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|. PRESENTACION

El Rector de la Universidad de San Carlos de Guatemala, con el fin de documentar y
agilizar los diferentes procesos que se realizan en esta dependencia se implementa
la herramienta administrativa “Manual de Normas y Procedimientos del Departamento
de Caja” a disposicion de los trabajadores que se involucran en los diversos
procedimientos adscritos al mismo para definir responsabilidades especificas,
garantizar efectividad en el desarrollo de las actividades y facilitar las gestiones
técnicas administrativas de esta dependencia.

Por lo que se considera la elaboracién de dicho instrumento como una necesidad de
este departamento que permita optimizar los medios de comunicacion entre el
trabajador y el jefe, y lograr uniformidad en los procedimientos de trabajo.

Desde este punto de vista, se ha elaborado el presente Manual, el cual contiene:
Obijetivos, Normas de aplicacién General, Disposicién Legal, Procedimientos utilizados
por el Departamento de Caja que contribuyan a facilitar su efectiva ejecucion.
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ll. AUTORIZACION

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS
DE GUATEMALA

Clasificacion de Archivo
A108-U05-N00041

SECRETARIA GENERAL 09 de septiembre de 2011

Ciudad Universitaria, zona 12
Guatemala, Centroamérica

Sefiora Jefa de la

Divisién de Desarrollo Organizacional

Licda. Betzy Elena Lemus Sandoval de Bojorquez
Ciudad Universitaria

Seriora Jefa:

Para su conocimiento y efectos consiguientes, le transcribo el Acuerdo de Rectoria
N° 1899-2011; dictado el dia de hoy, que copiado literalmente dice:

“EL RECTOR DE LA UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA,
Considerando: Que el Departamento de Caja, es una dependencia de la Direccion
General Financiera, encargada de analizar, registrar operaciones contables con exactitud
y prontitud asi como coordinar y controlar la recepcién y custodia de ingresos, inversiones
y egresos. Considerando: Que el Departamento de Caja de la Direccion General
Financiera, requiere contar con un instrumento administrativo que oriente a su personal
para el desemperio eficiente y eficaz de sus actividades. POR TANTO: De conformidad
con las atribuciones que le confiere el Articulo 17 del Estatuto de la Universidad de San
Carlos de Guatemala, ACUERDA: Primero: Aprobar el Manual de Normas y
Procedimientos del Departamento de Caja de la Direccién General Financiera, segun
documento adjunto. Sequndo: Encargar a la Jefatura del Departamento de Caja, designe
al personal encargado de revisar periédicamente dicho Manual y actualizarlo congruente
con las necesidades de la Universidad de San Carlos de Guatemala, con la asesoria
técnica y acompafamiento de la Division de Desarrollo Organizacional. Tercero: La
impresion y divulgacion del Manual de Normas y Procedimientos queda a cargo de la
unidad administrativa. Cuarto: El presente Manual entra en vigencia a partir de la fecha
de su aprobacién. COMUNIQUESE. Dado en |a ciudad de Guatemala, a los nueve dias
del mes de septiembre de dos mil once. (ff) Lic. Carlos Estuardo Gaivez Barrios, Rector,
Dr. Carlos Guillermo Alvarado Cerezo, Secretario General.”

Me es grato suscribir deferentemente,

cc. DIVISION DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL|
DEPTO. DE CAJA
ladela




a)

b)

lll. OBJETIVOS DEL MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTO S

Brindar informacion al personal que conforma el Departamento de Caja sobre las
normas y procedimientos que se realizan, a fin de facilitar su comprension.
Establecer los pasos a seguir para regular las actividades de los procedimientos
gue desarrolla el personal del Departamento de Caja.

Servir como medio de induccion y orientacion al personal de nuevo ingreso y
facilitar su incorporacion a las actividades que le sean delegadas y/o asignadas.

IV. NORMAS DE APLICACION GENERAL

El presente manual debe mantener una interrelacion e identificacion de los
procedimientos acorde a la estructura organizativa vigente y autorizada, asi como
lo establece el Manual de Organizacion.

El manual debera contener normas y actividades a realizar por el Departamento
para contribuir al cumplimiento de sus objetivos establecidos y de las politicas y
prioridades de la Universidad.

Toda compra que realice el Departamento de Caja se rige por el Sistema Integrado
de compras —SIC- de la Universidad de San Carlos de Guatemala

Cada contratacion de personal que realice el Departamento de Caja se rige por lo
establecido en el Sistema Integrado de Salarios —SIS- de la Universidad de San
Carlos de Guatemala.

Todo cobro que realice el Departamento de Caja se basa en el Sistema General
de Ingresos —SGl- de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

A partir de la autorizaciébn del Manual de Normas y Procedimientos, sera
responsabilidad del Departamento de Caja la difusién, implantacién y la
actualizacién permanente de dicho instrumento.

V. DISPOSICIONES LEGALES

Manual de Organizacion del Departamento de Caja actualizado y aprobado por Acuerdo
de Rectoria No. 1768-2006 de fecha 28 de noviembre de 2006.

PwnpE
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VI. PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE CAJA:

Recepcién y Control de correspondencia y expedientes

Elaboracién de Reporte General de Ingresos y Modelo P

Emisién de Cheques Becas Estudiantiles

Solicitud, tramite y autorizacién de impresion de cheques voucher y boletas de
acreditamiento de sueldos del personal de la USAC.

Emision de cheques voucher Gastos de Funcionamiento y Fondos Privativos
USAC.

.



Titulo del procedimiento:

1. Recepcion y Control de correspondencia y expedientes

Objetivos especificos del procedimiento:

a)

b)

d)

Servir de guia al personal del Departamento de Caja que interviene en la Recepcion
y Control de correspondenciay Expedientes.

Implantar controles internos en la recepcion de la correspondencia del
Departamento de Caja.

Definir las responsabilidades de los trabajadores del Departamento de Caja que
intervienen en la recepcion y control de correspondencia y expedientes.

Lograr una mayor eficiencia en el manejo de la recepcion de la correspondencia
gue recibe este departamento.

Normas especifica del procedimiento:

a) La recepcion de correspondencia y expedientes esta a cargo de la recepcionista de
este Departamento, quien debe proceder a recibir dicha documentacion firmando y
sellando de recibido.

b) A todo documento debe asignarse un nimero de referencia en el formulario “Tramite
de correspondencia y documentos” Form DC-001 previo a ser trasladada al Jefe del
Departamento de Caja.

c) La recepcionista de este departamento debe liquidar los documentos y expedientes
inherentes a esta dependencia a donde corresponda.

Formularios

1. Tramite de Correspondencia y documentos Form DC-001
2. Planilla de “Tramite para pago de cheques voucher y liquidacion” Form DC-002
3. Planilla para “Tramite y control de liquidacién de Nomina de Sueldos y/o Becas”

Form DC-003

4. Planilla “Hoja de Tramite de documento para pago, registro y archivo” Form DC-

004

-



DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre de la Unidad: DEPARTAMENTO DE CAJA

Titulo del Procedimiento: Recepcién y control de correspondencia y expedientes

HojaNo. 1 de 3 No. de Formularios: 4
Inicia: Termina:
Departamento de Caja Departamento de Caja
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.

Procede a la recepcion de documentos, sella 'y
1 firma de recibido.

Selecciona y clasifica los documentos para
correspondencia, asi como expedientes de
liquidaciones de cheque voucher de Gastos de
Funcionamiento y Fondos Privativos cargados a
este Departamento y algunas de Oficinas

2 Centrales, copias para liquidar Néminas de
Sueldos y NAmina de Becas Estudiantiles, estos
dos ultimos referidos de las diferentes unidades
académicas y administrativas.

Verifica que la documentacién este correcta en
cuanto al destinatario de la correspondencia y
documentos de liquidacién de las unidades
académicas y administrativas, de lo que puede
resultar:

. R ionist
Depto. de Caja ecepcionista

3.1 Si el documento es correspondencia del
Departamento de Caja, continlia el paso 4.

3.2 Si el documento es de liguidacién, contintda
paso 11.

Asigha un nimero de registro a cada documento de
la correspondencia y procede a completar el
formulario Form DC-001 “Tramite de
correspondencia y documentos” y anota en el
Libro de Correspondencia del Departamento de
Caja, traslada.




Jefe 5

Recibe, verifica tipo de correspondencia y designa
a la persona encargada del departamento mediante
Form DC-001, traslada

Nombre de la Unidad: DEPARTAMENTO DE CAJA

Hoja No. _2_de_3_

Titulo del Procedimiento: Recepcion y Control de Correspondenciay Expedientes

Puesto Paso
Unidad

Responsable No.

Actividad

Secretaria 6

Recibe  correspondencia, verifica marginado
realizado por jefatura de lo que puede resultar:

6.1 Si amerita tramite, traslada al personal
designado. Continua paso 7

6.2 Si no amerita tramite, archiva

Recibe correspondencia con la Form DC-001
firma el libro de correspondencia y devuelve.

Personal Designado

Depto. de Caja

EvalGa expediente o correspondencia y da
seguimiento hasta concluirlo, elabora respuesta de
lo que puede resultar:

8.1 Si amerita Vo.Bo. de Jefatura, traslada nota,
continua paso No. 9

8.2 Si no amerita Vo.Bo. remite nota a donde
corresponda, continua paso No.12

Jefe 9

Recibe nota, revisa, corrige de ser necesario;
posteriormente firma y traslada.

Personal Designado 10

Recibe nota revisada y firmada, traslada a
mensajero para su envio continua paso No. 12

Recepcionista 11

Recibe y procede a revisar para completar los
documentos que se envian a liquidacion de la
manera siguiente:

11.1 Para liguidar cheques voucher de Gastos de
Funcionamiento y Fondos Privativos USAC, de
algunas Oficinas Centrales y de este departamento

Utiliza copia 5/5 Form DC-002 “Planilla de Tramite
para pago de cheques voucher” que le es remitido a
la recepcionista segun procedimiento interno
Emisién Cheques Gastos Funcionamiento y Fondos
Privativos Usac.

o



Nombre de la Unidad: DEPARTAMENTO DE CAJA

Hoja No. _3_de_3_

Titulo del Procedimiento: Recepcion y Control de Correspondenciay Expedientes

Puesto Paso
Unidad

Responsable No.

Actividad

Recepcionista 11

Depto. de Caja

11.2 Para liguidar N6minas Sueldos completa el
Form DC-003, “Planilla para Tramite y control de
liquidacion de Némina de Sueldos y/o Becas”

PRODUCCION:
1/2 Original
2/2 Copia

Auditorfa Interna
Depto. de Caja

11.3 Para liquidar Fondo Fijo de Farmacia
Universitaria y Departamento de Caja, completa el

Form DC-004 “Planilla Hoja de Tramite de
documento para pago, registro y archivo”

PRODUCCION:
1/2 Original
2/2 Copia

Auditoria Interna
Depto. de Caja

Traslada

Mensajero 12

Recibe la documentacion de correspondencia,
liquidaciones y traslada a donde corresponda,
posteriormente entrega copias selladas y firmadas
de las copias de documentacién de
correspondencia y de las planillas respectivas al
Departamento de Caja para su archivo.

