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Introducción  
 El presente documento es una guía para la operación del Módulo de Gestión 

Automatizada de Compras del Sistema Integrado de Información Financiera de la Universidad de 

San Carlos de Guatemala - Fase I, dirigido a Tesoreros, Auxiliares de Tesorería, Oficinistas y 

personal que se involucra durante el proceso de adquisición de bienes y servicios así como 

también de otro tipo de gastos de carácter administrativo necesarios para el cumplimiento de los 

objetivos que cada unidad ejecutora conlleva. A continuación se presenta un ejemplo que 

contendrá los pasos precisos para completar el proceso de compra, en éste caso será del Régimen 

de Compra Directa  por medio de Caja Chica y Fondo Fijo.  

Para resolución de dudas respecto de los pasos ilustrados en éste documento, deberán canalizarse 

como primera instancia a través del correo electrónico siif@usac.edu.gt. 

 

mailto:siif@usac.edu.gt


2 

 

 

1. Inicio y autenticación 

Ingresar al sistema de compras a través de la dirección   http://siif.usac.edu.gt/sic  en la entrada 

ά¦ǎǳŀǊƛƻέ ŘŜōŜ ƛƴƎǊŜǎŀǊ Ŝƭ ǊŜƎƛǎǘǊƻ ŘŜ ǇŜǊǎƻƴŀƭ ȅ Ŝƴ ƭŀ ŜƴǘǊŀŘŀ ά/ƻƴǘǊŀǎŜƷŀέ ŘŜōŜ ƛƴƎǊŜǎŀǊ ƭŀ ŎƭŀǾŜ 

de acceso que usted haya definido (por default  la contraseña es el CLV que viene impreso en su 

voucher de pago). 

 

 

2. Registrar documentos de gasto por compra de bienes o servicios 

SŜƭŜŎŎƛƻƴŀǊ ƭŀ ǇŜǎǘŀƷŀ άtǊƻŎŜǎƻ ŘŜ ŎƻƳǇǊŀέ ȅ ƘŀŎŜǊ ŎƭƛŎ ǎƻōǊŜ Ŝƭ ŜƴƭŀŎŜ άGrabar documentos de 

compraέ 

 

 

 

http://siif.usac.edu.gt/sic
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9ƴ ƭŀ ǇłƎƛƴŀ άGrabar documentos de compraέ ǎŜ ƳƻǎǘǊŀǊł ǳƴŀ ƭƛǎǘŀ de subprogramas donde 

deberá elegir el subprograma al que pertenecen los documentos a grabar, si lo desea puede dejar 

seleccionado Ŝƭ ŎƽŘƛƎƻ ǇǊƛƴŎƛǇŀƭ ŘŜ ǳƴƛŘŀŘΣ Ŝƴ ŜǎǘŜ Ŏŀǎƻ ǎŜƭŜŎŎƛƻƴŀǊŜƳƻǎ Ŝƭ ǾŀƭƻǊ  άпΦмΦоф 9{/¦9[! 

DE CIENCIAS LIbD¦L{¢L/!{έ. 

[ǳŜƎƻ ŘŜ ǎŜƭŜŎŎƛƻƴŀǊ Ŝƭ ǎǳōǇǊƻƎǊŀƳŀ ŘŜōŜ ƘŀŎŜǊ ŎƭƛŎ ǎƻōǊŜ Ŝƭ ōƻǘƽƴ ά9ŘƛǘŀǊ κ !ƷŀŘƛǊ ŘƻŎǳƳŜƴǘƻέ 

tal como se ve en la imagen siguiente. 

 

!ƭ ƘŀŎŜǊ ŎƭƛŎ ǎƻōǊŜ Ŝƭ ōƻǘƽƴ άEditar / Añadir documentoέ ǎŜ ƳƻǎǘǊŀǊł la página para registro o 

edición de ŘƻŎǳƳŜƴǘƻǎΣ ŀŎł ŘŜōŜ ƘŀŎŜǊ ŎƭƛŎ ǎƻōǊŜ Ŝƭ ōƻǘƽƴ ά!ƎǊŜƎŀǊ ŘƻŎǳƳŜƴǘƻέΦ 
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Ingresar los datos solicitados, como mínimo deberá ingresar la fecha de liquidación, el tipo de 

documento, el número de documento, los demás datos son opcionales.  La fecha de liquidación es 

importante ya que indica el mes donde quedará registrada la operación dentro de la Ejecución 

Presupuestal. 

Luego de ingresar los datos debe ƘŀŎŜǊ ŎƭƛŎ ǎƻōǊŜ Ŝƭ ōƻǘƽƴ ά!ƎǊŜƎŀǊ ŘŜǘŀƭƭŜέ ǇŀǊŀ ǎŜƭŜŎŎƛƻƴŀǊ ƭŀ 

partida de gasto a afectar. 

 

 

Ingresar los valores requeridos en el detalle, partida, monto, descripción del gasto e indicar si 

aplica transferencia automática (al seleccionar el valor SI solo servirá para que el programa 

imprima las letras TA en la liquidación de fondo fijo, sin embargo usted deberá realizar la 

transferencia automática en el programa de Ejecución Presupuestal). 
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[ǳŜƎƻ ŘŜ ƛƴƎǊŜǎŀǊ ƭƻǎ ǾŀƭƻǊŜǎ ŎƻǊǊŜŎǘƻǎ ƘŀŎŜǊ ŎƭƛŎ ǎƻōǊŜ Ŝƭ ōƻǘƽƴ άDǳŀǊŘŀǊέΣ ǎƛ ǘƻŘƻ Ŝǎǘŀ ŎƻǊǊŜŎǘƻ 

Ŝƴ ƭŀ ǇŀǊǘŜ ǎǳǇŜǊƛƻǊ ŘŜ ƭŀ ǇłƎƛƴŀ ŘŜōŜ ƳƻǎǘǊŀǊǎŜ Ŝƭ ƳŜƴǎŀƧŜ ά/ŀƳōƛƻǎ ƎǳŀǊŘŀŘƻǎ ŎƻǊǊŜŎǘŀƳŜƴǘŜέ 

de lo contrario aparecerá algún mensaje de error. 

Para agregar otro documento debe repetir los pasos anteriores. 

Después de ingresar cada uno de los documentos de gasto debe habilitarlos para poder registrar la 

salida de fondos de la chequera de fondo fijo o de la caja chica. 

Debe regresar a la lista de documentos grabados, si aún se encuentra en la página de grabación 

ǇǳŜŘŜ ƘŀŎŜǊ ŎƭƛŎ ǎƻōǊŜ Ŝƭ ŜƴƭŀŎŜ άwŜƎǊŜǎŀǊ ŀ ƭŀ ƭƛǎǘŀ ŘŜ ŘƻŎǳƳŜƴǘƻǎέ ǳōƛŎŀŘƻ ŘŜōŀƧƻ ŘŜƭ ŜǎŎǳŘƻ.  

Se mostrará el listado de documentos grabados y un enlace para habilitar el reintegro tal como se 

ǾŜ Ŝƴ ƭŀ ƛƳŀƎŜƴ ǎƛƎǳƛŜƴǘŜΣ ŘŜōŜ  ƘŀŎŜǊ ŎƭƛŎ ǎƻōǊŜ Ŝƭ ŜƴƭŀŎŜ άIŀōƛƭƛǘŀǊ ǊŜƛƴǘŜƎǊƻέ ŘŜ ŎŀŘŀ ǳƴƻ ŘŜ ƭƻǎ 

documentos a reintegrar. 

Al hacer clic sobre este enlace el documento cambiara ŘŜ ŜǎǘŀŘƻ ά95L¢!b5h 5h/¦a9b¢hέ ŀ 

ά¢w!aL¢!b5h Chb5h{έ ƭƻ ǉǳŜ ǎƛƎƴƛŦƛŎŀ ǉǳŜ ȅŀ ǇǳŜŘŜ ǎŜǊ ƛƴŎƭǳƛŘƻ Ŝƴ ǳƴ ŎƘŜǉǳŜ ƻ ǎŀƭƛŘŀ ŘŜ ŎŀƧŀ 

chica. 
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3. Gestionar asignación de fondos 

tŀǊŀ ǊŜƎƛǎǘǊŀǊ ƭŀ ǎŀƭƛŘŀ ŘŜ ŦƻƴŘƻǎ ŘŜōŜ ǎŜƭŜŎŎƛƻƴŀǊ ƭŀ ǇŜǎǘŀƷŀ άtǊƻŎŜǎƻ ŘŜ ŎƻƳǇǊŀέ ȅ Ƙacer clic 

ǎƻōǊŜ Ŝƭ ŜƴƭŀŎŜ άDŜǎǘƛƻƴŀǊ ŀǎƛƎƴŀŎƛƽƴ ŘŜ ŦƻƴŘƻǎέ 

 

En la página de asignación de fondos debe seleccionar la cuenta bancaria a la que pertenecen los 

movimientos a registrar.   

