

US0 EXCLUSIVO DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

USO EXCLUSIVO DEPARTAMENTO DE CAJA

Valor Q. _6.110.00
Abono 1.1.03.0.04.000 Mo. de Acreditamiento
Firma Faecha Firma Faecha
Mombre Mombre
Reg. de personal Reg. de personal
USO EXCLUSIVO DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO
*Transferencia Automatica
lij! Fecha
Mombre

Reg. de personal

1/4 Expedients 2/4 Auditoria Interna. 34 Departamento de Presupueste (TA*). 4/4 Tesoreria.
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D

(o

| wonveon  Guatemala 11 de enero de 2,013 Q. 6,110.00

CUENTA No. 3-033-34532-6

Cheque Reintegro de Fondo Fijo

UNIVERSIDAD DE SAN CABLOS DE GUATEMALA |
1o /\/ USAC-GASTOS DE FUNCONAMEENTO
(]

cventane. 3-033-34632-6 CHEQUE No. 00050205

FRVA FIAMA Py
A IS

310000004 461303 3 3L53 2600094740 00000235684

o theaue No.
BENEACIARID:
CODIGO No NOMBRE DE LA CUENTA
|
1.1.03.0.04.000 Fondo fijo funcionamiento Q. 6,110.00
Fac.C.C.J.J.yS.S. ‘
4.5.04.0.05.162 Mantto. y reparacion de | Q. 6,500.00
equipo de oficina f
1.1.03.0.04.000  Fondo fijo funcionamiento ? Q. 6,110.00
Fac.C.C.J.J.yS.S. |
2.1.10.0.04.000 ISR X pagar fucionamiento ' Q. 390.00
C.CJJ.ySs. ‘
1.1.05.2,16.000  Banrural.Cta 3-033-34532-6 | Q. 6,110.00
| ,
| Q.12,610.00 Q. 12,610.00
HECHD FOR: REVISADO POR ‘ oéout RECIN00:

EL ACUEADO DE RECTORIA No. 1278.52 QUE MODIFICA EL No. 409-83,
DOCUMENTOS FENOIENTES, NOMINAS, VIATICOS ¥ DEMAS COMPROBANTES CONTABLES. EN CASO CONTRARIO SE IMPONDRAN LAS SANCIONES QUE

EL ACUERDO ESTAILECE

FIJA 15 DIAS MAXIMO PARA QUE LOS RESPONSA3LES UIQUIDEN LOS
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Formulario - SAT-1331

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

SAT ISR RETENCIONES

Superintendencia de
Administracion Tributaria

SAT-1331
Release 1

lmnueﬂ:’ Sobre la Renta. Retenciones efectuadas residentes y
0o resk

Numero de Acceso jurada y pago mensual.

Numero de Formulario

10 854 272 314

998 159 857 4 do &: Presehtaito Namero de Contingencia
390 004 143 900 230 010
2Quiénes pueden utilizar este formulario? Aclaraciones
Q el bre la Renta a contril ivi rativas, 0 bien que
‘emitan Facturas Especiales, asi como a quienes generen rentas del trabajo y capital.
1C6mo se usa este formulario?
* Seleccione una o varias opciones si va a declarar mds de un concepto de retencion.
. uene las casillas seleccionadas.
« Valide y congele este formulario. Aparecera el botén “Imprimir SAT-2000".
. Impdma dicho SAT-2000 y paguelo en un banco.
1. NIT DEL AGENTE DE RETENCION *
2551179
UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
2. PERIODO DE IMPOSICION *
MES
Ao
£Qué retenciones desea declarar?
Elija una o mas op(lones para que el formulario le muestre las casillas que debe utilizar
segun lo seleccionad
@ 3. Retenciones sobre Actividades Lucrativas.
O 4.Retenciones sobre Facturas Especiales.
O 5. Retenciones sobre Rentas de Trabajo.
O 6. Retenciones sobre Rentas de Capital.
3. SOBRE L
CONCEPTOS BASE RETENCION
Compras o servicios gravados, adquiridos de
entidades exentas. 90
Compra de materias primas 0.00
Compra do productos terminados 000
0.00
Telecomunicaciones 0.00
Servicios bancarios, financieros y seguros 000
Servicios informticos 000
Suministro de energia okictrica y agua 0.00
Servicios técnicos 650000 390,00
si bie: 0.00
Bienes inmuebles, arrendamiento y subarrendamiento 000
Servicios profesionales 000
Dietas 000
Espocticulos poblicos, culturales y departivos 000
000
Subsidios privados 000
Otros bienes y of servicios 000
Peliculas cinematogralficas, TV y similaces 000
Dietas a miembros de consejos municipales, Grganos directivos y consultivos. 0.00
Otras remuneraciones (Viaticos no comprobables,
comisiones, gastos g Memii et ) 000
Total Base y Retencion 50000 20000
7. DETERMINACION DEL IMPUESTO A PAGAR
Sub Total de Impuesto Retenido 3%0.00
Compensacion segun Resolucion No.
(-) Valor de Compensacion
Impuesto a pagar 390.00
8. CANTIDAD DE OPERACIONES REALIZADAS
Cantidad de retenciones sobre Actividades Lucrativas 1
Cantidad de retenciones sobre Facturas Especiales
Cantidad de retenciones sobre Rentas del Trabajo
Cantidad de retenciones sobre Rentas de Capital
Suma total de Constancias 1
9. RECTIFICACION (opcional]
(Uene solo si necesita corregir datos en formulario SAT-1331 anterior)
Numero de formulario SAT-1331 que se rectifica Son 11 digitos que aparecen en la parte
superior Ejemplo 12345678901
(- ) Impuesto ingresado con el formulario que se rectifica y anteriores
Impuesto a pagar 3%.00
(=) Impuesto a favor del contribuyente 000
10. ACCESORIOS
(Son las Multas, intereses y mora por presentacion o pago extemporaneo)
Focha méxkmn de pago sia scomscrion 14020013
ala fecha de de acuerdo al calendario tributario
iC este formulario?
Si el pago lo realiza despuies del 1406/2013 cambie la fecha de esta casilla (maximo 20 dias habiles contados a partir de hoy) . Luego de esa fecha el formulario caducard, el banco lo or2013
rechazard y debers llenar otro. En base a esa fecha el formulario podré adicionar accesorios.
(+) Multa formal (Por presentacion extempordnea) 0.00
(+) Multa por omision 000
(+) Multa por 0.00
( +) Intereses 0.00
(+)Mora - 0.00
(=) Accesorios a pagar 000
TOTAL A PAGAR | 39000

AL de soporte de la pr ion se ajustan a la ley, en mi poder por el plazo
legalmente establecido y los exhibiré o presentaré a requerimiento de la SAT.

8) Declaro y juro que los datos contenidos en este formulario son verdaderos y que conozco la pena correspondiente
al delito de perjurio.
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Boleta de Pago SAT-2000

Superintendencia de
Administracion Tributaria

BOLETA DECLARAGUATE

Presentar via ventanilla bancaria o banca electronica

Cadigo de formulario

SAT-2000

Declaracion del contribuyente o representante legal

Por medio de esta boleta presento el formulario llenado en el sistema Declaraguate con los datos:

.. SAT-1331

. ISR RETENCIONES

Ntimero: .10 854 272 314

Periodo de imposicion:... enero de 2013

NIT del contribuyente:.... 2551179

Nombre o razén social del cantribuyente:. UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

Cddiga:..
Nombre:

Resumen;......i. s 199368F 11D61C765FE9EE43C4903113B326A4B64

ente 0 repr te legal

Nuamero de formulario

10 854 272 314

HITH0Am

Ndmero de contingencia
390 004 143 800 230 010

Monto a pagar

Q 390.00

Cuando se presenta en ventanilla bancaria,
valido Unicamente por el importe impreso por la
maquina registradora en el reverso de esta hoja.

