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TRICENTENARIA

Universidad de San Carlos de Guabemala A.102.2-NO0D01L

SECRETARIA GENERAL

Guotemnala,
21 dle junio de 2024
M5c. Olga Janet Madariaga Monroy
Jefa
Seccion de Cobros
Universidad de San Carlos de Guatermala
Edlificio

Estimada Jefa:

Para su conodmiento v efectos corsiguientes fe tronscribo ef Aewerdo de
Rectoria N° 0217-2024; dictado el dicr de hov. que copiado literalmente dice:

"EL RECTOR DE LA UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA, de
conformidad con las atribuciones que le confiere el Articulo 17 del Estatuto de la
Universidad de San Carlos de Guatemala. CONSIDERANDO: Que la Seccion de
Cobros, es la Unidad Administrativa financiera de la Direccion General
Financiera, encargada de la realizacion del debido proceso de cobro
administrativo, para procurar y lograr la recuperacion de saldos que conforman
la Cuenta Deudores en general, Cuentas por Cobrar Becas Préstamo, asi como
otros saldos pendientes a favor de la Universidad de San Carlos de Guatemala.
CONSIDERANDO: Que los manuales de organizacion son herramientas que
apoyan a la gestion administrativa de las dependencias de la Universidad de San
Carlos de Guatemala, CONSIDERANDO: Que la Seccion de Cobros requiere
contar con los instrumentos administrativos actualizados que orienten a su
personal para el desempefio efectivo de sus actividades. CONSIDERANDO: Que
el presente manual es de caracter funcional, con el objetivo de apoyar la gestion
administrativa de la Seccion de Cobros de la Universidad de San Carlos de
Guatemala y no para otros propositos, tales como: ascensos, aumentos de
sueldo, reclasificacion de puestos y creacion de nuevas plazas.
CONSIDERANDO: Que, segun oficio identificado como DGF/SC oficio No. 311-
2024, de fecha 10 de mayo de 2024, suscrito por M5c. Olga Madariaga, Jefa,
Seccion de Cobros, por medio del cual expone lo siguiente “(...) adjunto se
presenta documento que contiene el Manual de Organizacion de la Seccion de
Cobros en version actualizada, previamente trabajada y revisada tanto con la
Direccion de Desarrollo Organizacional como con la Direccion General Financiera.
Solicitando la debida Autorizacion por medio del Acuerdo respectivo, para la
publicacion correspondiente (...)". POR TANTO: Con base en los considerandos
y precepto legal antes citado. ACUERDA: Primero: Aprobar la Actualizacion
del Manual de Organizacion de la Seccion de Cobros, segun documento
adjunto. Segundo: Encargar al personal que se designe en la Seccion de
Cobros de la Universidad de San Carlos de Guatemala, revisar periodicamente
dicho Manual, actualizarlo conforme las leyes vigentes del pais y que sea
congruente con las necesidades de la Universidad de San Carlos de Guatemala
vy los cambios del entorno organizacional. Tercero: Es responsabilidad de la
autoridad de Ia umdad el resguardo fisico y digital del Manual de Organizacion.




[RICENTENARIA

Universidad de San Cartos de Guatemals

@ USAC

SECRETARIA GENERAL

Cuarto: Facultar a la Direccion General Financiera, para calificar casos de
excepcion, autorizando su tramite cuando corresponda, asi como resolver los
casos no previstos que puedan presentarse. Quinto: Se instruye a la autoridad
de la Seccion de Cobros de la Universidad de San Carlos de Guatemala, realizar
la socializaciéon y divulgacion del Manual en los medios de comunicaciéon
disponibles, asi como a los trabajadores de la dependencia. Sexto: Derogar las
disposiciones que contravengan lo dispuesto en el presente Acuerdo. Séptimo:
La actualizacion del Manual de Organizacion de la Seccion de Cobros, entrara en
vigencia a partir de la fecha de su aprobacion. COMUNIQUESE. Dado en la
ciudad de Guatemala, a los veintiin dias del mes de junio de dos mil
veinticuatro. (ff), M.A. Walter Ramiro Mazariegos Biolis, Rector; Abogado Luis
Fernando Cordodn Lucero, Secretario General.”

Me es grato suscribir deferentemente,

“ID ¥ ENSERAD A TODOS”

c.c. Divisién de Desarrollo Organizacional
c.c. Direccion General Financiera
c.c. Archivo

Anexo: Manual con 32 folios digitales
Ingreso:  876-2024
ih/



SAC Form. DDO-16A

"4 TRICENTENARIA
- Uniarsiclad de San Carlas de Graberrala
Division de Desarroflo Organizacional

VALIDACION DE INFORMACION

Por este medio, en calidad de Jefe dela: Seccion de Cobros de la Direccion General de

Administracién de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

Manifiesto que he revisado la informacion de la estructura organizativa y descripcion técnica de puestos
de la Tercera Actualizacion del Manual de Organizacion de la dependencia bajo mi cargo y CERTIFICO
que la misma es veraz y cumple con las especificaciones requeridas por la Divisién de Desarrollo
Organizacional, contenidas en el “Instructivo para la Elaboracién o Actualizacion de Manuales de
Organizacién de las Unidades Académicas y Administrativas” y se remite a dicha Divisién para el
dictamen correspondiente.

(f)
Nombre:
Cargo: Jefa, Seccion de Cobros
CurL: 2406 32702 0101
Fecha: 22/04/2024

Vo.Bo. —

Autoridad Superior
Nombre: Dr. José Abraham\vonzalez Lemus
Cargo: Director Genera Finémciero \
CuL: 2403 07218\0101 \
Fecha: 22/04/2024 \ \‘.
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l. PRESENTACION

La presente actualizacion del Manual de Organizacién se realiza con la
finalidad de dar a conocer aspectos importantes de la conformacion de la Seccion
de Cobros, asi como su estructura organizativa dividida en tres areas de trabajo,
unidad especializada de la Direccién General Financiera tanto en la realizacion del
debido proceso de cobro administrativo de los saldos pendientes a favor de esta
casa de estudios, como de los procesos estratégicos que aportan a la realizacion

de obijetivos institucionales de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

El que hacer de la Seccion de Cobros se desarrolla dentro de tres grandes macro
contextos de los siguientes rubros contables: Cuentas por Cobrar: Becas Préstamo
y el rubro de Cuenta Deudores; asi como el rubro correspondiente a la procuracion
de la recuperacién de saldos pendientes de la Actividad Comercial que se desarrolla

en las instalaciones Universitarias.