3.1. Asignación inicial de caja chica 

Para asignar fondos a la caja chica dŜōŜ ƘŀŎŜǊ ŎƭƛŎ ǎƻōǊŜ Ŝƭ ŜƴƭŀŎŜ ά!ǎƛƎƴŀŎƛƽƴ ƻ ǊŜƛƴǘŜƎǊƻ ŘŜ /ŀƧŀ 

/ƘƛŎŀέΦ 
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Se mostrará la página para registrar reintegro o asignación de caja chica, debe hacer clic sobre el 

ōƻǘƽƴ ά!ƎǊŜƎŀǊ  ǊŜƎƛǎǘǊƻέ. 

 

Debe ingresar los datos solicitados, puede dejar en ōƭŀƴŎƻ ƭŀ Ŏŀǎƛƭƭŀ ŘŜ ά/ƻƳǇƭŜƳŜƴǘƻ ǇŀǊŀ ŎƘŜǉǳŜ 

bƻΦέ ¸ ǇǊŜǎƛƻƴŀǊ ǎƻōǊŜ Ŝƭ ōƻǘƽƴ  έDǳŀǊŘŀǊέ. 
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El programa lo direccionara hacia el resumen de operaciones y se visualizará el registro de 

asignación de fondos para caja chica, tal como se ve en la siguiente imagen. 

 

3.2. Registrar salida de fondos por caja chica 

Para registrar la salida de fondos para gastos a liquidar en una planilla de caja chica debe hacer clic 

ǎƻōǊŜ Ŝƭ ŜƴƭŀŎŜ άwŜƎƛǎǘǊŀǊ ǎŀƭƛŘŀ ŘŜ ŦƻƴŘƻǎέ 

 

Se mostrará la página para registrar la salida de fondos, en esta página debe seleccionar la unidad 

o dependencia bajo la que se registraron los documentos y luego seleccionar los documentos a 
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incluir en la salida de fondos (cuando se trata de salidas por caja chica normalmente se 

seleccionan todas las facturas pagadas por caja chica) luego debe hacer clic sobre el botón 

ά!ƎǊŜƎŀǊ ǊŜƎƛǎǘǊƻέΦ 

 

 

En la parte inferior se mostrará una sección con los datos principales de la salida de fondos, debe 

completar los datos faltantes o corregir los datos sugeridos poǊ Ŝƭ ǇǊƻƎǊŀƳŀΣ Ŝƴ ƭŀ Ŏŀǎƛƭƭŀ άCƻƴŘƻǎ 

ŜƴǘǊŜƎŀŘƻǎ ǇƻǊέ ŘŜōŜ ǎŜƭŜŎŎƛƻƴŀǊ Ŝƭ ǾŀƭƻǊ ά/!W! /IL/!έ  y opcionalmente puede ingresar el 

número de cheque con el que se reintegrará la caja chica. 
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Luego de guardar los cambios realizados el programa mostrará dos paneles, al lado izquierdo 

estarán los documentos que fueron asociados (incluidos o pagados) en la entrega de fondos que 

se acaba de registrar  y del lado derecho estarán los documentos disponibles para asociar a una 

entrega de fondos.   

Para agregar otro documento a una entrega de fondos, solo debe seleccionar el documento y 

ƘŀŎŜǊ ŎƭƛŎ ǎƻōǊŜ Ŝƭ ōƻǘƽƴ ά!ǎƻŎƛŀǊ ŘƻŎǳƳŜƴǘƻǎ ǎŜƭŜŎŎƛƻƴŀŘƻǎέΦ 

 Si desea desasociar (quitar de la entrega de fondos) un documento, solo debe hacer clic sobre el 

ŜƴƭŀŎŜ ά5ŜǎŀǎƻŎƛŀǊέ ǳōƛŎŀŘƻ en el panel de documentos asociados.   

Al asociar o desasociar un documento el programa actualizará el monto total de la entrega de 

fondos. 
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tŀǊŀ ǊŜƎǊŜǎŀǊ ŀƭ ǊŜǎǳƳŜƴ ŘŜ ŜƴǘǊŜƎŀ ŘŜ ŦƻƴŘƻǎ ŘŜōŜ ƘŀŎŜǊ ŎƭƛŎ ǎƻōǊŜ Ŝƭ ŜƴƭŀŎŜ άLǊ ŀƭ ǊŜǎǳƳŜƴ ŘŜ 

ƻǇŜǊŀŎƛƻƴŜǎέΦ 
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En el resumen se mostrará el registro de la entrega de fondos que acaba de grabar. 

 

 

3.3. Registrar salida de fondos por Chequera 

P Para registrar la salida de fondos para gastos a liquidar en una planilla de fondo fijo debe hacer 

ŎƭƛŎ ǎƻōǊŜ Ŝƭ ŜƴƭŀŎŜ άwŜƎƛǎǘǊŀǊ ǎŀƭƛŘŀ ŘŜ ŦƻƴŘƻǎέ 

 

Se mostrará la página para registrar la salida de fondos, en esta página debe seleccionar la unidad 

o dependencia bajo la que se registraron los documentos y luego seleccionar los documentos a 

incluir en la salida de fondos (puede seleccionar una o varias facturas del mismo proveedor) luego 

ŘŜōŜ ƘŀŎŜǊ ŎƭƛŎ ǎƻōǊŜ Ŝƭ ōƻǘƽƴ ά!ƎǊŜƎŀǊ ǊŜƎƛǎǘǊƻέΦ 
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En la parte inferior se mostrará una sección con los datos principales de la salida de fondos, debe 

completar los datos faltantes o corǊŜƎƛǊ ƭƻǎ Řŀǘƻǎ ǎǳƎŜǊƛŘƻǎ ǇƻǊ Ŝƭ ǇǊƻƎǊŀƳŀΣ Ŝƴ ƭŀ Ŏŀǎƛƭƭŀ άCƻƴŘƻǎ 

ŜƴǘǊŜƎŀŘƻǎ ǇƻǊέ ŘŜōŜ ǎŜƭŜŎŎƛƻƴŀǊ Ŝƭ ǾŀƭƻǊ άCHQUERAέ  y obligatoriamente debe ingresar el 

número de cheque con el que se pagó al proveedor, el número de cheque no se puede repetir. 
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Luego de guardar los cambios realizados el programa mostrará dos paneles, al lado izquierdo 

estarán los documentos que fueron asociados (incluidos o pagados) en la entrega de fondos que 

se acaba de registrar  y del lado derecho estarán los documentos disponibles para asociar a una 

entrega de fondos.   

Para agregar otro documento a una entrega de fondos, solo debe seleccionar el documento y 

ƘŀŎŜǊ ŎƭƛŎ ǎƻōǊŜ Ŝƭ ōƻǘƽƴ ά!ǎƻŎƛŀǊ ŘƻŎǳƳŜƴǘƻǎ ǎŜƭŜŎŎƛƻƴŀŘƻǎέ (puede ver este ejemplo en la 

explicación de asignación de fondos por caja chica). 

 Si desea desasociar (quitar de la entrega de fondos) un documento, solo debe hacer clic sobre el 

ŜƴƭŀŎŜ ά5ŜǎŀǎƻŎƛŀǊέ ǳōƛŎŀŘƻ Ŝƴ Ŝƭ ǇŀƴŜƭ ŘŜ ŘƻŎǳƳŜƴǘƻǎ ŀǎƻŎƛŀŘƻǎΦ   

Al asociar o desasociar un documento el programa actualizará el monto total de la entrega de 

fondos. 
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tŀǊŀ ǊŜƎǊŜǎŀǊ ŀƭ ǊŜǎǳƳŜƴ ŘŜ ŜƴǘǊŜƎŀ ŘŜ ŦƻƴŘƻǎ ŘŜōŜ ƘŀŎŜǊ ŎƭƛŎ ǎƻōǊŜ Ŝƭ ŜƴƭŀŎŜ άLǊ ŀƭ ǊŜǎǳƳŜƴ ŘŜ 

ƻǇŜǊŀŎƛƻƴŜǎέΦ 
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En el resumen se mostrará el registro de la entrega de fondos que acaba de grabar. 

 

 

4. Elaboración de Planilla de Caja Chica 

tŀǊŀ ŜƭŀōƻǊŀǊ ƭŀ Ǉƭŀƴƛƭƭŀ ŘŜ ŎŀƧŀ ŎƘƛŎŀ ŘŜōŜ ǎŜƭŜŎŎƛƻƴŀǊ ƭŀ ǇŜǎǘŀƷŀ άtǊƻŎŜǎƻ ŘŜ ŎƻƳǇǊŀέ ȅ ƘŀŎŜǊ ŎƭƛŎ 

ǎƻōǊŜ Ŝƭ ŜƴƭŀŎŜ ά[ƛǉǳƛŘŀŎƛƽƴ ŘŜ ŎŀƧŀ ŎƘƛŎŀέΣ Ŝǎǘƻ ƘŀǊł ǉǳŜ ǎŜ ƳǳŜǎǘǊŜ ƭŀ ǇłƎƛƴŀ ŘŜ ǊŜǎǳƳŜƴ ŘŜ 

planilla de caja chica. 
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En la página de reǎǳƳŜƴ ŘŜ Ǉƭŀƴƛƭƭŀ ŘŜ ŎŀƧŀ ŎƘƛŎŀ ŘŜōŜ ƘŀŎŜǊ ŎƭƛŎ ǎƻōǊŜ Ŝƭ ōƻǘƽƴ ά/ǊŜŀǊ Ǉƭŀƴƛƭƭŀέ 

para visualizar la página de creación de planilla. 

