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El Departamento de Administracion de
Docentes es una unidad que pertenece a la
Vicerrectoria Académica y tiene como funcion
principal apoyar en los diferentes procesos
administrativos a los docentes de |a
Universidad, tanto del Campus Central como
de Campus y Sedes.




COBRO DE

HONORARIOS




Lugar Horario
Lunes a viernes 7:00 a

19:00
J 207 Sabados 8:00 a 13:00

ESTE HORARIO PUEDE VARIAR POR LAS
CONDICIONES DE LA PANDEMIA COVID-19; SIN
EMBARGO, SE SIGUE ATENDIENDO DE FORMA

VIRTUAL.



Informacion importante
para emitir la factura

VIGENCIA DE FACTURAS

El contribuyente es responsable
de verificar la vigencia de sus
facturas.

RTU

Para la entrega de la primer
factura de cada afio se hace
necesario adjuntar la copia del
RTU del "afio en curso
(RATIFICADO)

CAMBIO DE REGIMEN

Eactura de PEQUERO El docente es responsable de
contribuyente no genera notificar si realizara algun cambio
derecho a credito fiscal

de régimen fiscal, previo a emitir
factura.




Vigencia de facturas

adelante: 2

ntos

eben ser de




Ejemplo de
factura

FACTURA Serie

A

No. 00015
Ana Ruth Sett Sandoval FECHA
1ra. Avenida "B" 10-86 Zona 9, Valle de las Flores, i Mes Afio
. 11 2 2019
Mixco, Guatemala —
NIT: 1698564-K
Nombre:  Universidad Rafael Landivar
Direccion:  Vista Hermosa lll, Campus Central, Zona 16. NIT: 200261-2
Descripcion Total
Pago No. 1, segun contrato No. 955788 del curso Etica Profesional (Primer Ciclo 2018) 874.29
Pago No. 1,2,3 y 4, seguin contrato No.788986 del Curso éQuién Fue Jesus de Nazaret? (Primer Ciclo 2018 4,632.00
Pago Segunda convocatoria, segun contrato No. 788986 del Curso {Quién Fue Jesus de Nazaret?
{Primer Ciclo 2018) 257.14
Actividades Académicas Varias - Defensa de Tesis correspondiente al carné (1898677) ler. Ciclo 2018. 937.26
Auxiliatura del Curso Derecho Civil VI, Etica Social, Jornada Vespertina, Sec. 02 primer ciclo 2018
al titular Luis Eduardo Rodriguez (10878). 921.43
SUJETO A RETENCION DEFINITIVA
Cantidad en Letras: Siete mil seiscientos veintidos quetzales con 12/100 TOTAL 7,622.12]

AUTORIZADD SEGUN RESOLUCION 2018-1-61-156587 DEL 17-05-2018 = del 101 a1 200. FECHA DEVENCIMIENTO 17-05-2020
Imprenta La Reco, 5.4, NIT. 268877-5 Calzada Aguilar Batres 18-85, zons 11, Guatemasla, Guatemala. -Tel. 24873872
ORIGIMAL - CLIENTE = DUPLICADO-CONTABILIDAD




Ejemplo
de factura

FACTURA Serie

A

No. 00015
Ana Ruth Sett Sandoval FECHA
1ra. Avenida "B" 10-86 Zona 9, Valle de las Flores, (93 Mes Afio
. 11 2 2019
Mixco, Guatemala —_—
NIT: 1698564-K
Nombre:  Universidad Rafael Landivar
Direccion:  Vista Hermosa lll, Campus Central, Zona 16. NIT: 200261-2
Cantidad Descripcion Total
1 Pago Mo. 1, seglin contrato No. 955788 del curso Etica Profesional (Primer Ciclo 2018) 874.29
1 Pago No. 1,2,3 y 4, segun contrato No. 788986 del Curso {Quién Fue Jesus de Nazaret?
(Primer Ciclo 2018). 4,632.00
1 Pago Segunda convocatoria, seguin contrato No. 788986 del Curso {Quién Fue Jesus
de Mazaret? (Primer Ciclo 2018) 257.14
1 Actividades Académicas Varias - Defensa de Tesis carné (1898677) ler. Ciclo 2018. 937.26
1 Auxiliatura del Curso Derecho Civil VI, Etica Social, Jornada Vespertina, Sec. 02 primer
ciclo 2018 al titular Luis Eduardo Rodriguez (10878) 921.43
SUJETO A RETENCION DEFINITIVA
Cantidad en Letras:  Siete mil seiscientos veintidos quetzales con 12/100 TOTAL 7,622.12

