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Para su conocimiento y efectos consiguientes, le transcribo e Acuerdo de
Rectoria N° 1109-2019; dictado el dia de hoy, que coplado IReralmente dice:

"EL RECTOR DE LA UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA,
Considerando: Que el Departamento de Contabilidad de la Direccion
General Financiera, es el encargado de registrar, clasificar y resumir las
operaciones contables de la Universidad de San Carlos de Guatemala, con
el fin de interpretar los resultados, para que las autoridades universitarias
puedan orientarse sobre el curso que siguen los recursos financieros de la
Universidad de San Carlos de Guatemala. Considerando: Que el
Departamento de Contabilidad, requiere contar con un instrumento
administrativo actualizado que contenga las normas y los procedimientos
para el desempeno 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 Contabilidad de la Direccion General Financiera de la Universidad
de San Carlos de Guatemala. Segundo: Encargar al Jefe del
Departamento de Contabilidad, revisar periédicamente dicho Manual y
mantenerlo actualizado, segun las necesidades de la Universidad de San
Carlos de Guatemala. Tercero: El Presente Manual entra en vigencia a
partir de la fecha de su aprobacidn, COMUNIQUESE. Dado en la ciudad
de Guatemala, a los siete dias del mes de noviembre de dos mil diecinueve.
(ff) MSc. Ing. Murphy Olympo Paiz Recinos, Rector; Arq. Carlos Enrique
Valladares Cerezo, Secretario General."”

Me es grato suscribir deferentemente,
“ID ¥ ENSERAD A TODOS”

Arg. Carlos Enrique Vallodares Cerezo >
Jecretario General

Direcotn General Financers; Depatamento da Contabiidad
Divisidn 0o Dasamodo Organzaconal + manual con 104 fokos
archivo
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l. PRESENTACION

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

La elaboracion de dicho instrumento permitira optimizar los medios de comunicacion entre
el trabajador y autoridades, asi como lograr uniformidad en los procedimientos de trabajo
para realizar las actividades que se realizan de forma diaria, para el cierre contable y
generar el Balance General y Estado de Ingresos y Egresos de la Universidad de San
Carlos de Guatemala.

Desde este punto de vista, se ha elaborado el presente Manual, el cual contiene:
Objetivos, Normas de aplicacion General, Disposicion Legal, Procedimientos vy
Formularios utilizados por el Departamento de Contabilidad que contribuyan a facilitar la
efectiva ejecucion de los registros contables.



. OBJETIVOS

Proveer a los trabajadores del Departamento de Contabilidad de un documento de
caracter informativo, que establezca de manera uniforme como simplificar la ejecucién
de los procesos de trabajo.

Brindar informacion al personal del Departamento 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 que
desarrolla el personal del Departamento.

Asegurar que las actividades estén de acuerdo a las atribuciones de los puestos.
Agilizar los procesos y reducir los pasos innecesarios e improductivos.

Facilitar la coordinacién del trabajo que se realiza, en el cumplimiento de las
atribuciones asignadas.

Servir como medio de induccidn y orientacién al personal de nuevo ingreso y facilitar
su incorporacioén a las actividades que le sean delegadas y/o asignadas.

Contribuir al fortalecimiento del proceso administrativo.

.  NORMAS DE APLICACION GENERAL

El presente manual es de aplicacién general para todos los trabajadores que laboran
en el Departamento de Contabilidad, debiéndose cumplir con las normas vy
procedimientos establecidos.

Los procedimientos son una proyeccion general en forma sistematica de las
actividades y la secuencia en que se desarrollan, describiendo los mecanismos vy
medios utilizados para el tramite de los asuntos en el Departamento de Contabilidad.

La responsabilidad del personal que interviene en realizar los registro contables del
Departamento, estaran definidos a través de estos procedimientos.

Los registros contables que elabora el Departamento de Contabilidad tienen como
base la documentacién que generan las Unidades Ejecutoras de la Universidad de
San Carlos de Guatemala, los cuales deberan estar debidamente revisados y
autorizados por la Auditoria Interna, en lo que a cada Procedimiento le es aplicable.

Este documento debe ser revisado peribdicamente y actualizado conforme se
desarrollen mas actividades en el Departamento o se modifiquen las ya elaboradas.
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11.
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13.

IV. DISPOSICIONES LEGALES

Decreto Numero 57-92 Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento y sus
Reformas.

Consejo Superior Universitario, Aprobaciones anuales del Presupuesto General de
Ingresos y Egresos de la Universidad de San Carlos de Guatemala y sus Normas
Especificas de ejecucion del Presupuesto General de Ingresos y Egresos.

Reglamento de Gastos de Representacidn, Viaticos, Gastos Conexos y Gastos de
Atencién y Protocolo de la Universidad de San Carlos de Guatemala, Autorizado en
Punto OCTAVO, Inciso 8.1 del Acta No. 20-2014 de la sesion ordinaria celebrada por
el Consejo Superior Universitario el 12 de noviembre de 2014.

Reglamento para el Registro, Uso, Control y Baja de Bienes Muebles Inventariables
de la Universidad de San Carlos de Guatemala, Autorizado en Punto SEPTIMO, Inciso
7.1 del Acta No. 37-2018 de sesidn extraordinaria celebrada por el Consejo Superior
Universitario el 29 de noviembre de 2018.

Sistema Integrado de Compras, Modulo | Compras por el Régimen de la Compra
Directa, Modulo Il Compras por el Régimen de Cotizacién, Modulo Il Compras por el
Régimen de Licitacion, Modulo IV Procedimiento de Construccién de Obras, Modulo V
Compras por Subasta Electrénica Inversa, Autorizado en Acuerdo de Rectoria No.
1355-2016.

Sistema Integrado de Salarios, Modulo 1, Il y Ill, Autorizado en Acuerdo de Rectoria
No. 1163-2010, 382-2012 y 680-2015, respectivamente.

Sistema General de Ingresos, Modulo | y Il Manual de Normas y Procedimientos,
Autorizado en Acuerdo de Rectoria No. 401-2014.

Manual de Clasificacion Presupuestaria de Renglones de Gasto para la Universidad
de San Carlos de Guatemala, Direccion General Financiera, Departamento de
Presupuesto. Abril de 2018.

Procedimiento para la Contratacion de Servicios Técnicos y Profesionales con cargo al
Rengléon Presupuestario 029, Aprobado en Acuerdo de Rectoria No. 1444-2018.

Procedimiento para la Contratacion de Servicios Técnicos y Profesionales con cargo al
Rengléon Presupuestario 181, Autorizado en Acuerdo de Rectoria No. 1476-2013.

Manual de Normas y Procedimientos para Otorgamiento de Ayudas Becarias a
Personal Académico y Estudiantes, Autorizado en Acuerdo de Rectoria No. 383-2012.

Procedimiento para la Solicitud, Pago y Liquidacion de Ayudas Econdmicas,
Autorizado en Acuerdo de Rectoria No. 514-2011.

Procedimiento para la Automatizacion de la Aplicacion del Impuesto Sobre la Renta a
los pagos de Viaticos en el Interior, Gastos de Representacion, pagos a Juntas
Examinadoras, y Bono Incentivo, Autorizado en Acuerdo de Rectoria No. 442-2013.
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1.

Manual de Normas y Procedimientos de Gastos de Representacién, Viaticos, Gastos
Conexos y Gastos por Atencién y Protocolo, Autorizado en Acuerdo de Rectoria 1150-
2015

Procedimiento para la Solicitud, Calculo y Pago de Indemnizacion, Autorizado en
Acuerdo de Rectoria No. 590-2015.

Procedimiento de Solicitud, Célculo y Pago de Prestaciones Post-Mortem, Autorizado
en Acuerdo de Rectoria No. 124-2016

Procedimiento para la Elaboracion de Conciliaciones Bancarias de las cuentas de
Depésitos Monetarios a la Vista de Administracién Central, Aprobado en Acuerdo de
Rectoria No. 447-2010, Norma de Aplicacion General No. 2. Del Departamento de
Contabilidad; Primera Actualizacion aprobada en Acuerdo de Rectoria No. 955-2018.

Guias anuales para el Cierre de Operaciones de cada Ejercicio, autorizadas por el
Director General Financiero y Rector Magnifico.

Procedimiento de Despacho de Materiales y Suministros de Almacén del
Departamento de Proveeduria al Plan de Prestaciones, Unidad Ejecutora Usac/Bcie y
Programas Autofinanciables. Acuerdo de Rectoria N0.151-2016.

Procedimiento de Compra con Moneda Extranjera, Aprobado en Acuerdo de Rectoria
No0.481-2002.

V. PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD

RECEPCION Y CONTROL DE CORRESPONDENCIA

1.1 NORMAS ESPECIFICAS:

1.1.1. La recepcién y control de correspondencia oficial es el generado por el

Departamento de Procesamiento de Datos, que se encuentra en la plataforma de
la Universidad.

1.1.2. La recepciébn de correspondencia estd a cargo de la recepcidbn de este

Departamento, quien debe proceder a recibir dicha documentacion firmando y
sellando de recibido, asi como asignarle un namero de referencia, el cual sirve
para darle seguimiento y finalizacion.

1.1.3. La recepcion debe imprimir durante el dia la Planilla de Control de

Correspondencia Form. DC-01 y trasladar a Secretaria.

1.2 FORMULARIOS:

1.2.1. Planilla de Control de Correspondencia. Form. DC-01 (Ver Anexo A)



1.3DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre de la Unidad Administrativa: Departamento de Contabilidad

Titulo del Procedimiento: Recepcion y Control de Correspondencia

Hoja No. 1 de 1

No. de Formularios: 1

Inicia: Recepcionista

Termina: Secretaria

Paso

Unidad Responsable NoO Actividad
Recibe, verifica en cuanto a cumplimiento de
1 requisitos en cada expediente y firma de recibido
o la copia.
Recepcionista - , .
Le asigna numero correlativo y anota en la
2 Planilla de Control de Correspondencia, Form.
DC-01, traslada.
Recibe, margina el nombre del trabajador
Departamento Secretaria 3 responsable a cada expediente, traslada para
de visto bueno.
Contabilidad Jefe del . Recibe, revisa, firma y devuelve.
Departamento
_ Recibe y anota el nombre del responsable en
Secretaria > |Form. DC-01, traslada.
. Recibe expediente, firma Form. DC-01 y la
Trabajador 6 devuelve.
. Recibe Form. DC-01 firmada y archiva.
Secretaria 7




1.4 DIAGRAMA DE FLUJO

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Departamento de Contabilidad
Titulo del Procedimiento: Recepcién y Control de Correspondencia

Elaborado por: Alejandro Cifuentes Pagina1lde 1l

Recepcionista Secretaria Jefe del Departamento Trabajador

INICIO

Recibe, verifica
en cuanto a
cumplimiento
de requisitos
en cada
expediente y
firma de
recibido la
copia.
, 1
Le asigna Recibe,
numero margina el
correlativo y nombre del
anota en la trabajador Recibe, revisa,
Planilla de responsable a > firmay
Control de cada devuelve.
Correspondenci expediente,
a, Form. DC-01, traslada para
traslada. visto bueno.

v

Recibe y anota el
nombre del
responsable en Form.
DC-01, traslada.

Recibe expediente,
firma Form. DC-01 y
la devuelve.

A 4

Recibe Form. DC-
01 firmada y <
archiva.

FIN




2. SOLICITUD DEL ENTE FISCALIZADOR

2.1 NORMAS ESPECIFICAS:

2.1.1 El personal a quien se le margine el documento por parte del Jefe de Contabilidad,
es responsable de proporcionar los documentos solicitados o elaborar lo requerido
en el tiempo establecido en dicho documento.

2.1.2 El documento de solicitud que envie el ente fiscalizador debe indicar el nimero y
fecha de Nombramiento, asi como el periodo a fiscalizar a la Universidad de San
Carlos de Guatemala, con el cual se determina si procede proporcionar la
informacion.

2.2 FORMULARIOS:

2.2.1 Planilla de Control de Correspondencia. Form. DC-01 (Ver Anexo A)



2.3 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre de la Unidad Administrativa: Departamento de Contabilidad

Titulo del Procedimiento: Solicitud del Ente Fiscalizador

HojaNo. 1de 1

No. de Formularios 1

Inicia: Recepcionista

Termina: Secretaria

Paso

Unidad Responsable NoO Actividad
Recibe solicitud del ente fiscalizador, verifica en cuanto a
1 cumplimiento de requisitos y firma de recibido la copia.
Recepcionista : ~ - -
P Le asigna numero correlativo y anota en la Planilla de
2 Control de Correspondencia, Form. DC-01, traslada.
Recibe documento y traslada para su tramite.
Secretaria 3
Recibe, revisa, margina el nombre del trabajador
Jefe del 4 responsable de atender el requerimiento, firma vy
Departamento
devuelve.
Recibe y anota el nombre del responsable en Form. DC-
Departamento de S tari 5
o ecretaria 01, traslada.
Contabilidad
Recibe, firma Form. DC-01, la devuelve y procede en el
Trabajador 6 tiempo establecido en el documento a adjuntar o elaborar
lo requerido, elabora proyecto de respuesta, traslada.
Recibe, elabora Referencia, asigna namero correlativo,
Secretaria 7 imprime, obtiene firma del trabajador responsable, y
traslada para visto bueno.
Jefe del Recibe Referencia, revisa, firma y devuelve.
8
Departamento
Recibe, obtiene fotocopia del expediente y traslada al
Secretaria 9 ente fiscalizador lo solicitado contra firma de recibido en

la copia de la Referencia, archiva copia de recibido.




2.4 DIAGRAMA DE FLUJO

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Departamento de Contabilidad
Titulo del Procedimiento: Solicitud del Ente Fiscalizador

Elaborado por: Alejandro Cifuentes

Pagina 1 de 1

Planilla de Control de
Correspondencia, Form.
DC-01, traslada.

. | documento y

traslada para
su tramite.

P responsable
de atender el
requerimiento,
firmay
devuelve.

v

Recibe y anota el
nombre del

Recepcionista Secretaria Jefe del Departamento Trabajador
INICIO
Recibe solicitudes del
ente fiscalizador, verifica
en cuanto a cumplimiento
de requisitos y firma de
recibido la copia. - -
Recibe, revisa,
¢ margina el
Le asigna nimero Recibe nomblre del
correlativo y anota en la trabajador

responsable en Form.
DC-01, traslada.

Recibe, elabora
Referencia, asigna
ndmero correlativo,

imprime, obtiene

A 4

Recibe, firma Form.
DC-01, la devuelve
y procede en el
tiempo establecido
en el documento a
adjuntar o elaborara
lo requerido, elabora
proyecto de
respuesta, traslada.

firma del trabajador
responsable, y
traslada para visto
bueno.

Recibe Referencia,

» revisa, firmay
devuelve.

Recibe, obtiene fotocopia del
expediente y traslada al ente

fiscalizador lo solicitado

contra firma de recibido en la

copia de la Referencia,
archiva copia de recibido.

FIN




3. SOLICITUD DE FOTOCOPIAS DE DOCUMENTOS QUE SE ENCUENTRAN
EN RESGUARDO EN CONTABILIDAD.

3.1 NORMAS ESPECIFICAS:

3.1.1 El personal a quien se le margine en el documento, es responsable de
proporcionar lo solicitado o elaborar lo requerido por el solicitante.

3.1.2 Las solicitudes de fotocopias de cheques voucher o acreditamientos de salarios,
debe indicar claramente el numero de cheque y la fecha de emision.

3.1.3 Las solicitudes de fotocopias de recibos 101-C-CCC u otro documento de
ingresos, debe indicar claramente el nimero y fecha de emision de la pdliza de
ingresos.

3.1.4 Las solicitudes de fotocopias de documentos registrados contablemente, debe

indicar claramente el nimero y fecha de emision de poliza de diario, cheque
voucher o nota de débito, u otro reporte.

3.2 FORMULARIQOS:

3.2.1 Planilla de Control de Correspondencia. Form. DC-01 (Ver Anexo A)

10



3.3 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre de la Unidad Administrativa: Departamento de Contabilidad

Contabilidad.

Titulo del Procedimiento: Solicitud de fotocopias de documentos que se encuentran en resguardo en

HojaNo. 1de 1

No. de Formularios 1

Inicia: Recepcionista

Termina: Secretaria

Paso

Unidad Responsable No Actividad
Recibe solicitud, verifica en cuanto a cumplimiento de
1 requisitos y firma de recibido la copia.
Recepcionista . ’ . -
P Le asigna numero correlativo y anota en la Planilla de
2 Control de Correspondencia, Form. DC-01, traslada.
Recibe, margina el nombre del trabajador responsable
Secretaria 3 de atender la solicitud y traslada para visto bueno.
Jefe del Recibe, revisa, firma y devuelve.
4
Departamento
Recibe y anota el nhombre del responsable en Form.
Secretaria 5  |DC-01, traslada.
Recibe, firma Form. DC-01 y la devuelve. Procede a
Departam.e.nto de Trabajador 6 |revisar, adjuntar o elaborar lo requerido, elabora
Contabilidad proyecto de respuesta y traslada.
Recibe, elabora Referencia, asigna numero
Secretaria 7 correlativo, imprime, obtiene firma del trabajador
responsable y traslada para visto bueno.
Jefe del Recibe Referencia, revisa, firmay devuelve.
8
Departamento
Recibe, obtiene fotocopia del expediente que se
Secretaria 9 obtuvo del trabajador y traslada para su envio.
Recibe, entrega Referencia al Mensajero asignado y
Recepcionista 10 posteriormente recibe copia firmada de recibido,
traslada.
Recibe copia firmada y archiva.
Secretaria 11

11



3.4 DIAGRAMA DE FLUJO

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Departamento de Contabilidad
Titulo del Procedimiento: Solicitud de fotocopias de documentos que se encuentran en resguardo en Contabilidad

Elaborado por: Alejandro Cifuentes Paginalde 1

Recepcionista Secretaria Jefe del Departamento Trabajador

INICIO

A

Recibe solicitud, verifica en
cuanto a cumplimiento de
requisitos y firma de recibido
la copia.

