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Universicdad de Son Carkos. de Guabemals

SECRETARIA GEMERAL
Guatemala,
15 dle julio de 2025

Dr. Abraham Gonzdlez Lemis

Director General Finandero
Liniversidad de San Carfos de Guatemalo
Edlificio

Serior Director Generadl:
Para su conocimiento v efectos comsiguientes, e tramsaibo ef Aewerdo
de Rectoria N° 0577-2025; dictodo ef dio de hoy, que copiado Fteralmente dice:

"EL RECTOR DE LA UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE
GUATEMALA, CONSIDERANDO: Que la Direccion General Financiera es la
Unidad de Direccion responsable del establecimiento de sistemas de
informacion, planeacion, estrategias y control financiero; vela por la elaboracion
unitaria, programatica y equilibrada del presupuesto, con una ejecucion racional
de los ingresos y egresos de todas las dependencias que conforman la
Universidad de San Carlos de Guatemala. CONSIDERANDO: Que la Direccion
General Financiera para el desarrollo de sus funciones, requiere contar con
instrumentos administrativos que orienten a su personal para el desempefio
efectivo de sus actividades. POR TANTO: De conformidad con las atribuciones
gque le confieren los Articulos 11, literal b) y 17 del Estatuto de la Universidad de
San Carlos de Guatemala, ACUERDA: PRIMERO: Aprobar la Actualizacion
del Manual de MNormas y Procedimientos de la Direccion General
Financiera, segiin documento adjunto. SEGUNDO: Encargar al personal que
se designe en la Direccion General Financiera, revisar periddicamente dicho
Manual, actualizarlo conforme las leyes vigentes del pais y que sea congruente
con las necesidades de la Universidad de San Carlos de Guatemala. TERCERO:
La presente Actualizacion del Manual de Organizacion de |la Direccion General
Financiera entra en vigencia a partir de la fecha de su aprobacion.
COMUNIQUESE. Dado en la ciudad de Guatemala, a los quince dias del mes
de julio de dos mil veinticinco. (ff), M.A. Walter Ramiro Mazariegos Biolis,
Rector; Abogado Luis Fernando Corddn Lucero, Secretario General.”

Me es grato suscribir deferentemente,

Jecretario General
[ 3 Ractoria USAC
[ -8 Divislon de Desarollo Organizacional
[ 3 Anexp Manual con 145 follos digitales
ngreso; 14362025
[ A3 Archheg

L]
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TRlCENTENARlA
Division de Desarrollo Omnnlucloml

{ ' VALIDACION DE INFORMACION s |

|' _ : ——
'Par este medio, en calidad de: Director General Flfwanmero

(Escuela, Direccion, Divisién, Coordinacién, Departamento, Seccion, Unidad, Instituto, Centro, Area, otros)

Manifiesto que he revisado la informacién especifica del Manual de Normas y Procedimientos del area
bajo mi cargo CERTIFICO que la misma es veraz y cumple con las especificaciones requeridas por la
Division de Desarrollo Organizacional, contenidas en el “Instructivo para la Elaboracion o Actualizacién
de Manuales de Organizaciéon de las Unidades Académicas y-Administrativas” y se remite a dicha

Division para el dictamen correspondiente/
/\ \ e ———

R =
——
) —
Autoridad Su
Nombre: José Abrahigm Gonzalez Lemus
Cargo: Director Ggneral Financiero
“

Cul: 2403 07216 0101
Fecha: 11/06/2025 -

D.0.0. Junio 2025
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I. PRESENTACION

Dentro de las herramientas administrativas que contribuyen a la gestion de la Direccion
General Financiera de la Universidad de San Carlos de Guatemala, se encuentra el Manual
de Normas y Procedimientos, el cual fue elaborado en el afio 2013, el mismo tiene como
objetivo, integrar en un documento los procedimientos que reflejen las actividades que
realiza la Direccidn, que coadyuven al eficiente cumplimiento de sus funciones y oriente al
personal en la realizacidon de sus labores.

Sin embargo, debido a las actividades actuales es necesaria la revision y actualizacién de
los procedimientos. El propédsito de la Actualizacién del Manual de Normas y Procedimientos
es tener un documento que indique el quehacer del personal de la Direccion, asi mismo la
implementacion de procedimientos, readecuacién y evaluacién de los existentes, con el fin
de mejorar la administracion del tiempo y guiar las actividades que la Direccién General
realiza.

Por lo anterior, se presenta la Actualizacion del Manual de Normas y Procedimientos que
contiene la estructura siguiente: Obijetivos, disposiciones legales, normas de aplicacion
general, procedimientos que se realizan en la Direccion General Financiera y anexos.
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Il. OBJETIVOS

Proveer al personal de la Direccion General Financiera un documento que contenga los
procedimientos administrativos para simplificar la ejecucion de los mismos.

Describir de forma sistematica las actividades que realiza la Direccién General
Financiera para garantizar la efectividad de estas.

Facilitar la coordinacién del trabajo que se realiza para el cumplimiento de las funciones
y atribuciones asignadas.

Fortalecer los procedimientos administrativos de la Direccion General Financiera para
una eficiente coordinacion y supervision.

lIl. NORMAS DE APLICACION GENERAL

El Manual de Normas y Procedimientos de la Direcciéon General Financiera, es de
aplicacion general para el personal de esta Direccion.

El Manual sera revisado periédicamente y actualizado conforme a las necesidades que
presente la Direccion General Financiera.

IV. DISPOSICIONES LEGALES

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

Estatuto de la Universidad de San Carlos de Guatemala (Nacional y Autonoma).
Contraloria General de Cuentas, Acuerdo No.09-2003, de fecha 8 de julio de 2003.
Acuerdo de Rectoria N0.0655-2023, de fecha 23 de noviembre de 2023. Manual de
Organizacion de la Direccion General Financiera.

Acuerdo de Rectoria No. 0879-2013, de fecha17 de junio de 2013. Manual de Normas
y Procedimientos de la Direccion General Financiera.
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V. PROCEDIMIENTOS

Creacién o Habilitacion de Fondo Rotativo

Ampliacién Permanente o Eventual del Fondo Rotativo Asignado

Administrador del Sistema de Guatecompras

Emision de Opinion Favorable en Compras Mayores de Doscientos Cincuenta Mil

(Q. 250,000.00).

Revision de Transferencias, Ampliaciones y/o Modificacion Presupuestaria
Desvanecimiento de Sefialamientos en Informes de Auditoria Interna.

Revision de los Reportes Sobre Calculos de Intereses Bancarios en Depdsitos
Monetarios a la Vista.

Revision de los Reportes sobre Calculos de Intereses Bancarios en Certificados de
Depositos a Plazo

Autorizacioén para la Apertura de Cuentas Bancarias de las Unidades Ejecutoras
Dictamen Financiero de Carreras Nuevas

Dictamen Financiero de Escuela de Vacaciones

Dictamen Financiero de Creacidén de Centros Universitarios

Dictamen Financiero de Proyectos Varios

Tramite en las Inversiones Financieras

Guia para el Cierre de Operaciones del Ejercicio Fiscal Vigente (Anual)

Emision de Acuerdos de Autorizacion de Asignacion Mensual de Combustible.
Calificacion de Emergencia o Situacion Especial para uso de Vehiculo Particular.
Obtencion de Informacion para el Desvanecimiento de Hallazgos Confirmados en el
Informe de Contraloria General de Cuentas

Elaboracion y Consolidacion de Planes Operativos Anuales (POA)

Entrega de Informacion Financiera que Solicita la Coordinadora de Informacién Publica
(CIP) de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

Tramite Suspension de Labores

Atencion a Impugnaciones de Trabajadores

Autorizacién de Subsidio al Trabajador por Suspension del Instituto Guatemalteco de
Seguridad Social

Tramite de Pago Prestaciones Post-Mortem

Tramite de Combustible del Director General Financiero

Compras Internas de la Direccion General Financiera

Control Fisico de Asistencia de Personal

Recepcion de Correspondencia

Archivo de la Correspondencia a Cargo de Recepcionista

Elaboracion de Contratos Laborales Especificos en la Direccién General Financiera
Documentos Generados en la Direccion General Financiera y Asistidos por el Equipo
Secretarial y Oficinista.

Mensajeria

Servicios

Contratos, Circulares y Otros Documentos Recibidos de las Dependencias para Firma
de la Direccion General Financiera



1 CREACION O HABILITACION DE FONDO ROTATIVO

A. Normas Especificas

a) Esresponsabilidad de la autoridad de cada Unidad Ejecutora, elaborar el Form. SIC-
10 “Solicitud de Asignacién de Fondo Rotativo” y requerir por escrito a la Direccion
General Financiera la autorizacion del Fondo Rotativo, en apego al Médulo | Compras
por el Régimen de Compra Directa, Procedimiento “Compra, pago y liquidacion por
Fondo Rotativo”, Norma 1.

b) El expediente de solicitud debe contener lo siguiente:

Solicitud de asignacién de fondo rotativo Form.SIC-10, en forma digital.
Copia de boleta de depésito y copia de la ultima liquidacion generada en el
Sistema en donde se evidencia que el fondo quedo con saldo Q.0.00.

Copia de la carta de actualizacion de las Cuentas Bancarias (FIRMADA Y
SELLADA)

Copia de la carta de Seguro de Caucion al fondo rotativo, enviada a la
Direccion General de Administracion -DIGA-, para ser incluido en la pdliza de
fidelidad. (CAUCION DE FONDO FIRMADA Y SELLADA), o imagen del correo
electronico enviado.

Al solicitar asignacién de fondo rotativo debe adjuntar evidencia del
nombramiento del Tesorero o Personal Designado.



B. Descripcién del procedimiento

Nombre de la Unidad: Direccion General Financiera

Titulo del procedimiento: Creacién o Habilitacion de Fondo Rotativo

Hoja No. 1 de 2

No. De formas: 2

Inicia: Tesorero o Personal
Designado de las distintas
Unidades Ejecutoras.

Termina: Secretaria / Oficinista de la Direccion
General Financiera

Unidad Reeesto Paso Actividad
esponsable No.
Unidades Tesorero o Presenta solicitgd de creacion o habilitaciéq de
Ejecutoras Perspnal 1 Fondo . Rotativo Form..SIC-1O Solicitud
Designado Asignacion de Fondo Rotativo. Traslada
R . Recibe expediente, ingresa a Control de
ecepcionista / . . .
Oficinista 2 Cprregpondenma, asigna a Asistente
Ejecutivo. Traslada
Recibe expediente revisa y analiza que la
solicitud de habilitacién o creacién de Fondo
Rotativo contenga toda la documentacion y
que los datos del Form.SIC-10 sean correctos
L y que el monto del Fondo Rotativo solicitado
Direccion sea razonable, de lo que puede resultar:
General Asistente 3 a) No autoriza: Elabora Oficio notificando
Financiera Ejecutivo que no fue autorizada la creacion,
devuelve expediente a la Unidad. Finaliza
proceso.
b) Si autoriza: Firma Form.SIC-10 y aprueba
en el Sistema Integrado de Informacion
Financiera (SIIF).
Traslada
Secretaria / 4 Recibe expediente y devuelve al tesorero o

Oficinista

personal designado.