Recepcionista y

Personal Designado 13

Recibe vy archiva copias selladas y firmadas de las
planillas y documentacion de correspondencia




DIAGRAMA DE FLUJO

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

Nombre de la Unidad: Departamento de Caja

Titulo del Procedimiento: Recepcion y Control de Correspondencia y Expedientes

Elaborado por: Angela Maribel Caceros Yat Pagina 1 de 2
Recepcionista Jefe Secretaria
Inicio

Procede a la recepcién de
documentos sella y firma
de recibido

A

Selecciona y clasifica
documentos de
correspondencia y
liquidacion

}

Verifica documentacion

¢Clase de

documento? Recibe, verifica tipo de
correspondencia y
» designa a la persona Recibe correspondencia
encargada del g verifica marginado
departamento mediante
Form DC-001
Correspondencia Liquidacion
Amerita tramite
i NO Sl
Asigna niimero de N
registro y anota en
Libro de 2
correspondencia y
completa “Tramite de Remite
correspondencia y documentacion al
documentos” Form Archiva personal designado
DC-001 del Departamento
de Caja
A A

Final 1




Nombre de la Unidad:

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

Departamento de Caja

Titulo del Procedimiento: Recepcion y Control de Correspondencia y Expedientes

Elaborado por:

Angela Maribel Caceros Yat

Pagina 2 de 2

N

Recibe nota revisada y

firmada para su envio

i

Personal Designado Jefe Recepcionista Mensajero
Recibe correspondencia
con la Form DC-001
firma libro y devuelve
Evallia expediente o
correspondencia y da
seguimiento
Amerita Vo.Bo. Recibe y procede a
Jefatura revisar para completar
documentos que se
NO SI envian a liquidacion,
tales como la Form DC-
002, “Planilla de Tramite
para pago de cheques
voucher, Form DC-003
Recibe nota revisa “P|’=\":"§\ Plaf é\‘gamiteé/ Recibe la
Remite notaa " corrige de ser necesario control de liquidacién de documentacion de
donde corresponda Firma y trasiada nota pogteriormente firma Nominas de Sueldos y/o correspondencia,
Becas” y Form DC-004 liquidaciones, traslada a
“Planilla Hoja de Tramite donde corresponda,

de documento para
pago, registro y archivo”.

v ‘

Cheque Nominas
Voucher Sueldos

‘ ‘ Fondo Fijo

Recibe y archiva
copias selladas y
firmadas de las

posteriormente entrega
copias selladas y
firmadas de los
documentos

planillas de liquidacion [
del Departamento de
Caja

Final

-



UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA Form DC-001
DIRECCION GENERAL FINANCIERA
DEPARTAMENTO DE CAJA

Guatemala,

Tramite de Correspondencia y Documentos

PROCEDENCIA:

Acceder a lo solicitado

i

Emitir opinion

Tomar nota

Archivar

Firmar todo el personal

Enviar a:

g 0 oud

Expediente que consta de folios

OBSERVACIONES:

2



UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIRECCION GENERAL FINANCIERA
DEPARTAMENTO DE CAJA CENTRAL

Form DC-002

Pagina 1
PLANILLA DE TRAMITE PARA PAGO DE CHEQUES VOUCHER Y LIQUIDACION
Nombre de la Cuenta: FECHA:
Cheque No. A la orden de Cod. Valor R | D | Financiero Caja Dependencia | Auditoria Contabilidad Otros
B|J
TOTAL

* Original y copia 5: Depto de Caja

*Copias 3y 4: Depto. de Contabilidad

*Copia 2: Direccion General Financiera

* Copia 1: Auditoria Interna




PLANILLA PARA TRAMITE Y CONTROL DE LIQUIDACION DE NOMINAS DE SUELDOS Y/O BECAS

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIRECCION GENERAL FINANCIERA
DEPARTAMENTO DE CAJA CENTRAL

Form DC-003

No. De
Orden

Nombre de la

Dependencia

Clase de Némina

Normal

Comp

Quetzales

Auditoria Interna

Depto. Caja Central

Depto. De Contabilidad

Fecha

Firma

Fecha

Firma

Fecha

Firma

Observacion

* Original : Depto. de Caja

* Copia 1: Auditoria Interna




AUDITORIA

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

DIRECCION GENERAL FINANCIERA
DEPARTAMENTO DE CAJA CENTRAL

PLANILLA HOJA DE TRAMITE DE DOCUMENTO PARA PAGO, REGISTRO Y ARCHIVO

Guatemala,

Form DC-004

No. De

Nombre de la

Dependencia

Descripcion y Nuevo

Documento

Valor

Auditoria Interna

Depto. Caja Central

Depto. De Contabilidad

Fecha

Firma

Operacién

Valor

Firma

Operacion

Valor

Firma

* Original : Depto. de Caja

* Copia 1: Auditoria Interna

&



Titulo del procedimiento:

2.

Elaboracién del Reporte General de Ingresos y del Modelo “P”

Objetivos especificos del procedimiento:

a)

b)

c)

d)

Contribuir a las medidas de control interno implantadas en este departamento para la
verificacién de los informes diarios de ingresos, de las distintas tesorerias de esta
universidad y en consecuencia la elaboracién del reporte General de Ingresos y del
Modelo P.

Manifestar que los registros del reporte de ingresos que recibe la universidad diariamente
y del Modelo P, cumplan con lo establecido, por las autoridades y entidades internas y
externas donde se solicite la informacion.

Servir de guia al personal del Departamento de Caja involucrado en el proceso de
recepcion, revision, control diario de ingresos, elaboracion del Reporte General de
Ingresos y elaboracién del Modelo P.

Definir las responsabilidades de los trabajadores involucrados en este procedimiento.

Normas especificas del procedimiento:

a)

b)

c)

d)

La persona designada procedera a la recepcion de los Informes Diarios de Ingresos
(Forma SGI-02), provenientes de las diversas tesorerias de esta institucion, debe revisar y
velar que los mismos llenen los siguientes requisitos minimos siguientes:

* Informacién oportuna
» Veracidad
e Limpieza

La persona responsable de la recepcion de los Informes Diarios de Ingresos debe verificar
gue los informes contengan la informacion adjunta correctamente en cuanto a las boletas
de depdsitos monetarios, listado de boletas de pago de retrasadas, escuela de
vacaciones y otros, que deben estar firmados y sellados por el tesorero o persona
responsable de los ingresos de la unidad correspondiente.

En el caso especifico del Informe Diario de Ingresos del Departamento de Caja, una vez
recibido y revisado debe ser trasladado a la persona encargada del Libro Auxiliar de
Bancos para operar en éste lo que corresponda.

La persona encargada de elaborar el Reporte General de Ingresos, devuelve todos
aquellos informes que no llenen los requisitos establecidos, en caso de reincidencia sera
responsable de informar a las autoridades e instancias correspondientes, el
incumplimiento del Sistema General de Ingresos por parte de las unidades académicas y
administrativas.




e)

Una vez terminado el Reporte General de Ingresos, respaldado por los Informes Diarios
de Ingresos (Forma SGI-02) de las diferentes tesorerias y firmado por quien lo elaboro,
con Vo. Bo. del Jefe del Departamento de Caja, debe ser trasladado al Departamento de
Contabilidad para lo que corresponda.

f) Las reproducciones del Reporte General de Ingresos y del Control de Formas Utilizadas
del Departamento de Caja en donde establece las formas utilizadas y la existencia de las
mismas deben tener la informacién correcta y precisa para la elaboracién del Modelo “P”.

g) El Modelo “P” debe ser elaborado mensualmente, una vez terminado y firmado por la
persona responsable, con Vo.Bo del Jefe del Departamento de Caja, es emitido a
Contraloria General de Cuentas de la Nacién con copia a la Delegacion de dicha
Contraloria ubicada en esta Universidad.

h) Los casos no previstos en el presente instrumento administrativo, seran resueltos por las
autoridades del Departamento de Caja.

Formularios

1. Informe Diario de Ingresos Form SGI-02

2. Reporte General de Ingresos

3. Control de Formas Utilizadas Form DC-006

4. Forma Modelo P (Sin encabezado por la Universidad y No. de Forma ya que es una
forma que lo contempla la Contraloria de Cuentas por lo tanto no se pueden realizar
cambios al formato).

5. Resumen Semanal de Ingresos Form DC-005




DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre de la Unidad: DEPARTAMENTO DE CAJA

Titulo del Procedimiento: Elaboracién del Reporte General de Ingresos y del Modelo “P”

HojaNo. 1 de 4_

No. de Formularios: 5

Inicia:
Departamento de Caja

Termina:
Departamento de Caja

Puest Paso
Unidad Les o Actividad
Responsable
No.
Profesional de Elabora el Informe Diario de Ingresos de “Oficinas
Contabilidad 1 Centrales” y traslada  para el registro

correspondiente.

Oficinista Encargada
del Libro Auxiliar de

Bancos

Recibe, revisa y registra documentos del Informe
2 Diario de Ingresos de “Oficinas Centrales” al
programa Libro auxiliar de Bancos y traslada

Profesional de
Contabilidad

Recibe Informe Diario de Ingresos “Oficinas
3 Centrales” revisado y traslada.

Depto. de Caja

Oficinista Encargada

de Revision de
Informes

Recibe, revisa y registra el No. de Informe Diario
de Ingreso de las diferentes unidades académicas
4 y Oficinas Centrales en la forma “Resumen
Semanal de Ingresos” Form DC-005.

Revisa Forma SGI-02 Informe de Diario de
Ingresos contenga los siguientes datos:

a) Fecha
b) No. de informe
5 c) Unidad a la que pertenece.

d) Datos y cantidades correctas.
e) Firmay sello de quien lo elaboro y Vo.Bo. por
el tesorero o quien haga las veces.

Revisa documentacién adjunta al Informe Diario de
Ingresos, contenga lo siguiente:

a) Las boletas de depdésitos monetarios deben

6 contener fecha a mas tardar del dia siguiente, y
adjuntar al informe diario de ingresos, salvo en

casos fines de semana o con justificacion y

autorizacion por el Jefe del Departamento de Caja

se recibiran posterior a esa fecha.




Nombre de la Unidad: DEPARTAMENTO DE CAJA

HojaNo. _2__de_4_

Titulo del Procedimiento: Elaboracién del Reporte General de Ingresos y del Modelo “P”

Paso
Puesto

Unidad Responsable

No.

Actividad

Oficinista Encargada
de Revision de
Informes

b) Ellistado de boletas de pago debe presentar
firma y sello por el tesorero o quien haga las veces.

¢) Que las formas oficiales adjuntas coincidan con
la fecha y con lo reportado en el Informe Diario de
Ingresos de lo que puede resultar:

c.1 Si los datos estan correctos firma y sella de
recibido el Informe Diario Ingresos y papeleria
adjunta a los mismos, continua paso 7

c.2 Si los datos son incorrectos se devuelve el
Informe Diario de Ingresos con nota de este
Departamento, para su modificacion
correspondiente.

Registra y actualiza en el programa designado los
documentos correspondientes del Informe Diario
de Ingresos de las diversas tesorerias de las
Unidades académicas y administrativas y traslada.

Depto. de Caja 8

Recibe Informe Diario de Ingresos de las unidades
académicas y administrativas con sus respectivos
documentos.

Revisa, analiza y registra los datos respectivos del
Informe Diario de Ingresos en la base de datos al
programa designado.