!

Le asigna numero correlativo
y anota en la Planilla de
Control de Correspondencia,
Form. DC-01, traslada.

o | del trabajador responsable

Recibe, margina el nombre

Recibe, revisa,

A 4

de atender la solicitud y
traslada para visto bueno

firma y devuelve

v

Recibe y anota el
nombre del

responsable en Form.
DC-01, traslada.

Recibe, elabora
Referencia, asigna
ndmero correlativo,

imprime, obtiene |

A 4

Recibe, firma Form.
DC-01, la devuelve.
Procede a revisar,
adjuntar o elaborar lo
requerido, elabora
proyecto de respuesta
y traslada.

firma del trabajador |
responsable y
traslada para visto
bueno.

Recibe, obtiene
fotocopia del

v

Recibe, entrega Referencia
al Mensajero asignado y
posteriormente recibe copia
firmada de recibido,
traslada.

Recibe
Referencia,
revisa, firmay
devuelve.

obtuvo del trabajador, y
traslada para su envio.

Recibe copia firmada
y archiva.

FIN

expediente que se |«
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4. SOLICITUD DE CERTIFICACIONES DE INGRESOS Y EGRESOS

4.1 NORMAS ESPECIFICAS:

4.1.1 La elaboracion de certificaciones de ingresos o egresos deben ser elaboradas, por
el Profesional designado para la Unidad Ejecutora solicitante, en un plazo no
mayor de cinco dias habiles, siempre y cuando se haya concluido con el cierre
contable, caso contrario, el plazo comenzara a correr cuando éste se haya
concluido.

4.1.2 ElI documento que envien las autoridades de las unidades ejecutoras o
trabajadores de la Universidad en el cual soliciten certificaciones de ingresos o
egresos, debe indicar claramente la partida presupuestal y el periodo a certificar.

4.2 FORMULARIOS:

4.2.1 Planilla de Control de Correspondencia. Form. DC-01 (Ver Anexo A)

4.2.2 Certificacion de Egresos. Form. DC-02 (Ver Anexo B)

4.2.3 Certificacion de Ingresos. Form. DC-03 (Ver Anexo C)
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4.3 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre de la Unidad Administrativa: Departamento de Contabilidad

Titulo del Procedimiento: Solicitud de Certificaciones de Ingresos y Egresos

HojaNo. 1de 1

No. de Formularios 3

Inicia: Recepcionista

Termina: Secretaria

. P L
Unidad Responsable ﬁgo Actividad
Recibe solicitud, verifica en cuanto a cumplimiento de
1 requisitos y firma de recibido la copia.
Recepcionista - - - -
Le asigna numero correlativo y anota en la Planilla de
2 Control de Correspondencia, Form. DC-01, traslada.
Recibe, margina el nombre del Profesional responsable de
Secretaria 3 atender la solicitud y traslada para visto bueno.
Recibe, revisa, firma y devuelve.
Jefe del Departamento 4
Recibe y anota el nombre del responsable en Form. DC-01,
Secretaria 5 traslada, segun el caso (paso 6 egresos 6 paso 7 ingresos)
] Recibe, firma Form. DC-01, la devuelve y procede a
Profesional de e
Contabilidad 6 elaborar la Certificacion de Egresos, Form. DC-02, la
Departamento de imprime, firma y sella, traslada. Contintia Paso 8.
Contabilidad Recibe, firma Form. DC-01, la devuelve y procede a
Analista de Ingresos 7 elaborar la Certificacion de Ingresos, Form. DC-03, la
imprime, firma y sella, traslada.
. Recibe y traslada para visto bueno.
Secretaria 8 y P
Recibe Certificacion, revisa, firma y devuelve.
Jefe del Departamento 9
. Recibe y traslada para su envio.
Secretaria 10 y P
Recibe, entrega segun sea el caso:
a. Al mensajero, cuando sean para Centro Regionales, para
o que lo entregue a los casilleros respectivos, quien firma
Recepcionista 11 - .
de recibido en la copia, traslada.
b. Al solicitante, al momento de requerir la respuesta de la
misma, contra firma de recibido en la copia, traslada.
) Recibe copia firmada de recibido y archiva.
Secretaria 12
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4.4 DIAGRAMA DE FLUJO

Nombre de la Unidad: Departamento de Contabilidad

Universidad de San Carlos de Guatemala

Titulo del Procedimiento: Solicitud de Certificaciones de Ingresos y Egresos
Elaborado por: Alejandro Cifuentes Pagina 1de 1
. ) Profesional de Analista de
Recepcionista Secretaria Jefe del Departamento -
Contabilidad Ingresos
INICIO
Recibe solicitud, verifica en
cuanto a cumplimiento de
requisitos y firma de recibido
la copia
* Recibe, margina el
; . . nombre del
Le asigna nimero correlativo y by
. Profesional . . .
anota en la Planilla de Control . o | Recibe, revisa, firmay
X | responsable de P
de Correspondencia, Form. "~ devuelve.
atender la solicitud
DC-01, traslada.
y traslada para
visto bueno.
Recibe y anota el Recibe, firma Form.
nombre del responsable | DC-01, la devuelve y
en Form. DC-01, bl procede a elaborar
traslada, segun el caso. P la Certificacion de
Egresos, Form. DC-
02, la imprime, firma
y sella, traslada.
Recibe, firma
Form. DC-01, la
devuelve y
procede a
elaborar la
Certificacion de
Ingresos, Form.
DC-03, la imprime,
firmay sella,
traslada
Recibe, ytraslada |
hl

v

Recibe, entrega al
Mensajero
asignado 6 al
solicitante y
posteriormente
recibe copia
firmada de

para visto bueno.

—

| | Recibe y traslada para su

envio.

Recibe Certificacion,

revisa, firma 'y
devuelve.

recibido, traslada.

I ) Recibe copia firmada y
archiva.

FIN
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5. SOLICITUD DE CERTIFICACION CONTABLE

5.1 NORMAS ESPECIFICAS:

5.11

5.1.2

5.1.3

5.14

La elaboracién de certificaciones contables esta a cargo del Profesional designado
para elaborar y controlar los registros contables de la Unidad Ejecutora solicitante,
guien debe revisar los registros en el Sistema y proceder en un plazo de cinco dias
hébiles a elaborarla.

En el caso que soliciten certificaciones a una fecha que todavia no se ha concluido
el cierre contable, se debe emitir a la fecha del ultimo cierre contable, esto para
efecto de tramite ante las instancias correspondientes.

En el caso que el solicitante sea extrabajador de alguna de las Unidades
Ejecutoras a quienes el Departamento de Contabilidad lleva el control del Libro de
Bienes Inventariables, el encargado de Inventarios debe verificar en el Sistema y
en los registros del Libro de Inventarios, y debera emitir certificacién de Solvencia
de Bienes, asi como firmar en la certificacion contable.

Utilizar la Form. DC-04 para la solicitud de certificacion contable, la cual debe
indicar en letra clara todos los datos solicitados, ya que la emision de la misma, es
con base a la informacion proporcionada por el solicitante.

5.2 FORMULARIOS:

521

5.2.2

5.2.3

Solicitud de Certificacion Contable. Form. DC-04 (Ver Anexo D)
Certificacién Contable. Form. DC-05 (Ver Anexo E)

Planilla de Control de Correspondencia. Form. DC-01 (Ver Anexo A)
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5.3 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre de la Unidad Administrativa: Departamento de Contabilidad

Titulo del Procedimiento: Solicitud de Certificacién Contable

HojaNo. 1de 1

No. de Formularios 3

Inicia: Recepcionista

Termina: Secretaria

Unidad Responsable P,\?so Actividad
Recibe Solicitud de Certificacion Contable, Form. DC-04,
1 verifica cumplimiento de requisitos y firma de recibido la
Recepcionista copia.
Le asigna numero correlativo y anota en la Planilla de
2 Control de Correspondencia, Form. DC-01, traslada.
Recibe, margina el nombre del Profesional responsable
Secretaria 3 de atender la Solicitud (Form. DC-04) y traslada para
visto bueno.
Jefe del Recibe, revisa, firma y devuelve.
4
Departamento
Recibe y anota el nombre del responsable en Form. DC-
Secretaria 5 |01, traslada.
Departamento de Profesional de Recibe, firma Form. DC-01, la devuelve y procede a
Contabilidad Contabilidad 6 |elaborar informe, imprime, firma y sella, traslada.
Si el Departamento de Contabilidad lleva el Control del
Encargado de . Libro de Bienes Inventariables de la Unidad Ejecutora,
Inventarios recibe, elabora informe de solvencia en bienes
inventariables, firma y sella. Traslada.
Recibe, elabora Certificacion Contable (Form. DC-05)
Secretaria 8 (copia y original), obtiene firma del Profesional y
Encargado de Inventarios y traslada para visto bueno.
Jefe del Recibe, revisa, firma y devuelve.
Departamento 9
) Recibe, compagina, prepara para ser entregada vy
Secretaria 10
traslada.
o Recibe y entrega al solicitante contra firma de recibido en
Recepcionista 11 :
la copia, traslada.
Secretaria 12 |Recibe copia firmada y archiva.
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5.4 DIAGRAMA DE FLUJO

Nombre de la Unidad: Departamento de Contabilidad

Titulo del Procedimiento: Solicitud de Certificacién Contable

Elaborado por: Alejandro Cifuentes

Universidad de San Carlos de Guatemala

Péaginaldel

Encargado de

Recepcionista

Secretaria

Jefe del Departamento

Profesional de Contabilidad

Inventarios

INICIO

Recibe Solicitud de
Certificacion Contable,
Form. DC-04, verifica
cumplimiento de
requisitos y firma de

recibido la copia.

&

h 4
Lr‘juan?‘legrr;a Recibe, margina
correlativo y el nombre del
anota en la Profesional
Planilla de responsable de R
Control de atender la
Correspondenci Solicitud (Form.
DC-04) y traslada
* Fﬁ;r;;d)g oL para visto bueno.

Recibe, revisa, firma
y devuelve.

v

Recibe y anota el

A 4

nombre del
responsable en Form.
DC-01, traslada.

v

Recibe, elabora
Certificacion
Contable (Form.
DC-05) (copia 'y
original), obtiene

prepara para ser

Recibe, compagina y

Inventarios y
traslada para visto
bueno.

firma del —
Profesional y Recibe,
Encargado de firma
Certificacion

y devuelve.

entregada, y traslada.

Recibe copia

firmada y archiva.

FIN

Depto. Contabilidad
lleva control de Libro de
Bienes Inventariable;

Recibe, elabora
informe de solvencia
en bienes

inventariables, firma
y sella. Traslada.
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6. EMISION MENSUAL DEL BALANCE GENERAL Y ESTADO DE INGRESOS
Y EGRESOS DE LA USAC

6.1 NORMAS ESPECIFICAS:

6.1.1 La generacion mensual del Balance General y Estado de Ingresos y Egresos del
Sistema Contable debe realizarse en los primeros diez dias habiles del mes
siguiente al que se hizo el cierre, y dicha emision esta a cargo del Operador de
Informatica del Departamento de Contabilidad.

6.1.2 EIl Balance General y Estado de Ingresos y Egresos debe estar firmado por el
Subjefe de Contabilidad, Contador General y Director General Financiero.

6.1.3 EIl archivo y custodia del Balance General y Estado de Ingresos y Egresos
firmados esta bajo la responsabilidad del Contador General.

6.2 FORMULARIOS:

6.2.1 Planilla de Control de Correspondencia. Form. DC-01
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6.3 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre de la Unidad Administrativa: Departamento de Contabilidad

Titulo del Procedimiento: Emision mensual del Balance General y Estado de Ingresos y Egresos de la

USAC

Hoja No. 1 de 2

No. de Formularios 1.

Inicia: Operador de Informatica

Termina: Secretaria

Unidad Responsable P'\elxgo Actividad
Operador de En la fec.ha programada genera gl cierre contable
Informética | 1 mensual, imprime reporte de sobregiros y traslada.
Sub Jefe del Recibe, revisa y .soI|C|ta al responsable del sobregiro
Departamento 2 hacer las correcciones necesarias.
Recibe, efectlda las correcciones necesarias, informa
Trabajador 3 y traslada.
Operador de Recibe, gengra nuevamente el cierre contable
Informatica | 4 mensual, imprime reporte y traslada.
Sub Jefe del : Recibe, revisa, informa para visto bueno y traslada.
Departamento
Jefe del Recibe, revisa, autoriza generar el cierre contable
Departamento 6 mensual y devuelve.
Departamento de Recibe y traslada
Contabilidad Sub Jefe del ; y -
Departamento
Operador de o Rt_ac_lbe, gene_ra el cierre contable mensual e imprime
Informética | original y copia del Balance de Saldos, traslada.
Sub Jefe del o Recibe, revisa, resguarda copia y traslada original.
Departamento
Jefe del 0 Recibe, revisa, autoriza y traslada.
Departamento
Sub Jefe del Recibe y traslada.
11
Departamento
Recibe y genera el cierre contable mensual definitivo,
imprime documentos oficiales y posteriormente
Operador de 12 imprime en formas autorizadas por la Contraloria

Informatica |

General de Cuentas el Balance General y Estado de
Ingresos y Egresos de la Universidad de San Carlos
de Guatemala —Estados Financieros-, traslada.
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Nombre de la Unidad Administrativa: Departamento de Contabilidad Hoja: No. 2 de 2

Titulo del Procedimiento: Emision mensual del Balance General y Estado de Ingresos y Egresos de la
USAC

Unidad Responsable P[\a]\cs):o Actividad
Sub Jefe del s Recibe Estadols Financieros, revisa, firma y sella y
Departamento traslada para visto bueno.
Recibe, revisa, firmay sella.
14
Jefe del
Departamento Los presenta ante el Director General Financiero,
Departamento de . : .
- 15 |quien los firma de visto bueno. Traslada.
Contabilidad

Traslada copia de los Estados Financieros a Auditoria
Secretaria 16 Interna, CIP y demas sistemas de informacion de la
USAC, para conocimiento y efectos consiguientes

Recibe y archiva

Secretaria 17
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6.4 DIAGRAMA DE FLUJO

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Departamento de Contabilidad
Titulo del Procedimiento: Emisiéon mensual del Balance General y Estado de Ingresos y Egresos de la USAC

Elaborado por: Alejandro Cifuentes

Péagina 1 de 2

Operador de Informética |

Subjefe del Departamento

Trabajador

Jefe del Departamento

INICIO

En la fecha programada
genera el cierre contable

Recibe, revisa
y solicita al
responsable del

mensual, imprime reporte
de sobregiros y traslada

h 4

sobregiro hacer
las
correcciones
necesarias.

Recibe, efectia las
correcciones

"| necesarias, informa 'y

traslada.

v

Recibe, genera
nuevamente el
cierre contable

Recibe, revisa,

Recibe, revisa,
autoriza
.| generarel

mensual,
imprime reporte
y traslada.

Recibe, genera
el cierre
contable

mensual e

P informa para visto

bueno y traslada.

"| cierre contable
mensual y
devuelve.

imprime original «

y copia del

Balance de
Saldos,
traslada.

Recibe y traslada. |«

Recibe, revisa,

Recibe, revisa 'y

Genera el cierre contable
mensual definitivo,
imprime documentos
oficiales y posteriormente
imprime en formas
autorizadas por la
Contraloria General de

h 4

resguarda copia y
traslada original

Recibe y P

autoriza, traslada.

[_ traslada.

Cuentas el Balance
General y Estado de
Ingresos y Egresos de la
Universidad de San
Carlos de Guatemala —
Estados Financieros-,
traslada.

22



Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Departamento de Contabilidad

Titulo del Procedimiento: Emision del Balance General y Estado de Ingresos y Egresos del

Sistema Contable
Elaborado por: Alejandro Cifuentes

Pagina 2 de 2

Subjefe del Departamento | Jefe del Departamento

Secretaria

Recibe, revisa,
firmay sella;
los presenta

ante el Director

Recibe Estados
Financieros,
— revisa, firmay

General [—
sella y traslada Financiero,
para visto bueno. quien firma de
visto bueno,
traslada.

| Recibe y archiva.

FIN
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7. ELABORACION DE CONCILIACIONES DE LAS CUENTAS BANCARIAS DE
ADMINISTRACION CENTRAL

7.1 NORMAS ESPECIFICAS:

7.1.1

7.1.2

7.1.3

7.1.4

7.1.5

7.1.6

7.1.7

La responsabilidad del Personal designado se limita a elaborar la conciliacién
entre el saldo del Estado de Cuenta Bancario y el saldo reflejado en el Libro de
Banco.

La responsabilidad del Personal designado se limita a adjuntar fotocopia
certificada del folio del Libro de Banco y los anexos correspondientes.

Es responsabilidad del Personal designado adjuntar la documentacion de cada
cuenta bancaria, enviada por del Departamento de Caja en el plazo establecido.

En los casos que los documentos de respaldo para elaborar las conciliaciones
bancarias no hayan ingresado al Departamento de Contabilidad en el plazo
establecido, el Personal designado se exime de ésta responsabilidad y debe dejar
establecido dicho extremo en los Anexos de la Conciliacion Bancaria.

El Personal designado para elaborar Conciliaciones tiene un plazo de doce dias
habiles después del ingreso de las copias certificadas del Libro de Banco e
impresiébn de los Estados de Cuenta Bancarios, segun lo regulado en el
Procedimiento para la Elaboracion de Conciliaciones Bancarias de las Cuentas de
Depositos Monetarios a la Vista de Administracién Central.

La custodia y archivo de las Conciliaciones ya revisadas por Auditoria Interna,
esta bajo la responsabilidad del Encargado de Archivo del Departamento de
Contabilidad.

La custodia y archivo del Libro de Hojas movibles autorizadas por la Contraloria
General de Cuentas de cada cuenta bancaria, est4 bajo la responsabilidad del
personal designado para elaborar la Conciliacién correspondiente.