Diagrama de Flujo
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D. Formularios

Sohmtud Asignacion de Fondo Rotativo Form. SIC-10

USAC rorm. 1010

TR[CENTE NAR[A
SISTEMA INTEGRADO DE COMPRAS

SOLICITUD DE ASIGNACION DE FONDO ROTATIVO

Fecha
No.
Unidad o Dependencia:
Codigo presupuestal de la Unidad o Dependencia
Plan o Fondo Unidad subprograma
(segun el caso) (si fuera el caso)
Cantidad en letras y numeros:
Q.
Por concepto de: Habilitacion
Ampliaciéon de la asignacion
Otro especifique
Periodo del al
Con esta asignacion, el monto del Fondo Rotativo habilitado asciende a: Q.
Nombre de la cuenta: Cuenta No
Banco:
(f) (f)
Tesorero Autoridad responsable
Nombre: Nombre:
Reg. de personal: Reg. de personal:
CUIl: CUI:
FIRMA, NOMBRE Y SELLOS DE LOS RESPONSABLES DELTRAMITE
Direccion General Financiera Auditoria Interna
Firma Fecha Firma Fecha:
Nombre: Nombre:
Reg. de personal: Reg. de personal:
CUl: CUl:
Departamento de Contabilidad Departamento de Caja
Caodigo No. de Acreditamiento o Cheque:
Firma Fecha Firma Fecha:
Nombre: Nombre:
Reg. de personal; Reg. de personal:
CUl: CUl:

Control de Entrega y/o Recepcion

1/5 Expediente 2/5 Departamento de Contabilidad 3/5 Auditoria Interna 4/5 Direccion General Financiera 5/5 Tesoreria.




Planilla de Liquidacion y Reintegro Fondo Rotativo Form. SIC-12

7 TRICENTENARIA

Uriversidad de San Cardes de Guabemala

SIS'EEI\)IXINTEGRADO DE COMPRAS
PLANILLA DE LIQUIDACION Y REINTEGRO DE FONDO ROTATIVO

No.
Fecha Liquidacion final, para registro contable Solicitud de reintegro CODIGO Documento No.
Dependencia
Nombre de la Cuenta No. Cuenta
Comprobante de gastos correspondientes al periodo comprendido
Del Al:
i Valor Q
No. Ord. | No. de cheque Beneficiario y Conceptos Partida Presupuestal o
Contable
(+) Liquidacién de Caja Chica (adjunta)
No.
TOTAL DE LA LIQUIDACION Q |
(f) (f)
Autoridad Responsable
Nombre Nombre
Registro de personal: Registro de personal:
Cul: CuUl:
1/2 Expediente 2/2 Auditoria Interna.




DEPENDENCIA:

PLANILLA DE LIQUIDACION Y REINTEGRO DE FONDO ROTATIVO No.
RESUMEN DE LIQUIDACION DE FONDO ROTATIVO (incluye liquidacién de caja chica)

PARTIDA No.

Monto Q.

USO DEPTO. AUDITORIA

(-) Docs. Devueltos

Valor Actualizado*

OTROS PAGOS (por IVA, Depositos Fondo
Comun, etc.)

Valor liquidado menos documentos devueltos = .......

*Actualizacién unicamente las partidas que contengan documentos devueltos.

INTEGRACION DEL FONDO ROTATIVO

CONCEPTOS

PARCIAL Q.

TOTAL Q.

a) SALDO SEGUN CHEQUERA
(+) efectivo en caja
(+) factura y recibos pendientes de liquidar
(+) reintegro en tramite
(+) valor de esta liquidacion
b) SUBTOTAL
c) (-) valor de documentos pendientes
VALOR DEL FONDO ROTATIVO HABILITADO (b-c)

CONTROL DE ENTREGA Y/O RECEPCION




2 AMPLIACION PERMANENTE O EVENTUAL DEL FONDO ROTATIVO
ASIGNADO

A. Normas Especificas

a) Ampliacion permanente a la asignacion del Fondo Rotativo. Para solicitar ampliacion
del monto Rotativo, se debe proceder de la manera siguiente:

El tesorero o Persona designada con aval de la Autoridad Competente de la
Unidad Ejecutora, por medio de Oficio debe solicitar a la Direccion General
Financiera la ampliacion permanente al monto del Fondo Rotativo.

El tesorero o Persona designada debe demostrar que los fondos asignados
originalmente no son suficientes; que existe disponibilidad presupuestaria para
cubrir la ampliacién requerida y cumple con una rotacion adecuada de su
Fondo Rotativo.

Utilizar el formulario de Solicitud de Asignacion de Fondo Rotativo -Form.SIC-
10, opcidn “Ampliacién de la asignacion” del Médulo del Sistema Integrado de
Compras.

b) Ampliacion eventual al Fondo Rotativo. Para solicitar ampliacién eventual al Fondo
Rotativo, se debe proceder de la forma siguiente:

Vi.

Vil.

viii.

Utilizar el formulario de Solicitud de Asignacion de Fondo Rotativo -Form.SIC-
10, opcion “Ampliacion eventual” del Mdédulo del Sistema Integrado de
Compras.
El tesorero o Persona designada con aval de la Autoridad Competente de la
Unidad Ejecutora, por medio del Form.SIC-10 impresa (adjuntando listado con
partidas presupuestarias y montos a ejecutar), debe solicitar a la Direccién
General Financiera ampliar en forma eventual el Fondo Rotativo, cuyos pagos
no deben sobrepasar los Q.10,000.00 valor con IVA por cada factura.
El pago del Impuesto Sobre la Renta retenido se podra realizar a través de
ampliacion eventual, incluyendo pagos de retenciones mayores de
Q.10,000.00 valor con IVA por cada factura.
La Direcciéon General Financiera con base en la justificacion indicada en el
Form. SIC- 10, podra autorizar o denegar la ampliacion eventual al Fondo
Rotativo.
El fondo asignado por medio de ampliacion eventual debe ser depositado en
la cuenta bancaria segun corresponda, de acuerdo con la Norma 8.1 de estas
Normas Especificas de Fondo Rotativo.
La ampliacién eventual es independiente del fondo Rotativo permanente, no
es rotativo ni reembolsable y podran realizarse liquidaciones parciales del
mismo, con base en la Norma 9 y los pasos del Procedimiento de Compra y
Pago por Fondo Rotativo.
El tesorero o Persona designada debe llevar control del saldo de la ampliacién
eventual.
El Asistente Ejecutivo por medio del Sistema Integrado de Informacién
Financiera (SIIF), debe validar la ampliacion del Fondo Rotativo de cada
Unidad.

10



B. Descripcién del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Direccion General Financiera

Titulo del procedimiento: Ampliacion Permanente o Eventual del Fondo Rotativo

Asignado.

Hoja No. 1 de 1

No. De formas: 1

Inicia: Unidades Ejecutoras

Termina: Secretaria/Oficinista

. Puesto Paso .
Unidad Responsable | No. Actividad
Unidades Tesorero o Presenta expediente de ampliacion permanente o
Ei Personal 1 eventual del Fondo Rotativo y Form.SIC-10.
jecutoras :
Designado Traslada
Recepcionista Recibe exped.iente,. ingresa - a ConFroI .de
/ Oficinista 2 Correspondencia, asigna a Asistente Ejecutivo.
Traslada
Recibe expediente, revisa que el incremento
3 solicitado sea razonable de acuerdo con la
disponibilidad presupuestaria segun Form.SIC-10.
Verifica el cumplimiento de la rotacién de fondo
. L, ) rotativo, de lo que puede resultar:
Direccion | Asistente a) No autoriza: Informa que no fue autorizada la
General Ejecutivo ampliacion y devuelve expediente a la Unidad.
Financiera 4 b) Si autoriza: Firma Form.SIC-10, autoriza en el
Sistema Integrado de Informacién Financiera
(SIIF) y elabora Oficio aprobando la ampliacion
del Fondo Rotativo.
Traslada
Director
General 5 Recibe expediente, revisa y firma. Traslada
Financiero
Secretaria / 6 Recibe expediente. Traslada a la Unidad

Oficinista

Ejecutora. Archiva

11




C. Diagrama de Flujo
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*| Correspondencia, asigna a Asistente Ejecutivo

A 4

Recibe expediente, revisa que el incremento
solicitado sea razonable de acuerdo con la

disponibilidad presupuestaria segiin Form.SIC-
10

k.,

A

Verifica el cumplimiento

Rotativo

de |a rotacion de Fondo

No

Autorizacion
Fondo

Informa que no fue
autorizada la ampliacion
y devuelve expediente a

la Unidad.

Firma Form SIC-10,
autoriza en el Sistema
Integrado
de Informacion
Financiera (SIIF) y
lelabora Oficic aprobande
la ampliacion del
Fondo Rotativo

Y

Y

Archiva

Recibe expediente. Traslada a la Unidad Ejecutora.

Recibe expediente, revisa y firma. Traslada.

D. Formularios: Solicitud Asignacion de Fondo Rotativo Form. SIC-10 (pag. 7).
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3 ADMINISTRADOR DEL SISTEMA DE GUATECOMPRAS

A. Normas Especificas

a) De conformidad con las disposiciones emitidas por la Direccion Normativa de
Contrataciones y Adquisiciones del Estado del Ministerio de Finanzas Publicas, la
Direccion General Financiera nombrara un “Usuario Comprador Padre”, para la creacion
de “Usuarios Compradores Hijos”.

b) El Director General Financiero a través de oficio nombrara a un Asistente Ejecutivo como
“Usuario Comprador Padre” y procedera de la forma siguiente:
i. Envia nombramiento original a la Direccion Normativa de Contrataciones y
Adquisiciones del Estado para su autorizacion.
ii.  Notifica al Asistente Ejecutivo que fue nombrado “Usuario Comprador Padre”.

c) La Autoridad de la Unidad Ejecutora debe solicitar a través de oficio dirigido a la Direccion
General Financiera la creacién del “Usuario Comprador Hijo” con la informacién siguiente:

i. Lasolicitud de la Unidad Interesada debe ser firmada por la autoridad de la Unidad.
ii. Indicar que solicita crear o actualizar “Usuario Comprador Hijo”.
iii.  Nombre completo de la persona designada como “Usuario Comprador Hijo”.
iv.  Numero de identificacion Tributaria (NIT)
v. Documento Personal de Identificacién (DPI),
vi.  Perfil del Usuario (comprador y autorizador)
vii.  Correo electronico y
viii.  Teléfono personal.

d) La Direccion General Financiera autorizara un unico perfil al trabajador designado de la
Unidad Ejecutora en el Sistema Guatecompras.

e) El “Usuario Comprador Padre”, debe verificar en su correo electronico reportes de
eventos o concursos que tienen inconformidades o que han pasado mas de 45 dias en
estatus de Evaluacion, segun notificacion del Administrador del Sistema de
Guatecompras.
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B. Descripcién del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Direccion General Financiera

Titulo del procedimiento: Administrador del Sistema de GUATECOMPRAS.