Fecha maxima en que el banco aceptard/esta boleta:

Si al presentar esta boleta el impuesto ya vencio, estara sujeto al pago de multa, intereses, y/o mora, si corresponde.

Cheque a Tesoreria Nacional

USAC f Fac. de C.C.L). y 5.5.

) /m'
BANRURAL

11-5001785-1
;Lm, yreta______Guatemala 07 de febrero de 2,013
2

Tesoreria Nacional

_Trescientos noventa quetzales exacto

Page o la onden de:

4 Swma de

276642962

Keferencin

Fremagst

Chegue No.

00000510

390.00 !

N

Uuerzales

Autorizade(s)

» 3120000001 46" 32560004 38e00000LLE wODDOO AT 2 2L,
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Solicitud Reintegro de Fondo Fijo — Formulario SIC-012

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
SISTEMA INTEGRADO DE COMPRAS

Form SIC-012

PLANILLA DE LIQUIDACION Y REINTEGRO DE FONDQ FIJO No. 15-2013

Solicitud de reintegro X
Fecha: 08-02-2013 Liguidacion final. para registro contable
DEPENDENCIA Facultad de Ciencias Juridicas v Sociales CODIGO _BANRURAL

NOMBRE DE LA CUENTA: USAC/Fac. de CC.JJ. Y S5 CUEMTA Mo
COMPROBAMNTE DE GASTOS CORRESPONDIENTES AL PERIODO COMPRENDIDO

11-5001785-1

DEL  07-02-2013 AL 08/02/2013
_ Transferencia
i PARTIDA L
org,|Ne- de cheque BEMEFICIARIO Y CONCEPTOS PRESUPUESTAL O VALOR Q. Automatica.
' CONTABLE DEBE | HABER
1 510 Tesoreria Macional. ISR por pagar - Pago
de retencion de Impuesto Sobre la
Renta, correspondiente al mes de enero
2013 Formularia SAT-1331
10854272314 v Boleta de pago SATH
2000. Segun Fondo Fijp 01-2013 v
constancia de retencidn  SAT-1911
123195757894 2.1.10.0.04.000 | Q 390.00
(+) Liquidacidn de Caja Chica (adjunta)
Mo
TOTAL DE LA LIQUIDACION Q Q 380.00
(f} if}
Tesorero Autoridad Responsable
MNombre MNombra
Registro de personal Registro de personal
USO EXCLUSIVO DE AUDITORIA INTERNA
Cantidad a reintegrar Q. 390.00 Cantidad para registro contable Q
Cantidad {en letras) Trescientos noventa quetzales exactos
Firma Fecha
MNombre

Reg. de personal

USO EXCLUSIVO DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

USO EXCLUSIVO DEPARTAMENTO DE CAJA

Valor @ 390.00
Abono 1.1.03.0.04.000 Mo. de Acreditamiento
Firma Fecha Firma Fecha
MNombre MNombre
Reg. de personal Reg. de personal
USO EXCLUSIVO DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO
*Transferencia Automatica
if) Fecha: |
Mombre

Reg. de personal

1/4 Expediente 2i4 Auditoria Interna.

3/4 Departamento de Presupuesto (TA*).

4/4 Tesoreria.
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Cheque Reintegro de Fondo Fijo

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA ﬁ%
LEAC-GASTOS DE FUNCONAMIENTO h
o N 8l
© BANRURAL i

Sk ""@34%534532'5 cHEnuE No. 00050300 j
O\ Owwion woa e rpote s owew o 5 -
T wonrion  Guatemala 10 de febrero de 2,013 Q. 39000
(o Pifomense USACIFac. C.C.J.J.y S.S. i
= B
o Suwace Trescientos noventa quetzales exactos QUETZALES é,
] 0
Z :
| NONEGOCIABLE — — ).

CUENTA No. 3-033-34532-6

FECHA:

BENEACIARIO:
CODIGO No

1.1.03.0.04.000

2.1.10.0.04.000

1.1.03.0.04.000

~ 1.1.05.2.16.000

N

*31,000000 446303 3 3L5326#Q0094740 00000235684

cHeaue No.

NOMBRE DE LA CUENTA

Fondo fijo funcionamiento Q. 390.00
Fac.C.C.J.J.yS.S. '

ISR X pagar fucionamiento Q. 390.00
C.CJJ.ySs. ‘

Fondo fijo funcionamiento } | Q. 390.00
Fac.C.C.JJ.yS.S. ' |

Banrural.Cta 3-033-34532-6 Q. 390.00

Q. 780.00 Q. 780.00

i FECHO FOR: REVISADO POR OEQUE R£CIMD0:

EL ACUEADO DE RECTORIA No. 1278-52 QUE MODIFICA EL No. 469-83, FIJA 15 DIAS MAXIMO PARA QUE LOS REZSPONSASLES LIQUIDEN LOS
DOCUMENTOS m&lems. NOMINAS, VIATICOS ¥ DEMAS COMPROBANTES CONTABLES. EN CASO CONTRARIO SE IMPONDRAN LAS SANCIONES QUE

EL ACUERDO ESTASLE
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Procedimiento No. 2
Aplicacién de retencion de Impuesto Sobre la Renta en adquisicion de

servicios a personas individuales no residentes en el pais.

Forma “E” — Recibo

CAIA CEMNTRAL Forma E
Pagaduria
UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
RECEPCION RECIBO DE SUELDO Mo. 09-2013
emision
Fecha: Fecha de emisién : Guatemala 17 de Febrero de 2013
Mo. Facultad o Dependencia: Facultad de Ciencias Medicas

Mo. de Registro de Persona
Mombre: MEREIDA ROJO PEREZ

Pago Mo,

Mombrade (&) por : Acuerdo No. G Contrato No.

5 . AN
Cargo que FROFESORA CUBANA Partida Presupuesta Plaza

Sueldo correspondiente al mes de: FEBRERO 1.09.2.05.189
6 al pericdo del : 15 AL 25 DE FEBRERO DE 2013
Sueldo por pagar
que hace dias. Sueldo Base Q. a 14,560.00 a 14,560.00

RECIBI DE CONFORMIDAD EL IMPORTE NETO CONFORME LA SIGUIENTE LIQUIDACION -

SUEl D M OIMING . Q. 14,560.00

IMenegs descuento de:

mpuesto sobre Nombramiento

mpuesto scbre la Renta - MO RESIDENTES 25% 2,184.00
Acciones Bancodel Trabajador ... a.
Amortz. Préstamo Beo. del Trabajador .. ... a.
Cuota plan de Jub. ¥ Seg. Vida Universidad . ........... ... ... ... .. a.
Amortz. Préstamo Plan de Jub. Seg. De Vida Universidad ............. ... Q.
Timbres Medico. ... Q.
Descuento Judicia o]

Otro Descuentos .

MNeto a pagar Q.