7.2 FORMULARIOS:

7.2.1

Planilla de Control de Correspondencia. Form. DC-01
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7.3 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre de la Unidad Administrativa: Departamento de Contabilidad

Titulo del Procedimiento: Elaboracién de Conciliaciones de Cuentas Bancarias de Administracién central

Hoja No. 1 de 2

No. de Formularios 1.

Inicia: Recepcionista

Termina: Encargado de Archivo

Unidad Responsable P,\?so Actividad
Recibe del Departamento de Caja documentos de
1 cada cuenta bancaria y firma la copia de recibido.
Recepcionista : - , .
P Le asigna numero correlativo y anota en la Planilla de
2 Control de Correspondencia, Form. DC-01, traslada.
Recibe, margina el nombre del responsable y traslada
Secretaria 3 |para visto bueno.
Jefe del A Recibe documentos, revisa, firma y devuelve.
Departamento
Recibe y anota el nhombre del trabajador responsable
Secretaria 5 len Form. DC-01, traslada.
Recibe, firma Form. DC-01, la devuelve y solicita
Trabajador designado 6 reporte del movimiento contable de la cuenta
bancaria.

Departamento de Genera el cierre contable mensual definitivo, imprime
P . Operad,o_r de 7 Reporte de Movimiento de Cuentas Bancarias y
Contabilidad Informética |

traslada.
Recibe reporte y procede a elaborar la conciliacion,
8 dentro del plazo establecido.
Trabajador designado Imprime conciliacion en formas autorizadas por la
9 Contraloria General de Cuentas, revisa, firma y
traslada para visto bueno.
Jefe del Recibe conciliacién, autoriza y traslada.
10
Departamento
Recibe conciliaciones, ordena correlativamente y
solicita elaboracion de documento para traslado,
Trabajador designado 11 devuelve hoja original del Libro de Conciliacion
Bancaria a cada responsable y adjunta fotocopia
certificada.
Elabora Referencia, asigna nuamero correlativo, la
Secretaria 12

imprime y traslada para visto bueno.
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Nombre de la Unidad Administrativa: Departamento de Contabilidad

Hoja: No. 2 de 2

Titulo del Procedimiento: Elaboracién de Conciliaciones de cuentas Bancarias de Administracién central

Archivo

Unidad Responsable P,\?so Actividad
Jefe del Recibe, revisa, firma y devuelve.
13
Departamento
Recibe, compagina y traslada para su envio.
Secretaria 14
Recibe, entrega a Auditoria Interna para revision.
Trabajador designado 15
Recibe Referencia de Auditoria Interna donde
L adjuntan las Conciliaciones revisadas, verifica, firma
Recepcionista 16 - . . .
de recibido la copia, le asigna numero correlativo y
anota en Form. DC-01, traslada.
Departamento de _ Recibe y traslada su tramite.
Contabilidad Secretaria 17
Recibe, revisa, margina el nombre del Personal
Jefe del 18 responsable de atender lo requerido por Auditoria
Departamento .
Interna, firma y devuelve.
_ Recibe, anota el nombre del responsable en Form.
Secretaria 19 Ibpc-01y traslada.
Recibe, firma Form. DC-01, la devuelve y procede a
Trabajador designado 20 |adjuntar o elaborar lo requerido, luego traslada la
Conciliacion.
Encargado de Recibe, verifica, la ordena correlativamente y archiva.
21
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7.4 DIAGRAMA DE FLUJO

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Departamento de Contabilidad
Titulo del Procedimiento: Elaboracién de Conciliaciones Bancarias
Elaborado por: Alejandro Cifuentes

Péagina 1 de 2

Recepcionista

Secretaria

Jefe del Departamento

Trabajador Designado

Operador de Informatica |

INICIO

Recibe del
Departamento
de Caja
documentos
de cada
cuenta
bancaria 'y
firma la copia
de recibido.

A
Le asigna
namero
correlativo y
anota en la
Planilla de

Recibe,
margina el
| nombre del

Control de
Correspondenci
a, Form. DC-01,
traslada.

| responsable y
traslada para
visto bueno.

Recibe y anota el
nombre del trabajador |

A 4

Recibe

documentos, revisa,

firma y devuelve.

responsable en Form. |
DC-01, traslada.

Recibe, firma
Form. DC-01, la
devuelve y
solicita reporte

Genera el cierre
contable mensual
definitivo,
imprime Reporte

—
[ del movimiento

contable de la
cuenta bancaria.

Recibe reporte
y procede a
elaborar la

de Movimiento de
Cuentas

Bancarias y
traslada.

conciliacién, |
dentro del plazo
establecido.
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Elaborado por: Alejandro Cifuentes

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Departamento de Contabilidad
Titulo del Procedimiento: Elaboracién de Conciliaciones Bancarias

Péagina 2 de 2

Trabajador Designado

Jefe del Departamento

Secretaria

Recepcionista

Encargado de Archivo

Imprime conciliacién en
formas autorizadas por la
Contraloria General de

Recibe conciliacion,

Cuentas, revisa, firmay
traslada para visto bueno.

Recibe conciliaciones,
ordena correlativamente
y solicita elaboracion de

documento para
traslado, devuelve hoja

> firma Vo.Bo. y

traslada.

A

original del Libro de
Conciliacién Bancaria la
cada responsable, y
adjunta fotocopia
certificada.

—| correlativo, la imprime

Elabora Referencia,
asigna numero

y traslada para visto
bueno

v

Recibe, revisa,

firma y devuelve.

Recibe, compagina
y traslada para su
envio.

v

Recibe, entrega a
Auditoria Interna

Recibe Referencia
de Auditoria Interna
donde adjuntan las
Conciliaciones
revisadas, verifica,

para revision.

Recibe y traslada

A 2

Recibe, revisa,
margina el nombre
del Personal
responsable de

para su tramite.

atender lo
requerido por
Auditoria Interna,
firma y devuelve.

A 4

v

Recibe, firma Form. DC-
01, la devuelve y procede
a adjuntar o elaborar lo

Recibe, anota el
nombre del
responsable en Form.
DC-01y traslada.

A 4

firma de recibido la
copia, le asigna

numero correlativo y

anota en Form. DC-

< 01, traslada

|

requerido, luego traslada
la Conciliacion.

Recibe, verifica, la
ordena
correlativamente y
archiva.

FIN
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8. EMISION DE NOTAS DE DEVOLUCION DE EXPEDIENTES

8.1 NORMAS ESPECIFICAS:

8.1.1

8.1.2

8.1.3

8.1.4

8.1.5

La elaboracién de notas de devolucion de expedientes esta a cargo del Profesional
designado para elaborar y controlar los registros contables de la Unidad Ejecutora
solicitante.

El plazo para elaborar notas de devolucion de expedientes tales como: compra
directa, ayudas econdmicas, becarias, viaticos al exterior, documentos pendientes,
entre otros, es de tres dias habiles, después de haber sido recibido en el
Departamento de Contabilidad.

El plazo para elaborar notas de devolucidon de expedientes de Indemnizaciones
Postmértem, Descuentos Judiciales, Recibos, Compras por los Regimenes de
Cotizacion y Licitacion es de dos dias habiles, después de haber sido recibidos en
el Departamento de Contabilidad.

La nota de devolucién debe elaborarse después de haberse agotado con el
Tesorero de la Unidad Ejecutora el plazo de dos dias habiles para corregir el
expediente, sin que éste lo haya corregido.

La secretaria del Departamento de Contabilidad debe llevar un archivo por afio de
todas las notas de devolucién emitidas en los ultimos diez afios; afios posteriores
son destruidas.

8.2 FORMULARIQOS:

8.2.1
8.2.2

Nota de Devolucion, Form. DC-06 (Ver Anexo F)
Planilla de Control de Entrega de Documentos para emision de oficio de cheque,
Form. DC-07 (Ver Anexo G)
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8.3 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre de la Unidad Administrativa: Departamento de Contabilidad

Titulo del Procedimiento: Emision de Notas de Devolucion de Expedientes

Hoja No. 1de 1

No. De Formularios 2.

Inicia: Recepcionista Termina: Secretaria
Unidad Responsable Pﬁg_o Actividad
Recibe expediente de Auditoria Interna o de la Unidad
o Ejecutora, verifica en cuanto a cumplimiento de
Recepcionista L requisitos y firma de recibido la copia, ingresa a la
Form.DC-07 y traslada al Profesional responsable.
Recibe expediente y verifica que esté revisado y
2 autorizado por Auditoria Interna con el sello
correspondiente.
Verifica la documentacion necesaria segun el
Procedimiento aplicable 'y si determina el
Profesional de 3 incumplimiento al mismo, solicita al Tesorero de la
Contabilidad Unidad Ejecutora corregir el expediente en un plazo
de dos (2) dias héabiles.
Vencido dicho plazo sin que el Tesorero haya
Departamento de corregido el expediente, o derivado del tipo de
Contabilidad 4 incumplimiento, elabora proyecto de nota de
devolucién, adjunta expediente y traslada.
Recibe, elabora Nota de Devolucién, Form. DC-06,
Secretaria 5 asigna namero correlativo, imprime, obtiene firma del
Profesional responsable y traslada para visto bueno.
Jefe del 6 Recibe, revisa, firma y devuelve.
Departamento
Recibe y traslada para su envio.
Secretaria 7
Recibe, entrega al mensajero asignado vy
Recepcionista 8 posteriormente recibe copia firmada de recibido,
traslada.
Recibe y archiva.
Secretaria 9
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8.4 DIAGRAMA DE FLUJO

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Departamento de Contabilidad
Titulo del Procedimiento: Emisién de Notas de Devolucién de Expedientes

Elaborado por: Alejandro Cifuentes

Péaginalde 1

Recepcionista Profesional de Contabilidad Secretaria

Jefe del Departamento

INICIO
Recibe
expediente y

verifica que esté
y . revisado y
autorizado por

Recibe
expediente de Auditoria Interna
Auditoria Interna con el sello
o de la Unidad correspondiente.
Ejecutora, verifica
en cuanto a
cumplimiento de
requisitos y firma
de recibido la A 4
copia, ingresa a la Verifica la
Form.DC-07 y documentacion
traslada al necesaria segun el
Profesional Procedimiento
responsable. aplicable y si
determina el

incumplimiento al
mismo, solicita al
Tesorero de la
Unidad Ejecutora
corregir el
expediente en un
plazo de dos (2) dias

Recibe, revisa,
firmay
devuelve.

habiles.
Recibe, elabora
Nota de Devolucién,
A 4 Form. DC-06, asigna
Vencido dicho numero correlativo,
plazo sin que el —»| imprime, obtiene
Tesorero haya firma del Profesional
corregido el responsable y
expediente, o traslada para visto
derivado del tipo bueno
de incumplimiento,

elabora proyecto

de nota de
devolucién, adjunta Recibe y
Recibe, entrega expediente y traslada para su <
al mensajero traslada. envio.
asignado y
posteriormente |«
recibe copia
firmada de
recibido, traslada. o Recibe y
g archiva.
A 4
FIN
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9. SOLICITUD DE TRANSFERENCIA DE FONDOS O EMISION DE CHEQUE

9.1 NORMAS ESPECIFICAS:

9.1.1 La custodia y archivo de la Planilla de Control de Entrega de Documentos para
emision de oficio de cheque Form. DC-07, esta a cargo de la recepcion del
Departamento, hasta por un plazo de 10 afios, afios posteriores son destruidos.

9.1.2

9.1.3

9.14

9.1.5

El profesional de Contabilidad debe verificar la documentacion con base a lo
establecido, segun sea el caso, y en lo que al Departamento de Contabilidad
compete, en los siguientes procedimientos:

a)

b)

d)

e)

f)

Procedimientos de Compra y Pago por Compra Directa Modulo |, Compras por
el Régimen de Cotizacion Mdédulo 1l, Compras con el Régimen de Licitacion
Maodulo lll, del Sistema Integrado de Compras.

Manual de Normas y Procedimientos para Otorgamiento de Ayudas Becarias a
Personal Académico y Estudiantes.

Procedimiento para la Solicitud, Pago y Liquidacion de Ayudas Econdémicas.
Manual de Normas y Procedimientos de Gastos de Representacion, Viaticos,
Gastos Conexos y Gastos por Atencién y Protocolo.

Procedimiento de Compra con Moneda Extranjera

Procedimiento para la “Contratacién de Servicios Técnicos y Profesionales con
cargo al Renglon Presupuestario 029”.

En la revisién del oficio la Subjefatura, debe verificar lo siguiente:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

Que la fecha sea del dia.

Que esté emitido a nombre del beneficiario descrito en el documento.

Que esté emitido por el total a pagar descrito en el documento.

Que esté cargada la partida contable de la Unidad Ejecutora.

Que esté abonada la partida de la cuenta bancaria segun la partida
presupuestal de gasto.

Que la explicacion sea congruente con el expediente adjunto.

La custodia y archivo del Listado de Oficios enviados al Departamento de Caja del
dia, esta a cargo del Encargado de emisién de oficios, hasta por un plazo de 1
afo, afios posteriores son destruidos.

La custodia y archivo de cheques y notas de debito, esta a cargo del Encargado
de Archivo del Departamento.

9.2 FORMULARIOS:

Planilla de Control de Entrega de Documentos para emision de oficio de cheque,
Form. DC-07 (Ver Anexo G)

Solicitud de Transferencia de Fondos o Emision de Cheque, Form. DC-08 (Ver
Anexo H)

Listado de Oficios enviados al Departamento de Caja, Form. DC-09 (Ver Anexo |)

9.21

9.2.2

9.2.3
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9.3 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre de la Unidad Administrativa: Departamento de Contabilidad

Titulo del Procedimiento: Solicitud de Transferencia de Fondos o Emision de Cheque

Hoja No.1 de 2

No. De Formularios: 3

Inicia: Recepcionista

Termina: Encargado de Archivo

Unidad

Responsable

Paso
No.

Actividad

Departamento de

Contabilidad

Recepcionista

Recibe expediente, verifica en cuanto a cumplimiento de
requisitos y firma de recibido la copia.

Anota el expediente en Planilla de Control de Entrega de
Documentos para emision de oficio de cheque, Form. DC-
07, traslada.

Profesional de
Contabilidad

Recibe expediente y verifica que esté revisado vy
autorizado por Auditoria Interna con el sello
correspondiente.

Verifica la documentaciébn necesaria, segin el
Procedimiento aplicable y lo establecido al Departamento
de Contabilidad.

Procede a elaborar Solicitud de Transferencia de Fondos
o Emision de Cheque, Form. DC-08, segln sea el caso y
sincroniza en el SlIF. Posteriormente registra e integra el
cheque o nota de débito generada.

Anota en un extremo del expediente el nimero de oficio
generado y traslada.

Contador Il o
Encargado

Recibe expediente, clasifica la documentacion, imprime
Form. DC-08 asignado, lo agrega al expediente y traslada
para visto bueno.

Sub Jefe de
Contabilidad

Recibe, verifica, firma y devuelve.

Contador Il o
Encargado

Recibe, lo ordena correlativamente e imprime Listado de
Oficios enviados al Departamento de Caja, Form. DC-09

10

Entrega Form. DC-09 al responsable del Departamento de
Caja, contra firma de recibido de conformidad en la copia,
archiva.

Recepcionista

11

Al dia habil siguiente, recibe del Departamento de Caja la
Planilla de Tramite de Cheques Voucher emitidos del dia
anterior, con las copias amarillas de los cheques voucher
y la parte descriptiva de la partida contable original del
mismo y Planilla de Notas de Debito; revisa y firma de
recibido.
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Nombre de la Unidad Administrativa: Departamento de Contabilidad Hoja: No.2 de 2

Titulo del Procedimiento: Solicitud de Transferencia de Fondos o Emision de Cheque

Paso

Unidad Responsable No. Actividad
Traslada las Planillas de la forma siguiente: Al
Encargado de imprimir oficios con los cheques
Recepcionista 12 voucher originales y notas de débito; y al Archivo, la
Planilla con las copias amarillas de cheques
emitidos.

Departamento de Recibe Planilla, adjunta la documentacion de
Contabilidad Contador I respaldo resguardada al cheque voucher y nota de
o Encargado 13 debito generado, ordena correlativamente segun

listado y traslada.
Encargado de " Recibe Planillas, cheques y notas de debito,

Archivo

ordena correlativamente y archiva.
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9.4 DIAGRAMA DE FLUJO

Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la Unidad: Departamento de Contabilidad

Titulo del Procedimiento: Solicitud de Transferencia de Fondos o Emisién de Cheque
Elaborado por: Alejandro Cifuentes

Recepcionista

Péagina 1 de 2

Profesional de Contabilidad

INICIO

v

Recibe
expediente y
Recibe verifica que
expediente, esté revisado y
verifica en
cuanto a

autorizado por
Auditoria
Interna con el

cumplimiento
de requisitos y

sello Corresp.
firma de
recibido la
copia. v
Verifica la
documentacion
y necesaria, segun el
Anota el Procedimiento
expediente en aplicable y lo
Planilla de establecido al
Control de Departamento de
Entrega de Contabilidad.
Documentos
para emision de
oficio de cheque,
Form. DC-07, 4
traslada.

Procede a elaborar
| Solicitud de

Transferencia de
Fondos o Emisién
de Cheque, Form.
DC-08, seguln sea el
caso y sincroniza en

el SIIF.
Posteriormente
registra e integra el
cheque o nota de
débito generada.

A 4

Anota en un extremo
del expediente el
numero de oficio

generado y traslada.
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Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Departamento de Contabilidad
Titulo del Procedimiento: Solicitud de Transferencia de Fondos o Emision de Cheque

Elaborado por: Alejandro Cifuentes

Péagina 2 de 2

Contador Il

Subjefe de Contabilidad

Recepcionista

Encargado de Archivo

Recibe expediente,
clasifica la
documentacion,
imprime Form. DC-
08 asignado, lo

o | Recibe, verifica,

agrega al
expediente y
traslada para visto
bueno.