Los Acuerdos de Creacion, la Mision, Vision, Objetivos, Principios y Valores entre
otros constituyen el andamiaje sobre el cual se perfilan las lineas estratégicas de

trabajo de la Seccion.

En su desarrollo, el Manual de Organizacién permite en primera instancia presentar
aspectos de caracter filosofico, referentes a la resefia historica, principios y valores;
presentandose seguidamente, las especificaciones de los diferentes perfiles que
debe tener cada trabajador/a que hace o pueda hacer parte del equipo de trabajo y
en la parte final se presentan los documentos legales fundamento del accionar de
la Seccién de Cobros de la Direccién General Financiera de la Universidad de San

Carlos de Guatemala.



. INFORMACION GENERAL

A continuacion, se presentan aspectos importantes que brinda informacién tanto
sobre el soporte legal e histéricos de la creacion de la Seccion de Cobros de la
Direccion General Financiera.

1. MARCO JURIDICO

A. Acuerdo de Rectoria No. 717-2005 de fecha 18 de julio de 2005.que
copiado textualmente dice: “Acuerda: Primero: Crear la Seccién de
Cobros...”.

B. Acuerdo de Rectoria No. 781-2005 del 01 de agosto de 2005. Qué
copiado textualmente indica: “Acuerda modificar el Acuerdo de Rectoria
No. 717-2005, de fecha 18 de julio de 2,005. Segundo: Dicha Seccion
contara con un Jefe, una Secretaria, un analista que tenga Licenciatura
de Contador Publico y Auditor, un Mensajero y los tres oficinistas que
actualmente laboran en la Unidad de Recuperacibn de Bienes
Universitarios (URBU)...".

C. Acuerdo de Rectoria de No. 1241-2007 de fecha 26 de junio 2007, que
textualmente dice: Acuerda: Primero: Aprobar, Manual de Organizacion
de la Seccién de Cobros de la Direccion General Financiera...”.

D. Acuerdo de Rectoria No. 1489-2016 de fecha 10 de octubre 2016.
Acuerda Aprobar Actualizacion del Manual de Organizacion.

E. Acuerdo de Rectoria No. 1110-2019 de fecha 07 de noviembre 2019.
Acuerda Aprobar Actualizacion del Manual de Organizacion.

2. MARCO HISTORICO

El 18 de julio de 2005, a través de los Acuerdos de Rectoria No. 717-2005 y 781-
2005 se cred la Secciéon de Cobros adscrita a la Direcciéon General Financiera.

Importante indicar que la Seccion presenta un caracter excepcional, es decir, es la
Unidad Administrativa con una naturaleza Unica dentro de las actividades
administrativas de la Universidad y no presenta antecedente anterior.

Los referidos Acuerdos de Rectoria dentro de su estructura de forma y contenido
esgrimen que la Seccién de Cobros de la Direccion General Financiera, sera
responsable de iniciar las gestiones para procurar la recuperacion de todos aquellos
saldos pendientes de cobro a favor de la Universidad, tales como: Cuentas por
cobrar -Becas Préstamo-, cargos contables realizados a empleados y ex empleados
gue por diferentes razones figuran en la integracion de la Cuenta Deudores.



Ademas, sera responsable del debido proceso para la procuraciéon de la
recuperacion de saldos morosos por concepto de arrendamientos de espacios
fisicos para el desarrollo de la actividad comercial dentro y fuera del Campus
Universitario.

Los trabajos de acondicionamiento y remodelacién de las oficinas de la Seccion,
ubicadas en el primer nivel del edificio S-11, iniciaron a partir del primero de agosto
2005 y finalizaron en su totalidad a finales del mes de noviembre de ese mismo afo,
bajo la supervision, del Director General Financiero.

Las metas alcanzadas por la Seccion de Cobros durante el afio 2007 se vieron
materializadas de forma exitosa debido al redisefio social y técnico de los procesos
de valor agregado.

En la actualidad se trabaja con base a procesos y acciones enmarcadas dentro de
estrategias puntuales, asi como de operaciones fijadas desde la creacion e
inmersos en la mistica del trabajo en equipo y la mejora continua de la calidad total.

Como resultado de la coyuntura de pandemia de salud sufrida por el pais en el afio
2020 la Seccion de Cobros procedié a adaptar todas las actividades y atribuciones
presenciales a la modalidad virtual, prestando siempre y en todo momento los
servicios a los usuarios asiduos de la Unidad.

. MARCO ORGANIZACIONAL

Referido este al sistema que garantiza el ordenamiento de los diferentes
componentes de una organizacién para el logro de los objetivos propuestos.

1. DEFINICION

Seccion de Cobros, es la Unidad Administrativa financiera de la Direccion General
Financiera, encargada de la realizacién del debido proceso de cobro administrativo,
para procurar y lograr la recuperacion de saldos que conforman la Cuenta Deudores
en general, Cuentas por Cobrar Becas Préstamo, asi como otros saldos pendientes
a favor de la Universidad de San Carlos de Guatemala.



Direccion General Financiera

Mision:

Fijar y desarrollar las politicas financieras que regulan la administracion financiera
de los recursos universitarios en general, mediante la actualizacion de los
procedimientos, el aporte creativo y el compromiso institucional de los funcionarios
y empleados de la Universidad.

Vision:

Administrar en forma eficiente, equitativa y racional los recursos financieros de la
Universidad de San Carlos de Guatemala, manteniendo la busqueda constante de
la simplificacion de los procesos y procedimientos que involucran a los usuarios de
las unidades ejecutoras de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

Seccion de Cobros
Mision:
Realizacion del debido proceso de cobro administrativo, oportuno y eficaz para la
procuracion de la recuperacion de los saldos pendientes a favor de la Universidad
de San Carlos de Guatemala.

Vision:

Dependencia universitaria cimentada en el buen servicio y la mejora continua, para
la realizacién del debido proceso de cobro administrativo, en beneficio de la
recuperacion del patrimonio de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

2. POLITICAS

Directrices que rigen el actuar y proceder de la seccién de cobros.

A. Eficiencia y Eficacia: Conjunto de criterios que brindan fundamento a la
formacion, gerencia y evaluacion del trabajo, conociendo las causas de los
posibles problemas, brindando la solucion oportuna y adecuada para lograr
los objetivos con éxito.

B. Reduccion de los costos de operacion: La mejora continua en
administracion del presupuesto asignado a la Seccion, los beneficios y/o
logros alcanzados han rebasado los costos de inversion efectuados para ello
en cada afio o periodo fiscal.