Este sueldo se cobra fuera de Nédmina de Personal con partida especifica por el motivo siguiente:
Honorarios de profesora cubana, por impartir docencia en el Doctorado en Salud Publica de la Facultad

de Ciencias Medicas de |z Universidad de San Carlos de Guatemala

EL AGENTE DE TESORERIA CERTIFICA que si existe disponibilidad presupuestal.
(f)
Agente de Tesoreria

AUTORIZADO PARA PAGO

Decanc, uctro funcicnaric autorizado

PAGADC CON CHEQUE Mo.
ORIGIMAL : Base del procesamiento del Cheque.
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Cheque a Profesional No Residente

<
UNIVERSIDAD DE SAN C_All'._OS DE GUATEMALA !
o /\_/ LSAC.GASTOS DE FUNCONAMEENTO g
@ BANRURAL oo 3-033-34532-6 CHEQUE No. 00050350 .
N Bl e ryote s e GUATEMALA CA E
;.: wanviecs  Guatemala 17 de febrero de 2,013 Q, 12,376.00 7'
{Bomence Nereida Rojo Pé i
(o Mataomence:  Nereida Rojo Pérez i
ot N
o~ Sowace Doce mil trescientos setenta y seis exactos QUETZALES é,
E g
2 NO NEGOCIABLE g

*31,000000 446303 3 3L5326°00094740 00000235684

CUENTA No. 3-033-34532-6

FECHA: tHeaue No.
BENEAICIARIO:
CODIGO No NOMBRE DE LA CUENTA
|
4.1.09.2.05.189  Otros estudios y/o servicios Q. 14.560.00f
1.1.05.2,16.000 Banrural.Cta 3-033-34532-6 : Q. 12,376.00
2.1.11.0.09.000 ISR X pagar func.-no residentes i Q. 2,184.00
Fac.C.C.Medicas ‘ |

Q. 14,560.00 Q. 14,560.00

HECHOD FOR: REVISADO POR OEQUE 2201800

EL ACUERDO DE RECTORIA No. 1278-52 QUE MODIFICA EL No. 409-83, FIJA 15 DIAS MAXIMO PARA QUE LOS RESPONSASLES UIQUIDEN LOS
eog&ngmggtg&gsms NOMINAS, VIATICOS ¥ DEMAS COMPROBANTES CONTABLES. EN CASO CONTRARIO SE IMPONDRAN LAS SANC'ONES QUE
L
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Constancia de Retencion, Declaracion Jurada y Pago Mensual ISR no

Residentes — Formulario SAT-1352

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

SAT

Superintendencia de
Administracion Tributaria

ISR NO RESIDENTES RETENCIONES

SAT-1352

Release 1

Numero de Acceso

Impuesto Sobre la Renta.

sin jurada
constancia y pago mensual.

Namero de Formulario

11 973 365 758

145 330 481

4 de 4: Presentado

Namero de Contingencia

2184004 173 500 771 620

1. NIT DEL CONTRIBUYENTE
2551179
UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

2. PERIODO DE IMPOSICION *

MES | FEBRERO
ARO | 2013

2. AGENTE RETENEDOR
CORREO ELECTRONICO

4. IDENTIFICACION DEL CONTRIBUYENTE RETENIDO

Nombre razén o denominacion social

NEREIDA ROJO PEREZ

Pais donde reside CuBA
Tipo de documento de identificacién PASAPORTE
Namero de documento de identificacion E039927
Correo electrénico del contribuyente retenido om
Tipo de servicio otorgado
Honorarios
Tipo de moneda Quetzal
Renta percibida (segin moneda seleccionada) 14,560.00
Tipo de cambio (para consultar el tipo de cambio ingrese a www.banguat.com.gt)
Renta imponible en quetzales 14,560.00
Impuesto retenido en quetzales 2,184.00
Fecha de la factura o documento que respalde el servicio 11/03/2013
Total retencién 2,184.00
5. RECTIFICACION (opcional)
(llene solo si necesita corregir datos de un io SAT-1352 anterior)
Namero de formulario SAT-1352 que se rectifica
Son 11 digitos que aparecen en la rior derecha del del a corregir. Ejemplo 12345678901
(- ) Impuesto con el io que se rectifica y
(=) Impuesto a pagar 2,184.00
(=) Impuesto a favor del contribuyente 0.00
6. ACCESORIOS
(son las multas, y mora por o pago aneo)
Fecha maxima de pago sin accesorios.
c ala fecha de vencimiento de acuerdo al 14512013
¢Cuando pagara este formulario?
Si el pago lo realiza despues del cambie la fecha de esta casilla (maximo 20 dias habiles contados a partir de hoy) . Luego de esa fecha el formulario caducara, el banco lo 07/03/2013
rechazaré y debera llenar otro. En base a esa fecha el i adicionar i
( +) Multa formal (Por presentacién extemporanea) 0.00
(+) Multa por omisién 0.00
( +) Multa por rectificacion 0.00
(+) Intereses 0.00
(+)Mora - 0.00
( =) Accessorios a pagar 0.00
TOTAL A PAGAR 2,184.00
A) Los documentos de soporte de la presente declaracion se ajustan a la ley, permanecerdn en mi poder por el plazo ido y los exibiré o pi a
B) Declaro y juro que los datos idos en este y que conozco la pena correspondienteal delito de perjurio.
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Boleta de Pago SAT-2000

SAT BOLETA DECLARAGUATE _, Codigo de formulario
Superintendencia de Presentar via ventanilla bancaria o banca electrénica s AT_2000

Administracién Tributaria

Declaracion del contribuyente o representante legal Numero de formulario

Por medio de esta boleta presento el formulario llenado en el sistema Declaraguate con los datos: 1 1 973 365 758
Namero:

Cadigo:.. ... SAT-1352
ISR RETENCIONES NO RESIDENTES
11973 365 758

Periodo de imposicion:... febrero de 2013

Nombre:
NIT del contribuyente:.... 2551179

Numero de contingencia
2184 004 173 500 771 620

... 59E7C26518D83F2DAEDAG7172A4231FEAE72B99E

Monto a pagar

Q 2,184.00

Cuando se presenta en ventanilla bancaria,
valido tnicamente por el importe impreso por la

Firma del contribuyente o represeniante legal A B A
maquina registradora en el reverso de esta hoja.

Fecha maxima en que el banco aceptara esta boleta:
Si al presentar esta boleta el impuesto ya vencio, estara sujeto al pago de multa, intereses, y/o mora, si corresponde.

Cheque a Tesoreria Nacional

SRR LHTYuT Y. 00002035
USAC / Fac. de Ciencias Meédicas
BANRU..RAL 11-000-1750-9

sy recta~__ Guatemala 10 de marzo de 2,013 _ Q. 218400
2y goatacrnde__lesoreria Nacional . R
4sumsce____ Dos mil ciento ochenta y cuatro exactos — e Quetales

276642962

Referencia rizada(s)

* 3120000004 46' 32560004 3800000LLE #00000 492 24"




Solicitud Reintegro de Fondo Fijo — Formulario SIC-012

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
SISTEMA INTEGRADO DE COMPRAS