Hoja No. 1 de 1

No. De formas: 0

Inicia: Asistente Ejecutivo

Termina: Usuario Comprador Padre

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Recibe del Ministerio de Finanzas Publicas la
. autorizacion como Usuario Comprador Padre.
Asistente . . :
) ) 1 |Elaborar circular con los lineamientos generales
Ejecutivo . . .
para las Unidades Ejecutoras con relacion al
Direccion Sistema de GUATECOMPRAS. Traslada
General Secretaria / 5 Adecua formato de Circular dirigida a las Unidades
Financiera | Oficinista Ejecutoras. Traslada
Ellrecto.r General 3 | Recibe Circular, revisa y firma. Traslada
inanciero
Secretaria / Recibe Circular firmada socializa con las Unidades
S 4 )
Oficinista Ejecutoras. Traslada
Unidad Jefe de Unidad 5 Presenta solicitud de la creacién de los Usuarios
Ejecutora |Ejecutora Compradores Hijos.
Recibe oficio, ingresa a Control de
Recepcionista 6 |Correspondencia, asigna a Asistente Ejecutivo.
Traslada
Recibe oficio, verifica y analiza el expediente,
ingresa al Sistema de GUATECOMPRAS la
informacion de las personas designadas como
Usuario Comprador Hijo, de lo que puede resultar:
Asistente a) No procede creacion: Elabora Oficio notificando
Ejecutivo el motivo por el cual no se cre6 Usuario Hijo,
] . (Usuario 7 devuelve expediente a la Unidad. Finaliza
Direccion | comprador proceso.
General | pagre) b) Si procede creacién: En el Sistema de
Financiera Guatecompras genera el reporte “Creacién de
Usuario”, con los datos del Usuario Comprador
Hijo.
Traslada
Se_c_re_tarla / 8 |Elabora oficio de notificacion. Traslada
Oficinista
Director General 9 Recibe Oficio, revisa y firma de visto bueno.
Financiero Traslada
Secretaria / 10 Notifica via correo electronico la creacion del
Oficinista usuario comprador hijo y clave.
Unidad Usuario 11 Recibe notificacion de la creacion de usuario y
Ejecutora | Comprador Hijo confirma.
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C. Diagrama de Flujo

Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la Unidad: Direccién General Financiera
Titulo del Proce

iento: Administradar del Sistema de GUATECOMPRAS

Pégina: 1de 1
Asistente Ejecutivo (Usuario Comprader Padre} Recepeionista ! Secretaria f Oficinista Director General Financiero Unidad Ejecutora
Recibe del Ministerio de Finanzas Publicas la
auterizacién come Usuario Comprador, o
elaborar circular con los lineamientos generales o
para las Unidades Ejecutoras con relacion al Y <
Sistema de GUATECOMPRAS 5]
Adecua @
formato de Circular dirigida a las Unidades S
Ejecutoras =
| > Recibe Circular, revisa y firma
> 3
v .
@
Q
o
Recibe Circular firmada socializa con las %
Unidades Ejecutoras =
o
=
EX oy
& T
o . - a
w | Presenta solicitud de la creacion de los @
» Usuarios Compradores Hijos =
o
I
a
y
Recibe oficio, ingresa a Control de -
Correspondencia, asigna a Asistente Ejecutivo 3
<
Q.
. ]
Recibe oficio, verifica y analiza el expediente. %
ingresa al Sistema de GUATECOMPRAS la [ o 53
informacion de las personas designadas como | v
Usuario Comprador Hijo
Creacion de
usuario
No si
Elabara Oficio En el Sistema de
notificando el motive por Guateeompras genera el
el cual no se cred reporte “Creacion de
Usuario Hijo, devuelve Usuario”, con los datos
expediente a la Unidad. del Usuario Comprador
Finaliza proceso Hijo
@
@
aQ
&
2
> Elabora oficio de notificacion )
2
=
5
| Recibe Oficio, revisa y firma de viste bueno
w
@
9
2
Elabora oficio de notificacion EX
I
g
a
2
a
o
» | Recibe nofificacién de la creacion de
>

usuario y confirma

oliH Jopesdwo) cuensn

FIN

D. Formularios: Ninguno
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E. Descripcién del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Direccidon General Financiera

Titulo del procedimiento: Atencidon a Notificaciones del Sistema de

GUATECOMPRAS.

Hoja No. 1 de 1

No. De formas: 0

Inicia: Usuario Comprador Padre

Termina: Usuario Comprador Padre

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Imprime notificaciones recibidos a través
Direccién Usuario Comprador- del correo electrénico del Administrador
General Padre (Asistente 1 |del Sistema de GUATECOMPRAS,
Financiera Ejecutivo) reenvia informacion a cada una de las
Unidades Ejecutoras. Traslada
Recibe y atiende notificacion a través del
Uni . Usuario Comprador Sistema de GUATECOMPRAS, e
nidad Ejecutora Hii 2 |, )
ijo informa al Usuario Comprador Padre por
medio de correo electronico.
Recibe via correo electrénico las
Direccién Usuario Comprador- respuestas proporcionadas por los
General Padre (Asistente 3 |Usuarios Comprador Hijo. Verifica
Financiera Ejecutivo) informacion en el Sistema de

GUATECOMPRAS. Archiva
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F. Diagrama de flujo

Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la Unidad: Direccion General Financiera

Titulo del Procedimiento: Atencién a Notificaciones del Sistema de GUATECOMPRAS Pagina: 1 de 1

Direccién General Financiera
Usuario Comprador-Padre

Unidad Ejecutora
Usuario Comprador Hijo

( INICIO )

y

Imprime notificaciones recibidos a través del correo
electronico del Administrador del Sistema de
GUATECOMPRAS reenvia informacion a cada una de las
Unidades Ejecutoras.

Recibe y atiende notificacion a través del Sistema de

GUATECOMPRAS, e informa al Usuario Comprador Padre por
medio de correo electrénico.

Recibe via correo electronico las respuestas
proporcionadas por los Usuarios Comprador Hijo. Verifica
informacion en el Sistema de GUATECOMPRAS. Archiva

FIN

G. Formularios: Ninguno
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4 EMISION DE OPINION FAVORABLE EN COMPRAS MAYORES DE
DOSCIENTOS CINCUENTA MIL (Q. 250,000.00)

A. Normas Especificas

a) Las compras que excedan de Doscientos Cincuenta Mil Quetzales (Q.250,000.00),
deben contar con opinion favorable emitida por la Direccion General Financiera, de
conformidad con las literales c) y d) del Articulo 129 del Estatuto de la Universidad
de San Carlos de Guatemala.

b) El expediente de compras mayores a Doscientos Cincuenta Mil Quetzales
(Q.250,000.00) que se reciban solicitando opinion, debe presentarse debidamente
foliado con la informacion siguiente:

i
ii.
iii.
iv.
V.
Vi.
Vii.

viii.

Bases de cotizacion.

Dictamen técnico y juridico favorable.

Solicitud de compra.

Acuerdo de Rectoria de la autorizacidon de lo actuado por la Junta de
Cotizacion.

Punto de Acta de Sesion ordinaria del Consejo Superior Universitario
(Licitacion).

Orden de compra con todos sus requisitos cubiertos.

Form.SIC-08 “Control y Seguimiento del Proceso de Compras para que el
responsable de seguimiento al procedimiento.

Cualquier otro documento que sea necesario, de acuerdo con lo estipulado en
el Procedimiento de Compra Régimen de Cotizacion y Licitacion.

18



B. Descripcién del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Direccidon General Financiera

Titulo del procedimiento: Emisiéon de Opiniéon Favorable en Compras Mayores de

Q.250,000.00

Hoja No. 1 de 1

No. De formas: 1

Inicia: Unidad Ejecutora

Termina: Secretaria /Oficinista

Unidad Puesto | Paso Actividad
Responsable | No.
Trabaiador Presenta expediente para solicitud de
Unidad Ejecutora Res cJ>nsabIe 1 Emisién de opinién favorable en compras
P Mayores de Q.250,000.00. Traslada
Recibe expediente de compra con monto
I mayor a Q. 250,000.00, ingresa a Control de
Recepcionista 2 . . .
Correspondencia, asigna a Asistente
Ejecutivo. Traslada
Recibe expediente, verifica que contenga
toda la informacion requerida para emitir
opinién, de lo que puede resultar:
a) Expediente incompleto: Elabora
Asistente 3 providencia para devolver expediente a
Ejecutivo la Unidad solicitante, indica los
Direccion General documentos faltantes, regresa a paso 1.
Financiera b) Expediente completo: Elaborar opinién
favorable incorpora al expediente.
Traslada
Director Recibe expediente, revisa firma opinidn
General 4
: : favorable. Traslada
Financiero
Recibe expediente con opinidén favorable y
S . traslada expediente a la Unidad solicitante
ecretaria ; o .
. 5 via correo electrénico o de forma fisica
/Oficinista : - . :
expediente original y solicita firma de
recibido en la copia del expediente.
Trabaiador Recibe expediente con opinidn favorable via
Unidad Ejecutora J 6 correo electronico o firma de recibido la

Responsable

copia del expediente.
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C. Diagrama de Flujo

Pagina: 1 de 1

Director General Financiero

v

Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la Unidad: Direccion General Financiera
Titulo del Procedimiento: Emision de Opinién Favorable en Compras Mayores de Q. 250,000.00
. . Recepcionista / Secretaria Asistente Ejecutivo
Unidad Ejecutora N )
/ oficinista (Usuario Comprador Padre)
INICIO
Presenta expediente para solicitud de Emision
de opinion favorable en compras Mayores de
Q.250,000.00
A 4
Recibe oficio, ingresa a Control de
Correspondencia asigna a Asistente
Ejecutivo.
» |Recibe expediente, verifica que contenga toda
#| la informacién requerida para emitir opinion
Expediente
No completo si
Elabora providencia
ex| egi?erﬁt:eaﬁvﬁgidad Elaborar opinion
P s favorable incorpora
solicitante, indica los f dient
documentos faltantes, al expediente.
regresa a paso 1.
Y
Recibe expediente con opinian favorable g
y traslada expediente a la Unidad a
solicitante via correo electronico o de )
forma fisica expediente original y solicita =
firma de recibido en la copia del =8
expediente. g
Z
ol
Y
Recibe expediente con opinion favorable via
carreo electronico o firma de recibido la copia
del expediente.

Recibe expediente, revisa firma opinién
favorable,

D. Formularios: Ninguno
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5 REVISION DE  TRANSFERENCIAS, AMPLIACIONES Y/O
MODIFICACION PRESUPUESTARIA

A. Norma Especifica:
a) El Asistente Ejecutivo debe verificar las Normas Presupuestarias que sirven como

base legal, para la autorizacion de trasferencias, ampliaciones y cualquier
modificacion presupuestaria segun corresponda.
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B. Descripcién del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Direccion General Financiera

Titulo del procedimiento: Revisiéon de Transferencias, Ampliaciones y/o Modificacion
Presupuestaria, Autorizaciéon a cargo de la Direccion Genera Financiera.

Hoja No.1 de 1

No. de formas: 0

Inicia: Recepcionista /Oficinista de la

Termina: Recepcionista del Departamento de

Direccion General Financiera Presupuesto
Unidad Puesto | Paso Actividad
Responsable No.
Recibe listado, Pdlizas, oficio que

Recepcionista

contiene opinion del Departamento de
Presupuesto y documentacion de

/Oficinista :
soporte, ingresa a Control de
Correspondencia, asigna. Traslada
Recibe expediente, analiza, revisa y
Asistente 5 coteja la poliza presupuestaria con la
Ejecutivo documentacion de soporte respectiva.
Direccion General Traslada
Financiera Secretaria /
e 3 Recibe expediente. Traslada
Oficinista
Director Recibe expediente, revisa y firma
General 4 . "
: . autorizacion en Pdliza. Traslada
Financiero
. Recibe expediente y revisa los
Secretaria / -
5 documentos que correspondan estén
Oficinista .
firmados. Traslada
Departamento de Recepcionista 6 Recibe expediente, firma listado.

