
DEPARTAMENTO DE 
ADMINISTRACIÓN DE 
DOCENTES



“
El Departamento de Administración de 

Docentes es una unidad que pertenece a  la 
Vicerrectoría Académica y tiene como función 

principal apoyar en los diferentes procesos 
administrativos a los docentes de la 

Universidad, tanto del Campus Central como 
de Campus y Sedes.
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COBRO DE 
HONORARIOS
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Lugar y 
horario de 
entrega de 
facturas

Lugar Horario

J 207

Lunes a viernes 7:00 a
19:00

Sábados 8:00 a 13:00 
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ESTE HORARIO PUEDE VARIAR POR LAS 

CONDICIONES DE LA PANDEMIA COVID-19; SIN 

EMBARGO, SE SIGUE ATENDIENDO DE FORMA 

VIRTUAL.



Información importante 
para emitir la factura
FECHA

La fecha que debe colocar en su
factura dependerá del régimen
en el que esté inscrito; el
calendario es publicado en el
portal docente.

RETENCIÓN DE ISR

La Universidad como agente
retenedor de ISR, aplicará
retenciones únicamente a
facturas mayores a Q 2,499.00
sin IVA o Q 2,800.00 con IVA

FACTURAS DE PEQUEÑO 
CONTIBUYENTE

Las facturas de pequeño
contribuyente deben tener el
régimen completo impreso:
Factura de pequeño
contribuyente no genera
derecho a crédito fiscal

RÉGIMEN

No se debe consignar el régimen 
a mano.
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VIGENCIA DE FACTURAS

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

RTU

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

FEL

Se envían por medio de correo 
electrónico 
feldocentes@url.edu.gt

CAMBIO DE RÉGIMEN

El docente es responsable de
notificar si realizara algún cambio
de régimen fiscal, previo a emitir
factura.



Vigencia de facturas
Facturas emitidas antes del 09 de
enero de 2013.

Facturas quedan sin vigencia a partir
del 01 de enero de 2020, según
Acuerdo Gubernativo 222-2019.

Facturas emitidas del 09 de
enero de 2013 al 10 de
noviembre 2019.

Primera emisión: 1 año

Segunda emisión en adelante: 2
años

Documentos emitidos a partir del
11 de noviembre de 2019

Documentos que se autoricen en
medios distintos a FEL, tendrán 6
meses de vigencia, a partir de la fecha
de autorización.

Facturas  y documentos 
electrónicos

Facturas serie FACE- deben ser de 
resolución reciente.

Régimen FEL no tienen 
vencimiento
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Ejemplo de 
factura
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Ejemplo
de factura
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FEL

9

Debe consignar cada línea del

detalle de facturación en cada

ítem de la factura electrónica.

Puede utilizar la opción “Detalle

para FEL” de la sección cuotas

de facturación en su portal

docente.



Detalle para FEL
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Detalle para FEL
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Ejemplo de 
RTU
Anverso
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Ejemplo de 
RTU
Reverso
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Verificación de 
Ratificación de RTU en 
portal SAT.
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Verificación de 
Ratificación de RTU 
en portal SAT.

15



Consulta calendario de
pagos, cuotas de facturación
y guía de llenado de facturas
en portal.
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* El calendario de pagos se
publica en el portal docente el
mismo puede estar sujeto a
cambios debido a la situación
actual de la pandemia; cualquier
notificación se realizará por
medio de correo electrónico
institucional.



Consulta cuotas de 
facturación
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Para presentar su factura 
debe haber firmado su 
contrato y la Facultad 
debe confirmarlo en el 
Sistema
Los docentes que cuenten con 
maestría y/o doctorado deben 
acreditar su grado académico ante 
la Facultad, antes de firmar su 
contrato.
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¿Cómo se realiza 
el pago?

TRANSFERENCIA 
BANCARIA
 Cuenta monetaria  del banco 

Industrial

 Completar el formulario de 
grabación de cuenta

 Presentar copia de DPI
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SOLICITUD DE 
APERTURA DE CUENTA
 Solicitar carta para apertura 

de cuenta.

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



Carné URL

 Identificación dentro de 
la URL

 Ingreso a Biblioteca

 Fotocopias

 Ingreso al parqueo

 Asistencia

OTROS SERVICIOS
Salón  J 207

 Equipo de cómputo con acceso a internet

 Área de trabajo y salas para tutorías

 Datos para facturación (también los encuentran en el 
portal)

 Actualización de datos (teléfono, correo electrónico)

 Verificación de expediente docente

 Usuario y Contraseña del Portal

 Pin de Fotocopias

 Carta para apertura de cuenta bancaria y trámite de 
carné

 Ingreso de actas de notas

 Constancias de cursos impartidos
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Nota: Por el momento
derivado de las condiciones
de pandemia la apertura
del salón se encuentra
irregular, hasta nuevas
disposiciones.

Seguimos atendiendo de
manera virtual, consultar
vía correo electrónico.
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Atención durante la 
pandemia COVID-19

Información general sobre pagos y
seguimiento de facturas.

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

Envío de facturas hasta nueva disposición

feldocentes@url.edu.gt

Solicitud de apertura y grabación de cuenta 
bancaria; reinicio de contraseñas y usuarios 

de correo y 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
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¡BIENVENIDO 
A SU LABOR 

DOCENTE EN 
URL!