C. Mejora Continua: Buscar y adaptar siempre la innovacion en las tareas que

el trabajo requiere, tratando que la gestion sea de calidad, valorandose en
todo momento la experiencia adquirida por el Recurso Humano.
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D.

3.

Transparencia: Referida a la comunicacion y coordinacion interna, entre las
instancias y dependencias que se ven involucradas en el area de trabajo de
la seccion de cobros, aumentando la credibilidad y confianza en los procesos
administrativos-financieros de la entidad.

Reingenieria de los procesos que no agregan valor: Evaluar

peribdicamente procedimientos del debido proceso de cobro administrativo,
tratando de que represente un determinado valor adeudado a la Universidad.

PRINCIPIOS

El cumplimiento eficiente y eficaz de las funciones y atribuciones encomendadas a
la Seccion de Cobros, se manifiesta en la observacion de los enunciados siguientes:

A.

4.

Confidencialidad: Compromiso de garantizar la confidencialidad de la
situacion de cada deudor reflejado en los registros y detalles de la Seccion.

Calidad y mejora de los procesos estratégicos: Mejora continua de
procesos, apoyando la estrategia de procuraciéon de recuperacion del
patrimonio universitario.

Seguridad: Conocer y valorar la importancia de la informacién, brindando la
Seccion de Cobros el resguardo de la misma.

Calidad del gasto: Garantizar la calidad y el mantenimiento permanente del
trabajo como un servicio a ex becados, empleados, y ex empleados de la
institucion.

VALORES COMPARTIDOS

El alcance del quehacer de la Seccién de Cobros, estara sujeto a la observancia de
valores armonizados y compartidos identificados como parte de la cultura
organizacional de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

A.

Responsabilidad: Ser en el quehacer dignos de crédito personal e
institucional, cumpliendo responsabilidades establecidas.

Respeto y sensatez: Para la formacion de juicios y tacto en el quehacer del
cobro administrativo de cada deuda, realizando las gestiones con reserva y
prudencia.

Honestidad: Garantizar las cualidades de decoro, razon, justicia, probidad y



rectitud del personal de la Seccién de Cobros.

. Excelencia: Valorar la experiencia acumulada y conocimiento que presenta
el personal en otras areas de trabajo, las cuales pueden ser de gran utilidad
para incrementar la eficiencia del trabajo en equipo.

. Servicio: Mantener e incrementar el sentido de colaboracién y el espiritu de
servicio en la atencion de los usuarios y trabajadores de la Universidad.
Tratando de coadyuvar de mejor forma a los logros institucionales.

. Disciplina: Referido a la observancia de instrucciones, leyes y ordenamiento
legal que ampara nuestro actuar.

. Lealtad: Observancia y cumplimiento fiel a la normativa que rige a la
Universidad. Logrando vocacion de servicio.

OBJETIVOS

. Procurar la recuperacion del patrimonio universitario.

. Contribuir a la continuidad y actualizacién del debido proceso de cobro
administrativo, observando el cumplimiento exacto de cada etapa dandole el
caracter de legalidad.

. Coadyuvar en mantener la constante excelencia en el servicio, mismo que se
vera reflejado en la atencion a exbecados, arrendatarios y deudores.

. Implementar el debido proceso y sistema de control y gestion para la mejora
continua.

. Coadyuvar al desarrollo y actualizacion del programa de gestion por
resultados y trabajo en equipo.

. Observar y vigilar el accionar de trabajo, determinando las debilidades,
fortalezas y oportunidades del debido proceso de cobro, que se adapte a esta
actividad excepcional dentro de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

FUNCIONES

. Brindar la Asesoria tanto a ex becados como a los Deudores Varios, tanto
activos como aquellos que por varios motivos sean ex empleados
brindandoles opciones individualizadas y personalizadas que cada caso



amerita, para lograr el pago y/o desvanecimientos de los cargos contables a
los que se hubieran hecho acreedores en funcion de sus actividades
desarrolladas dentro de la Universidad.

B. Facilitar el control, seguimiento y recuperacion de saldos pendientes de
arrendamientos de espacios fisicos por actividad comercial, dentro y fuera
del campus central de la Universidad.

C. Documentar y preparar cada caso a nivel administrativo, con el objetivo de
su posterior traslado a la siguiente instancia para el proceso de cobro por la
via pre y judicial, coadyuvandose de esa forma a la recuperacion del
patrimonio universitario.

7. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

La estructura organizativa de la Seccién de Cobros, se define como el modo en el
cual las responsabilidades y el poder de decisidén estan distribuidos, asi como la
forma en que los procedimientos de trabajo son llevados a cabo entre los miembros
de la instancia.

Es decir, refleja la forma para organizar y ordenar el trabajo entre todos los
miembros del equipo con el fin de cumplir las metas propuestas y lograr el objetivo
deseado y programado, haciendo un funcionamiento sistematico.

Las variables basicas de disefio son la determinacion de responsabilidades, la
diferenciacion de actividades, ambito de control, delegacion de autoridad, asi como
sobre la forma de funcionamiento interno de la unidad organizativa administrativa,

basada en la disgregacién de funciones y atribuciones, haciendo cada integrante y
su quehacer encadenado, correlacionado y parte de un todo exitoso.

Jefatura

Maxima responsabilidad y toma de decisiones en el &mbito laboral. Depende del
Director General Financiero.

Asesor Profesional en Depuracién Cuenta Deudores Varios:

Profesional en Auditoria y Contaduria Publica, encargado del rubro Deudores
Varios.

Asistente Técnico Deudores Varios:

Coadyuvar al quehacer para la depuracion del rubro Deudores Varios.



Oficinista I:
Asistente del area de Deudores Varios.
Secretaria/Tesorera:

Encargada de la recepcién de los documentos que ingresan y salen de la Seccion,
hacer las veces de tesorera, brindar atencion primaria de los usuarios de la unidad.

Oficinistal y Il
Colaboradores encargados del rubro Cuentas por Cobrar, Becas Préstamo.
Oficinista lll:

Colaboradora encargada del rubro saldos morosos referente a la Actividad
Comercial.