Presupuesto
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C. Diagrama de Flujo

Genera Financiera

Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la Unidad: Direccion General Financiera
Titulo del Procedimiento: Revisién de Transferencias, Ampliaciones y/o Modificacion Presupuestaria, Autorizacion a cargo de la Direccion

Pagina 1 de 1

Recepcicnista /Oficinista

Asistente Ejecutivo

Secretaria / Oficinista

Director General Financiero

Recepcionista

Departamento de Presupuesto

INICIO )

Recibe listado, Polizas,
oficio que contiene opinion
del Departamento de
Presupuesto y
documentacion de
soporte, ingresa a Control
de Correspondencia, asigna

Recibe expediente, analiza,

revisa y coteja la poliza
presupuestaria contra la
documentacion de soporte
respectiva,

Recibe expediente,

Recibe expediente revisa, y
firma de autorizacién en

Recibe expediente y revisa
los documentos que

Poliza.

corresponda, esten
firmados.

Recibe expediente, firma
listado .

FIN

D. Formularios: Ninguno
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E. Descripcién del Procedimiento:

Nombre de la Unidad: Direccion General Financiera

Titulo del procedimiento: Revisién de Transferencias, Ampliaciones y/o Modificacion
Presupuestaria. Autorizacién a Cargo del Consejo Superior Universitario.

Hoja No.1 de 2

No. De formas: 0

Inicia: Recepcionista /Oficinista de la

Termina: Recepcionista del Departamento de

Direccién General Financiera Presupuesto
Unidad Puesto | Paso Actividad
Responsable | No.

Recibe Pdliza, oficio que contiene opinién

Recepcionista 1 del Departamento de Presupuesto vy
/Oficinista documentacion de soporte, registra la
recepcion del documento. Traslada
Recibe expediente, analiza y coteja la
2 poliza presupuestaria contra la
documentacion de soporte respectiva.
Elabora oficio que contenga la separacion
Asistente por Programa, Subprograma y Grupo 'Qe
) : gasto que corresponda a la variacion
Ejecutivo : .
3 presupuestaria, el cual contiene proyecto
de resolucion dirigido al Secretario General
Direcciéon General de la USAC para que lo someta a
Financiera consideracion del Consejo Superior
Universitario. Traslada
. Recibe oficio, le asigna numero correlativo
Secretaria / : .
L 4 |y da la forma secretarial correspondiente,
Oficinista > . .
imprime adjunta a expediente. Traslada
Director Recibe expediente, revisa y firma oficio.
General 5
. : Traslada
Financiero
Recibe expediente, adjunta al oficio copia
. de la Pdliza de diario. (Conserva
Secretaria / : .
e 6 expediente original en espera de la
Oficinista . ) ,
Resolucion  del Consejo  Superior
Universitario). Traslada
Secretaria General Recepcionista 7 Recibe, revisa. Traslada
ansep Sgperlor Mlemb_ros del 8 Reciben, analiza y autorizan. Traslada
Universitario Consejo
Recibe transcripcion del Punto del Consejo
Superior Universitario en el que autorizo la
Direccion General 9 transferencia, ampliacion y cualquier
: . Asistente modificacion presupuestaria.
Financiera . . — . ——
Ejecutivo Entrega original a Secretaria u Oficinista
10 |para su archivo y fotocopia para adjuntar al

expediente. Traslada
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Nombre de la Unidad: Direccion General Financiera

Titulo del procedimiento: Revisiéon de Transferencias,
Ampliaciones y/o Modificaciéon Presupuestaria. Autorizaciéon a

Cargo del Consejo Superior Universitario.

Hoja No.2 de 2

Unidad Puesto | Paso Actividad
Responsable | No.
Recibe fotocopia de transcripcion de Punto
. de Acta del CSU, adjunta al expediente,
Secretaria / ) . o0
Oficinista 11 |elabora providencia dirigida al
Departamento de Presupuesto. Anota en
poliza Punto Acta del CSU. Traslada
Direccion General )
Financiera Director Recibe Providencia, revisa y firma.
General 12
. . Traslada
Financiero
Secretaria / Recibe expediente y Providencia firmada.
e 13
Oficinista Traslada
Departamento - Recibe expediente, en copia de Providencia
Recepcionista 14 , .
de Presupuesto firma de recibido.
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F. Flujograma

Superior Universitario

Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la Unidad: Direccién General Financiera

Titulo del Procedimiento: Revision de Transferencias, Ampliaciones y/o Modificacion Presupuestaria. Autorizacion a Cargo del Consejo

Pagina 1 de 2

Recepcionista /Oficinista

Asistente Ejecutivo

Secretaria / Oficinista

Director General Financiero

Secretaria General
Recepcionista

INICIO

Recibe Pdliza, oficio que
contiene opinion del
Departamento de
Presupuesto y

registra la recepcion del
documento

documentacion de soporte,

Recibe expediente, analiza
y coteja la poliza
presupuestaria contra la
documentacion de soporte
respectiva.

|

Elabora oficio que contenga
la separacion por Programa,
Subprograma y Grupo de
gasto que corresponda a la
variacion presupuestaria, el
cual contiene proyecto de
resolucion dirigido al
Secretario General de la
USAC para que lo someta a
consideracion del Consejo
Superior Universitario.

Recibe oficio, le asigna
numero correlativo y de la
forma secretarial
correspondiente, imprime y
adjunta a expediente.

Recibe expediente, revisa y

Recibe expediente, adjunta
al oficio copia de la Pdliza
de diario. (Conserva
expediente original en
espera de |la Resolucion del
Consejo Superior
Universitario).

firma oficio.

Recibe, analiza y autoriza.
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Superior Universitario

Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la Unidad: Direccién General Financiera

Titulo del Procedimiento. Revision de Transferencias, Ampliaciones y/o Modificacion Presupuestaria. Autorizacion a Cargo del Consejo

Pagina 2 de 2

Consejo Superior
Universitario

Asistente Ejecutivo

Secretaria / Oficinista

Director General Financiero

Departamento de
Presupuesto

Reciben, revisan y
autorizan.

v

Recibe transcripcion del
Punto del Consejo Superior
Universitario en el que
autorizd la transferencia,
ampliacion y cualquier
modificacion resupuestaria.

A

Entrega original a
Secretaria u Oficinista para
su archivo y fotocopia para

adjuntar al expediente.

Recibe fotocopia de
transcripcion de Punto de
Acta del CSU, adjunta al

expediente, elabora

providencia dirigida al
Departamento de
Presupuesto. Anota en
péliza Punto Acta
del CSU.

Recibe Providencia,

4 revisa y firma.

Recibe expediente y
Providencia firmada.

f—

>

Recibe expediente, en
copia de Providencia firma
de recibido.

FIN

G. Formularios: Ninguno
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6

DESVANECIMIENTO DE SENALAMIENTOS EN INFORMES DE
AUDITORIA INTERNA

A. Normas Especificas

a)

En cada Informe de Auditoria Interna se especifican el lugar, la fecha y la hora en
que se discutira cada uno de los sefalamientos mencionados, de acuerdo al
Normativo de Actuacidn de Auditoria Interna de la Universidad San Carlos de
Guatemala.

Al recibir el Informe de Auditoria Interna, la Direccion General Financiera debe
trasladar una copia de este a las Dependencias de la Direccion con la finalidad de
que éstas puedan analizarlo y obtener la documentacion necesaria para el
desvanecimiento de los sefialamientos.

El Asistente Ejecutivo o Profesional responsable al recibir el Informe de Auditoria
debe analizar las observaciones y recomendaciones formuladas en el Informe y
determinar cuales corresponden a la Direccion General Financiera, a sus
Dependencias y a otras Unidades Administrativas.

A la reunion de la discusién de los sefalamientos deben asistir las personas

designadas por la Direccion General Financiera, sus Dependencias y otras instancias
segun corresponda y Auditoria Interna.
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B. Descripcién del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Direccidon General Financiera

Titulo del procedimiento: Desvanecimiento de Sefalamientos en Informes de
Auditoria Interna

Hoja No. 1 de 2

No. De formularios: 0

Inicia: Recepcionista /

Termina: Secretaria u Oficinista

Oficinista
. Puesto Paso . .
Unidad Actividad
Responsable| No.
" Recibe informe de Auditoria Interna, reproduce,
Recepcionista o - . . :
oo 1 distribuye original Director General Financiero y
/Oficinista . : ) .
copia a las Dependencias de la Direccion.
Ingresa a Control de Correspondencia, asigna a
2 . : X
Asistente Ejecutivo. Traslada
Direccion Recibe informe, revisa y analiza las
General observaciones y recomendaciones y procede a
Financiera . elabora oficios a los Jefes de las Dependencias
Asistente . . .
Ejecutivo / 3 o0 Unidades involucradas vy adjunta las
Profesional observaciones correspondientes, les solicita que
presenten sus argumentos y la documentacion
necesaria para desvanecer los sefialamientos
para la reunion establecida. Traslada
Asisten a la reunion en Auditoria Interna, para la
Unidades Personal 4 discusion de las observaciones, presentan la
Involucradas | Designado documentacion necesaria para desvanecer los
sefalamientos. Traslada
. Recibe informacion para para desvanecer los
Auditoria Personal ~ , . :
) 5 sefialamientos, evalta y formula informe
Interna designado -
definitivo. Traslada
Recibe informe definitivo de Auditoria Interna,
6 reproduce vy distribuye original Director General
Recepcionista Financiero y copia a las Dependencias de la
/Oficinista Direccion.
Ingresa a Control de Correspondencia, asigna a
. . 7 . . X
Direccién Asistente Ejecutivo. Traslada
General Recibe informe  definitivo, verifica las
Financiera 8 observaciones que persisten, elabora oficios
Asistente dirigidos a los Jefes de las Dependencias, para
Ejecutivo / notificar las observaciones no desvanecidas.
Profesional Elabora Oficio de respuesta, si el informe final
9 contiene observaciones imputables a la

Direccidon General Financiera. Traslada
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Nombre de la Unidad: Direccion General Financiera

Titulo del Procedimiento: Desvanecimiento de Seialamientos en .
Y Hoja 2 de 2
Informes de Auditoria Interna
Unidad Puesto | Paso Actividad
Responsable| No.
Director Recibe oficios, revisa y firma de visto bueno.
General 10
. . Traslada
Financiero
Secretaria / Recibe los oficios firmados, coordina entrega
Direccion Oficinista 11 |fisica o confirma via electronica, cuando
General corresponda. Traslada
Financiera Recibe oficios, entrega originales, solicita firma
Mensajero 12 |de recibido en copias segun corresponda.
Traslada
Secretaria / 13 | Recibe copia de oficios y archiva.

Oficinista
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C. Flujograma

Universidad de San Carlos de Guatemala

Recepcionista / Oficinista

Nombre de la Unidad: Direccidn General Financiera

Asistente Ejecutivo / Profesional

Titulo del Procedimiento: Desvanecimiento de Sefialamientos en Informes de Auditoria Interna

Pagina 1 de 2

Unidades Involucradas
Personal Designado

Auditoria Interna
Personal Designado

INICIO

A

Recibe informe de Auditoria
Interna, reproduce, distribuye
original Director General
Financiero y copia a las
Dependencias de la Direccion

h 4

Ingresa a Control de
Correspondencia, asigna a
Asistente Ejecutivo.