Profesional de
Contabilidad

10

Elabora el Reporte “Informe General de Ingresos”
y “Control de Formas Utilizadas” Form SGI-04 y
traslada

PRODUCCION PARA AMBOS DOCUMENTOS:

1/2 Original
2/2 Copia

Departamento de Contabilidad
Departamento de Caja.

Contador 11

Recibe y revisa que el nimero correlativo de las
formas utilizadas que se adjuntan al Informe Diario
de Ingresos contra la Form SGI-04 sean los
correctos o0 en su caso realizando las correcciones
pertinentes en los mismos, traslada.




Nombre de la Unidad: DEPARTAMENTO DE CAJA

HojaNo. _3__de_4_

Titulo del Procedimiento: Elaboracién del Reporte General de Ingresos y del Modelo “P”

Paso
Puesto

Unidad Responsable

No.

Actividad

Profesional de

Contabilidad 12

Recibe los Informes Diarios de Ingresos revisados
(el # correlativo de formas utilizadas) y traslada.

Jefe 13

Recibe y firma Vo.Bo. el Reporte de “Informe
General de Ingresos y traslada.

Depto. de Caja

Profesional de

Contabilidad 14

Recibe y envia el Reporte “Informe General de
Ingresos con firma del Jefe del Departamento de
Caja adjunta la forma Form SGI-04 “Control de
Formas Utilizadas”.

PRODUCCION PARA AMBAS FORMAS:

1/2 Departamento de Contabilidad Original
2/2 Departamento de Caja Copia

Técnico Contable en
Depto. Informética

Contabilidad 15

Recibe Informes Diario de Ingresos conjuntamente

con el Reporte “Informe General de Ingresos "y la
Form SGI-04 firma y sella de recibido en copia 2/2

del Departamento de Caja y devuelve.

16

Posteriormente revisa datos de la forma Form
SGI-04 contra copias de los Informes Diarios de
Ingresos de las unidades académicas y
administrativas verificando que los mismos estén
correctos, solo si éstas no han sido revisadas con
anterioridad.

17

Tabula los datos consignados de la Form SGI-04,
al programa especifico del movimiento de
formularios utilizados, que servira para emitir el
Modelo P.

Depto. de Caja Contador

18

Genera y tabula las formas oficiales anuladas que
se verificaron dentro de los Informes Diarios de
Ingresos, al modelo P.

19

Consigna datos en el Libro autorizado por la
Contraloria General de Cuentas, donde indica que
la Seccion de Talonarios de la Contraloria General
de Cuentas de la Nacion, recibe a la fecha de
presentacion el Reporte del mes correspondiente
conteniendo “x” cantidad de folios con firma y sello
del Jefe del Departamento de Caja y Contador
Encargad@ del Modelo P.




Nombre de la Unidad: DEPARTAMENTO DE CAJA

HojaNo. _4__de_4_

Titulo del Procedimiento: Elaboracién del Reporte General de Ingresos y del Modelo “P”

Paso
Puesto

Unidad Responsable

No.

Actividad

Contador 20

Depto. de Caja

Imprime, reproduce y envia el Modelo P vy Libro
Autorizado, a las diferentes entidades:

PRODUCCION:
1/3 Contraloria General de Cuentas

2/3 Delegacion Contraloria USAC
3/3 Departamento de Caja

Original
copia
copia

Mensajero 21

Recibe Libro autorizado y Modelo P en original y
copias, traslada.

Contraloria
General de
Cuentas

Personal designado 22

Recibe, firma y sella de recibido el Libro autorizado
donde se consignaron los datos asi como el
Reporte del Modelo P.

Depto. de Caja Mensajero 23

Recibe copias 2/3y 3/3 firmadas y selladas del
Reporte del Modelo P y el Libro autorizado
posteriormente entrega copias 2/3 y 3/3 del
Reporte del Modelo P firmadas y selladas por la
CGC.

Delegacion CGC | Personal designado 24

Recibe copias 2/3 y 3/3 esta ultima devuelve con
la firma y sello del Reporte del Modelo P.

Mensajero 25

Recibe copia 3/3 del Reporte del Modelo P y
traslada

Depto. de Caja

Contador 26

Recibe copia 3/3 del reporte del Modelo P firmada
y sellada de recibido por la Delegacion de CGC y
archiva

.
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Elaborado por: Angela Maribel Caceros Yat Pagina 1de 3

Profesional de Contabilidad

Profesional de Oficinista Encargada del o L
- f - Oficinista Encargada de Revision de Informes
Contabilidad Libro Auxiliar de Bancos (Encargada de Ingresos)
Inicio
Elabora Informe Diario Recibe, revisa y registra Recibe, revisa y registra
de Ingresos de Oficinas documentos del Informe el No. be Informe Diario
Centrales y traslada al Diario de Ingresos de de Ingresos de las
para registro Oficinas Centrales al diferentes unidades
correspondiente programa designado académicas y Oficinas
Centrales en Form DC-

Recibe y traslada el N
o Ingresos de las unidades
Informe Diario de P
g académicas y
Ingresos “Oficinas L "
administrativas de la

Centrales” revisado Revisa que la Form SGI- universidad
02 Informe Diario de

Ingresos contenga los
datos correctos

}

¢ Recibe Informe Diario de

)

Revisa que la
documentacion adjunta
al Informe Diario de
Ingresos sea la correcta

Revisa, analiza y
registra datos del

Informe Diario de
Ingresos al programa
designado

Devolucion de
Informes

NO Sl

Elabora el Reporte del

Informe General de
Datos incorrectos se Datos correctos, firmay Ingresos }’YCOT“"Ul de
hace devolucion a la sella de recibido el Formas Utilizadas Form
unidad respectiva Informe SGI-04
Y
Registra y actualiza v
programa designado los
documentos 1
correspondientes del
Informe Diario de
Ingresos de las diversas
tesorerias

-
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Profesional de Contabilidad

Técnico Contable en

Recibe y envia el Reporte
“Informe General de Ingresos”
con firma del Jefe del
Departamento de Caja y adjunta
la Form SGI-04 “Control de
Formas Utilizadas”

Contador (Encargada de los Ingresos) Jefe L
(Encargada del Modelo P) Informatica
Recibe y revisa # correlativo . .
o Recibe los Informes Diarios de "
de formas utilizadas del . N Recibe y firma con Vo.Bo. el
Informe Diario de Ingresos 4 Ingresges fr:r‘/ﬁ:sdﬁzli(z# agt;rsr)e lativo P Reporte “Informe General de
verificando que sean los Traslada Ingresos
correctos

Recibe Informes Diarios de
Ingresos juntamente con el
Reporte “Informe General de
Ingresos” y la Form SGI-04 firma
y sella de recibido en copia 2/2
del Departamento de Caja y
devuelve

Posteriormente revisa datos
de la Form SGI-04 contra
copias de los Informes
Diarios de Ingresos de las

unidades académicasy |
administrativas verificando
que los mismos estén
correctos, solo si éstas no
han sido revisadas con
anterioridad.

A

Tabula los datos
consignados en Form SGI-
04 al programa especifico
para emitir el Modelo P
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Contador

Mensajero

Personal Designado
Contraloria General de
Cuentas

Delegacién de Contraloria
General de Cuentas

Generay tabula las
formas oficiales
anulados que se

verificaron dentro de los

Informes Diarios de

Ingresos al Modelo P

Consigna datos en el
Libro autorizado por la
CGC, firmay sella por el
Contador y Jefe del
Departamento de Caja
para ser remitido a la
CGCy Delegacion de la
CGC de la universidad

}

Imprime, reproduce y
envia el Modelo Py
Libro Autorizado a las
diferentes entidades
correspondientes

Recibe copia 3/3 del
reporte del Modelo P
firmada y sellada de
recibido por la
Delegacion de CGC y
archiva

<

Recibe Libro autorizado

Recibe, firmay sella de
recibido el Libro
| Aautorizado donde se

y Modelo P en original y
copias

Recibe copias 2/3y 3/3
firmadas y selladas del
Modelo Py del Libro
autorizado

consignaron los datos
asi como el Reporte del
Modelo P

posteriormente entrega (4
copias 2/3y 3/3 del
Reporte del Modelo P
firmadas y selladas por
laCGC

Recibe copias 2/3y 3/3
esta ultima devuelve con

Final

Recibe copia 3/3del |

P la firma y sello del
Reporte del Modelo P.

Reporte del Modelo P




UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
SISTEMA GENERAL DE INGRESOS

UNIDAD EJECUTORA:

INFORME DIARIO DE INGRESOS

FORM. SGI-02

No.
Lugar y Fecha
Por los ingresos percibidos en el dia (en Tesoreria y en el Sistema Bancario) CARGOS ABONOS
1.01.01.0 .000 Caja (Ingresos del dia no depositados aun)
1.1.05 Banco Cta. #
1.1.05. Banco Cta. #
a. 3. Banco Cta. #
SUMA CARGOS Y ABONOS............... Q.
Por depositos efectuados (solo por saldo en caja del dia anterior) CARGOS ABONOS
1.1.05. Banco Cta.#
1.1.05. Banco Cta. #
a1.101.0 .000 Caja (por saldo del dia anterior).............cccoeiviiennanen.
SUMA CARGOS Y ABONOS........cceveviiieeeennnn Q
Movimiento de Caja: VALOR
Saldo inicial en caja (saldo en caja, segun reporte del dia anterior)...............ccoviiiiiiiiiii e,
(+) Ingresos del dia (percibidos en Tesoreria, no depositados @un)..............ooeiuiiiiiiiiiiiiiei e
(-) Depédsitos Efectuados (por saldo del dia anterior)...........o.vuiiiiiiii s
Saldo actual, seguin arqueo de caja (saldo para el dia siguiente)................cooiiiiiiiiiii i Q.
MOVIMIENTO DE FORMULARIOS
Tipo de EXISTENCIA DIA ANTERIOR UTILIZADOS ESTE DIA EXISTENCIA ACTUAL
Formulario Cantidad Del No. Al No. Cantidad Del No. Al No. Cantidad Del No. Al. No.
101-C
104-C
TOTALES

Se solicita al Departamento de Caja la siguiente transferencia bancaria o traslado de fondos:

De la cuenta bancaria No. Valor Q. A la(s) cuenta(s) bancaria(s) No. (s) | Valor Q.
OBSERVACIONES:

Elaborado por: Vo.Bo. REVISADO

F: f: F: f:

Nombre y Cargo

Tesorero (Nombre)

Depto. de Caja

Depto. de Contabilidad

1/5 Contabilidad (Expediente)

2/5 Contabilidad (Control de ingresos)

3/5 Caja Central (Control de ingresos)




4/5 Caja Central (Transferencia Bancaria) 5/5 Agencia de Tesoreria
UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIRECCION GENERAL FINANCIERA

DEPARTAMENTO DE CAJA

SISTEMA GENERAL DE INGRESOS No.

REPORTE GENERAL DE INGRESOS

FECHA:
DEPENDENCIA | COD| SALDO |INGRESOS |CONTINENTAL |INDUSTRIAL |OTROS | SALDO
ANTERIOR ACTUAL
TOTALES Q Q Q. Q Q Q.
SALDO ANTERIOR Q.
INGRESOS Q.
CUENTA: Q.




UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

DIRECCION GENERAL FINANCIERA

DEPARTAMENTO DE CAJA

Form DC-006

SISTEMA GENERAL DE INGRESOS No.
CONTROL DE FORMAS UTILIZADAS
FECHA:
DEPENDENCIA |COD| DEL AL DEL AL DEL AL TOTAL
TOTALES




OFICINA

MODELO "P"

GUATEMALA

LUGAR

DEPARTAMENTO

MOVIMIENTO DE TALONARIOS

MES

DE

DEL

HABIDO DURANTE EL MES DE

EXPRESAR EL TIEMPO A QUE CORRESPONDA

CUYOS CODOS DE TALONARIOS USADOS SE REMITEN A LA CONTRALORIA DE CUENTAS PARA SU GLOSARIO

1 2 3 4 5 6
No. DE LA DESIGNACION UTILIZADOS CANTIDAD QUEDAN EN CANTIDAD
FORMA EXISTENCIA
DEL No. Al No. DEL No. AL No.
ANULADOS

OBSERVACIONES

HECHO

APROBADO

GUATEMALA DE DE




NOTA: HAGASE POR TRIPLICADO, REMITIENDO ORIGINAL Y DUPLICADO AGREGADOS A LAS CUENTAS

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA Form DC-005
DIRECCION GENERAL FINANCIERA
DEPARTAMENTO DE CAJA
RESUMEN SEMANAL DE INGRESOS
Resumen Semanal de Ingresos Del Al AfRo
cob DEPENDENCIA LUNES MARTES | MIERCOLES JUEVES VIERNES




Titulo del procedimiento:

3. Emision de cheques de Becas Estudiantiles

Objetivos especificos del procedimiento:

a)

b)

Servir de guia al personal del Departamento de Caja involucrado en el proceso para la
emision de cheques de becados.

Fortalecer las medidas de control interno implantadas en este departamento, en cuanto a la
emisién de cheques de becados, asi como definir las responsabilidades de los trabajadores
que forman parte del proceso.

Contar con una herramienta administrativa que contenga en forma ordenada, simplificada y
eficaz el procedimiento para la emisién de cheques de becados.

Normas especificas del procedimiento:

a)

b)

c)

d)

La Division de Bienestar Estudiantil a través de la Seccién Socioecondmica debe enviar a
esta dependencia la informacién financiera, que servird de soporte para la emision de
cheques para becados que gozan de este beneficio.

El Departamento de Caja es el responsable de emitir los cheques de las siguientes
becas:

Cheques voucher

* Becas Préstamo
* Becas Alianza
¢ Becas Usac-USAID

Cheques con Talon

e Becas Luttman

* Becas Oscar Barrios
« Becas Mujeres Mayas
» Becas Celso de Ledn

Unicamente el area de procesamiento de datos del Departamento de Caja, tendré acceso a la
base de datos que se utiliza para la emision de cheques voucher de Becas Estudiantiles.

El Jefe del Departamento de Caja, debe convocar a la Comision de Impresion de Cheques
voucher y la Comision Facsimil para la firma correspondiente de los mismos, cuando crea
necesario o0 seguin emergencia de pagos extraordinarios.




e)

f)

9)

h)

)

k)

La Comisién de Impresion de Cheques Voucher solicitara dichos cheques a la persona
Encargada de custodiar las formas en este Departamento, de acuerdo a Oficio autorizado por
Jefe de esta dependencia previo a la impresion.

La Comision de Impresién de Cheques debe estar integrada, por un representante del
Departamento de Caja, un delegado de Auditoria Interna y los Operadores de Informatica | de
esta dependencia.

La Comisién Facsimil, debe estar integrada, por un representante de la Direccién General
Financiera, un Representante del Departamento de Caja, un Delegado de Auditoria Interna y
un Operador de Informatica.

Los integrantes de la Comisién Facsimil de la Direccién General Financiera y del
Departamento de Caja, deben tener firma registrada en el Banco donde estén habilitadas las
cuentas para el pago cheques voucher de becas, asi como contar con cilindro donde este
estampada la firma correspondiente.

La persona encargada del control de calidad de las Nominas de Becas y Cheques Voucher
y/o Cheques con Taldn, sera responsable de entregar los mismos al tesorero o quien haga
las veces, en la Seccion Socioecondmica de la Division de Bienestar Estudiantil.

El Jefe del Departamento de Caja, es el responsable de la custodia de los cheques con taldn,
los cuales deben resguardarse en la caja de seguridad que se tiene para el efecto.

Cuando se necesite cheques con talon, solicitado por la Seccidn Socioeconémica de la
Division de Bienestar Estudiantil para una emision de cheques de becados, estos deben ser
requeridos al Jefe del Departamento de Caja, por la persona responsable de resguardarlos.

Para girar cheques en ambos casos, se requerira de firmas mancomunadas, registradas en
el banco donde la Universidad de San Carlos de Guatemala tenga las cuentas habilitadas.

El Departamento de Caja debe solicitar al banco correspondiente, el bloqueo de cheques o de
las cuentas monetarias cuando algun caso lo amerite.

Los casos no previstos en el presente procedimiento seran resueltos por las autoridades del
Departamento de Caja.

Formularios:

CHEQUES VOUCHER

1. Listado de estudiantes becados por Rectoria, clasificados por Facultad, de USAC.
Form DC-010

2. Nomina de Becados Form DC-011

3. Control de Entrega de papeleria de Becados Form DC-012




4. Tarjeta de Control de Entrega de Formularios Form DC-008
5. Cheques Voucher Becas Form DC-013
6. Ejemplo de Cheque voucher

CHEQUES CON TALON

1. Planilla USAC, Fondo de Becas, Cheques con Talén Form DC- 014
2. Ejemplo de Cheque con talén




DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre de la Unidad: DEPARTAMENTO DE CAJA

Titulo del Procedimiento: Emisién de cheques de Becas Estudiantiles

HojaNo. 1 de 4

No. de Formularios: 8

Inicia:

Seccidn Socioecondémica, Divisidon Bienestar

Estudiantil

Termina:

Departamento de Caja

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Seccién
Socioecondmica

Trabajadora Social

Entrega al Departamento de Caja, mediante oficio
Solicitud de Emisién Cheques de Becas
Estudiantiles adjuntando la documentacion de
soporte, sean estos Cheques Voucher o con talény
traslada.

Depto. de Caja

Contador

Recibe y revisa documentacion correspondiente,
firma de recibido copia de Referencia, devuelve
continua paso 17

Cheques con talén
¢ Contratos de cada estudiante
¢ Acuerdo de Rectoria
¢+ Referencia de la Seccion Socioeconémica

Operador de
Informatica

Recibe y revisa documentacion, firma de recibida
copia de listado general de estudiantes y devuelve.

Cheques voucher
¢ Acuerdos por Unidad Académica
¢ Listado de estudiantes con beca

Con la documentacién anterior genera y asigna No.
cheque para la impresion de papeleria y emisiéon
de cheques voucher de becas estudiantiles.

Imprime y clasifica la documentacién de soporte de
la emision de cheques previo a la autorizacién de la
impresion definitiva de cheques y traslada.




Nombre de la Unidad: DEPARTAMENTO DE CAJA

Hoja No. _2 de_4_

Titulo del Procedimiento: Emisién de Cheques de Becas Estudiantiles

Puesto Paso

Unidad Responsable No.

Actividad

Operador de 6
Informética

PRODUCCION:

Listado de estudiantes becados por Rectoria,

clasificados por Facultad USAC

1/4 Original
2/4 Copia
3/4 Copia
4/4 Copia

Auditoria

Contabilidad

Seccién Socioeconémica
Depto. de Caja

NOMINA DE BECADOS

Unidades Académicas
Unidades Académicas
Unidades Académicas
Contabilidad

Auditoria Interna

1/5 Oiriginal
2/5 Copia
3/5 Copia
4/5 Copia
5/5 Copia

Oficinista de
Servicios varios

Depto. de Caja

Recibe y distribuye la documentacién impresa
segun produccion del paso anterior, elabora el
Form DC-007, “Control de Entrega de papeleria de
Becados” para entregarla a donde corresponda
obteniendo firma de recibido

Operador de 8
Informética

Posteriormente emite oficio dirigido al Jefe del
Departamento de Caja, solicitando autorizacion
para la impresion de cheques de becados y traslada

Jefe 9

Recibe oficio y autoriza la impresidn de cheques,
devuelve, simultaneamente convoca a la Comision
correspondiente.

10

Se presentan al lugar y solicitan Formularios de
cheques voucher a la persona encargada de la
custodia de los mismos, revisa y firma en la
Form DC-008 “Tarjeta de Control de Entrega de
Formularios” del Depto. de Caja.

Comisién de
Impresién de
cheques

11

Proceden a observar la impresién de cheques,
constatando que ésta sea de calidad, controlando y
verificando los cheques que anulo la empresa
adjudicada para su impresién, cheques mal
impresos por este Departamento y otros, los cuales
se procede de la siguiente manera:

11.1 Si los cheques van a ser firmados
inmediatamente por la Comisién Facsimil. Continua
paso 14




Nombre de la Unidad: DEPARTAMENTO DE CAJA

Hoja No. _3_de_4_

Titulo del Procedimiento: Emisién de Cheques de Becas Estudiantiles

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Depto. de Caja

Comisién de
Impresion de
cheques

11

11.2 Si los cheques no van a ser firmados de
inmediato se custodian bajo la responsabilidad del
Jefe de esta dependencia. Continua paso 12.

Jefe

12

Recibe cheques voucher por la Comision de
Impresion de Cheques para su custodia y entrega
los mismos cuando indique la Comisién de Facsimil
para la firma correspondiente.

13

Posteriormente convoca via telefénica a la
Comisién Facsimil, para la firma correspondiente de
los cheques voucher de la Némina de Becados
correspondiente.

Comision Facsimil

14

Reciben cheques voucher para observar la firma en
los mismos, suscribe Acta correspondiente del
proceso y traslada.

Oficinista

15

Recibe y coteja cheques voucher de becados
contra NOmina garantizando la calidad del proceso

y elabora la Form DC-009 de “Cheques voucher
Becas”.

16

Informa via telefénica para la entrega a las
personas autorizadas por la Divisién Bienestar
Estudiantil, para retirar los cheques voucher con

las Nominas respectivas, firma de recibido la Form
DC-009.

Contador

17

Previo a emitir la autorizacién de los cheques con
talon, verifica los Nombres, Apellidos, y Numero de
Carnet segln Contratos y Acuerdos de Rectoria
contra Referencia de la Seccidn Socioecondmica.

18

Elabora Providencia del Departamento de Caja y
envia la documentacion de soporte a Auditoria
Interna para la Visa correspondiente, traslada.

Auditoria Interna

Auditor Profesional

19

Recibe y visa mediante la providencia
conjuntamente con la documentacién de soporte
correspondiente y traslada.