Form.SIC-012

PLANILLA DE LIQUIDACION Y REINTEGRO DE FONDO FIJO No. 18-2013

Solicitud de reintegro X
Fecha  10/02/2013 Liguidacian final, para registro contable
DEPENDENCIA FACULTAD DE CIENCIAS MEDICAS CODIGD BANRURAL
NOWBRE DE L& CUENTA: USAC / FACULTAD DE CEENCIAS MEDICAS CUENTA No.: 11-000-1750-9
COMPROBANTE DE GASTOS CORRESPONDIENTES AL PERIODO COMPRENDIDO
DEL _ 10-03-2013 AL 12/03/2013
_ Transferencia
Ma PARTIDA .
org, 1Ve- de cheque BEMEFICIARIO Y CONCEPTOS PRESUPUESTAL O VALOR Q. Automatica.
h CONTABLE DEBE | HA4BER
1 2035 Tesoreria Macional. ISR por pagar - Pago
de retencion de Impuesto Sobre la Renta
Mo Residentes. correspondiente al mes
de febrero 2013. Formulario SAT-1352
11973365758 v Boleta de pago SATH
2000 2.1.11.0.09.000 | Q 2.184.00
{+) Liquidacidn de Caja Chica (adjunta)
Mo
TOTAL DE LA LIQUIDACION Q Q 2.184.00
if) if)
Tesorero Autoridad Responsable
MNombre MNombre
Registro de personal Registro de personal
USO EXCLUSIVO DE AUDITORIA INTERNA
Cantidad a reintegrar Q. 2.184.00 Cantidad para registro contable Q 2.184.00
Cantidad (en letras) Dos mil ciento ochenta y cuatro quetzales con 00/100
Firma Fecha
MNombre
Reg. de personal
USO EXCLUSIVO DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD USO EXCLUSIVO DEPARTAMENTO DE CAJA
Walor Q. 2.184.00
Abono 1.1.03.0.09.000 Mo. de Acreditamiento
Firma Fecha Firma Fecha
MNombre MNombre
Reg. de personal Reg. de personal
USO EXCLUSIVO DEPARTAMENTO DE PRESUPUETO
*Transferencia Automatica
if Fecha
MNombre
Reg. de personal

1/4 Expediente 2/4 Auditoria Interna. /4 Departamento de Presupuesto (TA®), 4/4 Tesoreria.
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.. 1.1.05.2.16.000 Banrural.Cta 3-033-34532-6

Cheque Reintegro de Fondo Fijo

~
UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA {
LSAC.-GASTOS DE FUNCONAMIENTO
o e
Z il comne. 3-023-34530-6 CHEQUE No. 00050500 .
N W aslor e Fhols s Goe GUATEMALA CA i
r: wanviecns  Guatemala 18 de marzo de 2,013 Q. 2,184.00 i
o PiBowense  Usac/Fac. de Ciencias Medicas i
i o
o Summoe Dos mil ciento ochenta y cuatro exactos o
. X '1
s i
2 orecotuns g

310000004 461303 3 3L5326#Q0094740 00000235684

CUENTA No. 3-033-34532-6
FECHA: CHeaue No.

BENEFAICIARIO:

CODIGO No NOMBRE DE LA CUENTA HABER

|
1.1.03.0.09.000 Fondo fijo funcionamiento ‘ Q. 2.184.00?
|

Fac.C.C.Medicas I
2.1.11.0.09.000 ISR X pagar func.-no residentes Q. 2,184.00
Fac.C.C.Medicas ‘ ‘

| Q. 2,184.00

1.1.03.0.09.000  Fondo fijo funcionamiento
Fac.C.C.Medicas

Q. 2,184.00

!

1
|
|
|

Q. 4,368.00Q. 4,368.00

! L
i RECHO FOR: REVISADO POR OEQUE R£CIM00:
|

EL ACUEADO DE RECTORIA No. 1278.52 QUE MODIFICA EL No. 403-83, FIJA 15 DIAS MAXIMO PARA QUE LOS RESPONSA3LES LIQUIDEN LOS

DOCUMENTOS PENOIENTES, NOMINAS, VIATICOS ¥ DEMAS COMPROBANTES CONTABLES. EN CASO CONTRARIO SE IMPONDRAN LAS SANCIONES QUE
EL ACUERDO ESTASLECE




Procedimiento No. 2
Aplicacién de retencion Impuesto Sobre la Renta en adquisicion de servicios

a personas juridicas no residentes en el pais

Orden de Compra — Formulario SIC-07

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
SISTEMA INTEGRADO DE COMPRAS
NIT 255117-9

FORM. SIC-07

ORDEN DE COMPRA

No. de Emision Fecha
02-2013 10/02/2013
UNIDAD EJECUTORA O DEPENDENCIA:
BIELIOTECA CENTRAL
Proveedor: EBSCO INTERMATIONAL MIT: sm
Direccign
Solictud de Compra Acta de Recepcion Contrate Abierto Condiciones
01-2013 [ —— U1 ——— de entrega: INMEDIATA
fecha Acta de calificacion otros de pago:
30/01/2013 No. - | e
Gestion de compra y solicitud de fondos para su pago
Cantidad Descripeion del bien o servicie Urudi;:de Valor en Q. Fiengldn Presup.’
medica Unitario Total
1|Suscripcidn anual a los siguientes servicios de consulta a base| Sericio | Q83.740.89 | Q 83.740.39 153
de datos electronicas de informacian bibliografica
Academic Search Premier: Coleccidn de base de datos
multidisciplinaria a: la ciencia animal, antropologfa, estudios de
area, astronomia. biologia, quimica, ingenieria eléctrica, étnica y
estudios multiculturales. ciencia y tecnologia de alimentos
ciencia general. geografica. geologia. derecho. ciencia de los
materiales. matematicas, ingenieria mecanica. musica, ciencias
farmacéuticas. fisica, psicologia, religidn y tecnologia. ciencia
veterinaria, estudios de la mujer, zoologia y otros campos
Fuente Academia: Coleccidn creciente de revistas cientificas
de América Latina. Portugal v Esparia
Medline: Base de referencia bibliografica en el area medica
referencia rapida para explorar los avances mas significativos
reportados en la literatura en sus diferentes especialidades
VIGENCIA DE FEBRERO A DICIEMBRE 2013
EMITIR CHEQUE A NOMBRE DE: BANCO DE GUATEMALA
APLICAR RETENCION DE IMPUESTO SOBRE LA RENTA NO
RESIDENTES, TIPO IMPOSITIVO 25%, SEGUN EL ARTICULO
104 DEL DECRETO 10-2012 "LEY DE ACTUALIZACION
TRIBUTARIA™. USD 10,865.14 Tipo de cambio 7.7073
Total a pagar en letras Subtotal Q 83,740.89
== OCHENTA'Y TRES MIL SETECIENTOS CUARENTA - IVA Q -
QUETZALES CON 39/100 === Total a pagar Q 83.740.89
Elaborada por: Departamento de Presupuesto o Tesoreria
Certifica que si existe disponibiidad presupuestal en:
Fartida (s} 4 210158 Q 8374089 walor (gs) 0.
f
Nombre
MNo. Reg. Personal
fecha firma y sello Tota @ §3.740.89
Mombre
Mao. Reg. Personal
Jefa unidad solicitante Uso Departamento de Contabilidad para Registro Contable
Nombre
MNo. Reg. Personal
Abono: 1.1.05.2.16.000 Q 62.605.67
Vo. Bo.: 2.1.11.0.47.000 Q 20.935.22
Autoridad responsable
{=egln Articulo 128 del Estaturo de la Universidad de San Carlos de Guatemala) (f)
MNombre fecha Profesional de Contabilidad
MNo. Reg. Personal Fecha Nombre
Mo. Reg. Personal
117 Diep de Contabiidsd 247 Expedi 37 Auditorialnterna 47 Proveedor  5i7 Dep de Presup 67 Unidad Solicitan

77 Departamento de Provesduria o Tesoreria
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Cheque a Banco de Guatemala

UNIVERSIDAD DE SAN CABLOS DE GUATEMALA N‘é
o /\/ LSAC-GASTOS DE FUNCONANEENTO SaEThE No 35 o8
w0 BA’RURAL CUENTA »ﬁ;@%}dﬁﬂ-ﬁ 000503 E

N 10 i gen e wyode & Gwew i
: wanviecns  Guatemnala 12 de febrero de 2,013 Q. 62,805.67
o PiBoweve  Banco de Guatemala & i
i
H .
1 Sumace Sesenta y dos mil ochocientos cinco con 67/100 QUETZALES é,
8 g
Z NO NEGOCIABLE g

* 310000004 465303 3 3L5326°0009 4740 00000235684

CUENTA No. 3-033-34532-6
FECHA: i theaue No.