Mensajero/Notificador:
Colaborador encargado de la distribucion y/o notificar la correspondencia que

emana del trabajo de la Seccion de Cobros, tanto dentro como fuera del Campus
Central.
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8. DESCRIPCION TECNICA DE PUESTOS

Para el cumplimiento de sus objetivos y funciones, la Seccion de Cobros, esta

organizada con los puestos siguientes:

NOMBRE CcODIGO Pagina
Jefatura
Jefa de Seccién de Cobros 99.99.90 11
Apoyo Administrativo
Secretaria Il 12.05.18 23
Mensajero Il 14.15.17 27
Deudores Varios
Profesional Asesor Depuracion Cuenta 99.99.90 13
Deudores
Asistente Técnico Deudores Varios 99.99.90 15
Auxiliar Depuracion Cuenta Deudores. 12.05.56 17
Oficinista |
Becas Préstamo
Oficinista | 12.05.56 21
Oficinista Il 12.05.57 19
Actividad Comercial
Oficinista Il 12.05.58 25

10




l. IDENTIFICACION

Ubicacion administrativa Seccion de Cobros de la Direccion General Financiera
Puesto nominal Jefe de la Seccion de Cobros

Cadigo 99.99.90

Puesto funcional Jefe de la Seccion de Cobros

Inmediato superior Director General Financiero

II. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA

Trabajo de Direccion, responsable de la realizacion del debido proceso administrativo para
procurar la recuperacién de los saldos a favor de la Universidad de San Carlos de Guatemala
gue se encuentren pendientes de cobro. Planifica, organiza, dirige y controla las actividades
gue involucra el realizar y agotar el debido proceso de cobro administrativo, de los diferentes
bienes, activos y saldos pendientes de la Universidad de San Carlos de Guatemala,
ubicados dentro y fuera del campus universitario.

2. ATRIBUCIONES

2.1 Ordinarias:

a. Coordinary supervisar el cumplimiento de atribuciones y actuaciones que conforman
el debido proceso de cobro administrativo

b. Dirigir el proceso de recopilar informacion de las integraciones contables actualizadas
de la Cuenta Deudores, Cuentas por Cobrar -Becas Préstamo- y de Arrendatarios de
espacios fisicos para desarrollo de Actividad Comercial.

c. Disefar estrategias de control, cobro y seguimiento por la via administrativa de los
deudores trabajadores activos y ex trabajadores, estudiantes exbecados vy
comerciantes (arrendatarios).

d. Dirigir el proceso y cumplimiento del procedimiento de traslado de expedientes
después de realizado, agotado y vencido el debido proceso de cobro administrativo a
la Direccion de Asuntos Juridicos, para la recuperacion del patrimonio universitario
por via pre y judicial.

e. Supervisar el analisis y evaluacion de los argumentos de descargo presentados por
los deudores para el desvanecimiento ante Auditoria y posterior reversion.

f.  Otras atribuciones inherentes a la naturaleza del puesto.

2.2 Periddicas:

a. Evaluary reprogramar el trabajo del Personal de la Seccién.

b. Solicitar informacion al Departamento de Caja Central, Servicios y Direccion de
Asuntos Juridicos en cuanto a situacion de expedientes de interés y materia de la
Seccion.

c. Atender requerimientos de informacion requeridos por la Contraloria General de
Cuentas

11




d. Elaborar informe mensual, semestral y anual de actividades laborales desarrolladas
en la Seccion, dirigido al Director General Financiero.
e. Otras atribuciones inherentes a la naturaleza del puesto.

2.3 Eventuales:

a. Requerir al Departamento de Contabilidad los saldos del Diario Mayor General de la
Cuenta Deudores, y Cuentas por Cobrar - Becas Préstamo- cuando amerite.

b. Brindar informe de resultados de la gestion cuando fuera requerido por las
Autoridades.

c. Otras atribuciones inherentes a la naturaleza del puesto.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debera mantener relacion con la Direccion General
Financiera y sus Dependencias, Direccibn de Asuntos Juridicos, Auditoria Interna,
Departamento de Servicios, Registro y Estadistica. Decanos y Directores de Unidades
Académicas dentro y fuera del Campus Central de la Universidad. Entre otras instancias.

4. RESPONSABILIDAD

a. Cumplir con la legislacion universitaria.

b. Del adecuado uso y cuidado de mobiliario y equipo que tiene asignado.

c. De proporcionar informe al jefe inmediato superior, detallando logros, metas
alcanzadas y debilidades encontradas, asi como sugerencias y propuestas de
solucion.

d. Realizar actividades con eficacia y eficiencia.

Ill. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Requisitos de Formacién y Experiencia

a. Profesional en Ciencias Econdémicas y/o carrera afin, con conocimientos especificos en
administracion, negociacion y planificacion estratégica, legislacion especifica que norma
el actuar de la Universidad de San Carlos de Guatemala, asi como del cuerpo legal
supletorio que rige la naturaleza de la Seccién de Cobros. Debera contar con cinco afios
en el ejercicio de la profesion, de preferencia en un puesto similar, con especialidad en la
realizacion, direccion y supervision de las actuaciones correspondientes al debido
proceso de cobro administrativo.

b. Ser colegiado activo.
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IDENTIFICACION

Ubicacion administrativa | Seccion de Cobros de la Direccion General Financiera
Puesto nominal Profesional Asesor en Depuracion de Cuenta Deudores
Cadigo 99.99.90

Puesto funcional Profesional Asesor, Depuracion de Cuenta Deudores
Inmediato superior Jefe de la Seccion de Cobros

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA

Trabajo profesional de responsabilidad de la planificacion, control, coordinacién y
seguimiento de las actuaciones del debido proceso de cobro administrativo para la
procuracion de la recuperacion del patrimonio universitario, especificamente lo referente a la
Cuenta Deudores y sus sub cuentas a favor de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

2. ATRIBUCIONES

2.1 Ordinarias:

a.

b.

f.

g.

Dar seguimiento oportuno y puntual a la Cuenta de Deudores Varios y rubros
contables que la conforman, con la finalidad de cotejar y depurar.

Realizar las actuaciones del debido proceso de cobro administrativo, para la
procuracion del logro de recuperacion del patrimonio de la Universidad, en
especifico la Cuenta Deudores Varios.

Depuracion y analisis de la Cuenta contable Deudores Varios y sub cuentas.

. Brindar asesoria a trabajadores/as y ex trabajadores/as de la Universidad, para

solventar el adeudo conforme registros del Departamento de Contabilidad.
Atender, asesorar y elaborar los compromisos de pago por Incorporacion
Profesional

Supervision de atribuciones y funciones de Oficinista |

Otras inherentes a la naturaleza del puesto.

2.2. Periddicas:

a.

Conocer, Analizar y resolver cada expediente concerniente al rubro Deudores
Varios y posterior traslado al Departamento de Auditoria, Contabilidad, Division
de Administracién de personal y/o resolverlo en primera instancia.