Depto. de Caja

Contador

20

Recibe providencia y documentacion visada,
elabora la impresién de los cheques con talén asi
como la planilla correspondiente y traslada

&



Nombre de la Unidad: DEPARTAMENTO DE CAJA

Hoja No. _4_de_4_

Titulo del Procedimiento: Emisién de Cheques de Becas Estudiantiles

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Via telefénica invita a Asesor Financiero para
Jefe y Asesor 21 proceder a firmar los cheques con talén respectivos
Financiero y traslada.
Depto. de Caja ReC|b_e cheques con .telll,on y entrega ala persona
autorizada por la Division de Bienestar Estudiantil,
Contador 29 los cheques asi como documentos de soporte y

planilla respectiva, firma de recibido en copia de la
Providencia de esta dependencia y archiva
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Oficinista de Servicios

Operador de

Trabajadora Social Contador - .
Informéatica Varios
Inicio
A
Entrega documentacion
de Solicitud para
emision de cheques de
Becas Estudiantiles Recibe, revisa
documento firma y
devuelve

Recibe y revisa
documentacién de
soporte

A

i Generay asigna el #
Cheque

Genera y asigna
impresién cheque con
talon

Imprime y clasifica la
documentacién de

emision de cheques
Becas Estudiantiles

Recibe y distribuye la
documentacion impresa
de emision de cheques
becas elabora el
“Control de Entrega de
papeleria de Becados”
Form DC-007, para
entregarla a donde
corresponda obteniendo
firma de recibido

.

Posteriormente Emite
oficio de solicitud de
impresién de cheques
becados

A
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Jefe

Comision de Impresion de Cheques

Comisién Facsimil

Oficinista (Encargada de
Becados)

Recibe oficio y autoriza
la impresion de cheques
devuelve,
simultaneamente
convoca a la Comision
correspondiente

Recibe cheques voucher
para su custodia y
entrega los mismos
cuando indique la
Comision Facsimil para
la firma correspondiente

Y

de Entrega de

008

Solicitan cheques
voucher, revisa y firma
en la Tarjeta de Control

Formularios Form DC-

v

Procede a observar la
impresion de los
cheques voucher

cheques

Procede a firmar

inmediatamente?

NO

Firma Comision Facsimil

Se custodia bajo
responsabilidad de Jefe
del Departamento de
Caja

A

v

Posteriormente convoca
via telefénica a
Comisién Facsimil para
la firma correspondiente
de los cheques voucher
de la Nomina de
Becados

h 4
N

Recibe cheques para
observacion de firma,
suscribe Acta
correspondiente del
proceso

Recibe y coteja cheques
contra Nominas
garantizando la calidad

del proceso y elabora
Form DC-009 “Cheques
voucher Becas”

}

Informa via telefonica
para la entrega a las
personas autorizadas
por la Division Bienestar
Estudiantil, para retirar
los cheques con
Nominas, firma de

recibido la Form DC-009




Nombre de la Unidad:

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

Departamento de Caja

Titulo del Procedimiento: Emisién de cheques de Becas Estudiantiles

Elaborado por:

Angela Maribel Caceros Yat

Pagina 3 de 3

Contador

Auditor Profesional

Jefe Departamento de Caja y Asesor
Financiero

verifica los Nombres,
apellidos y carne, segin
Contratos y Acuerdos de

Referencia de la Seccién

Previo a emitir la
autorizacion de los
cheques con talén,

Rectorfa contra

Socioeconémica

!

Elabora providencia de

envia la documentacién

este departamento y

Recibe y Visa la
providencia
conjuntamente con la

de soporte a Auditoria
Interna para la Visa
correspondiente

Recibe providencia,
documentacion y

documentacion de
soporte correspondiente

elabora cheques con |«
talén juntamente con
planilla

Via telef6nica invita a
Asesor Financiero para
proceder a firmar los
cheques con talén
respectivos

Recibe cheques con
talony entrega a la
persona autorizada por
la Division de Bienestar
Estudiantil los cheques

asi como documentos de [«
soporte y planilla
respectiva, firma de
recibido en copia de la
Providencia de este
departamento.

Final




UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA Form DC-007
DIRECCION GENERAL FINANCIERA
DEPARTAMENTO DE CAJA

PAGINA No

LISTADO DE ESTUDIANTES BECADOS PAGADOS POR RECTORIA, CLASIFICADOS POR FACULTAD DE USAC-

MES: ANO: FECHA DE NOMINA:
FECHA DE PAGO:

CODIGO:
FACULTAD:

No.  ACUERDO CARNET NOMBRE DEL ESTUDIANTE VALOR CHEQUE

TOTAL: Q.

=



UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA Form DC-008
DIRECCION GENERAL FINANCIERA
DEPARTAMENTO DE CAJA

FECHA:
NOMINA DE BECADOS DE
FACULTAD: CORRESPONDIENTE AL MES: ANO:
PARTIDA: No.
No. DE No. DE APELLIDOS Y NOMBRES No. DE FECHA DE CUOTA DESCUENTO PAGO No. DE
ORDEN CARNE ACUERDO ACUERDO MENSUAL TIMBRE LiQuibo CHEQUE




UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA Form DC-009
DIRECCION GENERAL FINANCIERA
DEPARTAMENTO DE CAJA

CONTROL DE ENTREGA DE NOMINAS DE BECADOS EMISIONES
CORRESPONDIENTE AL MES DE: DEL ANO:
CHEQUES EMITIDOS DEL AL ARCHIVO No.
Orden Fecha:
DEPENDENCIA NUMERO DE CHEQUE FIRMA, FECHA Y SELLO DE RECIBIDO
DEL
AL

DEPARTAMENTO DE CAJA

AUDITORIA INTERNA

DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD

DIVISION DE BIENESTAR
ESTUDIANTIL, SECCION
SOCIOECONOMICA

*



UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA Form DC-010
DIRECCION GENERAL FINANCIERA
DEPARTAMENTO DE CAJA

TARJETA DE CONTROL DE ENTREGA DE FORMULARIOS

Dependencia: No.

Formulario:

FECHA DEL No. AL No. CANTIDAD FIRMA DE RECIBIDO

g



DEPARTAMENTO DE CAJA

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIRECCION GENERAL FINANCIERA

Form DC-011

CHEQUES VOUCHER BECAS:
Fecha: Noémina:
CODIGO UNIDAD ACADEMICA T/CHEQUES DEL AL VALOR
SUBTOTAL Q.
(-) CHEQUES ANULADOS Q.
TOTAL Q.
Nota:

Elaborado por:

Vo.Bo.

Recibi Conforme:

():

Bienestar Estudiantil, Sec. Soc.

Fecha:




UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIRECCION GENERAL FINANCIERA
DEPARTAMENTO DE CAJA

PLANILLA USAC, FONDO DE BECAS

Form DC-012

CHEQUES CON TALON

SEGUN ACUERDO DE RECTORIA No.
CORRESPONDIENTES A LOS MESES DE:

No.

NOMBRES Y APELLIDOS No. DE CEDULA CARNE UNIDAD CODIGO VALOR

No. CHEQUE

FIRMA

TOTAL Q.




ﬁ@\
BANCO G & T CONTINENTAL kj Universidad de San Carlos de Guatemala

USAC -BECAS-ESTUDIANTES CHEQUE No.
CUENTA No. 000-120466-8 NOMINA No.
LUGAR Y FECHA: Q.
PAGO A LA ORDEN DE:
SUMA DE:
Ref.: NO NEGOCIABLE
FIRMA FIRMA
3:000000446:3033345326C00023230 C00052234001:0 '
UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GAUTEMALA  BOLETA DE LIQUIDACION DE ASIGNACION No.
USAC — BECAS-ESTUDIANTES BANCO G & T CONTINENTAL, S.A. CUENTA No. 00-1200466-8
PARTIDA ORDEN DE NOMINA NOMINAL
NOMINA

LIQUIDO A RECIBIR

RECIBI CONFORME EL IMPORTE NETO INDICADO
CUALQUIER DIFERENCIA AUTORIZO QUE SE

CORRIJA POSTERIORMENTE. FIRMA

=



EJEMPLO DE CHEQUE CON TALON

CHEQUE No.

Fecha:
Favor:

Concepto:

Saldo Ant.:
Deposito:
Suma:

Tarjeta Debito:
Suma:

Pago electrénico:

Este cheque:
Saldo Actual:

BANCO G & T CONTINENTAL CUENTA No.

LUGAR Y FECHA:

Cheque No.

0. C—

PAGUESE A:

QUETZALES:

455555 REF.

BANCO G & T CONTINENTAL FIRMAS AUTORIZADAS

@



Titulo del procedimiento:

4.

Solicitud, tramite y autorizacion de impresion de cheques voucher y boletas de
acreditamiento de sueldos del personal de la USAC.

Objetivos especificos del procedimiento:

a)

b)

d)

Contar con una herramienta administrativa que sirva de guia para el personal del
Departamento de Caja involucrado en el proceso de Pago de Sueldos del personal de la
Universidad de San Carlos de Guatemala.

Fortalecer las medidas de control interno implantadas en esta dependencia para el pago de

sueldos del personal de la Universidad, mediante la emisién de cheques o por medio de
acreditamiento a cuenta bancaria segun sea el caso.

Definir las responsabilidades de los trabajadores involucrados en el proceso de Pago de

sueldos del personal de la Universidad.

Lograr efectividad en el proceso de Pago de Sueldos del personal de la Institucién.

Normas especificas del procedimiento:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

9)

h)

La Division de Administracion de Recursos Humanos es responsable de remitir via
electrénica al Departamento de Caja la informacion de la Nomina de Sueldos.

El Departamento de Caja, es el responsable de la impresion de la Nomina de Sueldos.

Es responsabilidad del personal designado por el Jefe del Departamento de Caja, la
emision de cheques voucher o bien el acreditamiento a cuenta bancaria para el pago de
sueldos.

El personal designado por el Departamento de Caja es el responsable de custodiar las
formas de cheques voucher sin utilizar.

Cuando se necesite emitir cheques, estos deben ser requeridos a la persona responsable
de custodiar formas oficiales y documentos de valor.

Para girar cheques voucher deben tener firma mancomunada y registrada en la entidad
bancaria donde este habilitada la cuenta para pago de sueldos.

Unicamente el area de procesamiento de Datos del Departamento de Caja, tendra
acceso a la base de datos que se utiliza para la emision de cheques voucher de Sueldos.

El Profesional Contable es el responsable de entregar oportunamente la Nomina de
Sueldos con los cheques correspondientes y las boletas de acreditamiento a cuenta
bancaria a las personas autorizadas para tal fin en las unidades académicas y
administrativas de la universidad.

El Jefe del Departamento de Caja debe solicitar al banco correspondiente el bloqueo
cheques o de la cuenta cuando el caso lo amerite.




)

El Jefe del Departamento de Caja, debe convocar a la Comisién de Impresiéon de
Cheques voucher y la Comision Facsimil para la firma correspondiente de los mismos,
cuando crea necesario 0 segln emergencia de pagos extraordinarios.

k) La Comision de Impresion de Cheques voucher para pago de sueldos, debe estar
integrada, por un representante del Departamento de Caja, un delegado de Auditoria
Interna y los Operadores de Informatica de esta dependencia.

I) La Comision Facsimil, debe estar integrada, por un representante de la Direccion General
Financiera, un Representante del Departamento de Caja, un Delegado de Auditoria
Interna y un Operador de Informéatica de esta dependencia.

m) Los integrantes de la Comisiéon Facsimil de la Direccion General Financiera y del
Departamento de Caja, deben tener firma registrada en la entidad bancaria donde este
habilitada la cuenta para el pago de sueldos, asi como contar con cilindro donde este
estampada la firma respectiva.

n) La Comisién de Impresion de cheques de acuerdo a Oficio con autorizacion del Jefe de
esta dependencia previo a la impresion solicita al Profesional de Contabilidad los cheques
voucher.