 

5ŜōŜ ƛƴƎǊŜǎŀǊ ŎŀŘŀ ǳƴƻ ŘŜ ƭƻǎ Řŀǘƻǎ ǎƻƭƛŎƛǘŀŘƻǎ ȅ ƘŀŎŜǊ ŎƭƛŎ ǎƻōǊŜ Ŝƭ ōƻǘƽƴ άDǳŀǊŘŀǊέΦ [ǳŜƎƻ ŘŜ 

guardar los datos ingresadƻǎ ŘŜōŜ ƘŀŎŜǊ ŎƭƛŎ ǎƻōǊŜ ƭŀ ǇŜǎǘŀƷŀ ά5ŜǘŀƭƭŜ ŘŜ ƭƛǉǳƛŘŀŎƛƽƴέΦ 

 

Se mostraran dos paneles, uno con la lista de documentos pendientes de reintegrar y otro con la 

lista de documentos agregados a la planilla. 

De la lista de  documentos pendientes de reintegrar debe seleccionar cada documento a agregar a 

ƭŀ Ǉƭŀƴƛƭƭŀ ȅ ƘŀŎŜǊ ŎƭƛŎ ǎƻōǊŜ Ŝƭ ōƻǘƽƴ ά!ƎǊŜƎŀǊ ŀ ƭƛǉǳƛŘŀŎƛƽƴ ŘŜ ŎŀƧŀ ŎƘƛŎŀέ. 
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Al agregar un documento desaparecerá del panel de documentos pendientes de reintegrar y 

aparecerá en el panel de documentos agregados a la liquidación. 
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Si desea eliminar un documento de la planilla debe seleccionarlo y hacer clic sobre el botón 

ά9ƭƛƳƛƴŀǊ ŘŜ ƭŀ ƭƛǉǳƛŘŀŎƛƽƴ ŘŜ ŎŀƧŀ ŎƘƛŎŀέΦ  

Para visualizar el reporte de la planilla de caja chica debe hacer clic sobre el enlace ά9ƳƛǘƛǊ 

ŦƻǊƳǳƭŀǊƛƻ ŘŜ ƭƛǉǳƛŘŀŎƛƽƴέ ǳōƛŎŀŘƻ Ŝƴ ƭŀ ǇŀǊǘŜ ǎǳǇŜǊƛƻǊ όŜǎǘŜ ŜƴƭŀŎŜ ǎŜ ǇǳŜŘŜ ǾŜǊ  Ŝƴ ƭŀ ƛƳŀƎŜƴ 

anterior).  

El programa mostrara una página en la que se encuentra incrustado un documento en formato 

PDF con el reporte de la planilla de caja chica. 

Es recomendable esperar hasta que la planilla de caja chica sea adjuntada a una planilla de fondo 

fijo para que el reporte visualice el número de planilla de fondo fijo en la que se está liquidando. 

 

 

 

Puede enviar a impresión el PDF o guardarlo moviendo el puntero sobre el PDF y utilizando la 

barra de herramientas proporcionada por el navegador. 

En la siguiente imagen puede ver algunos ejemplos de la barra proporcionada por los 

navegadores. 
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Para regresar al formulario de planilla de caja chica debe haceǊ ŎƭƛŎ ǎƻōǊŜ Ŝƭ ŜƴƭŀŎŜ άFormulario de 

liquidación de caja chicaέ. 

 

 

Ubicado en el formulario de planilla de caja chica puede regresar al resumen de planilla haciendo 

ŎƭƛŎ ǎƻōǊŜ Ŝƭ ŜƴƭŀŎŜ άwŜƎǊŜǎŀǊ ŀƭ ǊŜǎǳƳŜƴέΦ 
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En el resumen de mostraran los datos principales de cada planilla que haya creado, si desea borrar 

ǳƴŀ Ǉƭŀƴƛƭƭŀ ŘŜōŜ ǎŜƭŜŎŎƛƻƴŀǊƭŀ ȅ ŜŘƛǘŀǊƭŀ ƘŀŎƛŜƴŘƻ ŎƭƛŎ ǎƻōǊŜ Ŝƭ ōƻǘƽƴ ά9ŘƛǘŀǊ κ ±ƛǎǳŀƭƛȊŀǊέΣ ǎŜƎǳƛǊ 

el procedimiento explicado para desasociar un documento y regresar al resumen, luego hacer clic 

ǎƻōǊŜ Ŝƭ ŜƴƭŀŎŜ ά.ƻǊǊŀǊ ǇƭŀƴƛƭƭŀέΦ 
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5. Elaboración de Planilla de Fondo Fijo 

Para elaborar la planilla de liquidación de fondo fijo ŘŜōŜ ǎŜƭŜŎŎƛƻƴŀǊ ƭŀ ǇŜǎǘŀƷŀ άtǊƻŎŜǎƻ ŘŜ 

ŎƻƳǇǊŀέ ȅ ƘŀŎŜǊ ŎƭƛŎ ǎƻōǊŜ Ŝƭ ŜƴƭŀŎŜ άNuevo expediente de liquidación de fondo fijƻέΣ ƭǳŜƎƻ ƘŀŎŜǊ 

ŎƭƛŎ ǎƻōǊŜ Ŝƭ ŜƴƭŀŎŜ ά/ǊŜŀǊ ŜȄǇŜŘƛŜƴǘŜέΦ 

 

5ŜōŜ ƛƴƎǊŜǎŀǊ ƭƻǎ Řŀǘƻǎ ǎƻƭƛŎƛǘŀŘƻǎ ȅ ƘŀŎŜǊ ŎƭƛŎ ǎƻōǊŜ Ŝƭ ōƻǘƽƴ άDǳŀǊŘŀǊ ŎŀƳōƛƻǎέΦ 

 

El sistema guardara los datos ingresados y se generará un número de expediente, a partir de este 

momento este número servirá como referencia en cada uno de los procesos de liquidación y 

reintegro de fondo fijo. 



24 

 

 

Luego de crear el expediente se debe crear la planilla de liquidación de fondo fijo, debe hacer clic 

ǎƻōǊŜ Ŝƭ ŜƴƭŀŎŜ ά9ƭŀōƻǊŀǊ ŦƻǊƳǳƭŀǊƛƻ ŘŜ ŦƻƴŘƻ ŦƛƧƻέ ǳōicado en la parte superior, tal como se 

observa en la imagen anterior. 

{Ŝ ƳƻǎǘǊŀǊł ƻǘǊŀ ǇłƎƛƴŀ Ŝƴ ƭŀ ǉǳŜ ŘŜōŜ ƘŀŎŜǊ ŎƭƛŎ ǎƻōǊŜ Ŝƭ ōƻǘƽƴ ά/ǊŜŀǊ ƭƛǉǳƛŘŀŎƛƽƴ ŘŜ ŦƻƴŘƻ ŦƛƧƻέΦ 

 

5ŜōŜ ƛƴƎǊŜǎŀǊ ŎŀŘŀ ǳƴƻ ŘŜ ƭƻǎ Řŀǘƻǎ ǎƻƭƛŎƛǘŀŘƻǎ ȅ ƘŀŎŜǊ ŎƭƛŎ ǎƻōǊŜ Ŝƭ ōƻǘƽƴ άDǳŀǊŘŀǊ ŎŀƳōƛƻǎέΣ 

ǎŜƎǳƛŘŀƳŜƴǘŜ ŘŜōŜ ƘŀŎŜǊ ŎƭƛŎ ǎƻōǊŜ ƭŀ ǇŜǎǘŀƷŀ ά!ƎǊŜƎŀǊ Ǝŀǎǘƻǎ ŀ ƭŀ ƭƛǉǳƛŘŀŎƛƽƴέ ǇŀǊŀ ŀƷŀŘƛǊ ŀ ƭŀ 

planilla los documentos a liquidar. 
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Se mostraran dos paneles, uno con la lista de documentos pendientes de reintegrar y otro con la 

lista de documentos agregados a la planilla. 

De la lista de  documentos pendientes de reintegrar debe seleccionar cada documento a agregar a 

ƭŀ Ǉƭŀƴƛƭƭŀ ȅ ƘŀŎŜǊ ŎƭƛŎ ǎƻōǊŜ Ŝƭ ōƻǘƽƴ ά!ƎǊŜƎŀǊ ŀ ƭƛǉǳƛŘŀŎƛƽƴ ŘŜ ŦƻƴŘƻ ŦƛƧƻέΦ 

 

Al agregar un documento desaparecerá del panel de documentos pendientes de reintegrar y 

aparecerá en el panel de documentos agregados a la liquidación. 
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Si desea eliminar un documento de la planilla debe seleccionarlo y hacer clic sobre el botón 

ά9ƭƛƳƛƴŀǊ ŘŜ ƭŀ ƭƛǉǳƛŘŀŎƛƽƴ ŘŜ fondo fijoέΦ  

Para agreƎŀǊ ǳƴŀ Ǉƭŀƴƛƭƭŀ ŘŜ ƭƛǉǳƛŘŀŎƛƽƴ ŘŜ ŎŀƧŀ ŎƘƛŎŀ ŘŜōŜ ƘŀŎŜǊ ŎƭƛŎ ǎƻōǊŜ ƭŀ ǇŜǎǘŀƷŀ άGastos por 

caja chicaέ 

 

Se mostrará dos paneles, uno con la lista de planillas de caja chica pendiente de liquidar y otro con 

la lista de planillas de caja chica incluidas en la liquidación de fondo fijo. 