L

>

Recibe informe, revisa y analiza
las observaciones y
recomendaciones y procede a
elabora oficios a los Jefes de
las Dependencias o Unidades
involucradas y adjunta las
observaciones correspondientes,
les solicita que presenten sus
argumentos y la documentacién
necesaria para desvanecer los
sefialamientos para la reunion
establecida.

I

=

Asisten a la reunion en Auditoria
Interna, para la discusion de las
observaciones, presentan la

documentacion necesaria para
desvanecer los sefialamientos.

Recibe informe definitivo de
Auditoria Interna, reproduce y
distribuye original Director
General Financiero y copia a las
Dependencias de la Direccion

h 4

Ingresa a Control de
Correspondencia, asigna a
Asistente Ejecutivo

Recibe informacion para para

desvanecer los sefalamientos,

evalla y formula informe
definitivo.
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Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la Unidad: Direccion General Financiera
Titulo del Procedimiento: Desvanecimiento de Sefialamientos en Informes de Auditoria Interna

Pagina 2 de 2

Asistente Ejecutivo / Profesional

Director General Financiero

Secretaria / Oficinista

Mensajero

Recibe informe
definitivo, verifica las
observaciones que persisten,
elabora oficios dirigidos
a los Jefes de las Dependencias,
para notificar las observaciones
no
desvanecidas

A 4

Elabora Oficio de
respuesta, si el informe final
contiene observaciones
imputables a la Direccion
General Financiera

Recibe oficios, revisa y firma de
visto bueno.

Recibe los oficios firmados,
coordina entrega fisica o confirma
via electrénica, cuando
corresponda

Recibe oficios, entrega
originales, solicita firma de
recibido en copias segun
corresponda

Recibe copia de oficios y archiva

FIN

D. Formularios: Ninguno
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7 REVISION DE LOS REPORTES SOBRE CALCULOS DE INTERESES
BANCARIOS EN DEPOSITOS MONETARIOS A LA VISTA

A. Normas Especificas

a) El personal del Departamento de Caja realiza los calculos del pago de los intereses
generados por las cuentas bancarias de la Administracion Central debe observar y
cumplir con las disposiciones establecidas en las Normas de Cumplimiento y Control
Interno del Procedimiento para el Manejo de Cuentas Bancarias de la Administracion
Central, Numeral 4, literal d) y trasladara a la Direccion General Financiera.

b) Cuando la Direccion General Financiera determine que los calculos de los intereses
son incorrectos, debe informar al Departamento de Caja, para que verifique los
calculos y de existir diferencia, solicite al banco para que presente justificacién por
las diferencias determinadas cuando corresponda o el acreditamiento del diferencial
de los intereses.
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B. Descripcién del procedimiento

Nombre de la Unidad: Direccidon General Financiera

Titulo del procedimiento: Revisiéon de los Reportes sobre Calculos de Intereses
Bancarios en Depoésitos Monetarios a la Vista.

Hoja No. 1 de 1

No. De formularios: 0

Inicia: Recepcionista /

Termina: Secretaria / Oficinista

Oficinista
. Puesto .
Unidad Paso No. Actividad
Responsable
Recibe oficio con la informacion de los
Recepcionista 1 intereses por cada cuenta bancaria, ingresa
/ Oficinista el documento al Control de Correspondencia
y lo asigna. Traslada
Recibe oficio, verifica los saldos de las
2 cuentas bancarias y los montos de los
intereses devengados.
Asistente Revisa el célculo de los intereses de cada
Direccién Ejecutivo / cuenta bancaria, que coincidan segun la tasa
General Profesional de interés pactada. De lo que puede resultar:
Financiera 3 a) Calculos incorrectos: Elabora oficio y
devuelve expediente.
b) Calculos correctos: Elabora oficio para
informar que los calculos son correctos
Director . - . , .
General 4 Recibe oficio, revisa y firma de visto bueno.
. . Traslada
Financiero
Secretaria / Recibe oficio, envia oficio via correo
Oficinista 5 electronico solicita confirmacion de recibido.
Traslada
Departamento .. Recibe oficio y confirma via correo electronico
. Recepcionista 6 : o : e
de Caja o firma de recibido la copia del oficio. Traslada
Direccién .
Secretaria / . , ., . .
General Oficinista 7 Recibe confirmacién o copia y archiva.
Financiera
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Diagrama de flujo

Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la Unidad: Direccién General Financiera

Titulo del Procedimiento:Revisiéon de los Reportes sobre Calculos de Intereses Bancarios en Depésitos Monetarios a la Vista

Pagina: 1 de 1

Recepcionista / Secretaria
/ oficinista

Asistente Ejecutivo / Profesional

Director General Financiero

Departamento de Caja
Recepcionista

@

A4

Recibe oficio con la
informacion de los intereses
por cada cuenta bancaria,

ingresa el documento al
Control de Correspondencia y
lo asigna al Asistente
Ejecutivo / Profesional.

Recibe oficio, envia oficio via
correo electrénico solicita
confirmacion de recibido

Recibe oficio, verifica los saldos
de las cuentas bancarias y los
montos de los intereses
devengados.

A
Revisa el célculo de los intereses
de cada cuenta bancaria, que
coincidan segun la tasa de interés
pactada

Calculo de los
intereses

No SI
Calculos Calculos
. . correctos:
incorrectos: -
: Elabora oficio
Elabora oficio y ara informar
devuelve p !
. que los calculos
expediente.
son correctos.

€

v

Recibe oficio, revisa y firma de
visto bueno. Traslada.

v

Recibe confirmacion o copia y
archiva.

Recibe oficio y confirma via
correo electrénico o firma de
recibido la copia del oficio.
Traslada

D. Formularios: Ninguno
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8

REVISION DE LOS REPORTES SOBRE CALCULOS DE INTERESES
BANCARIOS EN CERTIFICADOS DE DEPOSITOS A PLAZO

A. Normas Especificas

a)

b)

El Departamento de Caja de forma mensual informara a la Direccion General
Financiera sobre el calculo correcto del pago de intereses de las inversiones vigentes,
se debe observar y cumplir con las disposiciones establecidas en la literal g) del
Articulo Primero del Acuerdo de Rectoria N0.623-2006, mediante el cual se autorizo
el Procedimiento para el Manejo de las Inversiones de la Universidad de San Carlos
de Guatemala

Cuando la Direccion General Financiera determine que los calculos de los intereses
son incorrectos, debe informar al Departamento de Caja, para que verifique los
calculos y de existir diferencia, solicité al banco que presente justificacion por las
diferencias determinadas cuando corresponda o el acreditamiento del diferencial de
los intereses.
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B. Descripcién del procedimiento

Nombre de la Unidad: Direccion General Financiera

Titulo del procedimiento: Revisién de los Reportes por el Calculo de Intereses
Bancarios en Certificados de Depédsitos a Plazo

Hoja No. 1 de 1

No. De formularios: 0

Inicia: Recepcionista /

Termina: Secretaria / Oficinista

Oficinista
. Puesto Paso .-
Unidad Actividad
Responsable | No.
Recibe oficio con la informacién de los intereses
Recepcionista 1 devengados del mes por Certificado de Depdsito
/ Oficinista a Plazo ingresa el documento al Control de
Correspondencia y lo asigna. Traslada
Recibe oficio, verifica los saldos de las cuentas
2 bancarias y el calculo de los intereses, que se
percibieron.
Direccion Asistente Revisa que los intereses que se percibieran de
General Ejecutivo / forma exacta; de lo que puede resultar:
Financiera Profesional 3 a) No estan correctos: Elabora oficio y devuelve
expediente.
b) Estan correctos: Elabora oficio para informar
que los calculos son correctos
Director , - . ) .
Recibe oficio, revisa y firma de visto bueno.
General 4
: : Traslada
Financiero
Secretaria / Recibe oficio, envia oficio via correo electronico
Oficinista solicita confirmacién de recibido. Traslada
Departamento | Recepcionista 6 Recibe oficio y confirma via correo electrénico o
de Caja firma de recibido la copia del oficio. Traslada
Direccién , . , . ] -
Secretaria / Recibe confirmacién via correo electrénico o
General L 7 e . .
: : Oficinista copia fisica de oficio y archiva.
Financiera

37



C. Diagrama de flujo

Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la Unidad: Direccion General Financiera

Titulo del Procedimiento: Revisién de los Reportes por el Calculo de Intereses Bancarios en Certificados de Depdsitos a Plazo

Director General Financiero

Departamento de Caja

Pagina: 1 de 1

Recepcionista

Recepcionista / Secretaria
/ oficinista

Asistente Ejecutivo / Profesional

INICIO

A 4

Recibe oficio con la informacion de
los intereses devengados del mes
por Certificado de Depasito a
Plazo , ingresa el documento al
Control de Correspondencia y lo
asigna al Asistente Ejecutivo.

v

Recibe oficio, verifica los saldos de las
cuentas bancarias y el calculo de los
intereses, que se percibieron.

A 4

Revisa que |os intereses que se
percibieran de forma exacta;

No

¥

calculo de los
intereses

Si

¥

No estan
correctos: Elabora
oficio y devuelve
expediente

Estén correctos:
Elabora oficio para
informar que los
céloulos son
correctos

) visto bueno. Traslada.

Recibe oficio, envia oficio via
correo electronico solicita
confirmacion de recibido

Recibe oficio, revisa y firma de

Recibe oficio y confirma via correo

) electrénico o firma de recibido la

copia del oficio. Traslada .

archiva.

Recibe confirmacion o copia y

D. Formularios: Ninguno
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9 AUTORIZACION PARA LA APERTURA DE CUENTAS BANCARIAS
DE LAS UNIDADES EJECUTORAS

A. Normas Especificas

a)

Para la autorizacion y apertura de cuentas bancarias, las Unidades Ejecutoras
deberan cumplir con lo establecido en la Circular DGF No. 003D-2025 emitida por
la Direccién General Financiera.

Es responsabilidad de las Autoridades de las Unidades Ejecutoras controlar y
administrar las cuentas bancarias correspondientes a su unidad.

El nombre de toda cuenta bancaria debe comenzar con las siglas USAC.
Todos los cheques deben llevar la leyenda “No Negociable”.

Las cuentas bancarias deben identificar claramente el nombre de la Unidad
Ejecutora y el propésito para el cual se apertura.

Las cuentas bancarias deben tener registro de firmas mancomunadas del tesorero
0 quién realice sus funciones y de la Autoridad Competente de la Unidad Ejecutora;
quienes podran contar con usuarios para consultas o transacciones a través de
banca virtual.

Es responsabilidad de los Tesoreros de las Unidades Ejecutoras de la USAC, en
los meses de enero y julio de cada afno, actualizar en el Sistema de Informacion
Financiera SlIF, la informacion sobre las cuentas bancarias en uso, incluyendo a
las personas con firma registrada.

Se debe observar lo establecido en las Circulares A-002-2009/J (9 de septiembre
de 2009) y A-002-2015/J (3 de febrero de 2015), emitidas por la Auditoria Interna.