Verificar y dar seguimiento al proceso de cobro administrativo, traslado de
expedientes a cobro por la via pre y judicial.

Solicitar al Departamento de Contabilidad, copia de saldos e informacion del
Rubro Deudores Varios en forma mensual.

Otras inherentes a la naturaleza del puesto
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2.3 Eventuales:

a.

b.

Investigar, analizar y verificar el saldo contable de la Cuenta Deudores Varios
del Balance General de la Universidad de San Carlos de Guatemala.
Atender requerimiento de informacion de la Contraloria General de Cuentas del
rubro en especifico, materia de trabajo de la Seccion.

Presentar al jefe inmediato informe mensual, semestral y anual de actividades
laborales.

. Otras atribuciones inherentes a la naturaleza del puesto.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debera mantener relacion con la Direccion General
Financiera y sus Dependencias, Direccibn de Asuntos Juridicos, Auditoria Interna,
Tesorerias, Division de Administracion de Personal, Decanatos, entre otras instancias.

4. RESPONSABILIDAD

oo

Cumplir con la legislacién universitaria.
Del adecuado uso y cuidado de mobiliario y equipo que tiene asignado.

c. Realizacién de informe mensual, al jefe inmediato superior referente a las atribuciones
y resultados del trabajo profesional desempefiado.
d. Realizar sus actividades con eficiencia y eficacia.

Ill. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Requisitos de Formacion y Experiencia

a. Contador Publico y Auditor con conocimientos especificos en administracion,
negociacion y planificacion, legislacion de la Universidad de San Carlos de
Guatemala, legislacion supletoria. Debera contar con cinco afios en el ejercicio de la
profesion, de preferencia en un puesto similar, con especialidad en la ejecucion del
debido proceso de cobro administrativo.

b. Ser colegiado activo.
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IDENTIFICACION

Ubicacion administrativa Seccion de Cobros de la Direccién General Financiera
Puesto nominal Asistente Técnico Deudores Varios

Cadigo 99.99.90

Puesto funcional Asistente Técnico Deudores Varios

Inmediato superior Profesional Asesor en Depuracion Cuenta Deudores

II. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA

Trabajo técnico profesional de responsabilidad, dar seguimiento a las actuaciones del debido
proceso de cobro administrativo para la procuracion de la recuperacion del patrimonio
universitario, especificamente lo referente a la Cuenta Deudores y sub cuentas asignadas a
favor de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

2. ATRIBUCIONES

2.1 Ordinarias:

a.

Dar seguimiento oportuno y puntual a la Cuenta de Deudores Varios y rubros que la
conforman. Designadas por el Profesional Asesor.

Realizar el trdmite o proceso de cobro administrativo, para la recuperacion del
patrimonio de la Universidad, en especifico la Cuenta Deudores Varios. Incluyendo
sub cuenta de Documentos por liquidar.

Apoyo al proceso de depuracién y analisis de la Cuenta Deudores Varios.

. Otras inherentes a la naturaleza del puesto.

Periddicas:

Conocer, analizar y resolver cada expediente concerniente al rubro Deudores Varios
gue le sean asignados.

Verificar y dar seguimiento al proceso de cobro administrativo de cada expediente
notificado.

Llevar controles auxiliares pertinentes actualizados.

Documentar expedientes cuyo proceso administrativo ha sido agotado y vencido para
poder ser trasladados a la Direccion de Asuntos Juridicos.

Presentar al jefe inmediato informe mensual, semestral y anual de actividades
laborales

Otras inherentes a la naturaleza del puesto
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2.3 Eventuales:

a. Apoyo en el proceso de investigar, analizar y verificar el saldo contable de la
Cuenta Deudores Varios y Deudores Documentos por liquidar del Balance General
de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

b. Apoyar en la atencidn a requerimiento de informacion del Ente Fiscalizador.

c. Otras atribuciones inherentes a la naturaleza del puesto.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones deberd mantener relacién con el Departamento de
Contabilidad, Caja Central, Division de Administracion de Personal, entre otros.

4. RESPONSABILIDAD

a. Cumplir con la legislacion universitaria.

b. Del adecuado uso y cuidado de mobiliario y equipo que tiene asignado.

c. De proporcionar informe cuando le sea solicitado por el inmediato superior
referente a las atribuciones y resultados del trabajo desempefiado.

d. Realizar sus actividades con eficiencia y eficacia

lll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Requisitos de Formacién y Experiencia

a. Minimo Curriculo Cerrado en Contaduria Publica y Auditoria.
b. Experiencia de trabajo contable minimo de 2 afios.
c. Experiencia no indispensable en andlisis de cuentas y registros contables.
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IDENTIFICACION

Ubicacion administrativa | Seccion de Cobros de la Direccion General Financiera
Puesto nominal Oficinista |

Cadigo 12.05.56

Puesto funcional Auxiliar de Depuracién de cuentas Deudores
Inmediato superior Profesional Asesor en Depuracion Cuentas Deudores

II. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA

Trabajo de oficina que consiste en realizar diversas tareas mecanograficas rutinarias y
repetitivas, asi como ejecutar otras labores auxiliares de apoyo en el proceso de tradmites
administrativos y/o académicos.

2. ATRIBUCIONES

2.1 Ordinarias:

a)

g)
h)

i)
)

Recibir documental como digitalmente las boletas de depdsitos o transferencias
bancarias por pagos realizados por los interesados en concepto de Deudores Varios,
e ingresarlo al control de auxiliar interno de ingresos.

Recibir boletas de depdsitos y transferencias bancarias, por concepto de pagos de
incorporacion profesional e ingresarlo en control auxiliar de ingresos especifico.
Guarda, custodia y control de convenios de incorporacion suscritos, digital y fisico, asi
como llevar control de pagos.

Llevar control de pagos directos, derivado de convenios /reconocimiento Deudores
varios.

Efectuar seguimiento y requerimiento administrativo de pagos pendientes por
convenios suscritos a Deudores Varios e Incorporados.

Obtener en el archivo del Departamento de Contabilidad, los documentos de soporte
de cargos contables de los Deudores Varios, cuando el caso lo amerite.

Verificar y consultar en el sistema de informacion financiera de la Universidad, los
datos personales de los Deudores Varios.

Consultar y verificar en el sistema de Registro y Estadistica de la Universidad, la
condicion de estudiantes de Deudores Varios.

Apoyar en el proceso de realizacion de notificaciones a Deudores Varios.