Recibe, lo ordena
correlativamente e imprime
Listado de Oficios enviados

firma y devuelve

A

al Departamento de Caja,
Form. DC-09

Entrega Form. DC-09 al
responsable del
Departamento de Caja
para emitir cheques y

realizar transferencias,
contra firma de recibido
de conformidad en la
copia, archiva.

) 4
@

Al dia habil siguiente,
recibe del Departamento
de Caja la Planilla de
Tramite de Cheques
Voucher emitidos del dia
anterior, con las copias
amarillas de los cheques
voucher y la parte
descriptiva de la partida
contable original del
mismo y Planilla de
Notas de Debito; revisa y
firma de recibido.

A

Traslada las Planillas de
la forma siguiente: Al
Encargado de imprimir
oficios con los cheques
voucher originales y
notas de débito; y al
Archivo, la Planilla con
las copias amarillas de
cheques emitidos.

v

Recibe Planilla,
adjunta la

Recibe Planillas,
cheques y notas

documentacién de
respaldo
resguardada al
cheque voucher y
nota de debito
generado, ordena
correlativamente
segun listado y
traslada.

h 4

de debito, ordena
correlativamente y
archiva.

FIN
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10.POLIZAS DE DIARIO DE EGRESOS

10.1

10.1.1

10.1.2

10.1.3

10.2
10.2.1

NORMAS ESPECIFICAS:

El profesional de Contabilidad debe verificar la documentacion con base a lo
establecido, segln sea el caso, y en lo que al Departamento de Contabilidad
compete, en los siguientes procedimientos, entre otros:

a) Procedimientos de Compra y Pago por Compra Directa Modulo |, Compras por
el Régimen de Cotizacion Modulo II, Compras con el Régimen de Licitacion
Maodulo Ill, del Sistema Integrado de Compras.

b) Manual de Normas y Procedimientos para Otorgamiento de Ayudas Becarias a
Personal Académico y Estudiantes, Autorizado en Acuerdo de Rectoria No.
383-2012.

c) Procedimiento para la Solicitud, Pago y Liquidacién de Ayudas Econdmicas,
Autorizado en Acuerdo de Rectoria No. 514-2011.

d) Manual de Normas y Procedimientos de Gastos de Representacion, Viaticos,
Gastos Conexos y Gastos por Atencién y Protocolo.

e) Procedimiento de Compra con Moneda Extranjera.

f) Procedimiento para la “Contratacion de Servicios Técnicos y Profesionales
con cargo al Renglén Presupuestario 029”.

El Jefe o Subjefe debe verificar en la péliza de diario lo siguiente:
a) Que esté firmada por el Profesional.

b) Que esté cargada y abonada la partida correspondiente.
c) Que la explicacion sea congruente con el expediente adjunto.

La custodia y archivo de las podlizas de diario, estd a cargo del Encargado de
Archivo del Departamento.

FORMULARIOS:

Planilla de Control de Entrega de Documentos para Registro Contable, Form. DC-
10 (Ver Anexo J)
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10.3 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre de la Unidad Administrativa: Departamento de Contabilidad

Titulo del Procedimiento: Péliza de Diario de Egresos

Hoja No.1 de 1

No. De Formularios: 1

Inicia: Recepcionista

Termina: Encargado de Archivo

Unidad Responsable P,\?go Actividad
Recibe expediente, verifica en cuanto a
1 cumplimiento de requisitos y firma de recibido la
Recepcionista copia.
Anota el expediente en Form.DC-10, traslada.
2
Recibe expediente y verifica que esté revisado y
3 autorizado por Auditoria Interna con el sello
correspondiente.
Verifica la documentacion necesaria, segin el
brofesi Id 4 Procedimiento aplicable y lo establecido al
rofesional de o
o Departamento de Contabilidad.

Contabilidad P — — .
Elabora la pdliza de diario cargando las partidas de
gasto descritas en la planilla y abona la cuenta

Departamento de 5 contable asignada a la Unidad Ejecutora, integra

Contabilidad cuentas y sincroniza en el SlIF, luego anota a la
documentacién el nimero de pdliza generado.

Procede a imprimir pdlizas de diario

Operad,o_r de 6 correspondientes al cierre contable mensual,

Informética |
traslada.

Profesional de Recibe, le agrega la documentacién de respaldo,

Contabilidad 7 revisa, firma, sella y traslada.

Encargado de Recibe y traslada para visto bueno.

Archivo 8
Jefe 0 Sub Jefe del Recibe, verifica, firma y sella, devuelve.
Departamento 9
Encargado de Recibe, la ordena correlativamente, verifica que
10

Archivo

tenga las firmas y archiva.
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10.4 DIAGRAMA DE FLUJO

Recepcionista

Nombre de la Unidad: Departamento de Contabilidad
Titulo del Procedimiento: Pélizas de diario de Egresos

Elaborado por: Alejandro Cifuentes

Profesional de Contabilidad

Universidad de San Carlos de Guatemala

Paginaldel

INICIO

Operador de Informatica |

Encargado de Archivo

Jefe o Subjefe del
Departamento

A 4

Recibe expediente,
verifica en cuanto a
cumplimiento de
requisitos y firma de
recibido la copia.

revisado y
autorizado por

A
Anota el
expediente en

con el sello
correspondiente.

Recibe expediente y
verifica que esté

Auditoria Interna

Form.DC-10,
traslada.

Verifica la
documentacién
necesaria, segun
el Procedimiento
aplicable y lo
establecido al
Departamento de
Contabilidad.

Elabora la pdliza de
diario cargando las
partidas de gasto
descritas en la planilla
y abona la cuenta
contable asignada a la

Unidad Ejecutora,

Procede a
imprimir pélizas de
diario

integra cuentas y
sincroniza en el SIIF,
luego anota a la
documentacion el
nimero de péliza

generado

h 4

correspondientes
al cierre contable
mensual, traslada.

Recibe, le agrega la
documentacion de
respaldo, revisa, firma,

sellay traslada.

Recibe y traslada

Recibe, verifica,

para visto bueno.

Recibe, la ordena
correlativamente,
verifica que tenga

A

A 4

firmay sella,
devuelve.

las firmas y
archiva.

FIN
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11.REGISTRO DE NOMINA DE SUELDOS Y CHEQUES ANULADOS DE
SUELDOS

111

1111

11.1.2

11.1.3

11.1.4

11.15

11.16

NORMAS ESPECIFICAS:

El profesional de Contabilidad debe verificar la documentacion con base a lo
establecido, segln sea el caso, y en lo que al Departamento de Contabilidad
compete, en los Procedimientos del Médulo I, Il y Il del Sistema Integrado de
Salarios -SIS-.

Segun el Sistema Integrado de Salarios, las nébminas normales, complemento y
prestaciones son generadas y autorizadas por la Division de Administracion de
Recursos Humanos e impresas por el Departamento de Caja, por lo que la
responsabilidad del Profesional de Contabilidad es realizar el registro contable
cargando y abonando las partidas correspondientes alli descritas.

El Profesional de Contabilidad debe verificar la correlatividad de los cheques,
acreditamientos, rango de operaciones y folios autorizados de noéminas
registradas, asi como el control de las integraciones de los descuentos realizados
a los empleados.

El Profesional de Contabilidad debe revisar listado cheques y acreditamientos
anulados contra los originales que traslada el Departamento de Caja.

El Jefe o Subjefe debe verificar en la péliza de diario lo siguiente:

¢ Que esté firmada por el Profesional de Contabilidad.
¢ Que esté cargada y abonada la partida correspondiente.
¢ Que la explicacion sea congruente con el expediente adjunto.

La custodia y archivo de las polizas de diario, estd a cargo del Encargado de
Archivo del Departamento.
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11.2 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre de la Unidad Administrativa: Departamento de Contabilidad

Titulo del Procedimiento: Registro de NOmina de Sueldos y Cheques Anulados de Sueldos

Hoja No.1 de 1

No. De Formularios: O

Inicia: Profesional de Contabilidad

Termina: Encargado de Archivo

Unidad Responsable P,\?go Actividad
a) Registro de Némina de Sueldos
Recibe del Departamento de Caja ndéminas
1 generadas en el mes en curso, firma y sella
Reporte, y devuelve la copia.
Verifica la documentacion necesaria, segin el
Procedimiento aplicable y lo establecido al
2 Departamento de Contabilidad, e ingresa en
archivo auxiliar informacion de las ndéminas
Profesional de generadas.
Contabilidad Al cierre contable mensual, genera en el Sistema
3 Integrado de Informacion Financiera —SIIF- la
poliza de noémina normal, complemento vy
prestaciones emitidas y anota el numero de péliza.
En el sistema de Contabilidad, con el numero de
Departamento de 4 poliza asignado, las genera y realiza las
Contabilidad integraciones correspondientes, revisa totales
contra archivo auxiliar.
Procede a imprimir pdlizas de diario
a?s:ri%?ircgel 5 correspondientes al cierre contable mensual,
traslada.
Profesional de Recibe, le agrega la documentacién de respaldo,
Contabilidad 6 |revisa, firma, sella y traslada.
Encargado de Recibe y traslada para visto bueno.
9a 7
Archivo
Sub Jefe del Recibe, verifica, firma y sella y devuelve.
8
Departamento
Encargado de Recibe, la ordena correlativamente, verifica que
9

Archivo

tenga las firmas y archiva.
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Nombre de la Unidad Administrativa: Departamento de Contabilidad

Hoja No. 2 de 2

Titulo del Procedimiento: Registro de NOmina de Sueldos y Cheques Anulados de Sueldos

Paso

Unidad Responsable No. Actividad
b) Registro de Cheques Anulados de Sueldos
Recibe del Departamento de Caja Reportes SIS-22,
verifica que existan fisicamente los cheques y
! acreditamientos anulados, firma y sella y devuelve
la copia.
Revisa los cheques y acreditamientos detallados
2 en el reporte SIS-22, y posteriormente ingresa en
archivo auxiliar la informacion.
Profesional de Al cierre contable mensual, genera en el Sistema
Contabilidad Integrado de Informacion Financiera -SIIF- la
3 poliza de cheques y acreditamientos anulados,
realiza las integraciones correspondientes y anota
el nimero de poliza.
En el sistema de Contabilidad, con el numero de
Departamento de 4 péliz.a asign.a.do, genera y revisa los tgtales contra
Contabilidad archivo auxiliar, y agregando los registros de los
cheques anulados por ISR.
Procede a imprimir pdlizas de diario
a?g:ri%?ircgel 5 correspondientes al cierre contable mensual,
traslada.
Profesional de Recibe, le agrega la documentacién de respaldo,
Contabilidad 6 revisa, firma, sella y traslada.
Encargado de Recibe y traslada para visto bueno.
Archivo !
Sub Jefe del Recibe, verifica, firma y sella y devuelve.
Departamento 8
Encargado de o Recibe, la ordena correlativamente, verifica que

Archivo

tenga las firmas y archiva.
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11.3 DIAGRAMA DE FLUJO

Elaborado por: Alejandro Cifuentes

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Departamento de Contabilidad
Titulo del Procedimiento: Registro de némina de sueldos y cheques anulados de sueldos
a) Registro de némina de sueldos

Péagina 1de 1

Profesional de Contabilidad

Operador de Informatica |

Encargado de Archivo

Subjefe del Departamento

INICIO

Recibe del Departamento de
Caja néminas generadas en el
mes en curso, firmay sella
Reporte, y devuelve la copia.

v

Verifica la documentacion
necesaria, segun el
Procedimiento aplicable y
lo establecido al
Departamento de
Contabilidad, e ingresa en
archivo auxiliar
informacion de las
néminas generadas.

Al cierre contable mensual,
genera en el Sistema
Integrado de Informacién
Financiera —SIIF- la pdliza
de némina normal,
complemento y
prestaciones emitidas y
anota el nimero de péliza.

En el sistema de
Contabilidad, con el
nimero de péliza
asignado, las genera 'y

y

Procede a imprimir
pélizas de diario

realiza las integraciones
correspondientes, revisa
totales contra archivo
auxiliar.

correspondientes al
cierre contable
mensual, traslada.

v

Recibe, le agrega la
documentacion de

Recibe y traslada

Recibe, verifica,

y

para visto bueno.

Recibe, la ordena
correlativamente,

firmay sellay
devuelve.

respaldo, revisa, firma,
sella y traslada.

verifica que tenga [«
las firmas y
archiva
FIN
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Elaborado por: Alejandro Cifuentes

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Departamento de Contabilidad
Titulo del Procedimiento: Registro de némina de sueldos y cheques anulados de sueldos
b) Cheques anulados de sueldos

Péaginaldel

Profesional de Contabilidad

Operador de Informatica |

Encargado de Archivo

Subjefe del Departamento

INICIO

Recibe del
Departamento de Caja
Reportes SIS-22,
verifica que existan
fisicamente los
chequesy
acreditamientos
anulados, firma y sella
y devuelve la copia.

I

Revisa los cheques y
acreditamientos
detallados en el
reporte SIS-22, y

posteriormente
ingresa en archivo
auxiliar la informacion.

\ 4
Al cierre contable
mensual, genera en el
Sistema Integrado de
Informacién Financiera
—SIIF- la poliza de
cheques 'y
acreditamientos
anulados, realiza las
integraciones y anota el
numero de péliza.

\ 4
En el sistema de
Contabilidad, con el
numero de péliza
asignado, genera 'y

Procede a imprimir
pélizas de diario

revisa los totales contra
archivo auxiliar, y
agregando los registros
de los cheques
anulados por ISR.

P correspondientes al
cierre contable
mensual, traslada.

v

Recibe, le agrega
la documentacion

Recibe y

Recibe, verifica,

—»| traslada para
visto bueno.

P firmay sellay
devuelve.

v

Recibe, la
ordena
correlativamente
, verifica que
tenga las firmas
y archiva.

de respaldo,
revisa, firma, sella
y traslada

FIN
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12.POLIZA DE DIARIO DE INGRESOS

12.1

12.1.1

12.1.2

12.1.3

12.1.4

NORMAS ESPECIFICAS:

El Profesional de Contabilidad debe verificar la documentacion con base a lo que
al Departamento de Contabilidad le compete del Manual de Normas vy
Procedimientos Modulo | y 1l del Sistema General de Ingresos.

Segun el Sistema General de Ingresos, los reportes diarios de ingresos son
elaborados por las Unidades Ejecutoras y revisados por el Departamento de Caja,
por lo que la responsabilidad del Profesional de Contabilidad es realizar el registro
contable cargando y abonando las partidas correspondientes alli descritas.

El Profesional de Contabilidad debe verificar la correcta aplicacion de las partidas
presupuestales de ingresos, asi como el control e integracion de determinadas
cuentas de fondos de terceros, tasa estudiantil, intereses, fondos de bibliotecas,
etc.

La custodia y archivo de las poélizas de ingresos, esta a cargo del Encargado de
Archivo del Departamento.
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12.2 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre de la Unidad Administrativa: Departamento de Contabilidad

Titulo del Procedimiento: P4liza de Diario de Ingresos

Hoja No.1 de 1

No. De Formularios: O

Inicia: Profesional de Contabilidad

Termina: Encargado de Archivo

Unidad Responsable P,\?go Actividad
Recibe del Departamento de Caja:
¢ Informe General de Ingresos e Informe de Ingresos
On line y movimiento de formularios
e Original y copia de informes diarios de las
1 Tesorerias de las Unidades Ejecutoras.

Departamento de
Contabilidad

e Formularios emitidos 101-C-CCC (copia celeste) y
104C (original color blanco)

e Copia certificada de los depésitos bancarios.

¢ Notas de crédito de los bancos.

Analista de Verifica y revisa los informes de ingresos contra
Ingresos ) informe general con la documentacién completa, segun
el Procedimiento y lo establecido al Departamento de
Contabilidad.
Cada informe es analizado conforme a la informacion
gue adjuntan y detallan en el mismo. Si existe algin
3 . .
error es informado al Departamento de Caja y a la
Unidad Ejecutora para su debida correccion.
Elabora la péliza de diario cargando y abonando las
4 partidas descritas en el informe de ingresos, y realiza
las integraciones correspondientes.
Operador de Pro.cede a imprimir pélizas de diario correspondientes
Informética | S al cierre contable mensual, traslada.
Analista de Rec.:lbe,. le agrega la documentaciéon de respaldo,
Ingresos 6 |revisa, firma, sella y traslada.
Encargado de Recibe y traslada para visto bueno.
. 7
Archivo
Jefe del Recibe, verifica, firma y sella y devuelve.
8
Departamento
Encargado de o Recibe, la ordena correlativamente, verifica que tenga

Archivo

las firmas y archiva.
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12.3 DIAGRAMA DE FLUJO

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Departamento de Contabilidad
Titulo del Procedimiento: Pélizas de diario de Ingresos

Elaborado por: Alejandro Cifuentes

Paginaldel

Analista de Ingresos

Operador de Informatica |

Encargado de Archivo

Jefe del Departamento

INICIO

Recibe del Departamento de Caja:

(] Informe General de Ingresos e

Informe de egresos On line y
movimiento de formularios.

®  Informes diarios de las Tesorerias
de las Unidades Ejecutoras.

Formularios emitidos

®  Copia certificada de los depdsitos
bancarios. Notas de crédito de los

bancos.

Verifica y revisa los informes
de ingresos contra informe
general con la
documentacién completa,
segun el Procedimiento y lo
establecido al Departamento
de Contabilidad.

A 4

Cada informe es analizado conforme a la
informacion que adjuntan y detallan en el
mismo. Si existe algun error es
informado al Departamento de Cajay a
la Unidad Ejecutora para su debida
correccion.

'

Elabora la péliza de diario cargando y

informe de ingresos, y realiza las
integraciones correspondientes.

Recibe, le agrega la
documentacion de

Procede a imprimir pélizas de
diario correspondientes al

abonando las partidas descritas en el

A 4

cierre contable mensual,
traslada.

respaldo, revisa, firma,
sellay traslada.