5Ŝ ƭŀ ƭƛǎǘŀ ŘŜ ά/ŀƧŀ ŎƘƛŎŀ ǇŀǊŀ ŀƎǊŜƎŀǊ ŀ ƭŀ ƭƛǉǳƛŘŀŎƛƽƴέ ŘŜōŜ ǎŜƭŜŎŎƛƻƴŀǊ ƭŀ Ǉƭŀƴƛƭƭŀ ǉǳŜ ŘŜǎŜŀ 

ƛƴŎƭǳƛǊ Ŝƴ ƭŀ ƭƛǉǳƛŘŀŎƛƽƴ ȅ ƘŀŎŜǊ ŎƭƛŎ ǎƻōǊŜ Ŝƭ ōƻǘƽƴ ά!ƎǊŜƎŀǊ ŀ ƭƛǉǳƛŘŀŎƛƽƴ ŘŜ ŦƻƴŘƻ ŦƛƧƻέΦ 
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La planilla de caja chica seleccionada aparecerá en la lista de caja chica agregadas a la liquidación 

de fondo fijo. Si desea borrar una planilla de caja chica solo debe seleccionarla y hacer clic sobre el 

ōƻǘƽƴ ά9ƭƛƳƛƴŀǊ ŘŜ ƭŀ ƭƛǉǳƛŘŀŎƛƽƴ ŘŜ ŦƻƴŘƻ ŦƛƧƻέΦ 

 

Para visualizar el reporte de planilla de liquidación de fondo fijo debe hacer clic sobre el enlace 

ά9ƳƛǘƛǊ ŦƻǊƳǳƭŀǊƛƻέ ǳōƛŎŀŘƻ Ŝƴ ƭŀ ǇŀǊǘŜ ǎǳǇŜǊƛƻǊ ŘŜ ƭŀ ǇłƎƛƴŀ ǘŀƭ ŎƻƳƻ ǎŜ ǾŜ Ŝƴ ƭŀ ǎƛƎǳƛŜƴǘŜ 

imagen. 
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9ƴ ƭŀ ǇłƎƛƴŀ ŘŜ ŜƳƛǎƛƽƴ ŘŜ ǊŜǇƻǊǘŜ ǎŜ ƳƻǎǘǊŀǊłƴ ǘǊŜǎ ǇŜǎǘŀƷŀǎ ά[ƛǉǳƛŘŀŎƛƽƴ ŘŜ ŦƻƴŘƻ ŦƛƧƻέΣ 

άwŜǎǳƳŜƴ ŘŜ ŦƻƴŘƻ ŦƛƧƻέ ȅ ά/ŀƧŀǎ ŎƘƛŎŀǎ ŀǎƻŎƛŀŘŀǎέΣ ǇǳŜŘŜ ƘŀŎŜǊ ŎƭƛŎ ǎƻōǊŜ ŎŀŘŀ ǇŜǎǘŀƷŀ ǇŀǊŀ 

visualizar el reporte indicado por el nombre de cada pestaña. 

El programa mostrara una página en la que se encuentra incrustado un documento en formato 

PDF con el reporte consultado. 

Puede enviar a impresión el PDF o guardarlo moviendo el puntero sobre el PDF y utilizando la 

barra de herramientas proporcionada por el  navegador. 

En la siguiente imagen se muestra el reporte de fondo fijo. 
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Si es necesario hacer alguna corrección puede retornar al formulario de elaboración de planilla o 

de expediente haciendo clic sobre los enlaces (Crear expediente, Elaborar formulario de fondo fijo, 

Emitir formulario) que se visualizan en la siguiente imagen. También puede ir al menú de 

ƻǇŜǊŀŎƛƻƴŜǎ ƘŀŎƛŜƴŘƻ ŎƭƛŎ ǎƻōǊŜ Ŝƭ ŜƴƭŀŎŜ ά±ƻƭǾŜǊ ŀƭ ƳŜƴǵ ŘŜ ƻǇŜǊŀŎƛƻƴŜǎέ ǎŜƷŀƭŀŘƻ ǇƻǊ ƭŀ ŦƭŜŎƘŀ 

azul.  

 

En el menú de operaciones se muestran los datos principales del expediente seleccionado, se 

muestra una lista de operaciones a aplicar sobre el expediente así como el historial de 

comentarios generados en el sistema al finalizar una operación. 
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Al finalizar la elaboración de una planilla de fondo fijo debe ser trasladado para que el 

Departamento de Auditoria pueda darle seguimiento en el sistema. 

tŀǊŀ ǘǊŀǎƭŀŘŀǊ Ŝƭ ŜȄǇŜŘƛŜƴǘŜ ŘŜōŜ ƘŀŎŜǊ ŎƭƛŎ ǎƻōǊŜ Ŝƭ ōƻǘƽƴ ά¢ǊŀǎƭŀŘŀǊ ŜȄǇŜŘƛŜƴǘŜέ ǳōƛŎŀŘƻ Ŝƴ Ŝƭ 

formulario de datos generales de planilla de fondo fijo, se visualizará una ventana emergente 

(popup) en donde debe seleccionar el estado a aplicar, ingresar un comentario si así lo desea y 

ƘŀŎŜǊ ŎƭƛŎ ǎƻōǊŜ Ŝƭ ōƻǘƽƴ ά/ŀƳōƛŀǊ ŜǎǘŀŘƻέΦ 

Si el navegador bloquea la ventana emergente y no la muestra debe seguir los pasos indicados en 

el anexo de esta guía. 
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Una vez hecho el cambio de estado de la solicitud, esta es trasladada para ser revisada por el 

auditor. Luego se realiza el traslado al departamento de contabilidad para solicitar la transferencia 

de fondos y posteriormente al departamento de caja central. 

 

6. Registrar Reintegro de Fondo Fijo 

Para registrar el reintegro de fondo fijo debe ǎŜƭŜŎŎƛƻƴŀǊ ƭŀ ǇŜǎǘŀƷŀ άtǊƻŎŜǎƻ ŘŜ ŎƻƳǇǊŀέ ȅ ƘŀŎŜǊ 

ŎƭƛŎ ǎƻōǊŜ Ŝƭ ŜƴƭŀŎŜ ά{ŜƎǳƛƳƛŜƴǘƻ ŀƭ ŜȄǇŜŘƛŜƴǘŜ ŘŜ ƭƛǉǳƛŘŀŎƛƽƴ ŘŜ ŦƻƴŘƻ ŦƛƧƻέΦ 

Debe buscar y seleccionar el expediente,  ingrese el número de expediente y haga clic sobre el 

ōƻǘƽƴ ά.ǳǎŎŀǊέΦ {Ŝ ƳƻǎǘǊŀǊŀ ǳƴ ǊŜǎǳƳŜƴ Ŏƻƴ ƭƻǎ Řŀǘƻǎ ŘŜƭ ŜȄǇŜŘƛŜƴǘŜΣ ƘŀƎŀ ŎƭƛŎ ǎƻōǊŜ Ŝƭ ƴǵƳŜǊƻ 

de expediente. 

 

 

 

Se mostrará el menú de operaciones y los datos principales del expediente seleccionado, haga clic 

ǎƻōǊŜ Ŝƭ ŜƴƭŀŎŜ άwŜƎƛǎǘǊŀǊ ǊŜƛƴǘŜƎǊƻέΦ 
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Se mostrará un panel donde debe ingresar el número de cheque y hacer clic sobre el botón 

ά±ŀƭƛŘŀǊ ŘƻŎǳƳŜƴǘƻέΣ ǎƛ Ŝƭ ŘƻŎǳƳŜƴǘƻ Ŝǎ ǾłƭƛŘƻ ǎŜ ƳƻǎǘǊŀǊł ƭŀ ŦŜŎƘŀ ŘŜ ŜƳƛǎƛƽƴ ȅ Ŝƭ ǾŀƭƻǊ ŘŜƭ 

documento validado, si los datos son correctos haga clic sobre el ōƻǘƽƴ άwŜƎƛǎǘǊŀǊ ǊŜƛƴǘŜƎǊƻέ. 
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7. Vale de Caja Chica (SIC-14) 

tŀǊŀ LƴƎǊŜǎŀǊ ƻ ƳƻŘƛŦƛŎŀǊ ǳƴ ǾŀƭŜ ŘŜ /ŀƧŀ ŎƘƛŎŀΣ ǎŜ ŘŜōŜ ǎŜƭŜŎŎƛƻƴŀǊ ƭŀ ǇŜǎǘŀƷŀ άtǊƻŎŜǎƻ ŘŜ 

ŎƻƳǇǊŀέ ȅ ƭǳŜƎƻ ŘŀǊ ŎƭƛŎ Ŝƴ Ŝƭ ŜƴƭŀŎŜ ά9ƭŀōƻǊŀǊ ǾŀƭŜ ŘŜ ŎŀƧŀ ŎƘƛŎŀ ό{L/-мпύέΦ  /ƻƳƻ ǎŜ ƳǳŜǎǘǊŀ Ŝƴ ƭŀ 

imagen siguiente: 

 

{ƛ ǳǎǘŜŘ ŘŜǎŜŀ ŀƎǊŜƎŀǊ ǳƴ ƴǳŜǾƻ ±ŀƭŜ ǇƻǊ ŦŀǾƻǊ ōǳǎǉǳŜ Ŝƭ ōƻǘƽƴ ά!ƎǊŜƎŀǊ ǳƴ bǳŜǾƻ ±ŀƭŜέΣ ǉǳŜ 

sera el paso 1 como se muestra en la figura de abajo. 