Formularios:

1. Pdliza de Sueldos Form DC-013

2. Emision de Cheques Form DC-014

3. Resumen de Emision de Cheques Form DC-015

4. Nomina de sueldos Form SIS-007

5. Boleta de Acreditamiento Form SIS-20

6. Control de Entrega de Nominas de Sueldos, Emision y Resumen de Emisién, Pdliza)
Form DC-016

7. Control de Entrega Nomina de Sueldos a Unidades Académicas y Administrativas Form
DC-017

8. Tarjeta de Control de Entrega de Formularios Form DC-010




DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre de la Unidad: DEPARTAMENTO DE CAJA

Titulo del Procedimiento: Solicitud, tramite y autorizacion de impresion de cheques voucher y boletas de
acreditamiento de sueldos del personal de la USAC.

HojaNo. 1 de 4 No. De Formas: 8
Inicia: Termina:
Division de Administraciéon de Recursos Humanos Departamento de Caja
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
R, Envia por medio de via electrénica al
Division de . . T
- - Coordinador(a) de Departamento de Caja la autorizacion para la
Administracion de . S -
Sueldos 1 impresion de la documentacion de soporte de

Recursos Humanos R
Némina de sueldos de cheques vouchery

acreditamiento.

Recibe correo electrénico y verifica que los datos
consignados en el archivo que le envia la Division
de Administracion de Recursos Humanos sean los
correctos y traslada.

Supervisor de
Operaciones para 2
Emision de Sueldos

Recibe y procede a imprimir la documentacién de
la siguiente manera:

3.1 Si el pago es con acreditamiento:

Imprime boletas de pago por acreditamiento Form
SIS-20 de acuerdo al archivo que envia la Divisién
de Administracion de Recursos Humanos y
traslada a la Encargada de Sueldos.

Produccion:
1/2 Original Interesado
Depto. de Caja 2/2 Cogia Agencia
Tesoreria
Operador de 3
Informatica 3.2 Notifica a Jefe de Caja realice acreditamiento

continua paso 20.

3.3 Si el pago es con cheque voucher procede
de la siguiente manera:

Genera el archivo de la Némina de Sueldos,
Asigna No. de cheque e imprime: Pdliza de
Sueldos, Emision de Cheques, Resumen de
Emisién de Cheques, Nomina de Sueldos.

Realiza la produccion de papeleria:




Nombre de la Unidad: Departamento de Caja

Hoja No. 2 de 4

Titulo del Procedimiento: Solicitud, tramite y autorizacion de impresién de cheques voucher y boletas de
acreditamiento de sueldos del personal de la USAC.

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Produccion:
POLIZAS DE SUELDOS Form DC-013
1/3 Depto. de Contabilidad Original
2/3 Depto. de Caja Copia
3/3 Auditoria Interna Copia
EMISION DE CHEQUES Form DC-014
1/1 Depto. de Caja Original
RESUMEN DE EMISION DE CHEQUES
Form Dc -015
cljr?fil;zin(ljgtricd; 3 1 /4 Depto. de Contabilidad Original
2/4 Depto. de Caja Copia
3/4 Division de Admén. RR.HH. Copia
4/4 Unidades acade y admtvas. Copia
NOMINAS DE SUELDOS Form SIS007
1/5 Depto. de Contabilidad Amarilla
2/5 Division de Admoén. RR.HH Verde
3/5 Unidades acade y admtvas. Blanca
4/5 Unidades acade y admtvas. Rosada
: 5/5 Auditoria Interna Celeste
Depto. de Caja
Traslada segun produccion.
Recibe del Operador de Informética la
documentacién impresa para su revisién y
posterior entrega a donde corresponde.
Oficinista de Servicios . PosterlorTente firman de recibido en !a Form
Varios DC-016 “Control de Entrega de Nomina de
Sueldos, Emision, Resumen de Emisién y Péliza”.
Traslada
Recibe de Oficinista de Servicios Varios copia 3/5
y 4/5 de Némina de Sueldos Form SIS007, para
su revision, clasificacion asi como copia 2/4
Resumen de Emisién de cheques voucher,
posteriormente firma de recibido en Form DC-
Oficinista Encargado 5 015, previo a entregar a Recepcionista del

de Sueldos

Departamento de Caja, para la distribucion a las
unidades académicas y administrativas.




Nombre de la Unidad: Departamento de Caja

Hoja No. 3 de 4

Titulo del Procedimiento: Solicitud, tramite y autorizacion de impresién de cheques voucher y boletas de
acreditamiento de sueldos del personal de la USAC.

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Depto. de Caja

Operador de
Informética

Simultaneamente solicita Autorizacion para la
impresion de cheques voucher de acuerdo al
archivo de Némina de Sueldos que envia la
Division de Administracion de Recursos Humanos
por medio de oficio al Jefe del Departamento de
Caja, traslada

Jefe

Recibe, revisa oficio y autoriza la impresién de
cheques voucher, convoca via telefénica para el
efecto a la Comision de impresion de cheques
voucher de la Nomina de Sueldos y traslada.

Comisién de
Impresién Cheques

Miembros Comisién
de Impresién
Cheques

Por medio de oficio autorizado por el Jefe del
Departamento de Caja solicitan cheques voucher
a la persona encargada de la custodia de los
mismos, traslada.

Depto. de Caja

Profesional de
Contabilidad

Recibe oficio, firma, sella y entrega cheques
voucher.

Comisién de
Impresion cheques

Miembros Comisién
de Impresién de
cheques

10

Reciben y revisan correlativo inicial y final de
cheques voucher, firman de recibido enla Form
DC-008 “Tarjeta de Control de Entrega de
Formularios” del Depto. de Caja.

11

Realizan impresion de cheques, constatando que
esta sea de calidad, controlando el cédigo de
seguridad, cheques anulados por la empresa
adjudicada para su impresion, cheques mal
impresos en el proceso y otros.

Una vez terminado el proceso de impresion puede
darse lo siguiente:

11.1 Si los cheques van a ser firmados
inmediatamente, son trasladados a la Comisién
Facsimil. Continua paso 14

11.2 Si los cheques no van a ser firmados
inmediatamente trasladan al Jefe de Caja.




Nombre de la Unidad: Departamento de Caja

Hoja No. 4 de 4

Titulo del Procedimiento: Solicitud, tramite y autorizacion de impresién de cheques voucher y boletas de
acreditamiento de sueldos del personal de la USAC.

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Depto. de Caja

Encargada de
Sueldos

12

Recibe cheques voucher por la Comision de
Impresién de Cheques para su custodia y entrega
los mismos cuando indique la Comision de
Facsimil para proceder a la firma correspondiente.

Jefe

13

Posteriormente convoca via telefénica a la
Comisién Facsimil para la firma respectiva.

Comision Facsimil

Miembros de
Comision

14

Reciben cheques voucher observan la firma en los
mismos, suscriben Acta correspondiente del
proceso y traslada a Encargado de Sueldos.

15

Los cheques anulados por impresion y mal
impresos contintan en procedimiento de Firma,
anulacién y reposicidn de cheques por la
Comisién Facsimil.

Depto. de Caja

Encargada de
Sueldos

16

Recibe, revisa y coteja los cheques voucher
impresos contra listado garantizando la calidad del
proceso. Continua paso 19.

17

Recibe boletas de pago por acreditamiento Form
SIS-20 para su revision, clasificacion y custodia.

18

Con instrucciones del Jefe del Departamento de
Caja, traslada los cheques voucher y boletas de
acreditamiento con su respectiva némina al
Profesional de Contabilidad el cual firma de
recibido en copia 2/4 Resumen de Emision de
Cheques.

Profesional de
Contabilidad

19

Recibe, revisa cheques voucher y boletas de
acreditamiento coteja contra copia 2/4 del
Resumen de emisién de cheques. Continua paso
No. 22

Jefe

20

Remite via electrénica a la Entidad Bancaria, el
archivo para que éste acredite a la cuenta de cada
trabajador el pago correspondiente.

Profesional de
Contabilidad

21

Entrega al tesorero o quien haga las veces, los
cheques voucher y/o boletas de acreditamiento
con las Néminas respectivas, donde firman de
recibido la Form DC-017 “Control de entrega de
Némina de Sueldos a Unidades Académicas y
Administrativas”, y archiva.




DIAGRAMA DE FLUJO

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

Nombre de la Unidad: Departamento de Caja

Solicitud, tramite y autorizacién de impresiéon de cheques voucher y boletas de acreditamiento de

Titulo del Procedimiento:
sueldos del personal de la USAC.

Pagina 1 de 3

Elaborado por: Angela Maribel Caceros Yat
Coordinador (a) de Supervisor de Operador de Oficinista Oficinista Encargado de
Sueldos Operaciones Informéatica Servicios Varios Sueldos
Inicio
Envia por medio de via
electrénica la
AUTORIZACION para la Recibe correo
impresioén dg la electrénico y verifica que Recibe y procede a
docur de datos consignados sean g imprimir Ia,
soporte de Nomina de correctos y traslada documentacioén
Sueldos de cheques y
voucher y
acreditamiento

¢ Forma de Pago?

Cheque voucher
Cheque Voucher Genera, asigna #
cheque, Imprime:
Genera, archiva - .
e . péliza, emision,
distribuye segin
resumen y nomina
produccion y traslada
de sueldos. Recibe del
Traslada Operador de
Informética la
documentacién
impresa para su
revisién y
posterior entrega
a donde
corresponde, Recibe de Oficinista
posteriormente Varios, copia 3/5y
firman de 4/5 de Nomina de
A A recibido en la Sueldos Form
Simultaneamente Form DC-016 S1S007, para su
solicita Autorizacién Notifica a Jefe de Caja revision,
para la impresion de realice acredllamlentjo clasiicacion 2=t
cheques voucher de como copia 2/4
acuerdo al archivo de » Resumen de
Nomina de Sueldos que Emision de cheques
envia la DVRRHH por voucher firma de
medio de oficio al Jefe recibido en Form
de Caja DC-015, previo a
entregar a
Recepcionista del
Depto. de Caja para
Y la distribucién de las
mismas.




UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

Nombre de la Unidad: Departamento de Caja

Titulo del Procedimiento: Solicitud, tramite y autorizacion de impresion de cheques voucher y boletas de acreditamiento de
sueldos del personal de la USAC

Elaborado por: Angela Maribel Caceros Yat Pagina 2 de 3
) Miembros de Comisién de impresion de Profesional de Miembros de Comision
Jefe Departamento de Caja P o P Encargado de Sueldos
Cheques Contabilidad Facsimil

Recibe, revisa oficio y

autoriza impresion de

cheques y convoca via Por medio de oficio Recibe oficio, firma sella
telefénica para el efecto P autorizado por el Jefe, P> y entrega cheques

a la Comision de solicitan cheques voucher voucher
impresion de Cheques
de Nomina de Sueldos
Reciben y revisan

correlativo inicial y final de
cheques voucher firman
de recibf conforme en
Form DC-008 “Tarjeta de
control de entrega de
Formularios”

l

Realizan impresién de
cheques voucher
constatando calidad de
impresion

Recibe, revisa y coteja
los cheques voucher
impresos contra listado
garantizando la calidad
del proceso

Reciben cheques
voucher observan la
firma en los mismos,
> suscriben Acta
SI correspondiente del

proceso y traslada a
Encargado de Sueldos

¢Cheque se firma
de inmediato?