Recibe y traslada para

Recibe, verifica,

visto bueno.

frmaysellay |«
devuelve.

Recibe, la ordena
correlativamente,

verifica que tenga las
firmas y archiva.

FIN
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13.POLIZA DE ALMACEN DE PROVEEDURIA

13.1

13.1.1

13.1.2

13.1.3

13.1.4

13.1.5

13.2

13.2.1

NORMAS ESPECIFICAS:

El Profesional de Contabilidad designado para el registro de Pdlizas de Almacén
debe verificar la documentacion con base a lo establecido y en lo que al
Departamento de Contabilidad compete del Procedimiento de Despacho de
Material de Almacén del Departamento de Proveeduria.

Segun el Procedimiento de Despacho de Material de Almacén del Departamento
de Proveeduria, los reportes son elaborados por las Unidades Ejecutoras y
autorizados por el Departamento de Proveeduria, por lo que la responsabilidad del
Profesional de Contabilidad designado es realizar el registro contable cargando y
abonando las partidas correspondientes alli descritas.

El Profesional de Contabilidad designado debe verificar la correcta aplicacion de
las partidas presupuestales de gasto, asi como regularizar los registros de
programas autofinanciables u otros, que en algunos casos se dupliquen.

El Jefe o Subjefe debe verificar en la péliza de diario lo siguiente:
a) Que esté firmada por el Profesional de Contabilidad.

b) Que esté cargada y abonada la partida correspondiente.
c) Que la explicacion sea congruente con el expediente adjunto.

La custodia y archivo de las polizas de diario, estd a cargo del Encargado de
Archivo del Departamento.

FORMULARIOS:

Planilla de Control de Correspondencia. Form.DC-01 (Ver Anexo A)

48



13.3 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre de la Unidad Administrativa: Departamento de Contabilidad

Titulo del Procedimiento: Péliza de Almacén de Proveeduria

Hoja No.1 de 1

No. De Formularios: 1

Inicia: Recepcionista

Termina: Encargado de Archivo

Unidad Responsable P,\?go Actividad
Recibe reporte semanal de Salidas de Almacén de
1 Proveeduria, revisa en cuanto a cumplimiento de
Recepcionista requisitos y firma de recibido la copia
Le asigna nimero correlativo y anota en la Planilla de
2 Control de Correspondencia, Form.DC-01, traslada.
Recibe, margina el nombre del Profesional encargado y
Secretaria 3 traslada para visto bueno.
Recibe, revisa, firma y devuelve.
Jefe del Departamento 4
Recibe, anota el nombre del Profesional encargado en
Secretaria 5  |Form. DC-01y traslada.
Recibe, firma Form. DC-01, devuelve y revisa los
documentos segun el Procedimiento de Despacho de
6 Material de Almacén del Departamento de Proveeduria en
' lo que al Departamento de Contabilidad compete.
Departam'e'nto de Profesm_n_al de Genera en el Sistema la poéliza de diario, revisa que se
Contabilidad Contabilidad } '
haya cargado la partida de gasto de la Unidad y abonado
7 la partida de Almacén del Departamento de Proveeduria,
realiza integraciones, y ajuste contra reporte del
Inventario final del mes del Almacén de Proveeduria.
Operador de . P_rocede a imprimir pdlizas de diario correspondientes al
Informatica | cierre contable mensual, traslada.
Profesional de o Rembe, le agrega la documentacion de respaldo, revisa,
Contabilidad firma, sellay traslada.
Recibe y traslada para visto bueno.
Encargado de Archivo 10
Jefe o Sub Jefe de " Recibe, verifica, firma y sella y devuelve.
Contabilidad
Recibe, la ordena correlativamente, verifica que tenga las
Encargado de Archivo 12 firmas y archiva.
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13.4 DIAGRAMA DE FLUJO

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Departamento de Contabilidad
Titulo del Procedimiento: Pdliza de Almacén de Proveeduria
Elaborado por: Alejandro Cifuentes

Péagina 1 de 2

Recepcionista

Secretaria

Jefe del Departamento

Profesional de
Contabilidad

Operador de
Informatica |

INICIO

A

Recibe reporte
semanal de
Salidas de
Almacén de

Proveeduria,
revisa en cuanto a
cumplimiento de
requisitos y firma
de recibido la
copia

I

Le asigna
numero
correlativo y

anota en la
Planilla de J
Control de
Correspondenci
a, Form.DC-01,
traslada

Recibe, margina el
nombre del
Profesional

encargado y
traslada para visto
bueno.

Recibe, anota el
nombre en Form.
DC-01y traslada

[

y devuelve

Recibe, revisa, firma

Recibe, firma
Form. DC-01,
devuelve y revisa
los documentos
segun el
Procedimiento de
Despacho de
Material de
Almacén del
Departamento de
Proveeduria

A

Generaen el
Sistema la péliza
de diario, revisa

que se haya

cargado la partida
de gasto de la
Unidad y abonado
la partida de

Almacén del
Departamento de

Proveeduria,

realiza
integraciones.

Procede a imprimir
pélizas de diario
P correspondientes al
cierre contable
mensual, traslada.

Recibe, le agrega la
documentacion de

respaldo, revisa, firma,

sellay traslada.




Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Departamento de Contabilidad
Titulo del Procedimiento: Péliza de Aimacén de Proveeduria
Elaborado por: Alejandro Cifuentes

Pagina 2 de 2

) Jefe o Subjefe de
Encargado de Archivo

Contabilidad
Recibe y traslada Recibe, verifica,
i »| firmaysellay
para visto bueno. devuelve

Recibe, la ordena

correlativamente,

verifica que tenga
las firmas y archiva.

FIN
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14.REGISTRO DE BIENES INVENTARIABLES

14.1

1411

14.1.2

14.1.3

141.4

14.1.5

14.1.6

14.1.7

14.1.8

14.1.9

14.2

1421

NORMAS ESPECIFICAS:

El Supervisor de Activos Fijos debe verificar la documentacion, con base a lo establecido
en el Reglamento para el Registro y Control de Bienes Muebles y otros Activos Fijos de la
Universidad de San Carlos de Guatemala, Autorizado en Punto SEPTIMO, Inciso 7.1 del
Acta No. 37-2018 de la sesion celebrada por el Consejo Superior Universitario el 29 de
noviembre de 2018.

El trabajador designado debe llevar registro y control del Libro de Inventario y de las
tarjetas de responsabilidad de bienes de aquellas unidades que el Departamento de
Contabilidad tiene a su cargo.

El Supervisor de Activos Fijos es responsable del control de los Activos Fijos de la
Universidad de San Carlos de Guatemala, asi como de atender a los Encargados de
Inventarios de las Unidades, para conciliar al 31 de diciembre de cada afio, los saldos de
estos, con el saldo de Contabilidad.

El Supervisor de Activos Fijos o el trabajador designado es el encargado de conciliar los
saldos de los Activos Fijos reportados en los informes entregados a finales de cada afio
por las Unidades Ejecutoras, debiéndose reflejar el resultado de la conciliacién en los
Estados Financieros de la Universidad de San Carlos de Guatemala al 31 de diciembre de
cada afio.

El Supervisor de Activos Fijos es responsable de la revisién y supervision de los registros
correspondientes en Activos Fijos en el Departamento de Contabilidad, con base al Articulo
6 “Responsabilidad del Registro Principal” del Reglamento especificado en la norma
14.1.1.

El trabajador designado para los registros de capitalizacion de bienes inventariables, es
responsable de documentar e integrar las compras de Propiedad, Planta, Equipo e
Intangibles —Grupo 3-, y el Supervisor de Activos Fijos de registrar y revisar dichos
registros.

Es responsabilidad de las Unidades Ejecutoras enviar al Departamento de Contabilidad, la
documentacién correspondiente de traslados, bajas, reposiciones u otros documentos de
Bienes Inventariables, con el objetivo de conciliar sus saldos auxiliares con los registros
contables principales, con base al Articulo 8 “Inventario fisico de bienes muebles
inventariables” del Reglamento indicado en norma 14.1.1; la responsabilidad del trabajador
designado, es realizar el registro contable en el mes que ingreso el expediente.

El Jefe debe verificar en la péliza de diario lo siguiente:
a) Que esté firmada por el Profesional de Contabilidad.

b) Que esté cargada y abonada la partida correspondiente.
c) Que la explicacidn sea congruente con el expediente adjunto.

La custodia y archivo de las pdlizas de diario, esta a cargo del Encargado de Archivo del
Departamento.

FORMULARIOS:

Planilla de Control de Correspondencia. Form.DC-01 (Ver Anexo A)
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14.3 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre de la Unidad Administrativa: Departamento de Contabilidad

Titulo del Procedimiento: Registro de Bienes Inventariables

Hoja No.1 de 4 No. de Formularios: 1
Inicia: Recepcionista Termina: Oficinista |
Unidad Responsable P[\?so Actividad
a. Registro de Bienes Inventariables y Fungibles
Recibe documentos, revisa en cuanto a
1 cumplimiento de requisitos y firma de recibido la
Recepcionista copia.
Le asigna namero correlativo y anota en la Planilla de
2 Control de Correspondencia, Form.DC-01, traslada.
Recibe, margina el nombre del Trabajador designado
Secretaria 3 |y traslada para visto bueno.
Jefe del Recibe, revisa, firma y devuelve.
4
Departamento
Recibe, anota el nombre del Trabajador designado en
Secretaria 5 |Form. DC-01y traslada.
Recibe, firma Form. DC-01, devuelve y revisa la
5 factura que corresponden al -Grupo 3- para bienes
Departamento de inventariables, y para bienes fungibles el renglén de
Contabilidad gasto 298.
Prepara el numero de inventario y certifica al dorso
7 de la factura el ingresé al Libro de Inventarios del
Grupo 3.
Elabora Tarjeta de Responsabilidad de bienes,
Trabajador 8 determlna la clase.q? eqqlpo e identifica por numero
designado y Unidad que adquirio el bien.
Se presenta a la Unidad a identificarlo y graba el
namero de inventario que le corresponde en el bien,
9 posteriormente solicita firma en la tarjeta de
responsabilidad al trabajador responsable, y traslada
tarjetas originales del renglén de gasto 3 al
Encargado de Inventarios, sigue paso 11.
Devuelve a la Unidad solicitante fotocopia de la
10 tarjeta de responsabilidad y factura certificada.
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Nombre de la Unidad Administrativa: Departamento de Contabilidad

Hoja No.2 de 4

Titulo del Procedimiento: Registro de Bienes Inventariables

Paso

Unidad Responsable No Actividad
Encargado de Reqpe tarjetas originales, registra en el Sistema
Inventarios 11 Jauxiliar y devuelve.
Departamento de
Contabilidad Recibe y archiva.
Trabajador designado 12
b. Traslado de un Bien Inventariable
Recibe fotocopia del Acta de la Unidad Ejecutora
solicitante y Acuerdo de traslado del bien, y
Supervisor de 1 procede:
Activos Fijos a. Unidades que el Departamento de Contabilidad
lleva su control, continGia paso 2.
b. Resto de Unidades Ejecutoras continta paso 3.
Recibe expediente, revisa que la documentacién de
soporte esté correcta, localiza las tarjetas
inventariables fisicamente y procede:
Trabaiador desi d ) a) La anulacién de las mismas.
rabajador designado b) Con base al Acta realiza lo establecido en paso
8 al 12 del procedimiento a) “Registro de
Bienes Inventariables y Fungibles”, vy
traslada.

D _ , — —
eé)arttarg_tla_rétodde Supervisor de Elabora en gl S|stema.1 la Pdliza dg Diario en ambos
ontabiiida Activos Fijos 3 casos anteriores y adjunta expediente completo.

Procede a imprimir pdlizas de diario
Operad,o_r de 4 correspondientes al cierre contable mensual que
Informética |
se acaba de cerrar, traslada.
Supervisor de Re_mbe,_le agrega la documentacion de respaldo,
Activos Fijos 5 revisa, firma, sella y traslada.
Encargado de Recibe y traslada para visto bueno.
. 6
Archivo
Jefe del Recibe, verifica, firma y sella, devuelve.
7
Departamento
Encargado de o Recibe, la ordena correlativamente, verifica que

Archivo

tenga las firmas y archiva.
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Nombre de la Unidad Administrativa: Departamento de Contabilidad

Hoja No.3 de 4

Titulo del Procedimiento: Registro de Bienes Inventariables

Unidad Responsable Pﬁglo Actividad
c. Bajade un Bien Inventariable
Recibe expediente de las Unidades Ejecutoras por
Bajas de Bienes Inventariables y procede:
Supervisor de 1 a. Unidades que el Departamento de Contabilidad
Activos Fijos lleva su control traslada al Trabajador
designado. Continlia paso 2.
b. Resto de Unidades Ejecutoras continla paso 3.
Recibe expediente, revisa que la documentacién de
Departamento de ) . soporte esté correcta, localiza las tarjetas
Contabilidad Trabajador designado 2 inventariables fisicamente y procede a la anulacién
de las mismas, traslada.
Recibe expediente, elabora en el Sistema la Péliza
3 de Diario y adjunta expediente completo.
Supervisor de . — .
Activos Fijos Continda paso 5 del procedimiento: Registro de
4 Bienes Inventariables, b) Traslado de un Bien

Inventariable.

d. Registro de capitalizacidon de Bienes Inventariables

Departamento de
Contabilidad

Al realizarse el cierre contable mensual, obtiene

Trabajador designado 1 listado de documentos que afectaron el renglon de
gasto del -Grupo 3- revisa y traslada.
Encargado de X Recibe, obtiene los documentos y traslada.
Archivo
Recibe, obtiene fotocopia de la documentacién
3 (Pdliza de Diario, cheque voucher o nota de
. , débito).
Trabajador designado Margina en las fotocopias el cddigo contable de
4 Activos Fijos de la Unidad Ejecutora que adquirio el
bien, clasificay traslada
Recibe, revisa, elabora en el Sistema la Pdliza de
Supervisor de . Diario cargando el cédigo de la Unidad y abona la

Activos Fijos

cuenta de Patrimonio, realiza las integraciones

correspondientes.
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Nombre de la Unidad Administrativa: Departamento de Contabilidad

Hoja No.4 de 4

Titulo del Procedimiento: Registro de Bienes Inventariables

Unidad Responsable Pﬁgo Actividad
En el caso de Reposicion de bienes inventariables,
5 la Poéliza de Diario y documentos de soporte
(segun Procedimiento aplicable) se registra segun
paso 5 anterior.

b ) to d s ) d Al realizarse el cierre contable mensual, recibe del

epartamento de upervisor de - T
Contabilidad Activos Fijos Encargado, la pdliza de (j|jslr|o impresa genera_da,
le agrega la documentacién de respaldo, revisa,
7 firma, sella y traslada. Continla paso 5 del

Bienes
Bien

procedimiento:
Inventariables, b)
Inventariable.

Registro de
Traslado de un

e. Registro de documentos para Conciliar Saldo de la Unidad y Saldo Contable

Departamento de
Contabilidad

De acuerdo a la fecha establecida en las Guias de
Cierre de Operaciones, o bien a méas tardar a
mediados del mes de enero de cada afo, recibe el

1 Inventario Fisico de Bienes Inventariables de la
Unidad Ejecutora, revisa que la documentacion de
] ) soporte sea la correcta, y prepara prepdliza para
Trabajador designado reflejar dicho saldo en el Diario Mayor General.
Elabora en el Sistema la Pdliza de Diario en el
2 cierre contable del mes de diciembre de cada afo.
Posteriormente le da seguimiento a los ajustes
3 realizados con las Unidades Ejecutoras.
Procede a imprimir pdlizas de diario
Operador de : :
g 3 correspondientes al cierre contable mensual que
Informética |
se acaba de cerrar, traslada.
Recibe, le agrega la documentacién de respaldo,
Trabajador designado 4 revisa, firma, sella y traslada.
Encargado de Recibe y traslada para visto bueno.
. 5
Archivo
Jefe del Recibe, verifica, firma y sella, devuelve.
6
Departamento
Encargado de . Recibe, la ordena correlativamente, verifica que

Archivo

tenga las firmas y archiva.
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14.4 DIAGRAMA DE FLUJO

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Departamento de Contabilidad
Titulo del Procedimiento: Registro de Bienes Inventariables

a. Registro de Bienes Inventariables y Fungibles

Elaborado por:

Paginaldel

Recepcionista Secretaria

Jefe del Departamento

Trabajador Designado

Encargado de Inventarios

INICIO

Recibe documentos, revisa
en cuanto a cumplimiento de
requisitos y firma de recibido

la copia.

A

Le asigna nimero
correlativo y anota en la
Planilla de Control de »

Correspondencia,
Form.DC-01, traslada.

Recibe, margina el
nombre del Trabajador
designado y traslada
para visto bueno.

Recibe, revisa, firmay

devuelve

Recibe, anota el
nombre del Trabajador
designado en Form.
DC-01y traslada.

A

Recibe, firma Form. DC-01,
devuelve y revisa la factura que
corresponden al -Grupo 3- para

bienes inventariables, y para

bienes fungibles el renglén de
gasto 298.

v

Prepara el namero de
inventario y certifica al dorso de
la factura el ingresé al Libro de

Inventarios del Grupo 3.

.

Elabora Tarjeta de
Responsabilidad de bienes,
determina la clase de equipo e
identifica por nimero y Unidad
que adquirié el bien.

I

Se presenta a la Unidad a
identificarlo y graba el nimero
de inventario en el bien, solicita

firma en la tarjeta de
responsabilidad y traslada
tarjetas originales del renglén
de gasto 3

Recibe tarjetas
originales, registra en
el Sistema auxiliar y

devuelve.

Recibe y archiva.