BENEFICIARID:

CODIGO No NOMBRE DE LA CUENTA

|
1.1.05.0.01.000 Banco de Guatemala Q. 62,805.67
Cta.130031-8 ’ ‘
1.3.06.0.47.000  Giros por liquidar Biblioteca 'Q. 20,935.22
Central \ ‘
1.1.05.2.16.000  Banrural.Cta 3-033-34532-6 ’ Q. 62,805.67
°7°2.1.11.047.000 ISR X pagar func.-no residentesz‘ | Q. 20,935.22
?, Biblioteca Central |

Q. 83,740.89 Q. 83,740.89

! |
i HECHD FOR: REVISADO POR OHEQUE R£CIM00:
|
|

EL ACUEADO DE RECTORIA No. 1278.52 QUE MODIFICA EL No. 403-83, FIJA 15 DIAS MAXIMO PARA QUE LOS RESPONSA3LES LIQUIDEN LOS

DOCUMENTOS PENOIENTES, NOMINAS, VIATICOS ¥ DEMAS COMPROBANTES CONTABLES. EN CASO CONTRARIO SE IMPONDRAN LAS SANCIONES QUE
EL ACUERDO ESTASLECE




Constancia de Retencion, Declaracion Jurada y Pago Mensual ISR no

Residentes — Formulario SAT-1352

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

SAT

Superintendencia de
Administracién Tributaria

ISR NO RESIDENTES RETENCIONES

SAT-1352

Release 1

Impuesto Sobre |a Renta. ano sin jurada Numero de Formulario
Nimero de Acceso constanciay pago mensual. 12 297 355 054
213 879 084
Namero de Contingencia
3 de 4: Congelado
o 20 935 224 177 400 654 980
1. NIT DEL CONTRIBUYENTE
2551179
UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
2. PERIODO DE IMPOSICION *
MES | FEBRERO
Afo
2. AGENTE RETENEDOR
CORREO ELECTRONICO
tesoreriaabligmail.com
4. IDENTIFICACION DEL CONTRIBUYENTE RETENIDO
- " EBSCO
Nombre razén o denominacion social INTERNATIONAL
Pais donde reside «MEXICO D.F
Tipo de documento de identificacion Otros
Namero de documento de identificacion 121000248

Correo electrénico del contribuyente retenido

eismexicofiebsco.com

Tipo de servicio otorgado
Honorarios

Tipo de moneda Délar
Renta percibida (segin moneda seleccionada) 10,865.14
Tipo de cambio (para consultar el tipo de cambio ingrese a www.banguat.com.gt) 7.7073
Renta imponible en quetzales 83,740.89
Impuesto retenido en quetzales 20,935.22
Fecha de la factura o documento que respalde el servicio 12/02/2013
Total retencion 20,935.22
5. RECTIFICACION (opcional)
(llene solo si necesita corregir datos de un formulario SAT-1352 anterior)
Numero de formulario SAT-1352 que se rectifica
Son 11 digitos que aparecen en la derecha del del a corregir. Ejemplo 12345678901
(- ) Impuesto con el io que se rectifica y
(=) Impuesto a pagar 20,935.22
(=) Impuesto a favor del contribuyente 0.00
6. ACCESORIOS
(son las multas, y mora por o pago )
Fecha maxima de pago sin accesorios.
c a la fecha de venci de acuerdo al 1a3/2013
&Cuéando pagara este formulario?
Si el pago lo realiza despues del cambie la fecha de esta casilla (maximo 20 dias habiles contados a partir de hoy) . Luego de esa fecha el formulario caducara, el banco lo 13/03/2013
rechazara y debera llenar otro. En base a esa fecha el podra adicionar i
(+) Multa formal (Por presentacion extemporanea) 0.00
(+) Multa por omisién 0.00
( +) Multa por rectificacion 0.00
(+) Intereses 0.00
(+)Mora - 0.00
{ =) Accessorios a pagar 0.00
TOTAL A PAGAR 20,935.22
A) Los documentos de soporte de la presente declaracién se ajustan a la ley, permaneceran en mi poder por el plazo ido y los exibiré o a de la SAT.
B) Declaro y juro que los datos idos en este son ¥ que conozco la pena correspondienteal delito de perjurio.
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Documento Pendiente — Formulario SIC-011

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
SISTEMA INTEGRADO DE COMPRAS Form. SIC-11

SOLICITUD DE DOCUMENTO PENDIENTE No. 02-2013

Unidad o Dependencia BIBLIOTECA CENTRAL

Cadigo presupuestal de la Unidad o Dependencia

L4 ] 7 | L2 [ 1]0o]
Plan o Fondo Unidad subprograma
{segun el caso) {1 fuera el caso)

Renglan de gasto (sdlo cuando se trate de pago de planillas)
Renglén de gasto

Cantidad en letras y nimeros WVEINTE MIL MOVECIENTOS TREINTA Y CINCO QUETZALES
CON 22/100 Q. 2093522
Por concepto de I:l pago de planillas {indicar nimeros y pericdos gue cubre)

X | Otros gastos
g

Justificacion de la solicitud: Pago de retenciones Impuesto Sobre la Renta - No Residentes, correspondientes al

mes de febrero 2013

Certificacion de disponibilidad presupuestal Autorizacion
(fl (f)
Tesarero Autoridad Responsable
Mombre MNombre
Reg. de personal Reg. de personal
Nombre de la cuenta: Cuenta No.:
FIRMAY SELLOS DELOS RESPONSABLES DEL TRAMITE
Certificacion de disponibilidad por parte del Direcccion General Financiera
Departamento de Presupuesto {cuando se trate de otros gastos)

{cuando se trate de planillas)

Firma Fecha Firma Fecha
Nombre Nombre
Reg. de personal Reg. de personal

Auditoria Interna Depto. de Contabilidad Depto. de Caja

Mo, de acreditamianto:

Firma Firma Firma

MNombre MNombre MNombre

Reg. de personal Reg. de personal Reg. de personal
Fecha Fecha Fecha

1/4 Expedients 2i4 Auditoria Interna. 3/4 Departamento Presupuesto o DGF. 4/4 Tesoreria.
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Cheque a Tesoreria Unidad Ejecutora

)
UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

o /\_/ LSAC-GASTOS DE FUNCORAMEENTO !