NO

A

Recibe boletas de pago
por acreditamiento Form
Trasladan SIS-20 para su revision,
Traslada a Jefe cheques a y clasificacion y custodia
de Caja Comisién
Facsimil Los cheques anulados
por impresién y mal
impresos contintian en
procedimiento de Firma, Con instrucciones del
anulacion y reposicion Jefe del Departamento
de cheques por la de Caja, traslada los
Comisién Facsimil. cheques voucher y
boletas de

acreditamiento con su

respectiva nomina, el
cual le firman de recibido

en copia 2/4 Resumen
de Emisién de Cheques




Elaborado por:

Nombre de la Unidad:

Titulo del Procedimiento:

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

Departamento de Caja

sueldos del personal de la USAC

Angela Maribel Caceros Yat

Solicitud, tramite y autorizacion de impresion de cheques voucher y boletas de acreditamiento de

Pagina 3 de 3

Jefe Departamento de Caja

Profesional de Contabilidad

Recibe, revisa cheques
voucher y boletas de
acreditamiento coteja

contra copia d/4 del

Remite via electronica a L
Resumen de Emision de

la Entidad Bancaria, el

archivo para que este cheques.
acredite a la cuenta de
cada trabajador el pago

correspondiente y

Entrega al Tesorero o
quien haga las veces,
los cheques vocuher y/o
boletas de
acreditamiento, con las
Nominas respectivas,
donde firman de recibido
la Form DC-017
“Control de entrega de
Nomina de Sueldos a
Unidades Académicas y
administrativas” y
archiva Form

Final




UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIRECCION GENERAL FINACIERA

CONTABILIDAD
POLIZA DE SUELDOS

DEPARTAMENTO DE CAJA HOJA No.

No.

Form DC-013

PARTIDA CONCEPTO PARCIALES

DEBE

HABER




UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIRECCION GENERAL FINANCIERA
DEPARTAMENTO DE CAJA

EMISION DE CHEQUES PARA PAGO
Unidad:

EMICHE PAGINA:

Form DC-014

Fecha de Emision:

DE
Fecha de pago:

Mes Dev Plaza No. Registro A FAVOR DE: No. Cheque VALOR DOCTO
PARTIDA NOMBRE DE LA UNIDAD

Total por Partida:

Cheques emitidos: por valor de Q. RECIBIO:

Cheques entregados: por valor de Q. FIRMA:

Cheques anulados: por valor de Q.

&



UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIRECCION GENERAL FINANCIERA EMICHE PAGINA:
DEPARTAMENTO DE CAJA

RESUMEN DE E MISION DE CHEQUES PARA PAGO DE:

DEP NOMBRE CHEQUES DEL No. AL No.

EMITIDOS

Form DC-015

Fecha de emision:

POR UN VALOR DE Q.

TOTAL FINAL

=



UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

Fom SIS-007
DIRECCION GENERAL FINANCIERA
DEPARTAMENTO DE CAJA
UNIDAD: NOMINA DE SUELDOS CORRESPONDIENTE AL MES DE:
PROGRAMA: TIPO:
Fecha de emision: No.

PLAZA CODIGO Y TITULO DE LA PLAZA / \
SU EL DO

DESCUENTOS
REGISTRO | NOMBRE DEL EMPLEADO/ CUENTA LIQUIDO POCUMENTO
N BASE 017 012 041 OTROS NOMINAL CODIGO VALOR
0.

Form SIS-007




UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIRECCION GENERAL FINANCIERA
DEPARTAMENTO DE CAJA

Form SIS-20

DETALLE

PARTIDA PLZ CLASIFICACION N/ PAGO NOMINAL

TOTAL DESCUENTOS
TOTAL NOMINA
TOTAL LIQUIDACION

INFORMACION ADICIONAL

DESCUENTOS

ESTE DETALLE INCLUYE:

1/ 2 Interesado 2/2 Agencia Tesoreria

=



UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

DIRECCION GENERAL FINANCIERA
DEPARTAMENTO DE CAJA

Form DC-016

CONTROL DE ENTREGA DE NOMINAS DE SUELDOS, RESUMEN DE EMISION Y POLIZA

DE:
CHEQUES EMITIDOS DEL.:

DEPENDENCIA

DEL

NUMERO

AL

FIRMA, FECHA Y SELLO DE
RECIBIDO




CONTROL DE ENTREGA DE NOMINAS DE SUELDOS A UNIDADES ACADEMICAS Y ADMINISTRATIVAS

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIRECCION GENERAL FINANCIERA
DEPARTAMENTO DE CAJA

DEL MES DE:

Form DC-017

PAGINA:

cODIGO

FACULTAD O DEPENDENCIA

DEL No.

AL No.

FIRMAS

OFICINAS CENTRALES




UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA Form DC-010
DIRECCION GENERAL FINANCIERA
DEPARTAMENTO DE CAJA

TARJETA DE CONTROL DE ENTREGA DE FORMULARIOS

Dependencia: No.

Fecha Del No. Al No. Cantidad Firma de Recibido




Titulo del procedimiento:

5.

Emision de Cheques Voucher Gastos de Funcionamiento y Fondos Privativos
USAC

Objetivos especificos del procedimiento:

a)

b)

c)

d)

Servir de guia al personal del Departamento de Caja involucrado en el proceso de la
Emision de Cheques Voucher Gastos de Funcionamiento y Fondos Privativos USAC

Fortalecer las medidas de control interno implantadas en esta dependencia para la
administracién y emision de Cheques Voucher Gastos de Funcionamiento y Fondos
Privativos USAC.

Definir las responsabilidades de los trabajadores involucrados en el proceso de Emision
de cheques voucher Gastos de Funcionamiento y Fondos Privativos USAC.

Lograr efectividad en el proceso de Emision de Cheques Voucher de Gastos de
Funcionamiento y Fondos Privativos USAC.

Normas especificas del procedimiento:

a)

b)

f)

9)

La emision de cheques voucher con cargo a las cuentas bancarias Gastos de
Funcionamiento y Fondos Privativos USAC es responsabilidad del personal designado
por el Jefe del Departamento de Caja.

El personal designado por el Jefe del Departamento de Caja es el responsable de
custodiar las formas oficiales y documentos de valor que administra.

Para emitir cheques, estos deben ser requeridos por el Profesional Contable, a la persona
encargada de Formas del Departamento de Caja.

El personal de Emisién de Cheques es responsable de la custodia de las formas sin
utilizar, las cuales deben ser depositados en la caja de seguridad que se tiene para el
efecto.

Para girar cheques contra las cuentas de USAC-Gastos de Funcionamiento y USAC-
Fondos Privativos, se requerira de firmas mancomunadas, una de las cuales debe ser del
Jefe del Departamento de Caja y la otra de los funcionarios con firmas registradas de la
Direccién General Financiera en los bancos donde la Universidad de San Carlos de
Guatemala tiene cuentas habilitadas.

Unicamente el personal de Emisién de Cheques Voucher de Gastos de Funcionamiento y
Fondos Privativos-USAC tienen acceso a la base de datos que se utiliza para el manejo y
emisién de cheques voucher.

El Pagador del Departamento de Caja es el responsable de entregar oportunamente los
cheques a las tesorerias de las unidades académicas y administrativas de la Universidad
de San Carlos de Guatemala, asi como al Departamento de Proveeduria o bien pagarlos
segln sea el caso.




h) El personal designado del Departamento de Caja, debe liquidar ante Auditoria Interna los

expedientes en los casos siguientes:

Cheque depositado a cuentas bancarias de Centros Regionales y Fincas de la
Universidad de San Carlos de Guatemala.

Cuando el pago lo realiza el Pagador directamente al interesado.

Pago efectuado por el Jefe del Departamento de Caja via electrénica.

El Jefe del Departamento de Caja debe solicitar al banco correspondiente, el bloqueo de
cheques o de la cuenta cuando el caso lo amerite.

Formularios:

1l
\Y

Vi

Listado de Oficios

Forma emision cheque voucher, ec.h.v

Form DCC-01 “Planilla de Tramite para pago de cheques voucher y liquidacion”
Form DCC-018 “Planilla de Transacciones Voluminosas”

Ejemplo de Cheque voucher Gastos de Funcionamiento

Ejemplo de Cheque voucher Fondos Privativos

Nota: Los formularios de la literal 1) y 2) son realizadas por el Departamento de Contabilidad adjuntadas a los

expedientes para realizar los cheques voucher como referencia; por lo que SOLO se firman de recibidas por el

Departamento de Caja.




DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre de la Unidad: DEPARTAMENTO DE CAJA

Titulo del Procedimiento: Emisién de Cheques Voucher Gastos de Funcionamiento y Fondos Privativos

USAC

HojaNo. 1 de 2

No. de Formas: 6

Inicia:

Departamento de Contabilidad

Termina:

Departamento de Caja

Unidad

Puesto

Responsable

Paso

No.

Actividad

Depto. de
Contabilidad

Secretaria

Entrega al mensajero del Departamento de Caja la Form
echv “Emisién Cheque Voucher” con su expediente
respectivo adjuntando el Listado de Oficios (Formas
realizadas por Departamento de Contabilidad) |, le
firman de recibido en copia de dicho listado y devuelve.

Mensajero

Recibe y entrega Form. Emision Cheque Voucher con
expediente y Listado de Oficios al personal de la Seccién
de Emisién de Cheques del Departamento de Caja
quienes firman de recibido.

Depto. de Caja

Oficinista de

Emisién de
Cheques

Recibe y procede a la separacion de oficios enviados por
el Departamento de Contabilidad por cuenta bancaria.

Verifica que los datos consignados en los oficios
correspondan al expediente adjunto y procede de la
siguiente manera:

4.1) Si el pago es via electrénica traslada expediente al
Jefe para que proceda a efectuar segln procedimiento.
Contindia paso 5.

4.2) Si el pago es con cheque voucher, procede a la
generacion, emision, e impresion del cheque voucher
Contindia paso 6

Jefe

Recibe oficio con expediente, realiza pago via electrénica
y traslada copia de transferencia bancaria a la Seccion de
Emisién de Cheques de este departamento.

Subjefe

Recibe cheques voucher con expediente respectivo,
revisa y traslada.




Nombre de la Unidad: Departamento de Caja

Hoja No. 2 de 2

Titulo del Procedimiento: Emision de Cheques Voucher Gastos de Funcionamiento y Fondos Privativos

USAC.

Unidad

Puesto
Responsable

Paso

No.

Actividad

Depto. de Caja

Jefe

Recibe y activa en banca virtual los cheques y firma los
cheques con el expediente adjunto y obtiene autorizacion
y firma de Asistente Financiero de la Direccion General
Financiera.

\Verifica a través de la banca virtual, disponibilidad
financiera y habilita los cheques cuando corresponda
segln politicas de seguridad del banco, traslada.

Oficinista
de Emisién de
Cheques

Recibe, sella y separa los cheques voucher original y
copias que seran remitidas con Form DC-002, “Planilla
de Tramite para pago de cheques voucher y liquidacion”

PRODUCCION:

Departamento de Caja. (original)
1/5 Auditoria Interna

2/5 Direccion General Financiera
3/5 Departamento de Contabilidad
4/5 Departamento de Contabilidad
5/5 Departamento de Caja

Traslada

Pagador

10

Recibe cheques voucher con expediente, firma en
original de la Form DC-002.