 

Ingrese los datos que se le piden en el formulario , no deje casillas en blanco, y despues  presione 

Ŝƭ ōƻǘƽƴ άDǳŀǊŘŀǊ /ŀƳōƛƻǎέΣ ǇŀǊŀ ŎƻƴŦƛǊƳŀǊ ƭŀ ƎǊŀōŀŎƛƽƴΣ ƻ ǇǊŜǎƛƻƴŜ Ŝƭ ōƻǘƽƴ ά5ŜǎƘŀŎŜǊ /ŀƳōƛƻǎέ 

si desea cancelar la grabación del vale. 
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Si el vale fue guardado correctamente, se le habilitara el link  

para que pueda generar el reporte e imprimirlo. 

 

Si usted desea modificar un Vale, le aparece un listado al lado derecho de la pantalla con los vales 

que se han ingresado al sistema, si usted da un clic en el Número correlativo,  en la pantalla del 

lado izquiero usted podra actualizar la información del vale seleccionado . 
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8. Formulario de Solicitud de Viáticos, Combustible y Gastos Conexos  

Para Ingresar la información referente a una solicitud de viáticos, combustible y gastos conexos, y 

generar los diversos formularios ya sean: 

1. Formulario de Solicitud y Recibo de Viáticos, Gastos Conexos y/o Combustibles para el 

interior ς Forma V-1A 

2. Formulario de Solicitud y Recibo de Viáticos, Gastos Conexos y/o Combustibles para el 

exterior ςForma V-1B 

3. Formulario de Solicitud Individual de Combustible ςForma V-3 

Se debe seleccionar ƭŀ ǇŜǎǘŀƷŀ άtǊƻŎŜǎƻ ŘŜ ŎƻƳǇǊŀέΦ 

 

5ŜƴǘǊƻ ŘŜ ƭŀǎ ƻǇŎƛƻƴŜǎ ŘŜǎǇƭŜƎŀŘŀǎ ŘŀƳƻǎ ŎƭƛŎ Ŝƴ Ŝƭ ŜƴƭŀŎŜ ά{ƻƭƛŎƛǘǳŘ ȅ ǊŜŎƛōƻ ŘŜ ǾƛłǘƛŎƻǎΣ 

ŎƻƳōǳǎǘƛōƭŜǎ ȅ κƻ Ǝŀǎǘƻǎ ŎƻƴŜȄƻǎέΦ  /ƻƳƻ ǎŜ ǇǳŜŘŜ ŀǇǊŜŎƛŀǊ Ŝƴ ƭŀ ƛƳŀƎŜƴ ǎƛƎǳƛŜƴǘŜΥ 
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Dentro de la nueva pagina presentada, si usted desea agregar un nueva solicitud  por favor busque 

Ŝƭ ŜƴƭŀŎŜ άbǳŜǾŀ ǎƻƭƛŎƛǘǳŘέΣ ŎƻƳƻ ǎŜ ƳǳŜǎǘǊŀ Ŝƴ ƭŀ ŦƛƎǳǊŀ ŘŜ ŀōŀƧƻΦ 

 

Ingrese por favor los datos que se le solicitan , procure no dejar ningun dato en blanco y recuerde 

presƛƻƴŀǊ Ŝƭ ōƻǘƽƴ άDǳŀǊŘŀǊέ ǇŀǊŀ ǉǳŜ ǉǳŜŘŜ ǊŜƎƛǎǘǊŀŘŀ ƭŀ ƛƴŦƻǊƳŀŎƛƽƴ ƛƴƎǊŜǎŀŘŀΦ 9ƭ ǎƛƎǳƛŜƴǘŜ 

formulario esta dividido en secciones, la primera sección donde se le solicitara que ingrese datos 

ǎŜǊŀ Ŝƴ ƭŀ ǎŜŎŎƛƽƴ ŘŜ  ά5ŀǘƻǎ GeneralesέΦ 

 

En el apartado de Tipo de Solicitud, seleccione uno de los valores que se le muestra en la lista los 

cuales pueden ser  . 
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En Trabajador designado, ingrese el registro de empleado, el sistema mostrara automáticamente 

el nombre del trabajador, asi como el contrato para base de cálculos , este dato es tomado del 

contrato activo registrado en el  sistema integrado de sueldos. 

En Jefe Inmeditaro , ingrese el registro de empleado, el sistema mostrara automáticamente el 

nombre del trabajador. 

 

9ƴ ƭŀ ǎƛƎǳƛŜƴǘŜ ǎŜŎŎƛƻƴΣ ά5ŀǘƻǎ ǇŀǊŀ ŎłƭŎǳƭƻ ŘŜ ǾƛłǘƛŎƻǎέ Σ ǇǊƛƳŜǊƻ ǎŜƭŜŎŎƛƻƴŜ ƭŀ ŦŜŎƘŀ ȅ ƘƻǊŀ ŘŜ 

salida, y ademas marque los tiempos de comida que se incluiran, asi como el hospedaje. Realice lo 

mismo para la fecha y hora de retorno. 

 

Seleccione la región del destino de la lista de valores ǉǳŜ ǎŜ ƳǳŜǎǘǊŀΦ tǊŜǎƛƻƴŜ Ŝƭ ōƻǘƽƴ ά/ŀƭŎǳƭŀǊ 

Ŏǳƻǘŀ ŘƛŀǊƛŀέ ǇŀǊŀ ƻōǘŜƴŜǊ ƭƻǎ ǾŀƭƻǊŜǎ ǎŜƎǵƴ Ŝƭ ŘŜǎǘƛƴƻ ǎŜƭŜŎŎƛƻƴŀŘƻΦ 

 

 

 

NOTA: En base a la selección de este listado es el formulario que genera el sistema. Si es dentro 

del pais se genera un ςForm V1A. Ahora bien si se selecciona la region de destino al exterior se 

genera un ςForm V1B. 

Asi mismo en la parte inferior es posible seleccionar el renglon de gasto para pago de viaticos.  
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Si usted va a incluir transporte, ingrese los siguientes datos, en caso contrario puede omitir este 

apartado. 
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Seleccione el tipo de transporte de la lista que se muestra  y presione el 

ōƻǘƽƴ άIŀōƛƭƛǘŀǊ ǎŜŎŎƛƽƴέΦ  

Si usted selecciono Vehiculo de la usac o particular, debera seleccionar el tipo de vehiculo en el 

que se conduciran . 

Ingrese  tipo de carroceria, las placas y  marca del vehiculo , seleccione el tipo de combustible y la 

medicion del motor, la que puede ser  , este dato servira para el cálculo 

de los valores siguientes.  tǳŜŘŜ ǇǊŜǎƛƻƴŀǊ Ŝƭ ōƻǘƽƴ ά/ŀƭŎǳƭŀǊ wŜƴŘƛƳƛŜƴǘƻέ ȅ ά/ŀƭŎǳƭŀǊ ŎƻƴǎǳƳƻέΣ 

para obtener los valores en redimiento por galón y galonaje requerido, ingrese el valor del precio 

ŘŜ Ǝŀƭƽƴ ŘŜƭ ŎƻƳōǳǎǘƛōƭŜ ȅ ǇǊŜǎƛƻƴŜ Ŝƭ ōƻǘƽƴ ά/ŀƭŎǳƭŀǊ ǘƻǘŀƭέΦ 

wŜŎǳŜǊŘŜ ǇǊŜǎƛƻƴŀǊ Ŝƭ ōƻǘƽƴ άDǳŀǊŘŀǊέ ǇŀǊŀ ƎǊŀōŀǊ ƭŀ ƛƴŦƻǊƳŀŎƛƽƴ ƛƴƎǊŜǎŀda. 

En la seccion de gastos conexos ingresamos el detalle de los mismos asi como el total a pagar, 

seleccionamos el renglon para pago de transporte o gastos conexos que se va a afectar, asi como 

la informacion por conpensación por desgaste de vehículo en caso de existir.  
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Finalmente verifique el total a pagar, si un dato no esta correcto revise los datos anteriormente 

ingresados. Ingrese el registro de personal de quien autoriza, puede presionar clic en la lupa que 

se le muestra al lado derecho , esto abrira una ventana nueva (popup) para que usted elija y 

seleccione la persona indicada. Asi mismo ingrese el registro de personal de quien realiza la 

certificacion presupuestal. 

 

 

{ŜƭŜŎŎƛƻƴŀƳƻǎ άDǳŀǊŘŀǊέ ȅ ǎŜƭŜŎŎƛƻƴŀƳƻǎ Ŝƭ ŜƴƭŀŎŜ ά±ŜǊ ŦƻǊƳǳƭŀǊƛƻ t5Cέ para poder visualizar el 

formulario de solicitud.  
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Si usted desea modificar/Anular o trasladar la solicitud realice lo siguiente: 

 

Seleccione la solicitud que desea actualizar, como se muestra en el paso 2. 