FIN
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Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Departamento de Contabilidad
Titulo del Procedimiento: Registro de Bienes Inventariables
b) Traslado de un Bien Inventariable

Elaborado por: Alejandro Cifuentes Paginalde 1l
. . o . } Encargado de Operador de Encargado de Jefe del
Supervisor de Activos Fijos| Trabajador Designado gauk peracol ga
Inventarios Informatica | Archivo Departamento
INICIO
A 4
Recibe fotocopia del Acta
de la Unidad Ejecutora - - -
solicitante y Acuerdo de Recibe expediente, revisa
traslado del bien y que la documentacién de
. ' soporte  esté  correcta,
procede: localiza las tarjetas
inventariables fisicamente y
procede:
N a) La anulacion de las
. mismas.
Control en b) Con base al Acta realiza
Contabilidad, Tarjeta de Responsabilidad
de bienes, determina la
clase de equipo e identifica
por nimero y Unidad que
adquiri6 el bien.
v
Se presenta a la Unidad a
identificarlo y graba el
namero de inventario en el
bien, solicita firma en la
Elabora en el Sistema la tarjeta de responsabilidad y
Péliza de Diario en traslada tarjetas originales
ambos casos anteriores |« | del ’engt'iondde gasto3al
y adjunta expediente Encargado de Inventarios Recibe tarjetas
completo. originales, registra
en el Sistema
auxiliar y devuelve.
| | Recibey archiva, | o
traslada. hl
Procede a imprimir
pélizas de diario
correspondientes al
cierre contable
mensual, traslada.
Recibe, le agrega la
documentacion de |
respaldo, revisa, firma,
sellay traslada.
> Recibe y traslada
para visto bueno. k4
Recibe, verifica,
firmay sellay
devuelve.
Recibe, la ordena
correlativamente,
verifica que tenga
las firmas y archiva.
FIN
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Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la Unidad: Departamento de Contabilidad
Titulo del Procedimiento: Registro de Bienes Inventariables
¢) Baja de un Bien Inventariable

Elaborado por: Alejandro Cifuentes Paginal del
Supervisor de Activos Fijos Trabajador Designado
INICIO

y

Recibe expediente de
las Unidades Ejecutoras
por Bajas de Bienes
Inventariables y
procede:

Recibe expediente, revisa
que la documentacion de
soporte esté correcta,
localiza las tarjetas
inventariables
fisicamente y procede a
la anulacion de las
mismas, traslada.

Control en
Contabilidad

h 4

Elabora en el Sistema la

Péliza de Diario y <

adjunta expediente
completo.

A

Contintia paso 5 del
procedimiento de Registro
de Bienes Inventariables,

literal b) Traslado de un
Bien Inventariable

FIN




Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la Unidad: Departamento de Contabilidad

Titulo del Procedimiento: Registro de Bienes Inventariables
d) Registro de capitalizacion de Bienes Inventariables
Elaborado por: Alejandro Cifuentes

Paginal del
Trabajador designado Encargado de Archivo | Supervisor de Activos Fijos
INICIO
4

Al realizarse el cierre
contable mensual,
obtiene listado de Recibe, obtiene
documentos que P los documentos y

afectaron el renglén de traslada.
gasto del -Grupo 3- revisa
y traslada.

Recibe, obtiene fotocopia
de la documentacién
(Pdliza de Diario, cheque |
voucher o nota de débito).

v

" Recibe, revisa, elabora en
Margina en las . s
d . el Sistema la Péliza de
fotocopias el cédigo - P
. " Diario cargando el c6digo
contable de Activos Fijos A
X " de la Unidad y abona la
de la Unidad Ejecutora . 3
L N cuenta de Patrimonio,
que adquirié el bien, N f 3
o realiza las integraciones
clasificay traslada >
correspondientes.

\4

y
En el caso de Reposicion
de bienes inventariables, la
Pdliza de Diario y
documentos de soporte
(seguin Procedimiento
aplicable) se registra segun

paso anterior.

A

Al realizarse el cierre
contable mensual, recibe
del Encargado, la pdliza de
diario impresa generada, le
agrega la documentacion
de respaldo, revisa, firma,
sella y traslada. Contintia
paso 5 del procedimiento

Registro de Bienes
Inventariables literal b)
“Traslado de un Bien

Inventariable”.

FIN




Titulo del Procedimiento:

Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la Unidad: Departamento de Contabilidad

Registro de Bienes Inventariables

e) Registro de documentos para Conciliar Saldo de la Unidad y Saldo Contable

Elaborado por: Alejandro Cifuentes

Paginal del

Trabajador designado

Operador de Informética |

Encargado de Archivo

Jefe del Departamento

INICIO

A
De acuerdo a la fecha
establecida en las Guias
de Cierre de
Operaciones, o bien a
mas tardar a mediados
del mes de enero de cada
afio, recibe el Inventario
Fisico de Bienes

Inventariables de la
Unidad Ejecutora, revisa
que la documentacién de
soporte sea la correcta, y

prepara prepéliza para
reflejar dicho saldo en el

Diario Mayor General.

Elabora en el Sistema
la Péliza de Diario en el
cierre contable del mes

de diciembre de cada
afio.

A
Posteriormente le da
seguimiento a los
ajustes realizados
con las Unidades
Ejecutoras.

Recibe, le agrega la
documentacién de
respaldo, revisa,

Procede a imprimir
polizas de diario
correspondientes al
cierre contable mensual
que se acaba de cerrar,

traslada.

firma, sellay
traslada.

Recibe y traslada

Recibe, verifica,

para visto bueno.

\ 4

firmay sellay
devuelve.

Recibe, la ordena
correlativamente,

A

verifica que tenga
las firmas y archiva.

FIN
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15.RECEPCION DE LIQUIDACIONES DE NOMINAS DE SUELDOS Y BECAS

15.1 NORMAS ESPECIFICAS:

15.1.1 Es responsabilidad del encargado de recepcion de ndéminas del Archivo de
Contabilidad, recibir las nominas de sueldos y becas de las Unidades Ejecutoras
que llenen los requisitos establecidos en el Procedimiento, custodiarlas vy
archivarlas de manera l6gica y cronoldgica, por mes y afio.
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15.2 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre de la Unidad Administrativa: Departamento de Contabilidad

Titulo del Procedimiento: Recepcién de Liquidaciones de Néminas de Sueldos y Becas

Hoja No.1 de 1

No. De Formularios: O

Inicia: Encargado de Recepcion de
NOminas

Termina: Encargado de recepcion de Nominas

Unidad Responsable

Paso
No.

Actividad

Encargado de
Recepcidon de
Néminas

Departamento de
Contabilidad

Recibe de las Unidades Ejecutoras liquidacion
de ndminas y revisa el numero de
ID(identificador) en el Sistema Integrado de
Informacion Financiera -SIIF- si ha sido
trasladada al Departamento de Contabilidad la
liquidacion.

Revisa que adjunten los voucher liquidados y
verifica el valor nominal y liquido contenido en
la misma.

Traslada en el Sistema la liquidacion vy
devuelve copia sellada de recepcion del
archivo.

Clasifica por codigo y mes las néminas de
sueldos segun su naturaleza (normal,
complemento, prestaciones) y las de becas,

segun el tipo, y archiva.

63



15.3 DIAGRAMA DE FLUJO

Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la Unidad: Departamento de Contabilidad
Titulo del Procedimiento: Recepcion de Liquidaciones de Néminas de Sueldos y Becas

Elaborado por: Alejandro Cifuentes

Paginalde 1

Encargado de Recepcion de NOminas

INICIO

Recibe de las Unidades Ejecutoras
liquidacién de néminas y revisa el numero
de ID (identificador) en el Sistema Integrado
de Informacion Financiera —SIIF- si ha sido
trasladada al Departamento de Contabilidad
la liquidacion.

Revisa que adjunten los voucher
liquidados y verifica el valor nominal y
liquido contenido en la misma.

Traslada en el Sistema la
liquidacioén y devuelve copia
sellada de recepcion del
archivo.

Clasifica por cadigo y mes las
néminas de sueldos segun su
naturaleza (normal, complemento,
prestaciones) y las de becas, segun
el tipo, y archiva.

FIN
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16.REGISTRO DE PROVISION DE ORDEN DE COMPRA, AYUDA BECARIA Y
OTROS

16.1

16.1.1

16.1.2

16.1.3

16.1.4

16.1.5

16.2

16.2.1

NORMAS ESPECIFICAS:

El profesional de Contabilidad debe verificar la documentacion con base a lo
establecido, segun sea el caso, y en lo que al Departamento de Contabilidad
compete, en los siguientes procedimientos:

a) Procedimientos de Compra y Pago por Compra Directa Médulo |, Compras por
el Régimen de Cotizacién Mddulo Il, Compras con el Régimen de Licitacion
Médulo 111, del Sistema Integrado de Compras.

b) Manual de Normas y Procedimientos para Otorgamiento de Ayudas Becarias a
Personal Académico y Estudiantes, Autorizado en Acuerdo de Rectoria No.
383-2012.

¢) Procedimiento parala “Contratacién de Servicios Técnicos y Profesionales con
cargo al Renglon Presupuestario 029”.

El Profesional de Contabilidad debe verificar que el expediente de Orden de
Compra o Ayuda Becaria este revisado y autorizado por Auditoria Interna y
Departamento de Presupuesto con los sellos correspondientes.

Es responsabilidad de las Unidades Ejecutoras trasladar en el Sistema, la Orden
de Compra o Ayuda Becaria para provisionar los fondos de pagos parciales
futuros, por lo que corresponde al Profesional de Contabilidad realizar el registro
contable cargando la partida de gasto certificada con disponibilidad presupuestal y
abonar la cuenta por pagar de la Unidad por el total del documento.

El Jefe o Subjefe debe verificar en el Sistema la Orden de Compra, Ayuda Becaria
0 Pdliza de diario provisionada, lo siguiente:
e Fecha, numero y nombre del proveedor o beneficiario provisionado en el

documento adjunto.

¢ Que esté firmada por el Profesional de Contabilidad.

e Que esté cargada la partida de gasto y abonada la cuenta por pagar de la
Unidad Ejecutora correspondiente, por el monto solicitado a provisionar.

¢ Que la explicacion sea congruente con el expediente adjunto.

La custodia y archivo de la Orden de Compra, Ayuda Becaria y pdliza de diario
provisionada, esta a cargo del Encargado de Archivo del Departamento, quien las
debe custodiar por separado en un libro empastado por afo.

FORMULARIOS:

Planilla de Control de entrega de documentos para emision de oficio de Cheque.
Form. DC-07
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16.3 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre de la Unidad Administrativa: Departamento de Contabilidad

Titulo del Procedimiento: Registro de provision de orden de compra, ayuda becaria y otros

Hoja No.1 de 1 No. De Formularios: 1
Inicia: Recepcionista Termina: Encargado de Archivo
Unidad Responsable Pﬁg? Actividad
Recibe expediente (Orden de compra, Ayuda becaria u
1 otro), verifica en cuanto a cumplimiento de requisitos y
Recepcionista firma de recibido la copia.
Anota el expediente en Planilla de Control de Entrega de
2 Documentos para emisién de oficio de cheque, Form. DC-
07, traslada.
Recibe expediente, verifica que esté revisado y autorizado
por Auditoria Interna con el sello correspondiente, y
3 verifica que este trasladado en el SIIF por parte de la
Unidad Ejecutora para provisibn contable y pagos
parciales.
Verifica la documentaciébn necesaria, segun el
4 Procedimiento aplicable y lo establecido al Departamento
Profesional de de Contabilidad.
Departam.e.nto de Contabilidad Registra la Provisién en el Sistema, cargando la partida de
Contabilidad gasto certificada en el expediente y abona cuentas por
5 pagar por el total del documento, integra cuentas y
sincroniza en el SlIF, devuelve el expediente, segun el
Procedimiento vigente.
Emite listado de érdenes de compra y/o ayudas becarias
6 provisionadas durante el mes, adjunta documentos y
traslada.
Jefe o Subjefe de Recibe_ _ y vgrifica docu_mentos en el Sistema de
Contabilidad 7 Contabilidad, firma y sella listado y devuelve.
Profesional de 3 Recibe y traslada
Contabilidad
Encargado de Regit_)e, r_ev_isa docgmentos_ contra listado, firma de
Archivo 9 recibido original y copia y archiva.
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16.3 DIAGRAMA DE FLUJO

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Departamento de Contabilidad
Titulo del Procedimiento: Registro de Provision de orden de compra, ayuda becaria y otros, autorizados por procesos
de fin de afio

Elaborado por: Alejandro Cifuentes Paginalde 1l

Jefe o Sub Jefe del Profesional de

Recepcionista Secretaria Departamento Contabilidad

INICIO

Recibe solicitud de la Unidad
Ejecutora verificando que
adjunten: a) orden de
compra, ayuda becaria u
otros documentos, con el
monto total; b)
anexos de los
pagos realizados a la fecha;
c) documento donde el
Departamento de
Presupuesto comprometi6 el
gasto para el afio en curso.
Firma de recibido la copia.

Le asigna nlimero
correlativo y anota en la
Planilla de Control de
Correspondencia, Form.
DC-01, traslada

Recibe, margina el
nombre del
responsable y
traslada para visto *
bueno.

Recibe documentos,
revisa, firmay
devuelve.

Recibe y anota el
nombre del trabajador
responsable en Form.

DC-01, traslada.

A

Recibe, firma Form.
DC-01, la devuelve.
Verifica la
documentacion
necesaria, segun el
Procedimiento
aplicable y lo
establecido al
Departamento de
Contabilidad.

A 4

y

Elabora la péliza de diario
cargando las partidas de
gasto pendiente de pagar,
la cual debe coincidir con
lo solicitado, y abona la
cuenta contable de
provisién asignada a la
Unidad Ejecutora, integra
cuentas y sincroniza en el
SIIF, luego anota a la
documentacién el nimero
de pdliza generado.
Continta paso 6 del
Procedimiento “Péliza de
Diario de Egresos”

FIN




17.REGISTRO DE BECAS ESTUDIANTILES OTORGADAS POR RECTORIA

17.1

17.1.1

17.1.2

17.1.3

17.1.4

17.1.5

17.1.6

17.1.7

NORMAS ESPECIFICAS:

Es responsabilidad del Profesional de Contabilidad designado llevar el control de
los registros de las becas estudiantiles concedidas a los estudiantes en la cuenta
contable correspondiente.

Los Acuerdos de Rectoria de autorizacion de becas estudiantiles debidamente
certificados por el Departamento de Presupuesto es el documento que
compromete el gasto para el afio que corresponda.

Las néminas de pago de estudiantes becados emitidas por el Departamento de
Caja y trasladadas a Contabilidad, representan el documento de soporte base para
registrar los diferentes pagos realizados a los estudiantes.

Los cheques anulados de becas son trasladados a Contabilidad en las néminas de
liquidacion de becas por parte de las diferentes Unidades para su registro
contable.

El Jefe del Departamento en la verificacion de podliza de diario de egresos de
pagos a estudiantes y anulaciones, debe observar lo siguiente:
a) Que esté firmada por el Responsable.

b) Que esté cargada y abonada la partida correspondiente.
c) Que la explicacion sea congruente con el expediente adjunto.

La custodia y archivo de pdliza de diario de becas estudiantiles, esta bajo la
responsabilidad del Encargado de Archivo del Departamento.

La custodia y archivo de Acuerdos de Rectoria de Becas Estudiantiles, esta bajo la

responsabilidad del Encargado de Archivo del Departamento quien los debe de
custodiar en un libro empastado por afo.
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17.2 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre de la Unidad Administrativa: Departamento de Contabilidad

Titulo del Procedimiento: Registro de Becas Estudiantiles

Hoja No.1 de 1

No. De Formularios: O

Inicia: Profesional de Contabilidad

Termina: Encargado de Archivo

Unidad

Responsable

Paso
No.

Actividad

a. Registro de Nomina de pago de Becas Estudiantiles.

Departamento de
Contabilidad

Profesional de
Contabilidad

Recibe del Departamento de Caja néminas de pago

1 de los becados, revisa, firma de recibido la copia y

devuelve.

Verifica los pagos realizados contra lo registrado en
2 el Sistema auxiliar de becas.

Elabora la Pdliza de Diario en el Sistema cargando
3 la cuenta de gasto correspondiente y abona la

cuenta bancaria afectada. Continua paso 6 del
Procedimiento de Pélizas de Diario de Egresos.

b. Registro de Anulacién de Cheques de Becas Estudiantiles.

Departamento de
Contabilidad

Profesional de
Contabilidad

Recibe listado de cheques voucher originales

1 |anulados.
Elabora Pdéliza de Diario en el Sistema, revirtiendo
) las partidas que dieron origen al cheque emitido.

Continua paso 6 del Procedimiento de Pdlizas de
Diario de Egresos.
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17.3 DIAGRAMA DE FLUJO

Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la Unidad: Departamento de Contabilidad
Titulo del Procedimiento: Registro de Becas Estudiantiles
a. Registro de Nomina de pago de Becas Estudiantiles

Elaborado por: Alejandro Cifuentes Péaginalde 1

Profesional de Contabilidad

Operador de Informética |

Encargado de Archivo

Jefe del Departamento

INICIO

Recibe del
Departamento
de Caja
néminas de
pago de los
becados, revisa,
firma de
recibido la copia
y devuelve.

Verifica los pagos realizados
contra lo registrado en el
Sistema auxiliar de becas.

Elabora la Péliza de Diario
en el Sistema cargando la

Procede a imprimir
pélizas de diario

cuenta de gasto
correspondiente y abona la
cuenta bancaria afectada

Recibe, le agrega la
documentaciéon de |

correspondientes al
cierre contable mensual,
traslada.

A 4

respaldo, revisa, firma, |
sellay traslada.

Recibe y traslada para
visto bueno.

Recibe, la ordena
correlativamente, verifica
que tenga las firmas y
archiva.

v

Recibe, verifica, firma
y sella, devuelve.