En caso de denegar la solicitud de autorizacién, se deberan indicar las razones o
motivos.
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B. Descripcién del procedimiento

Nombre de la Unidad: Direccidon General Financiera

Titulo del procedimiento: Autorizacion para la Apertura de Cuentas Bancarias de

Unidades Ejecutoras

Hoja No. 1 de 2

No. De formularios: O

Inicia:

Recepcionista/Oficinista

Termina: Secretaria / Oficinista

Unidad Puesto | Paso Actividad
Responsable | No.
Recibe la solicitud de apertura de la nueva cuenta
Recepcionista bancaria. ingresa el documento en el Control de
S 1 : . .
/ Oficinista Correspondencia y lo asigna al Asistente
Ejecutivo. Traslada
Recibe la solicitud de apertura de la nueva cuenta
bancaria, evalua la justificacion de la solicitud y
verifica que cumpla con los requisitos
Asistente 2 establecidos en la Circular DGF No. 003D-2025
Ejecutivo (o la que se emita en su momento), elabora el
. L, oficio correspondiente para la devolucion del
Direccion expediente o para autorizar la apertura de la
I(jenergl nueva cuenta bancaria. Traslada
inanciera Director Recibe expediente de solicitud de apertura de la
General 3 nueva cuenta bancaria, revisa oficio y firma.
Financiero Traslada
Recibe expediente y oficio firmado de lo que
puede resultar:
. a) Oficio de devolucidon: Devuelve expediente a
Secretaria / . i
Oficinista 4 la Unidad Ejecutora. . |
b) Oficio de autorizacién: Gestiona firma de visto
bueno del Rector.
c) Traslada
Recibe Oficio para autorizaciéon de solicitud de
Rectoria Rector 5 apertura de la nueva cuenta bancaria, firma de
visto bueno. Traslada
Direccion Secretaria / Recibe Oficio con firma de visto bueno de
General e 6 ]
: : Oficinista Rectoria. Traslada
Financiera
Recibe el Oficio de autorizacion para la apertura
Personal
. i de la cuenta, acude al banco para aperturar la
Unidad Designado , .
. ) 7 cuenta bancaria e ingresa los datos de la nueva
Ejecutora Unidad . "
. cuenta en el Sistema Integrado de Informacion
Ejecutora : .
Financiera (SIIF).
Elabora un oficio para informar a la Direccidn
Unidad Secretaria / 8 General Financiera el numero de la nueva cuenta
Ejecutora Oficinista bancaria y las personas con firmas autorizadas.
Traslada
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Nombre de la Unidad: Direccion General Financiera

Titulo del Procedimiento: Autorizaciéon para la Apertura de Cuentas

Bancarias de Unidades Ejecutoras. Hoja 2 de 2
Unidad Puesto | Paso Actividad
Responsable | No.
Recibe oficio, actualiza el registro de cuentas
. bancarias que lleva la Direccion General
. . Asistente ) . o .
Direccion Eiecutivo 9 Financiera y habilita la cuenta en el Sistema
General ) Integrado de Informacion Financiera (SIIF).
Financiera Traslada
Secretaria / 10 Recibe oficio de la apertura de la nueva cuenta

Oficinista

bancaria. Archiva.
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C. Diagrama de flujo

Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la Unidad: Direcciéon General Financiera
Titulo del Procedimiento: Autorizacion para la Apertura de Cuentas Bancarias de Unidades Ejecutoras

Pagina 1 de 2

Recepcionista / Oficinista

Asistente Ejecutivo

Director General Financiero

Secretaria / Oficinista

INICIO

Y

Recibe |a solicitud de apertura de
la nueva cuenta bancaria. ingresa
el documento en el Control de

Correspondencia y lo asigna al
Asistente Ejecutivo.

Recibe la solicitud de apertura de
la nueva cuenta bancaria, evalta
|a justificacion de la solicitud y
verifica que cumpla con los
requisitos establecidos en la
Circular DGF No. 003D-2025 (o la
que se emita en su momento),
elabora el oficio correspondiente
para la devolucion del expediente
o para autorizar la apertura de la
nueva cuenta bancaria

L

Recibe expediente de solicitud de
apertura de la nueva cuenta
bancaria, revisa oficio y firma

>

Recibe expediente y oficio firmado
de lo que puede resultar:

ueva cuenta
bancaria

Nf Si
Devuelve Gestiona firma de

expediente a la
Unidad Ejecutora.

visto bueno del
Rector
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Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la Unidad: Direccion General Financiera
Titulo del Procedimiento: Autorizacién para la Apertura de Cuentas Bancarias de Unidades Ejecutoras

Pagina 2 de 2

Rectoria

Secretaria / Oficinista

Unidad Ejecutora
Personal Designado

Unidad Ejecutora
Secretaria

Asistente Ejecutivo

Recibe Oficio para
autorizacion de solicitud de
apertura de la nueva cuenta

bancaria, firma de visto
bueno.

Recibe Oficio con firma de

visto bueno de Rectoria.

Recibe el Oficio de
autorizacion para la
apertura de la cuenta,
acude al banco para

aperturar la cuenta bancari
e ingresa los datos de la
nueva cuenta en el Sistema
Integrado de Informacién
Financiera (SIIF).

Elabora un oficio para
informar a la Direccién
General Financiera el
numero de la nueva cuenta
bancaria y las personas con
firmas autorizadas.

v

Recibe oficio de la apertura
de la nueva cuenta
bancaria. Archiva.

FIN

Recibe oficio, actualiza el
registro de cuentas
bancarias que lleva la
Direccion General
Financiera y habilita la
cuenta en el
Sistema Integrado de
Informacion Financiera
(SIIF). Traslada.

D. Formularios: Ninguno
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10 DICTAMEN FINANCIERO DE CARRERAS NUEVAS

A. Normas Especificas

a) Conforme a lo establecido en el Articulo 4 y 12 del Reglamento para Autorizacion
de Carreras en las Unidades académicas de la USAC, la Direccién General
Financiera emite dictamen financiero.

b) El Programa de carreras nuevas de la Unidad Académica, debe contener lo
siguiente:

i.

ii.
iii.
iv.
V.
Vi.
Vii.
viii.

XI.

Xii.
Xiii.

Disefio curricular.

Estudio financiero.

Fuente de financiamiento.

Aprobacién del Organo de Direccion.

Proyeccion de numero de estudiantes, de primer ingreso y reingreso.
Numero de Promociones Proyectadas.

Porcentaje de desercion

Proyeccidn de los ingresos y egresos por la duracion de la carrera.
Tipo de contratacion de personal y sus prestaciones. (011, 022, 029)
Flujo de Caja proyectado a la duracion de la carrera.

En el caso de fijar cobros, el monto de estos tiene que estar debidamente
justificado.

Costo por estudiante.

Costo para el estudiante.
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B. Descripcién del procedimiento

Nombre de la Unidad: Direccion General Financiera

Titulo del procedimiento: Dictamen Financiero de Carreras Nuevas.

Hoja No.1 de 1

No. De formas O

Inicia: Secretario General

Termina: Secretaria /Oficinista

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Secretaria General

Secretario
General

Con providencia traslada expediente del
proyecto de carrera nueva y solicita emitir
dictamen. Traslada

Recepcionista

Recibe expediente, ingresa el documento al

/ Oficinista 2 |Control de Correspondencia y lo asigna.
Traslada
. 3 Recibe expediente, revisa y realiza analisis de
é§|stinte , datos financieros.
jecutivo : : : :
Profesional 4 Elablorg dictamen financiero y firma.
Direcciéon General rasiada
Financiera i
Director Recibe expediente y dictamen financiero,
General 5 . . .
. : revisa y firma de visto bueno. Traslada
Financiero
Recibe expediente, reproduce copia del
Secretaria / 6 dictamen financiero original al expediente y
Oficinista traslada a Secretaria General y Archiva copia
firmada de recibido.
, Secretaria / Recibe expediente original con dictamen
Secretaria General o 7 | : .
Recepcionista financiero, revisa, Traslada
Co_nsep Sl_Jperlor Miembros 8 |Reciben, conocen y resuelven. Traslada
Universitario
Direccion General |Secretaria / 9 Recibe transcripciéon de punto resolutivo y

Financiera

Oficinista

archiva.

45



C. Diagrama de flujo

Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la Unidad: Direccion General Financiera
Titulo del Procedimiento: Dictamen Financiero de Carreras Nuevas

Pagina 1 de 1

Secretaria General /
Consejo Superior Universitario

Recepcionista / Oficinista

Asistente Ejecutivo / Profesional

Director General Financiero

Con providencia traslada
expediente del proyecto de

carrera nueva y solicita emitir
dictamen.

v

Recibe expediente, ingresa el
documento al Control de
Correspondencia y lo asigna

Recibe expediente, revisa y
realiza analisis de datos
financieros

A 4

Elabora dictamen financiero y
firma.

v

v

Recibe expediente original con
dictamen financiero, revisa,

Recibe expediente, reproduce
copia del dictamen financiero
original al expediente y traslada a
Secretaria General y Archiva
copia firmada de recibido.

Reciben, conocen y resuelven

Recibe transcripcién de punto
resolutivo y archiva.

FIN

Recibe expediente y dictamen
financiero, revisa y firma de visto
bueno.

D. Formularios: Ninguno
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11 DICTAMEN FINANCIERO DE ESCUELA DE VACACIONES

A. Normas Especificas

a) El expediente, previo dictamen, debe contener el Reglamento de Escuela de
Vacaciones y el estudio financiero que incluye:

i

ii.
iii.
iv.
V.
vi.
Vii.
viii.

Xi.
Xii.

Fuente de Financiamiento Autofinanciable

Aprobacion del Organo de Direccion

Proyeccién y calculo de numero de estudiantes
Porcentaje de desercion

Numero de Escuelas por cubrir (junio/diciembre)
Estimacion de Ingresos y Egresos (Renglones, clasificacion del gasto, pago
nominas)

Tipo de contratacion del personal y sus prestaciones
Flujo de Caja proyectado y detallado a dos (2) escuelas
Costo por estudiante

Costo para el estudiante

Justificaciéon de la cuota a cobrar si existiese
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B. Descripcién del procedimiento

Nombre de la Unidad: Direccion General Financiera

Titulo del procedimiento: Dictamen Financiero de Escuela de Vacaciones

Hoja No.1 de 1

No. De formas O

Inicia: Autoridad responsable

Termina: Secretaria / Oficinista

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Unidad Interesada

Autoridad
responsable

Solicita a la Direccion General Financiera, a
través de providencia, conocer y emitir
dictamen sobre el proyecto de Escuela de
Vacaciones. Traslada

Recepcionista

/ Oficinista 2 |Recibe expediente, registra ingreso y Traslada
Recibe y realiza analisis de proyeccion de
Asistente 3 ingresos y egresos en el expediente objeto de
) ) estudio.
Ejecutivo /
Profesional 4 Elabora dictamen financiero, lo firma. Traslada
Direccion General con expediente.
Financiera Director
Recibe expediente y dictamen, revisa y firma de
General 5 .
. : visto bueno. Traslada
Financiero
Recibe expediente, reproduce copia del
Secretaria / 6 dictamen financiero, adjunta original al
Oficinista expediente para trasladar a Secretaria General
y Archiva copia firmada de recibido.
, Secretaria / Recibe expediente con dictamen, revisa,
Secretaria General | ~ /.. ~. 7
Oficinista Traslada
Consejo Superior . Reciben expediente, conocen y resuelven.
. L Consejeros 8
Universitario Traslada
Direccion General | Secretaria / 9 Recibe copia digital de transcripcion de punto

Financiera

Oficinista

resolutivo y archiva.
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C. Diagrama de flujo

Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la Unidad: Direccion General Financiera
Titulo del Procedimiento: Dictamen Financiero de Escuela de Vacaciones

Pagina 1 de 2

Unidad Interesada
Autoridad Responsable

Recepcionista / Oficinista

Asistente Ejecutivo / Profesional

Director General Financiero

Solicita a la Direccion General
Financiera, a través de
providencia, conocer y emitir
dictamen sobre el proyecto de
Escuela de Vacaciones.