11

Entrega los cheques voucher a las diferentes tesorerias
de las unidades académicas y administrativas de la
Universidad o bien efectla el pago directamente a los
beneficiarios si fuera el caso.

Contador

12

Recibe cheques voucher con expediente, firma en
original de la Form DC-002

13

Procede a efectuar los depésitos de los cheques voucher
a las cuentas bancarias habilitadas por las Fincas y
Centros Regionales o cuando lo amerite al Banco de
Guatemala.

Recepcionista

14

Realiza liquidacién de expedientes que le corresponde del
Departamento de Caja con copia del cheque voucher
adjuntando copia 5/5 Form DC-002 vy traslada.

Auditoria
Interna

Personal de
Auditoria Interna

15

Recibe expediente, copia del cheque voucher y copia 1/5
de la Form DC-002; firma de recibido en copia 5/5 Form
DC-002, archiva




DIAGRAMA DE FLUJO

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

Nombre de la Unidad: Departamento de Caja

Titulo del Procedimiento: Emisién de Cheques Voucher Gastos de Funcionamiento y Fondos Privativos USAC

Elaborado por: Angela Maribel Caceros Yat Pagina 1 de 2

Oficinista de Emision de Cheques

Secretaria
voucher

Mensajero Subjefe Jefe

Inicio

y
Entrega la Form echv
“Emision cheque
voucher” con su
expediente adjuntando
el Listado de Oficios

Recibe y entrega Form
echv con expediente y
Listado de Oficios al
¥| personal de emision de
cheques quienes firman
de recibido

Recibe y procede a la
P i6n de oficios
por cuenta bancaria

v

Verifica que los datos
consignados en los
oficios corresponden
al expediente

Recibe oficio con

expediente, realiza
pago via electrénica y
traslada copia de
transferencia bancaria a
la Seccion de Emision
de cheques de este
departamento

¢Forma de pago?

Si el pago es via Si el pago es con

electrénica traslada
expediente al Jefe para
que proceda a efectuar

segUn procedimiento

cheque voucher procede
ala Generacion,
Emisién e impresion el
cheque voucher

A

Revisa cheques
voucher con
expediente y lo revisa

Recibe y activa en
banca virtual
los cheques y firma los
cheques con el
expediente adjunto y
obtiene autorizacion y
firma de Asistente
Financiero de la
Direccién General
Financiera

Verifica a traves de la
banca virtual
disponibilidad financiera
y habilita los cheques

A 4

\




Nombre de la Unidad:

Elaborado por:

Departamento de Caja

Angela Maribel Caceros Yat

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

Titulo del Procedimiento: Emision de Cheques Voucher Gastos de Funcionamiento y Fondos Privativos USAC

Pagina 2 de 2

Oficinista de Emision
de Cheques voucher

Pagador

Contador

Oficinista
( Recepcionista)

Personal de Auditoria

Interna

Recibe sellay separa
cheques voucher original y
copias que seran remitidas

con Form DC-002 “Planilla
de Tramite para pago de
cheques voucher y
liquidacion”

Recibe cheques voucher con
expediente, firma en original
de la Form DC-002

Recibe cheques voucher
con expediente, firma en
original de la Form DC-002

4

A

Entrega cheques voucher a
las diferentes tesorerias de
las unidades académicas y
administrativas de la
Universidad o bien efectta el
pago directamente a los

beneficiarios si fuera el caso.

Procede a efectuar los
depésitos de los cheques

voucher a las cuentas
bancarias habilitadas por las
Fincas y Centros Regionales
0 cuando lo amerite al
Banco de Guatemala.

Realiza liquidacion de
expedientes que le
corresponde del

Departamento de Caja
con copia del cheque
voucher adjuntando
copia 5/5 Form DC-002

Recibe expediente,
copia de chequey

" copia 1/5 de la Form
DC-002, archiva




UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

DIRECCION GENERAL FINANCIERA
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

LISTADO DE OFICIOS (Enviados al Departamento de Caja)

Oficio

Beneficiario

Partida

Valor




Guatemala,

Sefior:

Cajero General

Universidad de San Carlos de Guatemala

Sefior:

Por la presente trasladamos el expediente de:

Para la emision de cheque por valor de Q.

A favor de:

OC. No.

Las cuentas a afectar son:

Forma e ch.v. No.

Mes-Ano

Cargos

Abonos

2.1.02.0.09.0.00

1.1.05.2.16.0.00
2.1.08.0.07.0.01

Explicacion

Elaborado por: Usuario Responsable:

Revisado por:

70




UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA Form DC-018
DIRECCION GENERAL FINANCIERA
DEPARTAMENTO DE CAJA CENTRAL

PLANILLA No.

FECHA:
PLANILLA DE TRANSACCIONES VOLUMINOSAS

ENTIDAD DESCRIPCION FORMA DE PAGO NO. TRANSACCION BANCO VALOR Q.

TOTAL

* Original y copia 4: Depto de Caja *Copia 3 : Depto. de Contabilidad *Copia 2: Direccion General Financiera * Copia 1: Auditoria Interna




UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIRECCION GENERAL FINANCIERA
DEPARTAMENTO DE CAJA CENTRAL

FORM DC-002

Pagina 1

PLANILLA DE TRAMITE PARA PAGO DE CHEQUES VOUCHER Y LIQUIDACION

Nombre de la Cuenta: FECHA:
Cheque No. A la orden de Cod. Valor Financiero Caja Dependencia | Auditoria Contabilidad Otros
TOTAL

* Original y copia 5: Depto. de Caja

*Copias 3 y 4: Depto. de Contabilidad

*Copia 2: Direccién General Financiera

* Copia 1: Auditoria Interna |




BANRURAL

No LUGAR Y FECHA:
PAGO A LA ORDEN DE:

SUMA DE:

NO NEGOCIABLE

Universidad de San Carlos de Guatemala

GASTOS DE FUNCIONAMIENTO-USAC
CUENTA No. 3-033-34532-6
Guatemala, C.A

FIRMA

CHEQUE No.

FIRMA

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

3:000000446:3033345326C00023230 C00052236001:0

ﬁODIGO No. NOMBRE DE LA CUENTA

PARCIAL

DEBE HABER \

Hecho por: Revisado por:

CHEQUE RECIBIDO:

CONTABLES. EN CASO CONTRARIO SE IMPONDRAN LAS SANCIONES QUE EL ACUERDO ESTABLECE.

QCUERDO DE RECTORIA No. 1276-7777 FIJA 15 DIAS PARA QUE LOS RESPONSABLES LIQUIDEN LOS DOCUMENTOS PENDIENTES, NOMINAS VIATICOS Y DEMAS COMPROBANTES /




@
)
BANCO G & T CONTINENTAL &7// Universidad de San Carlos de Guatemala

USAC - FONDOS PRIVATIVOS CHEQUE No.
CUENTA No. 39-5000836-6
No

LUGAR Y FECHA:

PAGO A LA ORDEN DE:

SUMA DE:

Ref.: NO NEGOCIABLE
FIRMA FIRMA
3:000000446:3033345326C00023230 C00052236001:0
USAC-FONDOS PRIVATIVOS BANCO G & T CONTINENTAL No.

A FAVOR DE:

CUENTA No. 39-5000836-6

FECHA:

/CODIGO No. NOMBRE DE LA CUENTA

PARCIAL

DEBE HABER

Hecho por:

Revisado por:

CHEQUE RECIBIDO:

CONTABLES. EN CASO CONTRARIO SE IMPONDRAN LAS SANCIONES QUE EL ACUERDO ESTABLECE.

\ELACUERDO DE RECTORIA No. 1276-7777 FIJA 15 DIAS PARA QUE LOS RESPONSABLES LIQUIDEN LOS DOCUMENTOS PENDIENTES, NOMINAS VIATICOS Y DEMAS COMPROBANTES




10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

VIl GLOSARIO

Acreditamiento: Pago de sueldo que se efectlia a través de la banca virtual a los
trabajadores que tengan habilitada cuenta para este fin.

Banca Virtual : Servicio que presta los bancos del sistema donde la Universidad tiene
cuentas habilitadas mediante conexion via Internet para obtener informacién oportuna y
realizar operaciones financieras.

Banco : Institucién financiera utilizada para la movilizacion de recursos universitarios a
través de depdsitos y retiros.

Caja de seguridad : es un compartimiento de seguridad para poder resguardar
documentos de valor.

Cheque: Titulo de crédito por el cual un librador ordena a un banco (librado) que pague
a un beneficiario una cantidad de dinero determinado mediante la presentacién del
mismo.

Comision de Impresion de Cheques: Es la encargada de verificar que los datos
consignados en los cheques sean los correctos y en consecuencia pertenezcan al
beneficiario indicado en la Nomina de Sueldos.

Comision Facsimil:  Es la encargada de observar y verificar las firmas mancomunadas
impresas en cada cheque.

Cotejar. Comparar el cheque impreso y las firmas correspondientes, contra listado
general de los cheques emitidos.

Cuenta de administracién Central:  se refiere a aquellas cuentas bancarias de la
administracion central que estan a cargo del Departamento de Caja.

Documento visado: se refiere a que el mismo se encuentra autorizado, firmado y
sellado por un Auditor de la Universidad, para darle seguimiento al proceso.

Firma Mancomunada : Politica financiera en la cual se establece que para girar contra
una cuenta bancaria deberan ir obligadamente dos firmas registradas y autorizadas
por la Universidad para tal efecto.

Forma Oficial: Formas autorizadas por la Contraloria General de Cuentas que utiliza la
Universidad para oficializar ingresos por diferentes conceptos.

Generacion de cheques: Es una aplicacion del programa, estructurado para la emision
de cheques voucher de Usac-Sueldos.

Libro Auxiliar de Bancos : compendio que registra cada uno de los movimientos
hechos en las cuentas bancarias de la administracién central de la Universidad, como
son el giro de cheques, consignaciones, notas debito, notas crédito, anulacién de
cheques y consignaciones, etc.

Liguidacion de Documentos : Forma donde se registra que los expedientes son
finiquitados ante Auditoria Interna y que se debe cumplir con los reglamentos internos y
externos de la Universidad.

Modelo P : Documento autorizado por la Contraloria de Cuentas de la Nacion, donde se
controla y registra unificadamente las formas oficiales utilizadas y las de existencia que
operan las diferentes unidades académicas y administrativas, Centros Regionales y
Fincas de la Universidad.

Nomina de Sueldos: Escrito que contiene la informacion a detalle relacionada con el
pago de sueldos a cada trabajador de esta institucion.

Pdliza de Sueldos: Documento donde se hace constar, el registro contable de los
desembolsos que se hacen por concepto de pago de sueldos a los empleados de la
Universidad.

Procedimiento: Sucesion cronoldgica de pasos o etapas concatenadas entre si, que se
constituyen en un instrumento que facilita y sirve de guia para la realizacién de una
actividad o tarea especifica dentro de un ambito predeterminado de aplicaciéon de




tiempos, métodos de operacién y de control para lograr el total oportuno y eficiente
desarrollo de las operaciones.

20. Reporte General de Ingresos: Documento que sirve para registrar los movimientos
diarios de ingresos de las diversas unidades académicas y administrativas, Centros
Regionales y Fincas de la Universidad.

21. Tarjeta kardex: Sirve para registros de entradas y salidas de formas oficiales y
documentos de valor administrados por el Departamento de Caja.