Otras atribuciones inherentes a la naturaleza del puesto.
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2.2 Periddicas:

a) Guarda, custodia y control de las polizas de diario y del diario mayor general
solicitadas al Departamento de Contabilidad.

b) Presentar al jefe inmediato informe mensual, semestral y anual de actividades
laborales.

c) Otras atribuciones inherentes a la naturaleza del puesto.

2.3 Eventuales:

a) Apoyar en el proceso de fotocopiado y scanear documentos.

b) Apoyo requerido para atender los requerimientos de informacion solicitados por el
Ente Fiscalizador.

c) Otras atribuciones inherentes a la naturaleza del puesto.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debera mantener relacion principalmente con el
Departamento de Caja Central, Departamento de Contabilidad, Tesorerias y Secretarias
Académicas entre otras.

4. RESPONSABILIDAD

Cumplir con la legislacién universitaria.

Del adecuado uso y cuidado de mobiliario y equipo que tiene asignado.
De proporcionar informe al Jefe inmediato superior, cuando se le requiera.
Realizar actividades con eficacia y eficiencia

aoow

Ill. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Requisitos de Formacién y Experiencia

a. Personal Externo: Titulo de nivel medio, conocimientos de computacién y un afio en
ejecucion de labores de oficina afines al puesto.

b. Personal Interno: Titulo de nivel medio, conocimientos de computacién y seis meses
en ejecucion de labores de oficina.
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IDENTIFICACION

Ubicacion administrativa | Seccion de Cobros de la Direccion General Financiera

Puesto nominal Oficinista Il

Cadigo 12.05.57

Puesto funcional Encargado del debido proceso de cobro administrativo del rubro
Cuentas por cobrar -Becas Préstamo-

Inmediato superior Jefe de la Seccion de Cobros

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA

Trabajo de oficina que consiste en realizar tareas auxiliares variadas y de alguna dificultad,
en apoyo a la administracion, docencia, investigacion y extension.

2. ATRIBUCIONES

2.1 Ordinarias:

a)

b)
c)

d)

e)

f)
g)

h)
)
)
K)
)

Recibir fisica y/o en forma electrénica, las boletas de depdésitos bancarios realizado
por cada interesado, luego registrar, archivar y custodiarlas, e ingresarlas cada una
en el Sistema de Beca Préstamo SIIF.

Actualizar la base de datos del Sistema de Becas Préstamo SlIF.

Actualizar la cuenta corriente de cada ex becado en el Sistema de Becas Préstamo y
en los kardex de control y seguimiento de pago.

Atender, conocer la situacion de deuda y asesorar a estudiantes ex becados de las
distintas Unidades Académicas, para que puedan solventar su situacion ante la
Universidad.

Mantener comunicacion con los ex becados, trasladandoles estados de cuenta de
forma en que se requiera por el interesado. -presencial o virtual, procurando la
recuperacion de la deuda.

Entrega de Finiquitos a ex becados.

Entrega de Solvencias y Certificaciones de forma presencial y digital por correo
electrénico, para gestién de indemnizacién laboral.

Conocer y atender correspondencia del area.

Busqueda y actualizacion de datos personales de ex becados.

Atender consultas varias de usuarios de forma presencial, telefonicas y por correo
electronico.

Otras atribuciones inherentes a la naturaleza del puesto.

Archivar y custodiar documentos fisicos y digitales soporte del debido proceso que se
realiza.
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2.2 Periodicas:

a) Realizar y enviar notificaciones de pago tanto presencial como digital por correo
electronico.

b) Elaborar Finiquitos.

c) Realizar y presentar ante la Jefatura informes sobre la recuperacion y labores de
forma mensual, semestral y anual.

d) Otras atribuciones inherentes a la naturaleza del puesto.

2.3 Eventuales:
a) Atender requerimientos de los entes fiscalizadores segun instrucciones de la
Jefatura.
b) Otras atribuciones inherentes a la naturaleza del puesto.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debera mantener relacién principalmente con la Direccion
General Financiera y sus Dependencias. Registro y Estadistica entre otras.

4. RESPONSABILIDAD

a. Cumplir con la legislacion universitaria.

b. Del adecuado uso y cuidado de mobiliario y equipo que tiene asignado.

c. Realizacién de informe al jefe inmediato superior sobre las actividades a su
cargo.

d. Otras inherentes al puesto de trabajo.

Ill. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Requisitos de Formacion y Experiencia

a. Personal Externo
Titulo de nivel medio, conocimientos de computacion y dos afios como Oficinista o

secretaria.
b. Personal Interno
Titulo de nivel medio, conocimientos de computacioén y un aflo como secretaria | u

oficinista .
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IDENTIFICACION

Ubicacion administrativa | Seccion de Cobros de la Direccion General Financiera

Puesto nominal Oficinista |

Cadigo 12.05.56

Puesto funcional Encargado del debido proceso de cobro administrativo, Cuentas
por Cobrar — Becas Préstamo-

Inmediato superior Jefe de la Seccion de Cobros

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA

Trabajo de oficina que consiste en realizar diversas tareas mecanograficas rutinarias y
repetitivas, asi como ejecutar otras labores auxiliares de apoyo en el proceso de tramites
administrativos/o académicos.

2. ATRIBUCIONES

2.1 Ordinarias:

a.

Registrar y llevar control de los ingresos realizados por medio de las boletas de
depdsito y transferencias bancarias, y posterior registro en el programa de becas
préstamo del sistema integrado de informacion financiera.

Actualizar la base de datos del sistema de becas del sistema integrado de
informacion financiera y formato Excel.

Controlar y actualizar cuenta corriente de cada ex becado por medio de tarjetas
kardex.

. Atender y orientar a estudiantes ex becados del campus central y centros

regionales, para poder solventar el adeudo que a la fecha presentan a favor de la
Universidad.

Enviar estados de cuenta a cada interesado, en forma presencial como digital.
Elaborar el registro del libro de diario por pagos recibidos en los bancos del
sistema.

Control y entrega de Finiquitos a ex becados que han solventado su Deuda
Entregar solvencias a trabajadores que tramitan el proceso de Indemnizacion
laboral.

Otras atribuciones inherentes a la naturaleza del puesto.

2.2 Periodicas:

a.

b.

Enviar notificaciones de cobro administrativo via correo electronico, como por
medio de llamadas telefonicas, y mensajes de texto.

Presentar al jefe inmediato informe mensual de actividades laborales, en
coordinacién con Oficinista Il, informe semestral y anual.