AUTORIZADDO SEGUN RESOLUCION 2018-1-61-156587 DEL 17-05-2018 = del 101 5] 200. FECHA DE VENCIMIENTO 17-09-2020
Imprenta La Reco, 5.4, NIT. 269877-5 Calzada Aguilar Batres 18-69, zona 11, Guatemals, Guatemala. - Tel. 2487-9878
ORIGIMAL - CLIENTE = DUPLICADO-CONTABILIDAD




Factura

Luis Felipe Vargas lbaniez NUMERO DE AUTORIZACION:
Nit Emisor- /5487383 29DA28DF-CT2A-46F3-8E33-C2CBAIEDAB3A
Luis Felipe Vargas |banez Serie: 29DA28DF Nimero de DTE: 3341436665
2 AVENIDA LOTE 71 RESIDENCIALES LA FLORESTA, San Lucas Numero Acceso:
Sacatepequez, SACATEPEQUEZ
MIT Receptor: 2002612 Fecha y hora de emision: 02-Dec-2018 08:53:47
Mombre Receptor: UNIERSIDAD RAFAEL LANDIVAR Fecha y hora de certificacion: 02-Dec-2018 09:53:47
Moneda: GTQ
=Moo B/S Canridad Descripoion P Unitario com TVA Diescuentos (G Total () Impuestos
Q@
1 Servicio 1 Pazo No. 3 segin contrato 873518 2437.50 000 243750 A P
del curse ESTRUCTURA DE
DATOS O Sepundo Cicle 2019
2 Servicio 1 Pago MNe. 4 segin contrate 873519 2437.50 0.00 2,437.50 ma 106
del curso ESTRUCTUERA DE
DATOS O Sepundo Cicle 2019
3 Servido 1 Pago Me. 3 segin contrate 8‘]'3'?19 1,657.50 0.00 1,657.50 e Fept ]
del curso ESTEUCTURA D
DATOS I Sepundo Cicle 2019
4 Servicio 1 Pagzo Mo. 4 segin contrate 73719 1,657.50 0.00 1,657.50 Mo TrSe
del curso ESTRUCTURA DE
DATOS O Sepundo Cicle 2019
5 Servicio 1 l’agoNo 3 segin contrato 917219 1,657.50 0.00 1,657.50 Ida Leetl)
del curso PROGEAMACION
WEEB Segunde Ciclo 2019
] Servicio 1 Pago No. 4 segin contrato 917219 1,657.50 0.00 1,657.50 nda L2l
del curso FROGEAMACTON
WEB Segunde Ciclo 2019
7 Servicio 1 Pazo No. 3 segin contrato 917318 1,657.50 000 1,657.50 | 1va et
del curso PROGEAMACION
WEB Segumde Ciclo 2019
8 Servicio 1 pagoNn 4 segin contrato 917319 1,657.50 0.00 1,657.50 rva )
del curso FROGRAMACTON
WEB Sequnde Ciclo 2019
TOTALES: 0.00 14,820.00 1 15876

* Sujeto a retencién definitva ISR

Datos del cemificador
Superintendencia de Adminisracion Trobutaria WIT: 16683049




Detalle para FEL

Inicio Seguridad Correo Ayuda Salir

CALENDARIO ACADEMICO

sennassns\alores Adu

Acta de Notas Asistencias

1er. Ciclo 2020

Cuotas de Evaluacion
MATEMATICA | Matuting 14 S R
) 0
k= .
Expediente Actualizacion en
V. Docente TIC

(.\ Universiciad Inicio Seguridad Correo Salir

Cuotas Facturacion

Importante.