FIN
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Elaborado por:

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Departamento de Contabilidad

Titulo del Procedimiento: Registro de Becas Estudiantiles
b. Registro de Anulacién de Cheques de Becas Estudiantiles

Paginalde 1

Profesional de
Contabilidad

Operador de Informatica |

Encargado de Archivo

Jefe o Subjefe del Departamento

{ INICIO }

A 4

Recibe listado de

cheques voucher
originales
anulados.

Y
Elabora Péliza de Diario
en el Sistema,
revirtiendo las partidas |—
que dieron origen al
cheque emitido

[

Procede a imprimir
pélizas de diario
correspondientes al
cierre contable mensual,
traslada.

o | Recibe y traslada para

Y

Recibe, le agrega la
documentacion de
respaldo, revisa, firma,
sella y traslada.

L |

visto bueno.

Recibe, verifica, firmay
sella, devuelve.

Recibe, la ordena
correlativamente, verifica
gue tenga las firmas y
archiva.

FIN
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18.REGISTRO DE CHEQUES RECHAZADOS DE TERCERAS PERSONAS

18.1 NORMAS ESPECIFICAS:

18.1.1 Es responsabilidad del Profesional de Contabilidad registrar correctamente en el
Sistema a los deudores por cheques rechazados, verificando que no exista algun

registro anterior por el mismo concepto.

18.1.2 El Profesional de Contabilidad debe registrar las notas de débito por cheques
rechazados provenientes del Departamento de Caja, afectando la cuenta bancaria

correspondiente e integrar en el Sistema.

18.1.3 La responsabilidad del Profesional de Contabilidad de Ingresos es registrar e
integrar los reintegros de cheques rechazados realizados a través de Form. 101-C-
CCC, los cuales son incluidos en los reportes diarios de ingresos a cargo del

Departamento de Caja.

18.1.4 El Jefe o Subjefe debe verificar en la péliza de diario lo siguiente:
a) Que esté firmada por el Profesional de Contabilidad.

b) Que esté cargada y abonada la partida correspondiente.
c) Que la explicacion sea congruente con el expediente adjunto.

18.1.5 La custodia y archivo de las polizas de diario de egresos e ingresos por cheques

rechazados, esta a cargo del Encargado de Archivo del Departamento.

18.2 FORMULARIOS:

18.2.1 Planilla de Control de Correspondencia. Form.DC-01
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18.3 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre de la Unidad Administrativa: Departamento de Contabilidad

Titulo del Procedimiento: Registro de Cheques Rechazados de Terceras Personas

Hoja No.1 de 2

No. De Formularios: 1

Inicia: Recepcionista

Termina: Encargado de Archivo

Unidad

Responsable

Paso
No.

Actividad

a. Registro de Cheques Rechazados de Terceras personas.

Recepcionista

Recibe nota de envio del Departamento de Caja,
verifica en cuanto a cumplimiento de requisitos v
firma de recibido la copia.

Le asigna namero correlativo y anota en la Planilla
de Control de Correspondencia, Form.DC-01,
traslada.

Secretaria

Recibe y margina el nombre del Encargado y
traslada para visto bueno.

Jefe del
Departamento

Recibe, revisa, firma y devuelve.

Departamento de

Secretaria

Recibe, anota el nombre del Encargado en Form.
DC-01 y traslada.

Contabilidad

Contador Il

Recibe, firma Form. DC-01 y devuelve, verifica,
anota en sus controles de conciliaciones bancarias
y traslada.

Profesional de
Contabilidad

Recibe y verifica el nimero de cuenta a la que
pertenece cada nota de débito, el ndmero del
recibo 101-C-CCC, a nhombre de quien se emitié y
concepto de rechazo del cheque.

Elabora en el Sistema la Podliza de Diario, con
cargo a Deudores Cheques Rechazados y abono a
la cuenta bancaria afectada por la nota de débito,
realiza las integraciones correspondientes.
Continua paso 6 del Procedimiento de Pdlizas de
Diario de Egresos.
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Nombre de la Unidad Administrativa: Departamento de Contabilidad Hoja No.2 de 2

Titulo del Procedimiento: Registro de Cheques Rechazados de Terceras Personas

Unidad

Responsable

Paso
No.

Actividad

b. Registro del Depdsito por Reintegro de Cheques Rechazados de Terceras Personas.

Departamento de
Contabilidad

Analista de Ingresos

Recibe del Departamento de Caja los informes
diarios de ingresos.

Verifica que los recibos 101-C-CCC emitidos de
reintegro de cheques rechazados contengan el
ndmero de la Nota de Débito.

Elabora la Péliza de Ingresos cargando la cuenta
bancaria a la cual se reintegré y abona la cuenta
de Deudores Cheques Rechazados, y realiza las
integraciones correspondientes.

Continua paso 5 del Procedimiento de Pdlizas de
Diario de Ingresos.
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18.4 DIAGRAMA DE FLUJO

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Departamento de Contabilidad
Titulo del Procedimiento: Registro de Cheques Rechazados de Terceras Personas

a. Registro de Cheques Rechazados de Terceras personas
Elaborado por: Alejandro Cifuentes

Paginaldel
Recepcionista Secretaria Jefe del Departamento Contador Il Profesional de
P P Contabilidad
‘ INICIO '
A 4

Recibe nota de envio del

Departamento de Caja,

verifica en cuanto a

cumplimiento de requisitos

y firma de recibido la
copia.

A

Le asigna nimero
correlativo y anota en la
Planilla de Control de
Correspondencia, l
Form.DC-01, traslada.

Recibe y margina el
nombre del Encargado y N Recibe, revisa, firmay . "
traslada para visto devuelve. Recibe y verifica el
bueno. nimero de cuenta a
Recibe, firma Form. la que pertenece cada
DC-01y devuelve, nota de débito, el
verifica, anota en sus [—p»| numero del recibo
controles de 101-C-CCC, a
conciliacién y traslada. nombre de quien se
7'y emitié y concepto de
rechazo del cheque.
Recibe, anota el nombre
del Encargado en Form. |«
DC-01y traslada.
[ A

Elabora en el Sistema
la Péliza de Diario, con
cargo a Deudores
Cheques Rechazados
y abono a la cuenta
bancaria afectada por
la nota de débito, y
realiza las
integraciones
correspondientes.
Continua paso 6 del
Procedimiento de
Pélizas de Diario de
Egresos.

FIN




Nombre de la Unidad: Departamento de Contabilidad

Titulo del Procedimiento: Registro de Cheques Rechazados de Terceras Personas

b. Registro del Depésito por Reintegro de Cheques Rechazados de Terceras Personas.
Elaborado por: Alejandro Cifuentes

Péagina 1 de 1
Analista de Ingresos Operador de Informatica |

Encargado de Archivo | Jefe del Departamento

INICIO

Recibe del
Departamento de
Caja los informes

diarios de ingresos.

A 4

Verifica que los recibos
101-C-CCC emitidos de
reintegro de cheques
rechazados contengan el
numero de la Nota de

Débito.
Y
Elabora la Péliza
de Ingresos
cargando la
cuenta bancaria a Procede a
la cual se imprimir pélizas de
reintegré y abona o diario
la cuenta de 7| correspondientes
Deudores al cierre contable
Cheques mensual, traslada.
Rechazados.

- ) Recibe, verifica,
Recibe, le ag_rféga la Rembe y traslada p| firmaysellay
documentamo_n de |4 para visto bueno. devuelve

respaldo, revisa, |
firma, sella y traslada. A
|

Recibe, la ordena
correlativamente, verifica

que tenga las firmas y <
archiva.

FIN
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19.ARCHIVO Y CUSTODIA DE DOCUMENTOS EN EL AREA DE ARCHIVO

19.1

1911

19.1.2

19.1.3

19.1.4

19.15

19.1.6

19.1.7

NORMAS ESPECIFICAS:

Es responsabilidad de los encargados del area de Archivo tener completa y en
orden toda la documentacion, para que su localizacion sea rapida y eficaz.

El Encargado de Archivo debe tener la custodia y archivo, por rango, fecha y afio,
de los siguientes documentos en libros empastados:

a) Ordenes de Compra Provisionadas

b) Ayudas Becarias Provisionadas

c) Acuerdos de Becas Estudiantiles Provisionados

d) Ampliaciones Presupuestales del Presupuesto General de la Universidad

e) Copias amarillas de los cheques voucher emitidos

El Encargado de Archivo es responsable de la custodia y archivo, por rango, fecha
y afio de los siguientes documentos:

a) Polizas de Diario

b) Pdlizas de Ingresos

c) Cheques Voucher y su liquidaciéon

d) Notas de Debito

e) Pdlizas de Sueldos

f) Pdlizas de Ingresos On line

g) Libro Diario Mayor General

h) Otros

El Encargado de Archivo debe adjuntar el expediente de liquidacién (copia celeste
del voucher) al cheque voucher original emitido de Fondos Fijos, Orden de
Compra, Ayudas Becarias, Facturas, Indemnizaciones, Descuentos Judiciales,
Post-Mortem, Recibos de Rentas Consignadas y otros.

El Encargado de Archivo debe atender a las Comisiones de la Contraloria General
de Cuentas en cuanto a proporcionar los documentos solicitados; en los casos de
requerimiento de liquidaciones de ndéminas de sueldos y becas, las debe
proporcionar el Encargado de recepcién de néminas.

El Encargado de Archivo es el responsable de realizar el tramite ante el Comité
Institucional de Seleccién y Eliminacion de Documentos —CISED- para la
destruccién o eliminacion de documentos del Departamento de Contabilidad que
tengan mas de veinte (20) afios de antigiiedad, y cuya importancia del contenido
amerita su destruccion.

El Encargado de Archivo debe llevar el control de los documentos destruidos o

incinerados del Departamento de Contabilidad por parte de las Comisiones
Autorizadas.
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19.2 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre de la Unidad Administrativa: Departamento de Contabilidad

Titulo del Procedimiento: Archivo y Custodia de Documentos en el Area de Archivo

Hoja No.1 de 1

No. De Formularios: O

Inicia: Encargado de Archivo

Termina: Encargado de Archivo

Paso

Unidad Responsable NoO Actividad
Recibe documentos generados en el mes
1 contable y verifica que tenga las firmas.
Encargado de ) Clasifica y ordena correlativamente por rango
Archivo y fecha los documentos.
Elabora listado de documentos y entrega para
3 su empaste.
Recibe, firma de recibido y empasta.
Departamento de 4
Contabilidad Proveedor
Contratado Clasifica documentos empastados, elabora
> listado y traslada.
Recibe, revisa los documentos contra listado y
6 firma de recibido la copia.
Encargado de ,
Arcghivo Archiva los documentos por rango, fecha y
7 afio, coloca en espacio designado para su

custodia.
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19.3 DIAGRAMA DE FLUJO

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Departamento de Contabilidad
Titulo del Procedimiento: Archivo y Custodia de Documentos en el Area de Archivo
Elaborado por: Alejandro Cifuentes

Paginaldel

Encargado de Archivo

Proveedor Contratado

' INICIO '

Recibe documentos
generados en el mes
contable y verifica que
tenga las firmas

Clasifica y ordena
correlativamente por
rango y fecha los
documentos.

para su empaste.

Elabora listado de J
documentos y entrega

Recibe, revisa los documentos

contra listado y firma de
recibido la copia.

.

Recibe, firma de recibido y
empasta

Clasifica documentos empastados,
elabora listado y traslada.

Archiva los documentos por
rango, fecha y afio, coloca en

espacio designado para su
custodia.

FIN
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20.REGISTRO DE POLIZAS DE DIARIO DE LA UNIDAD EJECUTORA
USAC/BCIE

20.1

20.1.1

20.1.2

20.1.3

20.1.4

20.1.5

20.1.6

20.2

20.2.1

NORMAS ESPECIFICAS:

Es responsabilidad de la Unidad Ejecutora USAC/BCIE -BCIE- la informacion
impresa en la Pdlizas de Diario que trasladan al Departamento de Contabilidad,
asi como de resguardar es sus archivos los documentos de soporte de dichas
polizas.

El Departamento de Contabilidad debe recibir las poélizas de diario del BCIE para
realizar el registro contable dentro de los primeros cuatro dias héabiles del mes
siguiente en que se elaboraron.

Es responsabilidad del Profesional de Contabilidad designado, elaborar el registro
contable de la informacion impresa en las pdlizas de diario elaboradas, revisadas y
autorizadas por los responsables del BCIE.

El Profesional designado de realizar los registros del BCIE, es responsable de
enviar mensualmente a dicha Unidad, fotocopia de las pdélizas de diario registradas
en el mes.

El Jefe debe verificar en la pdliza de diario lo siguiente:
a) Que esté firmada por el Profesional de Contabilidad.

b) Que esté cargada y abonada la partida correspondiente.
c) Que la explicacion sea congruente con el expediente adjunto.

La custodia y archivo de las polizas de diario del BCIE, esta bajo la
responsabilidad del Encargado de Archivo del Departamento.

FORMULARIOS:

Planilla de Control de Correspondencia, Form.DC-01
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20.3 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre de la Unidad Administrativa: Departamento de Contabilidad

Titulo del Procedimiento: Registro de Pdélizas de Diario de la Unidad Ejecutora USAC/BCIE

Hoja No.1 de 1

No. De Formularios: 1

Inicia: Recepcionista

Termina: Encargado de Archivo

Paso

Contabilidad

Unidad Responsable No. Actividad
Recibe de la Unidad Ejecutora USAC/BCIE —
BCIE- pdlizas de diario, revisa en cuanto a
1 cumplimiento de requisitos, firma de recibido
Recepcionista la copia.
Le asigna numero correlativo y anota en la
2 Planilla de Control de Correspondencia,
Form.DC-01, traslada.
_ Recibe expediente, margina el nombre del
Secretaria 3 |Encargado y traslada para visto bueno.
Departamento de
Contabilidad Jefe del Recibe, revisa, firma y devuelve.
Departamento 4
_ Recibe, anota en Form. DC-01 el nombre del
Secretaria > |Encargado y traslada.
Recibe, firma Form. DC-01 y devuelve,
. registra la podliza de diario en el Sistema y
Profesional de 6 |realiza integraciones.

Continua paso 6 del Procedimiento de Pdliza
de Diario de Egresos.
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20.4 DIAGRAMA DE FLUJO

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Departamento de Contabilidad

Titulo del Procedimiento: Registro de Pdlizas de Diario de la Unidad Ejecutora USAC/BCIE
Elaborado por: Alejandro Cifuentes

Péagina 1 de 1

Profesional de

Recepcionista Secretaria Jefe del Departamento Contabilidad
‘ INICIO '
A 4
Recibe de la
Unidad Ejecutora
USAC/BCIE —
BCIE- pdlizas de
diario, revisa en
cuanto a
cumplimiento de
requisitos, firma
de recibido la
copia.
y
Le asigna nimero h
correlativo y anota en la Recibe expediente,
Planilla de Control de [ — margina el nombre del Recibe, revisa,
Correspondencia, Encargado y traslada firma y devuelve
Form.DC-01, traslada. para visto bueno.
Recibe, anota en Form.
DC-01 el nombre del |«
Encargado y traslada. Recibe, firma Form.

DC-01 'y devuelve,
registra la poéliza de
diario en el Sistema y
realiza integraciones.
Continua paso 6 del
Procedimiento de
Péliza de Diario de
Egresos.

FIN
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21.REGISTRO DE TRANSFERENCIAS BANCARIAS Y DEPOSITOS A PLAZO
FIJO

21.1

21.11

21.1.2

21.1.3

21.14

21.1.5

21.1.6

21.1.7

21.2

21.2.1

NORMAS ESPECIFICAS:

Toda transferencia bancaria o Inversion de Depésitos a Plazo Fijo deben contener
autorizacion de la Direccién General Financiera, segun sea el caso.

Para el registro contable de las transferencia bancarias debe ser por medio de
Boleta de Depésito o Nota de Crédito original y fotocopia certificada del cheque o
Nota de Débito original, enviadas por el Departamento de Caja.

El registro contable de los Depdsitos a Plazo Fijo se realizan con base a fotocopia
fiel certificada del original, emitida por el Departamento de Caja, cuyo original se
encuentra en custodia de dicho Departamento, asi como otros documentos
complementarios de autorizacion, tales como copia del oficio de la Direccién
General Financiera en el que se autoriza por parte del sefior Rector el Depésito a
Plazo Fijo y copia del certificado anterior.

El registro contable de las trasferencias bancarias realizadas por el Departamento
de Caja, se deben registrar durante el mes en que fueron realizadas, siempre y
cuando son recibidas oportunamente de dicho Departamento.

Es responsabilidad del Profesional de Contabilidad registrar la cuenta bancaria
correspondiente, cargando la cuenta donde se realiz6 el depoésito y abonar la
cuenta que emitio el desembolso del cheque, asi como realizar la integracion en el
Sistema de los Depésitos a Plazo Fijo.

El Jefe debe verificar en la pdliza de diario lo siguiente:

a) Que esté firmada por el Profesional de Contabilidad.

b) Que esté cargada y abonada la partida correspondiente.

c) Que la explicacion sea congruente con el expediente adjunto.

La custodia y archivo de las pdlizas de diario de transferencias bancarias y de
depositos a plazo fijo, esta bajo la responsabilidad del Encargado de Archivo.

FORMULARIOS:

Planilla de Control de Correspondencia, Form.DC-01.
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21.3 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre de la Unidad Administrativa: Departamento de Contabilidad

Titulo del Procedimiento: Registro de Transferencias Bancarias y Depdésitos a Plazo Fijo.

Hoja No.1 de 1

No. De Formularios: 1

Inicia: Recepcionista

Termina: Encargado de Archivo

Paso

Unidad Responsable NoO Actividad
Recibe del Departamento de Caja Ila
1 Transferencia Bancaria o Depoésito a Plazo

Fijo, revisa en cuanto a cumplimiento de
Recepcionista requisitos formales, firma de recibido la copia.
Le asigna numero correlativo y anota en la
2 Planilla de Control de Correspondencia,
Form.DC-01, traslada.