Otras atribuciones inherentes a la naturaleza del puesto.
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2.3 Eventuales:

a) Apoyo en atencion requerimiento de informacién del Ente Fiscalizador
b) Otras atribuciones inherentes a la naturaleza del puesto.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debera mantener relacion principalmente con el
Departamento de Caja Central, Registro y Estadistica, entre otras.

4. RESPONSABILIDAD

a. Cumplir con la legislacion universitaria.

b. Del adecuado uso y cuidado de mobiliario y equipo que tiene asignado.

c. Presentar informe al jefe inmediato superior, referentes a su trabajo y funciones.
d

. Otras inherentes al puesto

Ill. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Requisitos de Formacion y Experiencia

a. Personal Externo
Titulo de nivel medio, conocimientos de computacién y un afio en ejecucion de labores

de oficina afines al puesto.

b. Personal Interno
Titulo de nivel medio, conocimientos de computacion y seis meses en ejecucion de

labores de oficina.
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l. IDENTIFICACION

Ubicacion administrativa Seccién de Cobros de la Direcciéon General Financiera

Puesto nominal Secretaria lll

Cddigo 12.05.18
Puesto funcional Secretaria de la Seccién de Cobros
Inmediato superior Jefe de la Seccion de Cobros

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA

Trabajo de oficina, que consiste en realiza tareas secretariales de variedad y dificultad en
apoyo al jefe de departamento, direccién de escuela facultativa, secretaria adjunta, direccién
de centro regional u otra dependencia de similar jerarquia. Labora con alguna
independencia, sigue instrucciones generales, aplica su criterio para resolver dificultades de
[trabajo de acuerdo con las normas generales y practicas establecidas en la dependencia,
guarda discrecién, sobre asuntos que le confien, mantiene buenas relaciones con el publico
y observa buena presentacion.

2. ATRIBUCIONES

2.1 Ordinarias:
a. Llevar control de archivo de correspondencia tanto fisica como digital.
b. Atender llamadas telefénicas y consultas electronicas
c. Control, envio y recepcion de correspondencia varia en formatos SC-03 y SC-04: DGF
y sus dependencias, Servicios Generales. Auditoria, Comision y oficina para la
Actividad Comercial, Arrendatarios, Deudores Varios.
Distribucién interna de la correspondencia conforme instruccion de Jefatura.
Control actividades de mensajeria.
Asistir a la jefatura de la Seccion.
Control de asistencia del personal de la Seccién.
Recibir al publico usuario de los servicios de la unidad.
Realizar solicitud o requerimiento de materiales y suministros de almacén.
Control, de salidas de materiales y suministros de Almaceén en la unidad.

R ST =t

2.2 Periddicas:
a. Actualizar cuestionarios de prorrogas para las plazas de la seccion.
b. Gestionar proceso de Dictamenes de prorrogas para las plazas de la Seccién.
c. Elaborar contratos y nombramientos del personal de la instancia.
d. Gestionar URyS para el personal de la Unidad.
e. Tramitar licencias, permisos o suspensiones ante el IGSS del personal de la Unidad.
f.

Presentar informe de labores mensual, semestral y anual.

23



2.3 Eventuales:

Apoyar la realizacion del anteproyecto de presupuesto.

Asistir a la distribucion de estudiantes practicantes.

Realizar proceso de cotizaciones para compras de la Seccién de Cobros.
Realizacion de tramites y gestion para la ejecucion presupuestaria de la Seccion.
Otras atribuciones inherentes a la naturaleza del puesto.

®PoooTp

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debera mantener relacion con la Direccion General
Financiera y sus Dependencias, Direccion de Asuntos Juridicos, Auditoria Interna, Comision
de Actividad Comercial, entre otras.

4. RESPONSABILIDAD

a. Cumplir con la legislacion universitaria.
b. Del adecuado uso y cuidado de mobiliario y equipo que tiene asignado.
c. Otras inherentes al puesto

Ill. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Requisitos de Formacién y Experiencia

a. Personal Externo:

Secretaria Bilinglie, Secretaria Comercial y Oficinista u otra carrera afin al campo
secretaria, conocimientos de computacién y tres afios de ejecucion de trabajos
secretariales.

b. Personal Interno:

Secretaria Bilingle, Secretaria Comercial y Oficinista u otra carrera afin al campo
secretarial, conocimientos de computacion y dos afios de ejecucion de trabajos
secretariales o como secretaria ll.
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IDENTIFICACION

Ubicacion administrativa | Seccidén de Cobros de la Direccién General Financiera

Puesto nominal Oficinista I

Cddigo 12.05.58

Puesto funcional Oficinista de Seccion de Cobros/encargada de Actividad
Comercial

Inmediato superior Jefe de la Seccion de Cobros

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA

Trabajo de oficina que consiste en dirigir y ejecutar trdmites administrativos, académicos y
legales y/o tareas variadas y complejas que requieren experiencia y conocimiento en un
area especifica.

2. ATRIBUCIONES

2.1 Ordinarias:

a.

2.2

Operar y dar seguimiento en el sistema implementado en la Seccién, al rubro de
arrendatarios de actividad comercial, en cuanto a saldos morosos.

Hacer notificacion de pago y cobro de arrendamiento de espacios fisicos.

Control interno propio por medio de manejo de base de datos o auxiliar de
arrendatarios.

. Guardar y custodiar el archivo documental y electronico del rubro de arrendatarios,

objeto y materia de la Seccion.
Tareas especificas que la jefatura disponga.

Periddicas:

Atender de forma personalizada a los arrendatarios con saldos pendientes de la
actividad comercial, asesorandoles para solventar el adeudo que presentan.
Informar a la jefatura de la situacion y antecedente de cada caso de la actividad
comercial, que requiera convenio de pago, por pagos atrasados.

Llevar el control de convenios de pago de arrendatarios y revisar saldos.

Realizar y atender tanto presencial como por via telefénica y electronica, consultas
relacionadas con la actividad comercial, en lo que respecta a la Seccion.

Presentar informe de labores mensual, semestral y anual
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2.4 Eventuales:

a. Atender solicitudes de informacion y consulta realizadas por la Direccion General de
Administracion, Oficina de actividad comercial, Direccion de Asuntos Juridicos y la
Direccion General Financiera, en la materia de su area de trabajo.

b. Apoyo en atencion y respuestas a solicitudes realizadas por Auditoria Interna y la
Contraloria General de Cuentas, referente al &rea de Actividad Comercial.

c. Otras atribuciones inherentes a la naturaleza del puesto.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debera mantener relacién con el Departamento de
Servicios Generales, Comision de Actividad Comercial, Direccion General Financiera y sus
dependencias, entre otras.