@ BANRURAL cenmne. 3-033-34530-5 CHEQUE No. ooos0440 |
N B oo waie ryote s SO GUATEMALA CA

: wanviecws  Guaternala 08 de marzo de 2,013 Q. 20,935.22

¢o Pi%omence. Usac/Blblioteca Central

= B
o~ Sumoe Veinte mil novecientos treinta y cinco con 22/100 ouerzaies K

™®31,0000004 465303 3 3L5326#00094710 0000023568

CUENTA No. 3-033-34532-6

S cheave No.
BENEFACIARIO:
CODIGO No NOMBRE DE LA CUENTA HABER
|
1.3.01.0.47.000  Doctos por liquidar Biblioteca Q. 20,935.22
Central |
1.1.05.2.16.000  Banrural.Cta 3-033-34532-6 ? Q. 20,935.22

Q. 20'935'22i Q. 20,935.22

! L
WECHD FOR: REVISADO POR OHEQUE RECTNO0:

EL ACUERDO DE RECTORIA No. 1278-52 QUE MODIFICA EL No. 403-83, FIJA 15 DIAS MAXIMO PARA QUE LOS RESPONSA3LES LIQUIDEN LOS
S%MENT%S&(&EWS. NOMINAS, VIATICOS ¥ DEMAS COMPROBANTES CONTABLES. EN CASO CONTRARIO SE IMPONDRAN LAS SANCIONES QUE




Boleta de Pago SAT-2000

SAT BOLETA DECLARAGUATE

Superintendencia de Presentar via ventanilla bancaria o banca electrénica
Administracion Tributaria

Cédigo de formulario

SAT-2000

Declaracion del contribuyente o representante legal

Por medio de esta boleta presento el formulario llenado en el sistema Declaraguate con los datos:

. SAT-1352
ISR RETENCIONES NO RESIDENTES
12 297 355 054
. febrero de 2013
..... 2551179
Nombre o razén social del contribuyente:. UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

Resumen...........cc.ceeuneee 7226B58C4B56B33A152A87A98438B13D7948BF 16

Firma del contribuyente o rep legal

Nimero de formulario

12 297 355 054

Numero de contingencia
20 935 224 177 400 654 980

Monto a pagar

Q 20,935.22

Cuando se presenta en ventanilla bancaria,
vélido Ginicamente por el importe impreso por la
maquina registradora en el reverso de esta hoja.

Fecha maxima en que el banco aceptara esta boleta:

Si al presentar esta boleta el impuesto ya vencié, estara sujeto al pago de multa, i , y/o mora, si corresp

Cheque a Tesoreria Nacional

BANRURAL 335008365

1
Qlugaryteca_____ Guatemala 13 de marzo de 2,013
2 Tesoreria Nacional

Pago a la orden de:__ T
4Sumace___ Veinte mil novecientos treinta y cinco con

276642962

Referencin

Cheque No.

00004146

~Q._20935.2 -

s —— s . Quetzales.

3110000004 6% 3 2560004 3800000LLE +#00000 49 2 2L
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Planilla de Liquidacion Documento Pendiente — Formulario SIC-13

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE

GUATEMALA Form.SIC-013

SISTEMA INTEGRADO DE COMPRAS

POLIZA DE DIARIO No.

PLANILLA DE LIQUIDACION DE DOCUMENTO PENDIENTE No. 02-2013

Fecha: 13/03/2013

Acreditamiento Mo

DEPEMDEMCIA  BIBLIOTECA CENTRAL CODIGO

Nombre de la cuenta: USAC ! Biblioteca Central Cuenta Ho.:  39-5000836-6

de fecha que fue emitido para

Ma. - - VALOR EM QUETZALES

\ PARTIDA PRESUPUESTAL O

d| Mo. de cheque BEMEFICIARIO Y COMCEPTOS =

Crd] Mo. oz cheque CONTABLE CARGO ABONO
1 3318|Tesoreria Macional. 1SR por pagar - Pago

de retencion de Impuesto Sobre la Renta
Mo Residentes, corespondiente al mes de
febrero 2013 Formulario

11973365758 v Boleta de pago SAT-2000 2.1.11.0.47.000 @ 2093522

SAT-1352

SUMAS IGUALES Q
) ) )
Tesorero Autoridad Responsable Profesional de Presupuesto
MNombre Mombre MNombre
Fecha Fecha Fecha
Reg. de personal Reg. de personal Reg. de personal

USO EXCLUSIVD AUDITORIA INTERHA

USO EXCLUSIVO DEPARTANMENTO DE CONTABILIDAD

Firma Fecha Firma Fecha
MNombre MNombre

Reg. de personal Reg. de persanal

1/4 Expediente 2/4 Departamento de Presupuestc 3/4 Departamento de Auditoria Interna 4/4 Tezoreria.
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Procedimiento No. 3
Aplicacion de retencion de Impuesto Sobre la Renta en la emisiéon de

facturas especiales por cuenta del vendedor.

Factura Especial

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

Ciudad Universitaria Zona 12
Guatemala, Guatemala

FACTURA ESPECIAL
N2 012615
Guatemala 15 de Febrero de 2013
Nombre: EDSON ALVARADO Nit o Dpi 6535694-2
Direccion: CIUDAD
NIT: 255117-9
[ Cantidad Descripcion Valor
PAGO DE VIATICOS PARA PARTICIPAR

’ EN EL FESTIVAL DE ESTUDIANTINAS,

3 EN LA CIUDAD DE QUETZALTENANGO

-]

f DEL 1AL 3 DE FEBRERO DE 2013. Q. 504.00

;:, TOTAL Q.504.00

g IVA Q. 54.00

g SUB-TOTAL Q.450.00

4 ISR Q. 27.00

;

E] SUB-TOTAL

b= |

§ IVA

é TOTAL Q. 504.00

AUTORIZADO SEGUN RESOLUCION SAT N° 2000-111519
\. J
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Factura Especial

IMPRENTA LLERENA, S.A. NIT:448448-7 DEL 10,000 AL 25,000

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

Ciudad Universitaria Zona 12
Guatemala, Guatemala

FACTURA ESPECIAL
N2 012617

Guatemala 15 de Febrero de 2013

Nombre: JOSE SIAN Nit o Dpi 3308690-7

Direccion: CIUDAD

NIT: 2565117-9
Cantidad Descripcion Valor
PAGO DE VIATICOS PARA PARTICIPAR
EN EL FESTIVAL DE ESTUDIANTINAS,
EN LA CIUDAD DE QUETZALTENANGO
DEL 1 AL 3 DE FEBRERO DE 2013. Q. 504.00
TOTAL Q.504.00
IVA Q. 54.00
SUB-TOTAL Q.450.00
ISR Q. 27.00
SUB-TOTAL
IVA
TOTAL Q. 504.00
AUTORIZADO SEGUN RESOLUCION SAT N° 2000-111519

00 AL 25,000

IMPRENTA LLERENA, S.A. NIT:448448-7

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

Ciudad Universitaria Zona 12
Guatemala, Guatemala

FACTURA ESPECIAL
N2 012616

Guatemala 15 de Febrero de 2013

Nombre: EMILIO HERNANDEZ Nit o Dpi 7757050-2

Direccion: CIUDAD

NIT: 255117-9
Cantidad Descripcion Valor
PAGO DE VIATICOS PARA PARTICIPAR
EN EL FESTIVAL DE ESTUDIANTINAS,
EN LA CIUDAD DE QUETZALTENANGO
DEL 1AL 3 DE FEBRERO DE 2013 Q. 504.00
TOTAL Q.504.00
IVA 54.00
SUB-TOTAL Q.450.00
ISR 27.00
SUB-TOTAL
IVA
TOTAL Q. 504.00

AUTORIZADO SEGUN RESOLUCION SAT N° 2000-111519
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Solicitud Reintegro de Fondo Fijo — Formulario SIC-012-A

UNIVERSIDAD DE SAM CARLOS DE GUATEMALA Form.SIC-012
SISTEMA INTEGRADO DE COMPRAS
PLANILLA DE LIQUIDACION Y REINTEGRO DE FONDQ FIJO No. 04-2013