 

Si desea anular la solicitud ǇǊŜǎƛƻƴŜ Ŝƭ ōƻǘƽƴ ά!ƴǳƭŀǊ {ƻƭƛŎƛǘǳŘέΣ  ǎŜ ƭŜ ƳƻǎǘǊŀǊŀ la ventana que se 

ve a continuación. 
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¦ǎǘŜŘ ŘŜōŜ ǎŜƭŜŎŎƛƻƴŀǊ Ŝƭ ŜǎǘŀŘƻ ά{h[L/L¢¦5 !b¦[!5!έΣ  ƛƴƎǊŜǎŀǊ ǳƴ ŎƻƳŜƴǘŀǊƛƻ ǇŀǊŀ ǉǳŜ  le 

sirva de referencia como motivo de la anulación, este comentario lo puede dejar en blanco. Por 

ǵƭǘƛƳƻ ǇǊŜǎƛƻƴŜ Ŝƭ ōƻǘƽƴ ά/ŀƳōƛŀǊ ŜǎǘŀŘƻ έ ȅ ƭǳŜƎƻ Ŝƭ ōƻǘƽƴ ά{ŀƭƛǊέΦ 

 

{ƛ ŘŜǎŜŀ ǘǊŀǎƭŀŘŀǊ ƭŀ ǎƻƭƛŎƛǘǳŘ ǇǊŜǎƛƻƴŜ Ŝƭ ōƻǘƽƴ ά¢ǊŀǎƭŀŘŀǊ ǎƻƭƛŎƛǘǳŘέΣ ǎŜ ƭŜ ƳƻǎǘǊŀǊŀ ǳƴa nueva 

ventana donde usted debe ǎŜƭŜŎŎƛƻƴŀǊ Ŝƭ ŜǎǘŀŘƻ ά¢w!{[!5hέΣ ƛƴƎǊese un comentario para que le 

sirva de referencia, este comentario lo puede dejar en blanco. Por último presione el botón 

ά/ŀƳōƛŀǊ ŜǎǘŀŘƻ έ ȅ ƭǳŜƎƻ Ŝƭ ōƻǘƽƴ ά{ŀƭƛǊέΦ 

  

 

{ƛ ŘŜǎŜŀ ǾƛǎǳŀƭƛȊŀǊ Ŝƭ ƘƛǎǘƻǊƛŀƭ ŘŜ ǘǊŀǎƭŀŘƻǎ ȅ ŀǳǘƻǊƛȊŀŎƛƻƴŜǎΣ ǇǊŜǎƛƻƴŜ Ŝƭ ŜƴƭŀŎŜ άƘƛstorial de 

ŀǳǘƻǊƛȊŀŎƛƻƴŜǎέΣ ǎŜ ƭŜ ƳƻǎǘǊŀǊŀ ǳƴŀ ǾŜƴǘŀƴŀ ƴǳŜǾŀ Ŏƻƴ ƭŀ ƛƴŦƻǊƳŀŎƛƽƴ ǊŜƎƛǎǘǊŀŘŀ Ŝƴ Ŝƭ ǎƛǎǘŜƳŀΦ 
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9. Liquidación de Viáticos, Combustible y/o Gastos Conexos. 

Para Ingresar o modificar un formulario de liquidación de solicitud de viáticos, tanto Form V2A 

para el interior como Form V2B para el exterior, ǎŜ ŘŜōŜ ǎŜƭŜŎŎƛƻƴŀǊ ƭŀ ǇŜǎǘŀƷŀ άtǊƻŎŜǎƻ ŘŜ 

ŎƻƳǇǊŀέ ȅ ƭǳŜƎƻ ŘŀǊ ŎƭƛŎ Ŝƴ Ŝƭ ŜƴƭŀŎŜ ά[ƛǉǳƛŘŀŎƛƽƴ ŘŜ ǾƛłǘƛŎƻǎΣ ŎƻƳōǳǎǘƛōƭŜǎ ȅ κƻ Ǝŀǎǘƻǎ ŎƻƴŜȄƻǎέΦ  

Como se muestra en la imagen siguiente: 

 

Si usted dŜǎŜŀ ŀƎǊŜƎŀǊ ǳƴ ƴǳŜǾŀ ƭƛǉǳƛŘŀŎƛƽƴ  ǇƻǊ ŦŀǾƻǊ ōǳǎǉǳŜ Ŝƭ ŜƴƭŀŎŜ άbǳŜǾŀ ƭƛǉǳƛŘŀŎƛƽƴέΣ Ǉŀǎƻ 

1 como se muestra en la figura de abajo. 

 

Ingrese por favor los datos que se le solicitan , procure no dejar ningun dato en blanco y recuerde 

ǇǊŜǎƛƻƴŀǊ Ŝƭ ōƻǘƽƴ άDǳŀǊŘŀǊέ ǇŀǊŀ ǉǳŜ ǉǳŜŘŜ ǊŜƎƛǎǘǊŀŘŀ ƭŀ ƛƴŦƻǊƳŀŎƛƽƴ ƛƴƎǊŜǎŀŘŀΦ 9ƭ ǎƛƎǳƛŜƴǘŜ 

formulario esta dividido en secciones, la primera sección donde se le solicitara que ingrese datos 

ǎŜǊŀ Ŝƴ ƭŀ ǎŜŎŎƛƽƴ ŘŜ  ά5ŀǘƻǎ DŜƴŜǊŀƭŜǎέ 
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En el apartado de Tipo de Liquidación, seleccione uno de los valores que se le muestra en la lista. 

En solicitud, seleccione una de las solicitudes que se le muestra en la lista, las que aun no han sido 

liquidadas. El sistema automáticamente mostrara fecha y numero de solicitud. 

 En Trabajador designado, ingrese el registro de empleado, el sistema mostrara automáticamente 

el nombre del trabajador. 

Ingrese los valores de lugar, fecha y hora para la salida y regreso. Al ingresar los dias es comisión, 

ǇǊŜǎƛƻƴŜ Ŝƭ ōƻǘƽƴ ά!ŎǘǳŀƭƛȊŀǊέΣ Ŝǎǘƻ ƭŜ ǎŜǊǾƛǊŀ ǇŀǊa el calculo de días en el apartado de las 

diferencias. 

No olvide ingresar los demas valores, preferible que no deje ninguno en blanco. 
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Ingrese el valor en quetzales en el apartado días de viaticos y transporte. Ingrese el numero de 

kilometros recorridos y el valor en quetzales. 

Seleccione el tipo de ajuste de la lista que se muestra  

 

Ingrese el registro de personal de quien autoriza, puede presionar clic en la lupa que se le muestra 

al lado derecho, esto abrira una ventana nueva para que usted elija y seleccione la persona 

indicada. 

 

Realice el paso anterior para los datos del tesorero. 

Marque los documentos que adjunta a la liquidacion, presionando clic en cada uno de los cuadros. 

LƴƎǊŜǎŜ ƭƻǎ Řŀǘƻǎ ŘŜƭ ŀǇŀǊǘŀŘƻ ά!W¦{¢9{ 59 ±L#¢L/h{Σ /ha.¦{¢L.[9 ¸κh D!{¢h{ /hb9·h{έΦ 

bƻ ƻƭǾƛŘŜ ǇǊŜǎƛƻƴŀǊ Ŝƭ ōƻǘƽƴ άDǳŀǊŘŀǊέ ǇŀǊŀ ƎǊŀōŀǊ ƭŀ ƛƴŦƻǊƳŀŎƛƽƴ ƛƴƎǊŜǎŀŘŀΦ 

Presione el enlace , para visualizar el formulario y poderlo imprimir. 
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Si usted desea modificar/Anular o trasladar la liquidación  realice lo siguiente: 

 

 

Si desea anular la Liquidación presione Ŝƭ ōƻǘƽƴ ά!ƴǳƭŀǊ [ƛǉǳƛŘŀŎƛƽƴέ ǎŜ ƭŜ ƳƻǎǘǊŀǊŀ ǳƴ ƴǳŜǾŀ 

ǾŜƴǘŀƴŀ ŘƻƴŘŜ ǳǎǘŜŘ ŘŜōŜ ǎŜƭŜŎŎƛƻƴŀǊ Ŝƭ ŜǎǘŀŘƻ ά[Lv¦L5!/Ljb !b¦[!5!έΣ ƛƴƎǊŜǎŜ ǳƴ ŎƻƳŜƴǘŀǊƛƻ 

para que le sirva de referencia el motivo de la anulación, este comentario lo puede dejar en 

ōƭŀƴŎƻΦ tƻǊ ǵƭǘƛƳƻ ǇǊŜǎƛƻƴŜ Ŝƭ ōƻǘƽƴ ά/ŀƳōƛŀǊ ŜǎǘŀŘƻ έ ȅ ƭǳŜƎƻ Ŝƭ ōƻǘƽƴ ά{ŀƭƛǊέΦ 

 

 

 