- Debe consultar en el Departamento de Administracion de Docentes o en el calendario de pagos publicado en el Portal de
Docentes, la fecha que debe colocar en su factura segun el régimen al que esta inscrito en la SAT
- El régimen de ISR debe consignarse de la siguiente manera

- FACTURA DE PEQUENO CONTRIBUYENTE: "NO GENERA DERECHO A CREDITO FISCAL"

- "SUJETO A PAGOS TRIMESTRALES™

- "SUJETO A RETENCION DEFINITIVA"
- Dentro del proceso todas las facturas seran verificadas en el portal de la SAT; si la
informacion de su factura no coincide, no podra ser procesada para pago.
SI EN EL PROCESO LA FACTURA PRESENTA ALGUN ERROR, LAMENTABLEMENTE NO SE PODRA GENERAR EL
PAGO Y DEBERA PRESENTAR NUEVA FACTURA EN LA SIGUIENTE NOMINA. AGRADECEMOS SU COMPRENSION.
- Consulta Guia para llenado de Facturas.

Actividedes scsdémicss vsriss —EVALUACION ESPE! Primer Ciclo - Campus uc. -

1 Q175.68 Qo.00 - = =
Camé: 1282512 2015 Centra ARQUITECTURA ;
Primer Cicio Campus " ~

£ 1382616 MATEMATICA| Q4.960.50 Qoo INGENIERIA Mstutina 14 =

0 Centra: -

4 1382018 MATEMATICA

Primer Ciclo Campus -
o Q4.980.50 Q0.00 INGENIERIA Mstutna 14 \g
2 Centrs
Q10.11488 Q0.00
e gy e e e P, P o ey o
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CANTIDAD:

oescrpcion:
-




CONSTAMCLA DE INSCRIPCION ¥ ACTUALIZACION DE DATOS AL REGISTRO TRIBUTARIO UMIFICADD

DRI ACSM

Fricssr sombne RODCLFD

R —— ro

e ik WAFTRGA

Segurcls mpslico.

wu—hwﬁ BT

Facha da emisidn pgliacts il

Facha de wersirmisnio: e

Cibula de vecinduct A1 BOSET

Facha da ecimismo: TR

Samn AL ING

Maciormlided GUATEWALTECD

Extude civil: [ ]

Bctividud soondmics prindpet Tt 40 OTTURE ACTIVEWDIES MROFESIONALES, GIENTIFICAS v
TELNICAS S GLASIFICAR EN OTRA PRATE

e seongmien: SEROOE

[ E—— B o ™

Participeciin s Gramisl: W

L TY sk ST el BTV FEDGESTRLALS {f ACTLAL IR0

[P —— TECNICAS § PROFESIONALES,

drre te mecuscin de swisbkecimisnio: 1
Actvkbad scondmis iheci TRAS ACTILALES PROFESONAL ES, CIENTIFICAS Y TECHICAS

54 CLASFICAR X CTRA PARTE
Fochs Inkcia e Eyeracicrees. R P
Extak: chal swtaisbacirmimrin ATHD
Clumifeaciin por extablsciiacto: AFECTO
s da etabsecimbsri: D
oy e 2 et i IMACTIVD, oA INALTIE

ESATIONE DL ODIT DR

ST dhall pearfio comador o CPAC
Mombrs del periln contedon o CPLC S —




Ciieigo de Impuec:
Morrirs ds s

Cidign de Impuanic
Borrire de impoesdo
Tipe da conisbuysria
Tipo de Bacta:
Ftdgirra por o de rents
Foorm de Cllosbo
Shlerma de wubseciin du iresrtarion
Shwlarnn Gtk
Exvtatum de bn sfiaridn
Facha dende
Oblgaciones
-]
L page Mambre Obligacikdn
DECLUARACIS JUFeADa v
TOMBEAL coves
3 DECLUARACIS JUFeADa v
RGO ANLAL