Solicitud de reintegro X

Fecha: (08-02-2013 Liguidacian final, para registro contable
DEPEMDENCIA  CENTRO CULTURAL UNIVERSITARIO
NOMBRE DE L& CUENTA: USAC-CENTRO CULTURAL UNIWERSITARIO CUENTA No

3-445-08008-5

CODIGO BANRURAL

COMPROBANTE DE GASTOS CORRESPONDIENTES AL PERIODO COMPRENDIDO

DEL  06/02/2013 AL 06/02/2013
_ Transferencia
Mo PARTIDA Aut T
org |Me- de cheque BENEFICIARIC Y CONCEPTOS PRESUFUESTAL O VALOR . Automatica.
h CONTABLE DEBE | HABER
6025 DAVID YUPE
Solicitud y Liguidacion de Viaticos Mo
CCU-27-13, cumplimiento de comision
segun nombramiento No. 232-2013. Reg
Personal 20000300 4133411133 450.00
6026 CARLOS RODRIGUEZ
Solicitud y Liguidacién de Viaticos Mo
CCU-28-13. cumplimiento de comisidn
segun nombramienta Me. 232-2013. Reg
Personal 200912115 4.1.33.4.11133 450.00
EDSOM ALVARADO
6027 Solicitud y Liquidacien de Viaticos Mo
CCU-29-13, cumplimiento de comision
segun nombramienta Mo 232-2013 4133411133 450.00
ISR por pagar - Facturas Especiales
Factura Especial No. 12615 2112033012 (27.00)
6023 EMILID HERNANDEZ
Solicitud y Liquidacion de Viaticos Mo
CCU-29-13, cumplimiento de comision
seqgun nombramienta Me. 232-2013 4133411133 450.00
ISR por pagar - Facturas Especiales
Factura Especial No. 12616 2112.0.33.012 (27.00)
6029 JOSE S1AN
Solicitud y Liguidacian de Viaticos Mo
CCU-29-13. cumplimiento de comisidn
seglin nombramiento No. 232-2013 4133411133 450.00
ISR por pagar - Facturas Especiales
Factura Especial No. 12617 2112.0.33.012 (27.00)
{+) Liquidacién de Caja Chica (adjunta)
M.
TOTAL DE LA LIQUIDACION Q 2.169.00

{f)

{f)

Tesorero
Mombre

Registro de personal

Autoridad Responsable

Nombre

Registro de personal
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Solicitud Reintegro de Fondo Fijo — Formulario SIC-012-B

USO EXCLUSIVO DE AUDITORIA INTERNA

Cantidad a reintegrar Q. 2.169.00 Cantidad para registro contable Q. Q 2,169.00

Cantidad {en letras) Dos mil ciento sesenta y nueve exactos

Firma Fecha

MNombre

Reg. de personal

USO EXCLUSIVO DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD USO EXCLUSIVO DEPARTAMENTO DE CAJA

Walor @ 2169.00
Abono 1.1.03.0.33.012 MNo. de Acreditamientao
Firma Fecha Firma Fecha

MNombre MNombre

Reg. de personal Reg. de persanal

USO EXCLUSIVO DEPARTAMENTO DE PRESUPUETO

“Transfarencia Automatica

(f) Fecha
Nombre
Reg. de persanal

1/4 Expediente 2/4 Auditoria Interna. 3/4 Departamento de Presupuesto (TA*). 4/4 Tesoreria.
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Cheque Reintegro de Fondo Fijo

R
UNIVERSIDAD DE SAN C}R&_OS DE GUATEMALA

o N LSAC GASTOS DE FUNCONAMEENTO CHEnU[ No 25 ! ’.
8 BANRURAL oo, 3-033-34532-6 000502 gi
T wonreon  Guatemala 07 de febrero de 2,013 Q. 2.169.00 ﬁi
o PiGomense.  Usac/Centro Cultural Unversitario g !
H Ol s
o~ Sumace Dos mil ochenta y ocho exactos QUETZALES a,
8 2
Z NO NEGOCIABLE §

* 310000004 46530333453 2600094740 00000235684

CUENTA No. 3-033-34532-6
FECHA: cHEQUE No.

BENEFAICIARIO:

CODIGO No NOMBRE DE LA CUENTA

|
1.1.03.0.33.012  Fondo fijo funcionamiento Q. 2,169.00
C.C.u. ;
4.1.33.4.11.133  Viaticos en el interior C.C.U. ;Q. 2,250.00
1.1.03.0.33.012  Fondo fijo funcionamiento } ; Q. 2,169.00
_ C.C.u. #
~2.1.12.0.33.000 ISR X pagar func-fact.especial { Q. 81.00
‘e c.cu ‘ ‘ :
1.1.05.2.16.000  Banrural.Cta 3-033-34532-6 | Q. 2,169.00

Q. 4,419.00 Q. 4,419.00

! ]
WECHD FOR: REVISADO POR CHEQUE RECIND0:

EL ACUERDO DE RECTORIA No. 1278.52 QUE MODIFICA EL No. 409-83, FIJA 15 DIAS MAXIMO PARA QUE LOS RESPONSASLES LIQUIDEN LOS
gog&»g%%s&géems. NOMINAS, VIATICOS ¥ DEMAS COMPROBANTES CONTABLES. EN CASO CONTRARIO SE IMPONDRAN LAS SANC/ONES QUE
L
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Formulario SAT-1331

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

... ISR RETENCIONES sALIIN

Tributaria
Impuesto Sobre |a Renta. Retenciones efectuadas residentes y Nuamero de Formulario
" no resi con imi i6
Nimero de Acceso jurada y pago mensual. 12 297 430 028
872 959 802

Nimero de Contingencia

3 de 4: Congelado 52504 177 400 129 080

Aclaraciones
¢Quiénes pueden utilizar este formulario?

Quienes retengan el Impuesto sobre la Renta a que realicen Lucrativas, o bien que
emitan Facturas Especiales, asi como a quienes generen rentas del trabajo y capital.

¢Como se usa este formulario?
* Seleccione una o varias opciones si va a declarar mas de un concepto de retencion.
» Llene las casillas seleccionadas.
» Valide y congele este formulario. Aparecera el botén “Imprimir SAT-2000".
» Imprima dicho SAT-2000 y paguelo en un banco.

1. NIT DEL AGENTE DE RETENCION *
2551179

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

2. PERIODO DE IMPOSICION *

MES [ FEBRERO
Afo

2Qué retenciones desea declarar?

Elija una o mas opciones para que el formulario le muestre las casillas que debe utilizar
segun lo seleccionado.

O 3. Retenciones sobre Actividades Lucrativas.
& 4. Retenciones sobre Facturas Especiales.

O 5. Retenciones sobre Rentas de Trabajo.

O 6. Retenciones sobre Rentas de Capital.

4. RETENCIONES SOBRE FACTURAS ESPECIALES

CONCEPTOS BASE RETENCION

Facturacion por cuenta del vendedor (Facturas
especiales sobre venta de bienes) 0.00

Facturacion por cuenta del vendedor (Facturas
especiales sobre prestacion de servicios) 1,350.00 81.00

Total Base y 1,350.00 81.00

7. DETERMINACION DEL IMPUESTO A PAGAR

Sub Total de Impuesto Retenido 81.00

Compensacion segin Resolucion No.