{ƛ ŘŜǎŜŀ ǘǊŀǎƭŀŘŀǊ ƭŀ ǎƻƭƛŎƛǘǳŘ ǇǊŜǎƛƻƴŜ Ŝƭ ōƻǘƽƴ ά¢ǊŀǎƭŀŘŀǊ [ƛǉǳƛŘŀŎƛƽƴέ  se le mostrara una nueva 

ventana donde usted debe seleccionar el estadƻ ά¢w!{[!5hέΣ ƛƴƎǊŜǎŜ ǳƴ ŎƻƳŜƴǘŀǊƛƻ ǇŀǊŀ ǉǳŜ ƭŜ 

sirva de referencia, este comentario lo puede dejar en blanco. Por último presione el botón 

ά/ŀƳōƛŀǊ ŜǎǘŀŘƻ έ ȅ ƭǳŜƎƻ Ŝƭ ōƻǘƽƴ ά{ŀƭƛǊέΦ 
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Si desea visualizar el historial de traslados y autorizaciones presioƴŜ Ŝƭ ŜƴƭŀŎŜ άƘƛǎǘƻǊƛŀƭ ŘŜ 

autorizacionesέΣ ǎŜ ƭŜ ƳƻǎǘǊŀǊŀ ǳƴŀ ǾŜƴǘŀƴŀ ƴǳŜǾŀ Ŏƻƴ ƭŀ ƛƴŦƻǊƳŀŎƛƽƴ ǊŜƎƛǎǘǊŀŘŀ Ŝƴ Ŝƭ ǎƛǎǘŜƳŀΦ 

 

 

 

Luego de haber agregado o modificado una liquidación usted puede realizar el paso 3, 

presionando el enlace  , esto actualizara la lista con las liquidaciones 

ingresadas en el sistema. 
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10. Devolución de sobrante por viáticos 

Existen dos vias a partir de las cuales se puede realizar la devolucion de sobrante por viaticos, o 

montos que no utilizaron la(s) persona(s) que realizaron alguna comision.  En este caso el 

solicitante debe de devolver la diferencia. siendo estos casos: 

- Devolucion directa en tesoreria 

- Deposito a cuenta de la Universidad y entrega de documentos a tesoreria.  

Si es el caso en el que se realiza la devolucion directamente a tesoreria , se otorga un recibo 101 -C 

-CCC y se trabaja conforme al mismo. en caso de que se realizo el pago en el banco, se recibe la 

boleta de pago y se trabaja conforme a la misma.  Para ello vamos al sistema en la parte superior y 

seleccionamos la pestaña "Proceso de Compra" luego seleccionamos el enlace "Grabar documento 

de compra". 

 

En la página "Grabar documentos de compra" se muestra una lista de subprogramas en donde 

deberá elegir el subprograma al que pertenecen los documentos a grabar, si se desea se puede 

dejar seleccionado el código principal de la unidad,  luego de seleccionar el subprograma 

procedemos a hacer clic sobre el botón "Editar / añadir Documentos". 
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Se despliega una nueva ventana, en la seccion "documentos de gasto" en la pestaña "Registrar / 

Editar documento" hacemos clic sobre el botón "Agregar Documento". 
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IMPORTANTE: Al momento de ingresar los datos en la seccion "Datos generales" no se debe 

seleccionar el viatico o combustible, este valor tiene que estar en blanco. Esto permite guardar el 

documento como un documento independiente y al sistema realizar de manera automatica el 

ajuste.  

 

Una vez ingresados los datos generales es necesario agregar un detalle para ello nos dirigimos a la 

parte inferior de la pagina y en la seccion "Detalles" hacemos clic sobre el botón "Agregar detalle" 

para seleccionar la partida de gasto a afectar. 

 

 



54 

 

en caso de haber generado un 101-C-CCC se debe seleccionar la partida de gasto correspondiente. 

 

en caso de haber realizado el deposito en el banco se debe seleccionar en "Partida" la partida 

correspondiente al banco. 

 

Luego de ingresar los valores correctos hacer clic sobre el botón "Guardar", si todo esta correcto 

en la parte superior de la página se mostrara un mensaje "Cambios guardados correctamente" de 

lo contrario aparecerá un mensaje de error. Para agregar un nuevo documento se deben repetir 

los pasos anteriores.  

 

una vez finalizado el ingreso de los documentos estos deben ser habiltados. Para ello debemos 

regresar a la lista de documentos grabados, si aun se encuentra en la página de grabación puede 

hacer clic sobre el enlace "Regresar a la lista de documentos" ubicado en la parte superior debajo 

del escudo. Esto permite ver el listado de documentos grabados y un enlace para habilitar el 

reintegro tal como se puede apreciar en la imagen siguiente. Debemos hacer clic sobre el enlace 

"Habilitar reintegro" de cada uno de los documentos a reintegrar. Al hacer clic sobre el enlace el 
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documento cambiara de estado "EDITANDO DOCUMENTOS" a "TRAMITANDO FONDOS", lo que 

significa que ya puede ser incluido en un cheque o salida de caja chica.  
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11. Emisión de cheques por complemento 

Se puede dar la situación en la que se emitió un cheque para cubrir gastos de viáticos u otros. y el 

monto no fue suficiente para cubrir los mismos.  El sistema indica al momento de realizar la 

liquidación de que existe una diferencia. Para cubrir esta diferencia es necesario la emisión de un 

cheque como complemento de un cheque emitido.  Para ello vamos a la parte superior derecha 

del sistema, seleccionamos la pestaña "Proceso de compra" y hacemos clic sobre el enlace 

"Gestionar asignación de fondos" . 

 

Se nos presenta una nueva pagina, en ella hacemos clic en la parte superior en el enlace "Registrar 

salida de fondos". 
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Se nos presenta una pagina en donde debemos seleccionar Unidad Ejecutora y Unidad / 

Dependencia solicitante y hacemos clic sobre el botón "Agregar registro". 

 

Esto permite habilitar un formulario en donde debemos ingresar los datos que se nos solicitan 

Ingresamos el No. de Registro de la persona responsable a liquidar, el monto, fecha de entrega de 

fondos, porque medio seran entregados los fondos, en No. Cheque ingresamos el número de 

cheque que se esta emitiendo. y en Complemento para Cheque No. el número de cheque al cual 

se va a complementar. Seleccionamos en Fondos ejecutados a traves de si es por Fondo Fijo o 

documento pendiente y finalmente hacemos clic sobre el botón "Guardar". 
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Si todo es correcto nos muestra un mensaje "Datos guardados correctamente". Si seleccionamos 

en la parte superior izquierda el enlace "Ir al resumen de operaciones" nos muestra el listado de 

cheques en donde podemos apreciar que se añadio el nuevo cheque como complemento de una 

emision anterior.  
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12. Recibo de Sueldos 

Para Ingresar o modificar un formulario de Recibo de Sueldos, se debe seleccionar la pestaña 

άtǊƻŎŜǎƻ ŘŜ ŎƻƳǇǊŀέ ȅ ƭǳŜƎƻ ŘŀǊ ŎƭƛŎ Ŝƴ Ŝƭ ŜƴƭŀŎŜ άwŜŎƛōƻ ŘŜ {ǳŜƭŘƻǎέΦ  /ƻƳƻ ǎŜ ƳǳŜǎǘǊŀ Ŝƴ ƭŀ 

imagen siguiente: 

 

Si desea agregar una ƴǳŜǾŀ ƭƛǉǳƛŘŀŎƛƽƴ  ǇƻǊ ŦŀǾƻǊ ōǳǎǉǳŜ Ŝƭ ŜƴƭŀŎŜ ά!ƎǊŜƎŀǊ ǊŜŎƛōƻέΣ Ǉŀǎƻ м ŎƻƳƻ 

se muestra en la figura de abajo. 

 

Ingrese los datos que se le solicitan , procure no dejar ningun dato en blanco y recuerde presionar 

Ŝƭ ōƻǘƽƴ άDǳŀǊŘŀǊέ ǇŀǊŀ ǉǳŜ ǉǳŜŘŜ ǊŜƎƛǎǘǊŀŘa la información ingresada.  
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En el formulario, en la casilla de fecha de liquidación y fecha de emisión le aparece por definición 

la fecha del día en que se esta grabando el recibo de sueldos,  si los valores no son los correctos de 

un clic en la hoja azul que aparece a la par de cada item y cambie la fecha. En el numero de 

emision  ingrese unicamente numeros, no es necesario ingresar el año, el sistema lo agregará. 

En Nombre del Trabajador,  ingrese el registro de empleado, el sistema mostrara 

automáticamente el  nombre. 

Ingrese numero de acuerdo, y seleccione el contrato que se le muestra de la lista, esta información 

es tomada del sistema integrado de salarios. 