4. RESPONSABILIDAD

a. Cumplir con la legislacion universitaria.
b. Del adecuado uso y cuidado de mobiliario y equipo que tiene asignado.
c. Otras inherentes al puesto

Ill. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Requisitos de Formacién y Experiencia

a. Personal Externo

Titulo de nivel medio, conocimientos de computacién y tres afios en la ejecuciéon de
trabajo de oficina, que incluya trdmites administrativos.

b. Personal Interno

Titulo de nivel medio, conocimientos de computacién y dos afios como Oficinista Il o
secretaria Il.
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l. IDENTIFICACION

Ubicacion administrativa Seccion de Cobros de la Direccion General Financiera

Puesto nominal Mensajero |l

Cadigo 14.15.17
Puesto funcional Mensajero de la Seccion de Cobros
Inmediato superior Jefe de la Seccién de Cobros

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA

Trabajo de servicio que consiste en distribuir correspondencia y otros documentos dentro y
fuera de la Ciudad Universitaria, segun instrucciones recibidas.

2. ATRIBUCIONES

2.1 Ordinarias:

a. Apoyar en la limpieza diaria de la oficina de la Seccién de Cobros.

b. Recibir, clasificar, ordenar y entrega de correspondencia fuera y dentro del campus
de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

c. Otras atribuciones inherentes a la naturaleza del puesto.

2.2 Periddicas:

a. Recoger pedidos de proveeduria.

b. Realizar tramites de compras fuera de la Universidad (Proveedores)

c. Notificar a los arrendatarios de la actividad comercial primordialmente con saldos
morosos, de conformidad con lo establecido en contratos especificos.

d. Otras atribuciones inherentes a la naturaleza del puesto.

e. Presentar informe de labores mensual, semestral y anual

2.2 Eventuales:

a. Manejar vehiculo cuando se requiera.
b. Otras atribuciones inherentes a la naturaleza del puesto.
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3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debera mantener relacion con la Direccion General
Financiera y sus Dependencias, Direcciéon de Asuntos Juridicos, y demas instancias
universitarias cuando se requiera por la necesidad del servicio.

4. RESPONSABILIDAD

a. Cumplir con la legislacion universitaria.

b. Del adecuado uso y cuidado de mobiliario, vehiculo y equipo que tiene asignado.

c. Otros apoyos a solicitud de jefatura, en relacién con tareas de alguna de las
areas de trabajo de la seccion.

Ill. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Requisitos de Formacién y Experiencia

a. Personal Externo

Segundo afio bésico, licencia para conducir motocicleta y/o vehiculo automotriz, segun
lo requiera la dependencia y un afio en la ejecucion de tareas relacionadas con
mensajeria.

b. Personal Interno

Primaria completa, licencia para conducir motocicleta y/o vehiculo automotriz, segun lo
requiera la dependencia, y dos afios como Mensajero |.
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Seror Director,

Para su conocimiento Y efectos consiguientes, le transcribo el Acuerdo

de Rectoria N° 717-2005; dictado por esta Recroria el dia de hoy, que copiado |
literalmente dice:

“EL RECTOR DE LA UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA, de
conformidad con las atribuciones que le confiere el Articulo 17 de los Estatutos de
la Universidad; Considerando: Que no existe una Unidad encargada de darle
seguimiento al cobro oportuno de los diversos adeudos a favor de la Universidad
de San Carlos de Guatemala y que no se han efectuado de manera eficiente los
tramites administrativos y judiciales dentro del proceso de cobro y en 4
consecuencia depuracion de las cuentas Deudores; Considerando: Que la
Contraloria General de Cuentas en sus hallazgos senalé que existen Saldos de
Deudores Morosos, segun analisis efectuado en la cuenta Deudores al 31 de
agosto de 2004, recomendando que se efectden los tramites correspondientes a
efecto de recuperar los saldos morosos. Considerando: Que dado el monto
significativo de las cuentas pendientes de cobro y en virtud de lo manifestado en
los considerandos anteriores y con el fin de recuperar los mismos;, POR TANTO:
Con base en los considerandos, precepto legal citado; ACUERDA: Primero:

Crear la _Seccién de Cobros que en principio se encargara de iniciar las
gestiones para recuperar todos aquellos saldos a favor de la Universidad que se
encuentran pendientes de cobro, tales como: Becas Préstamos, Cargos a
Empleados y Ex — empleados que por diferentes razones figuran en la cuenta
contable Deudores, Arrendamientos de Bienes Inmuebles y de locales
comerciales que estan dentro y fuera del Campus Universitario. Segundo: Dicha
Seccidn contara con un Jefe, una Secretaria, un Auditor, un Mensajero y los tres
Oficinistas que actualmente laboran en Ia Unidad de Reouperacign de Bienes
Universitarios (URBU). Tercero: Dicha Seccion, estara adscrita “agt}a:-‘m(gg;{ép )
General Financiera, a quien se le delega la contratacion y el noiF a&;’émopde&g

el
personal restante. Cwarto: De las actuaciones que desarrol e Sechip ,,f',f‘\'-‘s:..
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Me es grato suscribir deferentemente,

“ID'Y ENSENAD A TODOS" D DE

cc. Archivo
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01 de agosto de 2005

iICRETARIA GENERAL
Judad Universitaria, Zons 12
Custezmals, Centroemiérics

Senor Director
General Financiero
Lic. William Garela
Edificio

Senor Director,

Para sy conocimiento y

efecios consiguientes, le franscribo el Acuerdo de
Rectoria N° 781-2005 7 dicrado por es,

ta Rectoria el dia de hoy, Que copiado literalmente dice:

l Universidad, a solicitud de la Direccién General Financiera, ACUERDA: Modificar el |
Acuerdo de Rectoria N° 717-2005, de fecha 18 de Jjulio de 2005, que se refiere a la

creacion de la Seccién de Cobros, en el sentido de sustituir lo siguiente: Segundo:
Dicha Seccién contara con un Jefe, una Secretaria, un Auditor, un Mensajero y los tres
Oficinistas que actualmente laboran en |a Unidad de Recuperacion de Bienes

Universitarios (URBU); por: Segundo: Dicha Seccién contara con un Jefe,
una Secretaria, un Analista que tenga Licenciatura de Contador Publico
y Auditor, un Mensajero y los tres Oficinistas que actualmente laboran

Enrique Mazariegos Morales, Secretario General.”

Me es grato suscribir deferentemente,

9zacgo Morales
io General

c.C. Archivo