Departamento de

Recibe expediente, margina el nombre del

Contabilidad

Secretaria 3 |Encargado y traslada para visto bueno.
Jefe del A Recibe, revisa, firma y devuelve.
Departamento
_ Recibe, anota en Form. DC-01 el nombre del
Secretaria 5

Encargado y traslada.

Recibe, firma Form. DC-01 y devuelve, revisa,
elabora la podliza de diario en el Sistema y
6 realiza las integraciones correspondientes.
Continua paso 6 del Procedimiento de Pdliza
de Diario de Egresos.

Profesional de
Contabilidad
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21.4 DIAGRAMA DE FLUJO

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Departamento de Contabilidad
Titulo del Procedimiento: Registro de Transferencias Bancarias y Depositos a Plazo Fijo
Elaborado por: Alejandro Cifuentes

Paginaldel

Recepcionista Secretaria Jefe del Departamento

Profesional de Contabilidad

INICIO

Recibe del
Departamento de
Cajala
Transferencia
Bancaria o
Deposito a Plazo
Fijo, revisa en
cuanto a
cumplimiento de
requisitos, firma
de recibido la
copia.

A 4

Le asigna nimero
correlativo y anota en la I-—>
Planilla de Control de

Recibe expediente,
margina el nombre del
Encargado y traslada para *

Correspondencia, visto bueno.

Form.DC-01, traslada.

Recibe, revisa, firmay
devuelve.

Recibe, anota en

Form. DC-01 el . |
nombre del Encargado|
y traslada.

Recibe, firma Form.
DC-01, devuelve,
revisa, elabora la
poéliza de diario en
el Sistema y realiza

Y

las integraciones
correspondientes.
Continua paso 6 del
Procedimiento  de
Péliza de Diario de
Egresos.

FIN
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22.REGISTRO DE AMPLIACIONES PRESUPUESTARIAS AL PRESUPUESTO
GENERAL AUTORIZADO

22.1

22.11

22.1.2

22.1.3

22.14

22.2

22.2.1

NORMAS ESPECIFICAS:

Es responsabilidad del Departamento de Presupuesto la informaciéon impresa en la
Pdlizas de Ampliaciones Presupuestarias al Presupuesto General autorizado de la
Universidad de San Carlos de Guatemala, asi como de resguardar es sus archivos
los documentos de soporte de dichas pdlizas.

El Profesional de Contabilidad designado debe registrar en el Sistema de
Contabilidad las cuentas de orden impresas en las poélizas de diario elaboradas,
revisadas y autorizadas por el Departamento de Presupuesto, limitando su
responsabilidad al registro contable.

El Jefe o Subjefe debe verificar en el Sistema las Ampliaciones Presupuestarias o
siguiente:
a) Numero de documento

b) Partidas registradas
c) Monto registrado
d) Que la explicacion sea congruente con el expediente adjunto.

La custodia y archivo de las Ampliaciones Presupuestarias, esta bajo la
responsabilidad del Encargado de Archivo del Departamento, quien las debe
custodiar en un libro empastado por afio.

FORMULARIQOS:

Planilla de Control de Correspondencia, Form.DC-01.
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22.3 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre de la Unidad Administrativa: Departamento de Contabilidad

Titulo del Procedimiento: Registro de Ampliaciones Presupuestarias al Presupuesto General

Autorizado

Hoja No.1 de 1

No. De Formularios: 1

Inicia: Recepcionista

Termina: Encargado de Archivo

Unidad Responsable P,\?g? Actividad
Recibe del Departamento de Presupuesto
oficio de la Ampliacion Presupuestaria, revisa
1 en cuanto a cumplimiento de requisitos
Recepcionista formales, firma de recibido la copia.
Le asigna numero correlativo y anota en la
2 Planilla de Control de Correspondencia,
Form.DC-01, traslada.
_ Recibe expediente, margina el nombre del
Secretaria 3 |Encargado y traslada para visto bueno.
Jefe del A Recibe, revisa, firma y devuelve.
Departamento
_ Recibe, anota en Form. DC-01 el nombre del
Secretaria > |Encargado y traslada.
Departam_e_nto de Recibe, firma Form. DC-01 y devuelve, revisa,
Contabilidad . . .
y registra en el Sistema las ampliaciones
6 presupuestarias afectando Unicamente las
Profesional de cuentas de orden impresas al inicio de cada
Contabilidad poliza,
Imprime listado, adjunta documentos Yy
7 traslada.
Subjefe de g Recibe, revisa en el Sistema, firma y sella
Contabilidad listado y devuelve.
Recibe y resguarda temporalmente, al cierre
Profesio_n_al de 9 contable del ejercicio, en forma ordenada
Contabilidad
traslada.
Encargado de 10 Recibe, revisa documentos contra listado,

Archivo

firma de recibido y archiva.
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22.4 DIAGRAMA DE FLUJO

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Departamento de Contabilidad
Titulo del Procedimiento: Registro de Ampliaciones Presupuestarias al Presupuesto General Autorizado

Elaborado por: Alejandro Cifuentes

Paginalde1l

Profesional de

Subjefe del

Encargado de Archivo

Recepcionista Secretaria Jefe del Departamento Contabilidad Departamento
Recibe del Departamento
de Presupuesto la
Ampliacion
Presupuestaria, revisa en
cuanto a cumplimiento de
requisitos, firma de
recibido la copia.
Le a_5|gna numero Recibe expediente,
correlativo y anota en la .
¥ margina el nombre del
Planilla de Control de
Correspondencia, Encarga_do y traslada h 4
Form.DC-01, traslada. para visto bueno.
Recibe, revisa, firma 'y
devuelve.
Recibe, anota en Recibe, firma
Form.DC-OLel | Form. DC-01,
nombre del Encargado| devuelve, revisa,
y traslada. y registra en el
Sistema las
| o | ampliaciones
"] presupuestarias
afectando

Gnicamente las
cuentas de orden
impresas al inicio

de cada pdliza.

Imprime listado,
adjunta
documentos y

traslada.

f—

Recibe y resguarda
temporalmente, al cierre

Recibe, revisa en el
Sistema, firma y
sella listado y
devuelve.

I

contable del ejercicio, en
forma ordenada traslada.

Recibe, revisa
documentos contra
listado, firma de
recibido y archiva.

FIN
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23.REGISTRO DE POLIZAS DE DIARIO Y CONCILIACION CONTABLE CON
EL PLAN DE PRESTACIONES

23.1

23.1.1

23.1.2

23.1.3

23.14

23.1.5

23.1.6

23.2

23.2.1

Normas Especificas:

El Plan de Prestaciones debe enviar cada mes la informacion impresa de la
Remesa mensual de Cuota Patronal y Anexo 2 “Situacion Deuda USAC-Plan de
Prestaciones” con sus Pdlizas de diario, para efecto de registro contable en la
Contabilidad de la Universidad y elaboracién de la Conciliacion contable USAC-
Plan de Prestaciones.

El Profesional de Contabilidad designado debe realizar el registro contable de la
Remesa mensual de Cuota Patronal Plan de Prestaciones cargando y abonando
las partidas descritas en dicha Remesa.

Es responsabilidad del Profesional designado, elaborar la Conciliacion mensual del
saldo reportado en el Anexo 2 “Situacion Deuda USAC-Plan de Prestaciones” y
sus Pdlizas de diario adjuntas, respecto al saldo contable mensual registrado en la
cuenta Plan de Prestaciones de la Universidad de San Carlos, asi como realizar
mensualmente las Pdlizas de diario producto de desvanecer los anexos existentes
en dicha Conciliacion.

El Profesional de Contabilidad designado de elaborar la Conciliacion contable
USAC-Plan de Prestaciones, es responsable de enviarla mensualmente al Plan de
Prestaciones para su aprobacion.

El Jefe debe verificar en la pdliza de diario lo siguiente:
Que esté firmada por el Profesional de Contabilidad.

Que esté cargada y abonada la partida correspondiente.
Que la explicacion sea congruente con el expediente adjunto.

La custodia y archivo de las pdlizas de diario del Plan de Prestaciones, asi como
de las Conciliaciones contables USAC/Plan de Prestaciones, esta bajo la
responsabilidad del Encargado de Archivo del Departamento.

Formularios:

Planilla de Control de Correspondencia, Form.DC-01
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23.3 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre de la Unidad Administrativa: Departamento de Contabilidad

Titulo del Procedimiento: Registro de Pdlizas de Diario y Conciliacion contable con el Plan de

Prestaciones

Hoja No.1 de 2

No. De Formularios: 1

Inicia: Recepcionista

Termina: Encargado de Archivo

Unidad

Responsable

Paso
No.

Actividad

Recepcionista

Recibe del Plan de Prestaciones Remesa Mensual
de Cuota Patronal, Anexo 2 “Situacién Deuda
USAC-Plan de Prestaciones” y Pdlizas de Diario,
revisa en cuanto a cumplimiento de requisitos
formales, firma de recibido la copia.

Le asigna numero correlativo y anota en la Planilla
de Control de Correspondencia, Form.DC-01,
traslada.

Secretaria

Recibe expediente, margina el nombre del
Profesional encargado y traslada para visto bueno.

Jefe del
Departamento

Recibe, revisa, firma y devuelve.

Secretaria

Recibe, anota en Form. DC-01 el nombre del
Profesional encargado y traslada.

Departamento de
Contabilidad

Profesional de
Contabilidad

Recibe, firma Form. DC-01, devuelve y registra la
poliza de diario en el Sistema cargando y
abonando las partidas descritas en la Remesal
mensual de Cuota Patronal, asi como las Pdlizas
de diario para regularizar los anexos existentes en
la  conciliacion contable USAC-Plan  de
Prestaciones del mes anterior.

Continua paso 6 del Procedimiento de Pdliza de
Diario de Egresos.

Al cierre contable mensual, imprime Reporte de
movimiento de la Cuenta Plan de Prestaciones, y
con Anexo 2 “Situacion Deuda USAC-Plan de
Prestaciones” y Pdlizas de diario adjuntas, elabora
Conciliacién contable USAC-Plan de Prestaciones.

Imprime Conciliacion, revisa, firma y traslada para
visto bueno.
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Nombre de la Unidad Administrativa: Departamento de Contabilidad

Hoja No.2 de 2

Prestaciones

Titulo del Procedimiento: Registro de Pdlizas de Diario y Conciliacion contable con el Plan de

Archivo

Unidad Responsable P,\?go Actividad
Jefe del o Recibe, verifica, firma y sella, devuelve.
Departamento
Recibe, entrega a Plan de Prestaciones para
Departamento de Profesional de 10 aprobacion y posteriormente archiva; al finalizar el
Contabilidad Contabilidad periodo fiscal, ordena las conciliaciones en orden
cronolégico y traslada.
Encargado de " Recibe, verifica y archiva.
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23.4 DIAGRAMA DE FLUJO

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Departamento de Contabilidad
Titulo del Procedimiento: Registro de Pdélizas de Diario y Conciliacién contable con el Plan de Prestaciones

Elaborado por: Alejandro Cifuentes Péagina 1 de 2
Recepcionista Secretaria Jefe del Departamento Profesional de Contabilidad
INICIO
A\ 4

Recibe del Plan de
Prestaciones
Remesa Mensual de
Cuota Patronal,
Anexo 2 “Situacion
Deuda USAC-Plan de
Prestaciones” y
Pdélizas de Diario,
revisa en cuanto a
cumplimiento de
requisitos, firma de
recibido la copia.

* Recibe expediente,
Asigna nimero cor(elativo ! PT;;%;,?];' gr?;l:ézgg; *
y anota en la Planilla de traslada para visto bueno.
Control de
Correspondencia,
Form.DC-01, traslada. Recibe, revisa, firma 'y
devuelve.
Recibe, anota en
Form. DC-01 el I
nombre del <
Profesional encargado
y traslada.

Recibe, firma Form. DC-01
devuelve y registra la péliza
de diario en el Sistema
cargando y abonando las
partidas descritas en la
Remesa Mensual de Cuota
Patronal, asi como las
Pélizas de diario para
regularizar anexos existentes
en la Conciliacién contable
USAC-Plan de Prestaciones
del mes anterior.
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Nombre de la Unidad: Departamento de Contabilidad
Titulo del Procedimiento: Registro de Pdlizas de Diario y Conciliacién contable con el Plan de Prestaciones
Péagina 2 de 2

Elaborado por: Alejandro Cifuentes

Operador de Informatica | | Profesional de Contabilidad Encargado de Archivo Jefe del Departamento

v

Procede a imprimir .
. - Recibe, le agrega la
polizas de diario - .
correspondientes al »| documentacion de | Recibey traslada para
cierre contable mensual 7| respaldo, revisa, firma, v visto bueno. Recibe, verifica, firma 'y
' sellay traslada. sella, devuelve.

traslada.

Recibe, la ordena
correlativamente, verifica
que tenga las firmas y
archiva.

A

Al cierre contable
mensual, imprime
Reporte de
movimiento de la
Cuenta Plan de
Prestaciones, y con
Anexo 2 “Situacion
Deuda USAC-Plan
de Prestaciones” y
Pélizas adjuntas,
elabora Conciliacion
contable USAC-Plan

de Prestaciones.

Recibe, verifica, firmay
sella, devuelve.

A 4

Imprime conciliacién,
revisa, firmay traslada
para visto bueno.

Recibe, entrega a
Plan de
Prestaciones para
aprobacién y

po_ste.normeme Recibe, verifica 'y
archiva; al finalizar archiva
el periodo fiscal, ’
ordena las
conciliaciones en
orden cronolégico y
traslada. L

A 4

FIN




VI.  ANEXOS

ANEXO A
Planilla de Control de Correspondencia. Form. DC-01

ASTRTO

ot

Eef No. ([ FECHA
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ANEXO B
Certificacion de Egresos. Form. DC-02

Form.DC-02
Certificacién de Saldes ce Egresos
Al de de
Unidad Dezandencia sallzitme:
Partida Nembre Sxdo Q,
T o @
¥ & soliciud del Interenado ypars los usss Gue s xtiands |2 presenae an Aojals) &e paped
mamiretndo 3¢ la UNIYERSIDAD D€ mcummmm.m diss dal mus de
de o8 mi
CONTADOK GENERAL
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ANEXO C
Certificacion de Ingresos. Form. DC-03

Form.DC-03
Certificacion de Saldos de Ingrescs
Del mes de de
UnidatiDependencis solicrants.
Panic¢s Nombre Sxdo O
Toos', Q
Y & sclicitud del ime do y pars loa caos que le convengan, se extiende |8 presenie en hoja(s| de papel
memSretads oe ta UNIVERSIOAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA » dias det mas de
ce doa mil
CONTADOR GENERAL
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ANEXO D
Solicitud de Certificacion Contable. Form. DC-04

m USAC Universidad de 5an Carlos de Guatemala
u ,!,El',-_,',_-",i[_ﬂ‘f_"““ Departamento de Contabilidad

SOLICITUD DE CERTIFICACION CONTABLE Form. DC-04

Guatemala

Mombre Completo:

Mumero de Teléfona:

Registro de Personal:

Mumero de Carné de Estudiante (Obligatoria):

Dependencias donde labora:

Cargodesempefado:

Fechade Retiro:

Motivo lubilacion I:I Indemnizacian I:I

Firma
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ANEXO E
Certificacion Contable. Form. DC-05

Form.DC-05

CERTIFICACION No. -20

El Infrascrito Contador General de la Universidad de San Carlos de Guatemala,
CERTIFICA: - -

Que , Registro de Personal ;
extrabajador de , de acuerdo a informe rendido por
Profesional de Contabilidad, al , NO tiene saldo a su cargo.-----

Y a solicitud de la parte interesada, se extiende la presente en una hoja de papel
simple membretada Universidad de San Carlos de Guatemala, a dias de
del dos mil ! ---

“ID Y ENSENAD A TODOS”

PROFESIONAL DE CONTABILIDAD

Vo.Bo.

CONTADOR GENERAL

c.c: archivo




ANEXO F
Nota de Devoluciéon, Form. DC-06

NOTA DE DEVOLUCION Form.DC-06

No. -20

Guatemala,

Az TESORERIA

DEPENDEMNCIA:

Mombre del Documento:

Atentamente,
“ID Y ENSENAD A TODOS”
PROFESIONAL DE CONTABILIDAD
Vo.Bo
CONTADOR GENERAL
Lo archivo
/eszad:
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ANEXO G
Planilla de Control de Entrega de Documentos para emision de oficio de cheque, Form. DC-07

FormDC-87

de olicio de chegue
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ANEXOH
Solicitud de Transferencia de Fondos o Emisién de Cheque, Form. DC-08

Form.DC-08

SOLICITUD DE TRANSFERENCIA DE FONDOS O EMISION DE CHEQUE

Guatemals de de 20

Jole
Departamento de Cafa
Universidad de San Carlos de Guatemala

Seor:

Por la presente tresfsdamos ef expediente

Para la emisién de cheque por valor de Q_

Afavorde: -
Fara pego de; . ==

Las cuentas a afectar son:

Elaborado pov: | , Usuario Responsabia
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ANEXO |
Listado de Oficios enviados al Departamento de Caja, Form. DC-09

UNTVERSIOAD DN ZAN CARLOS DR GUATEGALA

Form.DC-09
DIRXCCION CENERAL FINANCIERA
DEFAXTANENTO DN CONTANILIDAD
P No.
LISTADO DE OFICIOS ENVIADOS AL DEPARTAMENTO DE CAJA
L oalfwn = Beneficlario Vafor Modavdad  Tipo de Documunte

Totat:
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ANEXO J
Planilla No. XX de Control de Entrega de Documentos para Registro

Contable, Form. DC-10

Form. DC-10
PLANILLA No. XX DE CONTROL DE ENTREGA
DOCUMENTOS PARA REGISTRO CONTABLE
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD, USAC 20XX
DEPENDENCIA CV ND RFF FIRMA Aol
TRASLADO

NOMBRE DEL PROFESIONAL

NOMBRE DEL PROFESIONAL
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