9ƴ Ŝƭ ƛǘŜƳ άaŜǎ ŘŜ ǇŀƎƻέ ƛƴƎǊŜǎŜ Ŝƭ ƴƻƳōǊŜ ŘŜƭ ƳŜǎΦ {ŜƭŜŎŎƛƻƴŜ Ŝƭ ǇŜǊƛƻŘƻ ƛƴƛŎƛŀƭ ȅ ŦƛƴŀƭΣ ingrese el 

sueldo base y numero de pagos. 

bƻ ƻƭǾƛŘŜ ǇǊŜǎƛƻƴŀǊ Ŝƭ ōƻǘƽƴ άDǳŀǊŘŀǊέ ǇŀǊŀ ƎǊŀōŀǊ ƭŀ ƛƴŦƻǊƳŀŎƛƽƴ ƛƴƎǊŜǎŀŘŀΦ 
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Si la información se guardo correctamente, se le pedira que seleccione la partida de liquidación, 

ingrese el monto en numeros, indique si es transferencia automática y presione nuevamente el 

ōƻǘƽƴ άDǳŀǊŘŀǊέ ǇŀǊŀ ǊŜƎƛǎǘǊŀǊ ƭƻǎ ǳƭǘƛƳƻǎ ŎŀƳōƛƻǎΦ 

 

Presione el  enlace , para visualizar el formulario e imprimir. 

 

Si usted desea modificar/Anular el recibo de sueldo , seleccione el recibo y presione el botón 

ά9ŘƛǘŀǊέΣ ŎƻƳƻ ǎŜ ƳǳŜǎǘǊŀ Ŝƴ Ŝƭ Ǉŀǎƻ н ȅ ƭǳŜƎƻ  ǊŜŀƭƛŎŜ ƭƻ ǎƛƎǳƛŜƴǘŜΥ 

tǳŜŘŜ ƳƻŘƛŦƛŎŀǊ ƭƻǎ ǾŀƭƻǊŜǎ ƛƴƎǊŜǎŀŘƻǎΣ ƴƻ ƻƭǾƛŘŜ ǇǊŜǎƛƻƴŀǊ Ŝƭ ōƻǘƽƴ άDǳŀǊŘŀǊέΣ ǇŀǊŀ ŀŎǘǳŀƭƛȊŀǊ ƭƻǎ 

cambios. 

 

Si desea borrar Ŝƭ ǊŜŎƛōƻ ǇǊŜǎƛƻƴŜ Ŝƭ ōƻǘƽƴ ά.ƻǊǊŀǊ ŘƻŎǳƳŜƴǘƻέ,  se le mostrara una alerta, donde 

se le preguntara si esta seguro de querer borrar dicho documento. 
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Presione el  enlace , para visualizar el formulario e imprimir. 

En la ǇŀǊǘŜ ǎǳǇŜǊƛƻǊ ƛȊǉǳƛŜǊŘŀ ŘŜ ƭŀ Ǉŀƴǘŀƭƭŀ ƭŜ ŀǇŀǊŜŎŜǊŀ ǳƴ ŜƴƭŀŎŜ άLǊ ŀ ƭŀ ƭƛǎǘŀ ŘŜ recibos de 

ǎǳŜƭŘƻέΣ ŜǎǘŜ enlace lo regresara a visualizar los recibos ingresados en el sistema. 

Luego de haber agregado o modificado un recibo usted puede realizar el paso 3, presionando el 

enlace  , esto actualizara la lista con las recibos ingresados en el sistema. 
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13. Boleta de Honorarios 

Para Ingresar o modificar un formulario de Boleta de Honorarios, se debe seleccionar la pestaña 

άtǊƻŎŜǎƻ ŘŜ ŎƻƳǇǊŀέ ȅ ƭǳŜƎƻ ŘŀǊ ŎƭƛŎ Ŝƴ Ŝƭ ŜƴƭŀŎŜ άwŜƎƛǎǘǊƻ ŘŜ ōƻƭŜǘŀ ŘŜ ƘƻƴƻǊŀǊƛƻǎέΦ  /ƻƳƻ ǎŜ 

muestra en la imagen siguiente: 

 

 

 

Si usted desea agregar una ƴǳŜǾŀ ōƻƭŜǘŀ ōǳǎǉǳŜ Ŝƭ ŜƴƭŀŎŜ ά!ƎǊŜƎŀǊ ōƻƭŜǘŀέΣ Ǉŀǎƻ м ŎƻƳƻ ǎŜ 

muestra en la figura de abajo. 

 

Seleccione la fecha de liquidación, el sistema le coloca la fecha del día pero usted puede cambiarla 

si desea. 
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Ingrese el correlativo de la boleta de honorarios. 

 

 

Ingrese la fecha de emisión y seleccione el subprograma a donde pertenezca el solicitante. 

{ŜƭŜŎŎƛƻƴŜ Ŝƭ ǘƛǇƻ ŘŜ ŘƻŎǳƳŜƴǘƻ ŘŜ ǇŀƎƻΣ {ƛ ƭƻ ǎŜƭŜŎŎƛƻƴŀŘƻ Ŝǎ ά.h[9¢! 59 59th{L¢hέΣ ǇƻǊ ŦŀǾƻǊ 

ingrese el número ŘŜ ƭŀ ƻǊŘŜƴ ŘŜ ǇŀƎƻ ȅ ǇǊŜǎƛƻƴŜ Ŝƭ ōƻǘƽƴ άΧέΣ Ŝǎǘƻ ǾŜǊƛŦƛŎŀǊŀ ǉǳŜ ƭŀ ōƻƭŜǘŀ ŘŜ 
pago halla sido generada en el sistema de ingresos.  

 

 {ƛ ƭƻ ǎŜƭŜŎŎƛƻƴŀŘƻ Ŝǎ άw9/L.h млм-//έΣ ǇǳŜŘŜ ƻƳƛǘƛǊ Ŝƭ ƴǵƳŜǊƻ ŘŜ ōƻƭŜǘŀ ŘŜ ǇŀƎƻ ȅ Ŝƴ ǎǳ ƭǳƎŀǊ 

debe ingresar el Documento de pago. 
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Ingrese la fecha de pago y selccione de la lista en que banco se realizo dicho pago . 

 

 Ingres el número de carné del estudiante, el sistema le colocara el nombre . Seleccione el tipo de 

exámen que se realizara el estudiante,  se le muestra una lista 

para que usted seleccione una opción. Ingrese la fecha del examen, número de acta, folio y libro, e 

indique en que libro de actas queda registrado dicho examen. 

Ingrese el registro de personal de la persona que autorizo el pago, el nombre le aparecera 

automáticamente e ingrese el cargo que ocupe. 

tǊŜǎƛƻƴŜ Ŝƭ ōƻǘƽƴ άDǳŀǊŘŀǊ /ŀƳōƛƻǎέΣ ǇŀǊŀ ǉǳŜ ǎŜ ǊŜƎƛǎǘǊŜ ƭƻǎ Řŀǘƻǎ Ŝƴ Ŝƭ ǎƛǎǘŜƳŀΦ 

Despues de ingresar los datos personales debe ingresar el detalle de la partida. 

 

Seleccione de la lista la partida que se afectara, ingrese el monto , unicamente valores, seleccione 

si se aplicara en transferencia utomatica y escriba la descripcion para la ejecución presupuestal. 

tǊŜǎƛƻƴŜ Ŝƭ ōƻǘƽƴ άDǳŀǊŘŀǊ έΣ ǇŀǊŀ ǉǳŜ ǎŜ ǊŜƎƛǎǘǊŜ ƭƻǎ Řŀǘƻǎ Ŝƴ Ŝƭ ǎƛǎǘŜƳŀΦ 

 

Ahora corresponde ingresar los datos de los examinadores 
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Ingrese el registro de empleado del examinador, automaticamente se le mostrara el nombre del 

empleado, ingrese el valor de los honorarios,  el monto de la retención ISR y el número de 

formulario SAT-1068. 

Presione el bƻǘƽƴ άDǳŀǊŘŀǊ /ŀƳōƛƻǎ έΣ ǇŀǊŀ ǉǳŜ ǎŜ ǊŜƎƛǎǘǊŜ ƭƻǎ Řŀǘƻǎ Ŝƴ Ŝƭ ǎƛǎǘŜƳŀΦ 

 

Despues que usted ingreso un examinador puede agregar nuevos registro haciendo lo siguiente: 

 

tǊŜǎƛƻƴŜ Ŝƭ ŜƴƭŀŎŜ ά!ƎǊŜƎŀǊέΣ ŎƻƳƻ ǎŜ ƳǳŜǎǘǊŀ Ŝƴ ƭŀ ŦƛƎǳǊŀ ŀƴǘŜǊƛƻǊ Σ Ǉŀǎƻ пΦ {Ŝ ƭŜ Ƙŀōƛƭitara 

nuevamente para que ingrese los datos  para el detalle de examinadores. 

Si usted desea modificar un valor de los examinadores que ha ingresado, presione el enlace 

ά9ŘƛǘŀǊέΣ Ǉŀǎƻ р ŘŜ ƭŀ ƛƳŀƎŜƴ ŀƴǘŜǊƛƻǊΣ ǎŜ ƭŜ ƳƻǎǘǊŀǊŀƴ ƭƻǎ Řŀǘƻǎ ƛƴƎǊŜǎŀŘƻǎ ȅ ǳǎǘŜŘ Ǉǳede cambiar 

ǎǳǎ ǾŀƭƻǊŜǎ Σ ƭǳŜƎƻ ǇǊŜǎƛƻƴŜ Ŝƭ ōƻǘƽƴ άDǳŀǊŘŀǊ /ŀƳōƛƻǎέΦ 

En caso que usted se halla equivocado e ingreso un examinador que no debería aparecer, 

seleccionelo presionando un clic en el circulo que aparece en la tabla al lado izquierdo y luego 