( - ) valor de Compensacion

Impuesto a pagar 81.00

8. CANTIDAD DE OPERACIONES REALIZADAS

Cantidad de retenciones sobre Actividades Lucrativas

Cantidad de retenciones sobre Facturas Especiales

Cantidad de retenciones sobre Rentas del Trabajo

Cantidad de retenciones sobre Rentas de Capital

wlolo |w|e

Suma total de Constancias

9. RECTIFICACION (opcional)
(Llene solo si necesita corregir datos en formulario SAT-1331 anterior)

Numero de formulario SAT-1331 que se rectifica Son 11 digitos que aparecen en la parte
superior derecha del encabezado del formulario a corregir. Ejemplo 12345678901

(- ) Impuesto ingresado con el formulario que se rectifica y anteriores

(=) Impuesto a pagar 81.00

( =) Impuesto a favor del contribuyente 0.00

10. ACCESORIOS
(Son las Multas, intereses y mora por ion 0 pago extemporaneo)

Fecha maxima de pago sin accesorios
C ala fecha de de acuerdo al 14/03/2013

¢Cuando pagara este formulario?
Si el pago lo realiza despues del cambie la fecha de esta casilla (méximo 20 dias habiles contados a partir de hoy) . Luego de esa fecha el formulario caducara, el banco lo 07/03/2013
ra y debera llenar otro. En base a esa fecha el io podra adicionar a i

( +) Multa formal (Por presentacién extemporanea) 0.00

( +) Multa por omisién 0.00

( +) Multa por rectificacion L

(+) Intereses 0.00

(+)Mora - 0.00

( =) Accesorios a pagar 0.00

TOTAL A PAGAR I 81.00

A) Los documentos de soporte de la presente declaracion se ajustan a la ley, permaneceran en mi poder por el plazo
legalmente establecido y los exhibiré o presentaré a requerimiento de la SAT.

B) Declaro y juro que los datos idos en este io son ¥ que conozco la pena correspondiente
al delito de perjurio.
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Boleta de Pago SAT-2000

SAT BOLETA DECLARAGUATE Codigo de formulrio
Adsr:p;tr,m:(‘sde:(’t;fn Presentar via ventanilla bancaria o banca electrénica S AT .20 oo @

De del o legal Namero de formulario
Por medio de esta boleta presento el formulario llenado en el sistema Declaraguate con los datos: 12 297 430 028

Namero de contingencia

NIT del contribuyente:.... 2551179
Nombre o razén social del contribuyente:.UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

ReSUMEN:........ccocomiinennee D5242F7B8E073AE8C72E59682C039CACIEC8251B 52 504 177 400 129 080

Monto a pagar

Q. 81.00

Cuando se presenta en ventanilla bancaria,
$ valido Gnicamente por el importe impreso por la
Firma del contribuyente o representante méquina registra en el reverso de esta hoja.

Fecha maxima en que el banco aceptara esta boleta:
Si al presentar esta boleta el impuesto ya vencié, estara sujeto al pago de muita, i y/o mora, si

Cheque a Tesoreria Nacional

& i 00002085
' USAC / Centro Cultural Universtario
1
Qlupwykecha_~____Guatemala 07 de marzode 2,013 | Q. 81.00
:m.,. la onden de:____1ESOTeErIa Nacional oo 28
4 Suma de:._ _Ochentayunoexactos o
2766429862 = ., i kel -
Referoncin Firma(s) Autorizada(s) o

* 310000004 46% 32560004 38°00000LLE #00000 i‘l 22k
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Solicitud Reintegro Fondo Fijo — Formulario SIC-012

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA Form.SIC-012
SISTEMA INTEGRADO DE COMPRAS

PLANILLA DE LIQUIDACION Y REINTEGRO DE FONDO FIJO No. 12-2013

Saolicitud de reintegro X

Fecha: 08-03-2013 Liguidacidn final, para registro contable
DEPEMDEMCIA  CENTRO CULTURAL UNIVERSITARIO CODIGC BAMRURAL
MOMBRE DE LA CUENTA: USAC-CENTRO CULTURAL UNWERSTARIO CUEMNTA Mo 3-445-06008-5
COMPROBANTE DE GASTOS CORRESPONDIENTES AL PERIODO COMPRENDIDO
DEL  07-03-2013 AL 08/03/2013

. Transferencia
Ma PARTIDA o

“|nio. de cheque BEMEFICIARIO Y COMCEPTOS PRESUPUESTAL O VALOR 0. Automatica,

Ord. CONTABLE :

- DEBE HABER

1 20858 ISR por pagar - Pago de retencign de
Impuesto Sobre la Renta por Facturas
Especiales. correspondients al mes de
febrero 2013, Formularic SAT-1331
Boleta de pago SAT-2000. Segun Fondo
Fijo 04-2013 v Facturas Especiales No
1261512616 y 12616 respectivamente 2112033012 |Q 31.00

(+) Liquidacién de Caja Chica (adjunta)

Mo
TOTAL DE LA LIQUIDACION Q Q 81.00
if) if)
Tesorero Autoridad Responsable

MNombre MNombre
Registro de personal Registro de personal

US0 EXCLUSIVO DE AUDITORIA INTERNA
Cantidad a reintegrar Q. §1.00 Cantidad para registro contable Q

Cantidad {en letras) Ochenta y un quetzales exactos

Firma Fecha

Mombre

Reg. de personal

USO EXCLUSIVO DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD USO EXCLUSIVO DEPARTAMENTO DE CAJA
Valor Q. 51.00
Abono 1.1.03.0.33.012 Mo. de Acreditamiento
Firma Fecha Firma Fecha
MNombre MNambre
Reg. de personal Reg. de personal

USO EXCLUSIVO DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO

*Transferencia Automatica

if) Fecha
MNombre

Reg. de personal

1/4 Expediente 2/4 Auditoria Interna. 3/4 Departamento de Presupueste (TA®). 4/4 Tezoreria.
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“1.1.05.2.16.000 Banrural.Cta 3-033-34532-6 .

G

1.1.03.0.33.012  Fondo fijo funcionamiento

2.1.12.0.33.000 ISR X pagar func-fact especial

1.1.03.0.33.012  Fondo fijo funcionamiento

Cheque Reintegro Fondo Fijo

g UNIVERSIDAD DE SAN CABLOS DE GUATEMALA
o /\_/ LSAC.GASTOS DE FUNC ONAMEENTO
' BANRURAL cvenane. 3-033-34532-6
N 0 amign wva e ryole b ooty GUATEMALA CA
!

: wanviecw  Guatemala 07 de marzo de 2,013
(0 PiBowence. USACICentro Cultural Universitario

—
ot Sumnce Ochenta y uno exactos
)

NO NEGOCIABLE

CHEQUE No. ooosoa70 g

ﬁ%

Q. 81.00

* 31000000 4 468 30333&53?5!‘000‘“?10 0000023568+

CUENTA No. 3-033-34532-6
FECHA:
BENEFICIARID:
CODIGO No NOMBRE DE LA CUENTA

C.C.u.

C.C.U.

C.C.u.

tHeaue No.

Q.

HABER
81.00
81.00
Q 81.00
Q. 81.00 ;

162'00i Q. 162.00

FECHD POR: REVISADO POR
|

CHEQUE RECIND0:

EL ACUERDO DE RECTORIA No. 1278-52 QUE MODIFICA EL No. 409-83, FIJA 15 DIAS MAXIMO PARA QUE LOS RESPONSABLES LIQUIDEN LOS
DOCUMENTOS PENOIENTES, NOMINAS, VIATICOS ¥ DEMAS COMPROBANTES CONTABLES. EN CASO CONTRARIO SE IMPONDRAN LAS SANCIONES QUE

EL ACUERDO ESTASLECE
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