Recibe expediente, registra
ingreso y traslada.

Recibe y realiza andlisis de
proyeccion de ingresos y egresos

en el expediente objeto de estudio.

Y

Elabora dictamen
financiero, lo firma. Traslada con
expediente.

Recibe expediente y
dictamen, revisa y firma de visto
bueno.
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Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Direccion General Financiera
Titulo del Procedimiento: Dictamen Financiero de Escuela de Vacaciones

Pagina: 2 de 2

Secretaria / Oficinista

Secretaria General
Recepcionista

Consejo Superior Universitario
Consejeros

Recibe expediente, reproduce copia del
dictamen financiero, adjunta original al
expediente para trasladar a Secretaria

General y Archiva copia firmada de
recibido.

Reciben, revisa.

Recibe copia digital de
transcripcion de punto resolutivo y
archiva.

FIN

Reciben, conocen y resuelven.

D. Formularios: Ninguno
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12 DICTAMEN FINANCIERO DE CREACION DE CENTROS
UNIVERSITARIOS

A. Normas Especificas
a) El expediente, previo dictamen, debe contener lo siguiente:

i. Estudio de factibilidad del proyecto.
ii.  Opinién favorable de la Coordinadora General de Planificacién.

b) Estudio financiero debe contener lo siguiente:

i.  Fuente de Financiamiento
i. Cantidad de Carreras a cubrir
iii. Proyeccion y calculo de numero de estudiantes
iv.  Porcentaje de desercidn
v. Estimacién de Ingresos y Egresos (Renglones, clasificacion del gasto, pago

noéminas)
vi.  Tipo de contratacién del personal y sus prestaciones
vii.  Flujo de Caja proyectado y detallado a tres (3) afios para carrera técnicas y

cinco (5) afos para carrera de grado
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B. Descripcién del procedimiento

Nombre de la Unidad: Direccidon General Financiera

Titulo del procedimiento: Dictamen Financiero de Creacién de Centros Universitarios

Hoja No.1 de 1

No. De formas O

Inicia: Autoridad responsable

Termina: Secretaria / Oficinista

Unidad Puesto Paso | actividad
Responsable |No.
Coordinadora , Solicita a la Direccién General Financiera, a
Autoridad - . s
General de responsable 1 |través de Oficio emitir dictamen sobre el
Planificacion P proyecto de Creacién del Centro Universitario.
Recepcionista/ . . . .
Oficinista 2 |Recibe expediente, registra ingreso y Traslada
3 Recibe y realiza analisis de datos financieros
Asistente en el expediente objeto de estudio.
EJeCUtI.VO/ Elabora dictamen financiero, lo firma. Traslada
Profesional 4 |. .
junto con expediente.
Direccion General |
: . Director . . , . ,
Financiera Recibe expediente y dictamen, revisa y firma
General 5 )
: . de visto bueno. Traslada Escaneado.
Financiero
6 |Recibe y escanea dictamen.
. Envia a la Secretaria General el dictamen
Secretaria / )
L escaneado con el expediente, para ser
Oficinista 7 : . , o
trasladado al Consejo Superior Universitario.
Archiva
Secretaria Recepcionista | 8 |Recibe, revisa, Traslada
General
Co_nsep Sl_Jperlor Consejeros 9 |Reciben, conocen y resuelven. Traslada
Universitario
Direccién General |Secretaria / 10 Recibe copia digital de transcripcién de punto

Financiera

Oficinista

resolutivo y archiva.
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C. Diagrama de flujo

Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la Unidad: Direccion General Financiera
Titulo del Procedimiento: Dictamen Financiero de Creacion de Centros Universitarios

Pagina 1 de 2

Coordinadora General de Planificacion

Autoridad Responsable Recepcionista /Secretaria / Oficinista

Asistente Ejecutivo / Profesional

Director General Financiero

[ INICIO

Solicita a la Direccion
General Financiera, a través de
Oficio emitir dictamen sobre el

proyecto de Creacion del Centro
Universitario.

\ 4

Recibe expediente,

registra ingreso.

Recibe y realiza anélisis
de datos financieros en el
expediente objeto de estudio.

Y

Elabora dictamen
financiero, lo firma. Traslada junto
con expediente

Envia a la Secretaria General el
dictamen escaneado con el
expediente, para ser trasladado al
Consejo Superior Universitario.
Archiva

Recibe expediente y
dictamen, revisa y firma de visto
bueno. Traslada Escaneado.
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Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la Unidad: Direccion General Financiera
Titulo del Procedimiento: Dictamen Financiero de Creacidn de Centros Universitarios

Pagina: 2 de 2

Consejo Superior Universitario

Secretaria General .
Consejeros

Secretaria / Oficinista

Recibe, revisa.

Reciben, conocen y resuelven.

v

Recibe copia digital de transcripcionde
punto resolutivo y archiva.

FIN

D. Formularios: Ninguno
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13 DICTAMEN FINANCIERO DE PROYECTOS VARIOS

A. Normas Especificas

a) Previo a emitir dictamen financiero el expediente debe contener el Reglamento del
proyecto y estudio financiero que incluye:

iv.
V.
Vi.
Vii.
viii.

Fuente de Financiamiento

Aprobacion del Organo de Direccién

Estimacion de Ingresos y Egresos (Renglones, clasificacion del gasto,
pago noéminas)

Tipo de contratacion del personal y sus prestaciones

Alcance del proyecto

Clasificacion de renglones presupuestarios

Tipo de contratacion de personal y sus prestaciones

Flujo de Caja proyectado y detallado a dos (2) afos

Justificacién de la cuota a cobrar si existiese
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B. Descripcién del procedimiento

Nombre de la Unidad: Direccion General Financiera

Titulo del procedimiento: Dictamen Financiero de Proyectos Varios

Hoja No.1 de 1

No. De formas O

Inicia: Autoridad responsable

Termina: Secretaria / Oficinista

Unidad Puesto | Paso Actividad
Responsable | No.
. Solicita a la Direccion General Financiera,
Autoridad

Unidad Interesada

responsable

1

a través de providencia, conocer y emitir
dictamen sobre el proyecto. Traslada

Recepcionista

Recibe expediente, registra ingreso y

/ Oficinista 2 Traslada
3 Revisa y analiza los datos financieros en
Asistente el expediente objeto de estudio.
Ejecutivo / Elabora dictamen financiero con base a
Profesional 4 |los Datos que analiza, lo firma. Traslada
. . junto con expediente.
Direccion General Director
Financiera Recibe dictamen, revisa y firma de visto
General 5
: . bueno. Traslada
Financiero
Recibe expediente, reproduce copia del
. dictamen financiero, adjunta original al
Secretaria / . )
e 6 |expediente para trasladar a Secretaria
Oficinista . . ,
General vy Archiva copia firmada de
recibido.
Secretaria General Recepcionista| 7 |Reciben, revisa, Traslada
ansep Sgperlor Miembros 8 |Reciben, conocen y resuelven. Traslada
Universitario
Direccién General Secretaria / 9 Recibe copia digital de transcripcién de

Financiera

Oficinista

punto resolutivo y archiva.
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C. Diagrama de flujo

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Direcciéon General Financiera
Titulo del Procedimiento: Dictamen Financiero de Proyectos Varios

Pagina 1 de 2

Unidad Interesada
Autoridad Responsable

Recepcionista / Oficinista

Asistente Ejecutivo / Profesional

Director General Financiero

INICIO

Y

Sclicita a la Direccién
General Financiera, a través de
providencia, conocer y emitir
dictamen sobre el proyecto.

Recibe expediente,
registra ingreso

Revisa y analiza los
datos financieros en el expediente
objeto de estudio.

h 4

Elabora dictamen financiero con
base a los Datos que analiza, lo
firma. Traslada junto con
expediente

Recibe dictamen, revisa y firma de
visto bueno.
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Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la Unidad: Direccion General Financiera
Titulo del Procedimiento: Dictamen Financiero de Proyectos Varios

Pagina: 2 de 2

Secretaria General

Secretaria / Oficinista -
Recepcionista

Consejo Superior Universitario
Consejeros

Recibe expediente, reproduce copia del
dictamen financiero, adjunta original al
expediente para trasladar a Secretaria
General y Archiva copia firmada de
recibido.

Reciben, revisa.

Recibe copia digital de
transcripcion de punto resolutivo y
archiva.

FIN

Reciben, conocen y resuelven

D. Formas: Ninguno




14 TRAMITE EN LAS INVERSIONES FINANCIERAS

A. Normas Especificas
a) El Departamento de Caja previo a realizar las Inversiones Financieras (Depdsitos a
Plazo) en el Sistema Bancario, debe observar lo establecido en el Acuerdo de
Rectoria No. 623-2006 de fecha 22 de mayo de 2006.

b) EIl procedimiento que se detalla en este Manual debe corresponder al realizado por
personal designado de la Direccion General Financiera
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B. Descripcién del procedimiento

Nombre de la Unidad: Direccion General Financiera

Titulo del procedimiento: Tramite en las Inversiones Financieras

Hoja No. 1 de 1

No. de formas O

Inicia: Asistente Ejecutivo

Termina: Secretaria / Oficinista

Unidad Puesto | Paso Actividad
Responsable | No.
Recibe, analiza y revisa las propuestas de
Asistente inversiones o reinversiones presentadas por el
) . Eiecutivo 1 Jefe del Departamento de Caja. Elabora oficio
Direccion J para trasladar las propuestas de inversion al
General Rector
Financiera , '
Director . . , -
Recibe, revisa las propuestas y firma oficio
General 2 L
C : dirigido al Rector. Traslada
inanciero
Recibe oficio con propuestas de inversion, revisa,
Rectoria Rector 3 selecciona la mejor propuesta, autoriza y firma de
visto bueno. Traslada
Direccién Asistente
General Eiecutivo 4 Recibe oficio con firma de visto bueno. Traslada
Financiera J
Departamento Jefatura 5 Recibe oficio de autorizacion de la inversion.
de Caja Reproduce copia del Certificado. Traslada
Recibe copia de certificado y elabora oficio
Asistente 6 informando al Consejo Superior Universitario
Ejecutivo (Secretaria General) de la inversién realizada por
el Departamento de Caja.
Direccién Director
General General 7  |Recibe oficio, revisa y firma. Traslada
Financiera Financiero
Secretaria / 8 Recibe oficio, traslada a Secretaria General

Oficinista
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C. Diagrama de flujo

Universidad San Carlos de Guatemala
Nombre de la Unidad: Direccién General Financiera
Titulo del procedimiento: Tramite en las Inversiones Financieras
Hoja 1 de 1

Asistente Ejecutivo Director General Financiero Rectoria / Rector Departamento de Caja Secretaria / Oficinista

Recibe, analiza y revisa
las propuestas de
inversiones o
reinversiones presentadas
por el Jefe del
Departamento de Caja.
Elabora oficio para
trasladar las propuestas de
inversion al Rector.

revisa las propuestas y
firma oficio dirigido al
Rector

Recibe oficio con
propuestas de inversion,
revisa, selecciona la mejor
propuesta, autoriza y firma
de visto bueno.