CARACTERISTICAS CEPITAALLS

8 - DECLARACG N ¥ FECED DE PAiD MENSLAL DEL IMPLUESTD AL viLOR
ALCREGADG
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PAPLESTO SOBRE LA RENTA

(PEREDRA BCIVIDUAL SERVICHS TECHICD
(RENTAS DE ACTRADADES WICTRATTVE
(REGMERN OPCIONAL SN FIEAD) SOBRE INGRESHS DE
ACETRADALES LUCTeATIAS

& RETENCIIN SOBRE INGRESHS

(S ARLICA, A SSTERA DE INENTARIOS
\DEWENSADG

AETHG

TS

Cadiga Formularia

10 - IMPLESTO SOBRE LA RENTA REGIMES OPCIONAL SMPLIFKADD SOBRE
INGRESTS DE ACTRDADES LLCRATIVAS DEC

A - IS SOEIE LA FEENTA. Pk LS RECIMENES, SOBRE LAS UTILIDADES
DE ACTRADADLES LLICRATTAS, GPOI0N

Caracteristica Estadn Fecha estahus
(RESTRN DE VEHKLLOS ACTAD 1R S
AL ARG ALCTRD 010673500
(Enastne DE FACTLIRG ELECTRONICA. ACTAD et i}
INFORMACIGN IMPORTANTE:
Sy b itk icko ol G Tribatarics, Deacrt 6471
A Cusitpann s 5AT e et (3] iy cxobcion chrde gus s produgs s
Froceifearita,
[y P—— - ol P s Meai 5 ratlicr e ko da biac el "
-8 n Tritutarias, langpeidn fsbbsacks on Portal




Incumplimientos

Trabajardo juntos por una

myuw

MO presenta incumplimientos

@
= w osronraons sronss ns %ﬂi‘.
pires

| CONTRIBUYENTE I
NOMBRE Lui= Enrique Gil Garcia
T TEBESETY
cn 1725 06036 0101
CONSTANCEA ¥er Constancia, de BRI
RESUMEN

Bl no geredantar ingum plimisnton en 8 ouadnd anterior, M“m IH‘MM! Dukds chtener

s "Sedvencia Fiscal™, ya gue o pro<eso de emision de L sisma  oirad o il

& & e,




Incumplimientos

.
- Trabajando juntos por una
| = o Tr

renovada y transparente

s1 presenta incumplimientos

Al 09/01/2019 17:32:01 hs

‘ CONTRIBUYENTE |
NOMBRE JUAN MANUEL, MONROY GOMEZ
NIT 1000257K
Ccur 1811 71279 0101
CONSTANCIA Ver Constancia de RTU
RESUMEN

TIPO DE INCUMPLIMIENTO

a ﬁ DATOS DEL RTU PENDIENTES DE ACTUALIZAR

El no presentar incumplimientos en el cuadro anterior, no garantiza gue el contribuyente pueda obtener

la "Solvencia Fiscal”, ya que el proceso de emision de la misma considera otras obligaciones no incluidas
en el mismo.
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Inicio Seguridad Commeo  Ayuda Salir

Consulta calendario de
pagos, cuotas de facturacion

y guia de llenado de facturas
en portal. | LG "6 Foraric | B Consulta Nombramientos | (<] Pagos [

Acta de Nolas Asistencias

32584 CALENDARIO ACADEMICO

LUIS MANUEL PEREZ FLORES

#2510y

. *Valores Adullos +

Curso Jomada Seccion Menssje =

1er. Ciclo 2018 Cuotas de Evaluacion

PLANEACION ESTRATEGICA PARA HOTELES ¥ RESTAURANTES Matutina o a Feeurasien pecene
(i) :
L] i g

Expediente Actuslizacion en
Docente TiC

* El calendario de pagos se
publica en el portal docente el
mismo puede estar sujeto a
cambios debido a la situacion
actual de la pandemia; cualquier
notificacion se realizara por
medio de correo electrénico T T _—_
institucional.

SERVICIOS URL

Académicos Docentes Tecnolégicos DTI Otros
Reglamento de Evaluacién Documentos de Apoyo Laboratorios de Computacidn Normas URL
Cursos CFl a Cuotas de Facturacion Red Inaldmbrica Emprendedores
e-libro Consulta de Pagos Configuracidn Correo Qutlook Estimacion de Riesgos
Revisidn de Anteproyecto Actualizacién en TIC Configuracidn de Correo en Requerimientos 2200
Mavil

UpToDate



| Inicio Seguridad Correo Salir

Cuotas Facturacion

Importante.

- Debe consultar en el Departamento de Administracion de Docentes o en el calendario de pagos publicado en el Portal de
Docentes, la fecha que debe colocar en su factura segun el régimen al que esta inscrito en la SAT.
- El régimen de ISR debe consignarse de la siguiente manera: .

- FACTURA DE PEQUENO CONTRIBUYENTE: "NO GENERA DERECHO A CREDITO FISCAL"

- "SUJETO A PAGOS TRIMESTRALES"

- "SUJETO ARETENCION DEFINITIVA"
- Dentro del proceso todas las facturas seran verificadas en el portal de la SAT; sila
informacion de su factura no coincide, no podra ser procesada para pago.
SIEN EL PROCESO LA FACTURA PRESENTA ALGUN ERROR, LAMENTABLEMENTE NO SE PODRA GENERAR EL
PAGO Y DEBERA PRESENTAR NUEVA FACTURA EN LA SIGUIENTE NOMINA. AGRADECEMOS SU COMPRENSION.
- Consulta Guia para llenado de Facturas.

q 2088710 Actividedes scadémicss variss —EVALUACION ESPECIAL  Primer Ciclo Qimses Q000 Campus uc. “
Carné: 1282512 2015 & x Central ARQUITECTURA
Primer Cicio Campus 3
1 1 MAT] TICA| 14.900. I i 14
3 282019 EMATICA 2020 Q4.960.50 Qo.00 INGENIERIA Mstuting a
Primer Cicio Campus .
4 1 1 MAT TICA| 860 L I RIA 14
232010 EMATICA 2060 Q428020 Qo.00 INGENIES Mstuting “
Q1011465 Q0.00
* Nav fmiine b~ A1 DY - b An A dealal, Ile A N 4. Al dadalln cmen mnba coihen




Para presentar su factura
debe haber firmado su
contrato vy la Facultad
debe confirmarlo en el

Sistema

Los docentes que cuenten con
maestria y/o doctorado deben
acreditar su grado académico ante
la Facultad, antes de firmar su
contrato.
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;Como se realiza
elpago?

SOLICITUD DE
APERTURA DE CUENTA

» Solicitar carta para apertura
de cuenta.

» Adjuntar copia de DPI y recibo
de agua luz o teléfono.




OTROS SERVICIOS

Salén ] 207
» Equipo de coOmputo con acceso a internet

= Areade trabajo y salas para tutorias

» Datos para facturacion (también los encuentran en el
portal)

» Actualizacion de datos (teléfono, correo electrénico)
= Verificacion de expediente docente

» Usuarioy Contrasefia del Portal

» Pin de Fotocopias

» (arta para apertura de cuenta bancariay tramite de
carneé

» |Ingreso de actas de notas
= Constancias de cursos impartidos




Informacion  general sobre pagos vy
seguimiento de facturas.

gaoliva@url.edu.gt
jrescobarg@url.edu.gt

Envio de facturas hasta nueva disposicidon

feldocentes@url.edu.gt

Solicitud de apertura y grabacién de cuenta
bancaria; reinicio de contrasefias y usuarios
de correoy portal

cmguevara@url.edu.gt



mailto:gaoliva@url.edu.gt
mailto:jrescobarg@url.edu.gt
mailto:feldocentes@url.edu.gt
mailto:cmguevara@url.edu.gt

‘BIENVENIDO
A SU LABOR

DOCENTE EN
URL!