Recibe oficio con firma
de visto bueno

Recibe oficio de
autorizacion de la

inversion, Reproduce
copia del Certificado

Recibe copia de certificado
y elabora oficio informando
al Consejo Superior
Universitario (Secretaria
General) de la inversion
realizada por el
Departamento de Caja

Recibe oficio, revisa y

firma +

Recibe oficio, traslada a
Secretaria General

FIN

D. Formularios: Ninguno



15

GUIA PARA EL CIERRE DE OPERACIONES DEL EJERCICIO FISCAL
VIGENTE (ANUAL)

A. Normas Especificas

a) La Direccion General Financiera al recibir el Acuerdo de Rectoria para la

conformacién de la Comisién para la realizacion de las Guias de Cierre Anual, la cual
estara integrada por:

i.  Direccion General Financiera (Coordina)

i. Departamento de Presupuesto

iii. Departamento de Contabilidad

iv. Departamento de Procesamiento de Datos

v. Departamento de Proveeduria

vi. Departamento de Caja
vii.  Division de Administracion de Recursos Humanos
viii.  Auditoria Interna

ix. Representante de Secretarios Académicos

X. Representante de Secretarios Adjuntos

xi. Representante de Tesoreros

El Asistente Ejecutivo de la Direccion General Financiera debe elaborar convocatoria
a los representantes de las Unidades que intervienen en los distintos procesos para
elaborar la guia que regira los procesos de tramites de fin de afio e inicio del afio
siguiente, fija lugar, dia y hora para la primera reunion en atencion al Acuerdo de
Rectoria que da origen a la comision de la Guia para el Cierre de Operaciones del
Ejercicio Fiscal Vigente (Anual).

El Asistente Ejecutivo de la Direccion General Financiera, convoca a la primera
reunion una vez sea recibido el Acuerdo de Rectoria.

La Comision debe conocer, analizar y aprobar la propuesta de la Guia para el Cierre
de Operaciones del Ejercicio Fiscal Vigente (Anual). Asi mismo, cualquier
modificacion a la Guia para el Cierre de Operaciones del Ejercicio Fiscal Vigente
(Anual).

La Circular de la Guia para el Cierre de Operaciones del Ejercicio Fiscal Vigente
(Anual), quedara aprobada con las firmas respectivas.
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B. Descripcién del procedimiento

Nombre de la Unidad: Direccion General Financiera

Titulo del procedimiento: Guia para el Cierre de Operaciones del Ejercicio Fiscal

Vigente (Anual)

Hoja No. 1 de 1

No. De formas: 0

Inicia: Asistente Ejecutivo

Termina: Recepcionista

Unidad Puesto | Paso Actividad
Responsable| No.
Asistente Elabora convocatoria a los integrantes de la
Ejecutivo / 1 comision para la realizacion de las Guias de
Coordinador Cierre Anual, en la que indica lugar, dia y hora
de comision para la primera reunién. Traslada
Com|S|or! ,de Se reunen para elaborar la propuesta de la Guia
Elaboracion . . S
. 2 para el Cierre de Operaciones del Ejercicio Fiscal
de Guias de .
Ci Vigente (Anual). Traslada
ierre
Direccion i
General Asistente Elabora oficio con la propuesta de Guia para el
Ejecutivo / . : N :
Financiera : 3 |Cierre de Operaciones del Ejercicio Fiscal
Coordinador :
d . Vigente (Anual). Traslada
e comision
Director Recibe la propuesta de Guia para el Cierre de
General 4 Operaciones del Ejercicio Fiscal Vigente (Anual).
Financiero Traslada
Recibe propuesta de Guia para el Cierre de
Asistente 5 Operaciones del Ejercicio Fiscal Vigente (Anual)
Ejecutivo y elabora Circular para firma de Director General
Financiero y visto bueno del Rector. Traslada
Rectoria Rector 6 Recibe y firma Circular. Traslada
Direccién Director Recibe propuesta de la Guia para el Cierre de
General General 7 Operaciones del Ejercicio Fiscal Vigente (Anual)
Financiera Financiero y Circular, revisa y firma de visto bueno. Traslada
Direccion Recibe Guia para el Cierre de Operaciones del
Secretaria / Ejercicio Fiscal Vigente (Anual) aprobada y
General Oficini 8 Gircul f. e . |
Financiera icinista ircular firmada, socializa y envia a la

Comunidad Universitaria. Archiva.
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C. Diagrama de flujo

Universidad San Carlos de Guatemala
Nombre de la Unidad: Direccién General Financiera

Titulo del procedimiento: Guias para el Cierre de Operaciones del Ejercicio Fiscal Vigente (Anual)

Hoja 1 de 1

Asistente Ejecutivo /
Coordinador de comision

Comision de elaboracion de
Guias de Cierre

Director General Financiero

Rectoria

Secretaria / Oficinista

b

Elabora convocateria a los
integrantes de la comisién
para la realizacion de las

Guias de Cierre Anual, en
la que indica lugar, dia y
hora para la primera
reunion.

Se reunen para elaborar la
propuesta de la Guia para
el Cierre de Operaciones

del Ejercicio Fiscal Vigente

(Anual).
Elabora oficio con la
propuesta de Guia para el
Cierre de Operaciones del
Ejercicio Fiscal Vigente
(Anual). l
Recibe |la propuesta de
Guia para el Cierre de
Operaciones del Ejercicio
¢ Fiscal Vigente (Anual).
Recibe propuesta de Guia
para el Cierre de
Operaciones del Ejercicio
Fiscal Vigente (Anual) y
elabora Circular para firma *
de Director General
Financiero y visto bueno . .
del Rector. l Recibe y firma Circular,
Recibe propuesta de la
Guia para el Cierre de
Operaciones del Ejercicio
Fiscal Vigente (Anual) y
Circular, revisa y firma de ¢
visto bueno.
Recibe Guia para el Cierre
de Operaciones del
Ejercicio Fiscal Vigente
(Anual) aprobada y
Circular firmada, socializa
y envia a la Comunidad
Universitaria. Archiva
A
FIN
D. Formulario: Ninguno
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16 EMISION DE ACUERDOS DE AUTORIZACION DE ASIGNACION
MENSUAL DE COMBUSTIBLE

A. Normas Especificas

a)

c)

d)

La Direccion General Financiera es la encargada de autorizar la asignacion de
cuotas mensuales de combustible para el uso en vehiculos oficiales y particulares
al servicio de funcionarios y trabajadores de la Universidad de San Carlos de
Guatemala.

El Asistente Ejecutivo previo a la emision de Acuerdo de autorizacion de
asignacion mensual de combustible, debera observar lo establecido en el Articulo
19 del Reglamento de Gastos de Representacion, Viaticos y Gastos Conexos, y
Gastos por Atencion y Protocolo, aprobado en el Acta 20-2014 de fecha 12 de
noviembre de 2014 y sus modificaciones contenidas en el Punto Cuarto, inciso 4.1
del acta No. 09-2017 de la sesion ordinaria celebrada el 12 de mayo de 2017,
vigentes a partir del 22 de junio de 2017.

Esta asignacion debe ser independiente al pago por concepto de Viaticos y Gastos
Conexos para comisiones oficiales.

El expediente debe contener los requisitos siguientes:

i. La solicitud por escrito de la Unidad Interesada firmada por el Tesorero y
la autoridad de la Unidad, en la que se indique el cargo y el periodo para
el cual se solicita la autorizacion de la asignacion de combustible.

ii. Sila solicitud es de las autoridades y funcionarios de la Administracion
Central y otras instancias que dependan de Rectoria, la solicitud debe
contener el visto bueno del sefior Rector.

iii. La autorizacidn que se emita sera con cargo al presupuesto de la Unidad
Ejecutora en la que se desemperie la autoridad o funcionario respectivo.
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B. Descripcién del procedimiento

Nombre de la Unidad: Direccidon General Financiera

Titulo del procedimiento: Emisién de Acuerdos de Autorizaciéon de Asignacion

Mensual de Combustible

Hoja No. 1 de 1

No. de formas: 1

Inicia: Tesorero Unidad

Termina: Tesorero Unidad Ejecutora

Ejecutora
Unidad Puesto | Paso Actividad
Responsable | No.
. Presentan solicitud de emision de acuerdo de
Unidad ) ., .
. Tesorero 1 asignacion de cuotas mensuales de combustible
Ejecutora . - .
para uso en vehiculos oficiales y particulares.
.. Recibe, ingresa el documento al Control de
Recepcionista ) . .
N 2 Correspondencia y lo asigna al Asistente
/ Oficinista . .
Ejecutivo. Traslada
Recibe expediente, revisa que incluya toda la
documentacion y analiza expediente de solicitud
. de combustible, de lo que puede resultar:
. ., Asistente ) S .
Direccidn : : 3 a) No cumple: Elabora oficio para notificar que no
Ejecutivo . .
General fue autorizada la solicitud.
Financiera b) Si cumple: Emite Acuerdo de autorizacion de la
solicitud.
Director Recibe expediente revisa y firma oficio de
General 4 . o
. . devolucion o Acuerdo de Autorizacion. Traslada
Financiero
Secretaria / Recibe expediente adjunta oficio o Acuerdo de
e 5 N
Oficinista Autorizacion. Traslada
. Recibe expediente que contiene oficio de
Unidad e .
: Tesorero 6 notificacion que no fue autorizado o Acuerdo de
Ejecutora

asignacion de cuotas mensuales de combustible.
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C. Diagrama de flujo

Universidad San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Direccidn General Financiera
Titulo del procedimiento: Emisién de Acuerdos de Autorizacion de Asignacién Mensual de Combustible

Hoja 1 de 1

Unidad Ejecutora
Tesorero

Recepcionista / Oficinista

Asistente Ejecutivo

Director General Financiero

INICIO

\

Presentan solicitud de emision
de acuerdo de asignacion de
cuotas mensuales de

combustible para uso en
vehiculos oficiales y
particulares.

Recibe, ingresa el documento al

Control de Correspondencia y lo
asigna al Asistente Ejecutivo.

Recibe expediente, revisa que incluya

toda la documentacién y analiza

expediente de solicitud de combustible,

de lo que puede resultar

Asignacion de
gombustible

No

v

Si

v

Elabora oficio
para notificar que
no fue autorizada

la solicitud.

Emite Acuerdo
de autorizacion
de la solicitud.

Recibe expediente revisa y firma

) oficio de devolucion o Acuerdo de
Autorizacion.

v

Recibe expediente adjunta oficic o

Recibe expediente que contiene
oficio de notificacion que no fue
autorizado o Acuerdo de
asignacion de cuotas
mensuales de combustible.

O

A 4

FIN

Acuerdo de Autorizacion

D. Formularios: Ninguno
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17 CALIFICACIQN DE EMERGENCIA O SITUACION ESPECIAL PARA
USO DE VEHICULO PARTICULAR

A. Normas Especificas

a)

c)

d)

La Direccion General Financiera, calificara la emergencia o situacion especial,
siempre que la Unidad Ejecutora demuestre haber autorizado previamente el uso
de vehiculos particulares como lo indica la norma; al repetirse la emergencia o
situacion especial, se puede calificar ésta y se emitira oficio dirigido a la Unidad
Ejecutora, quien podra emitir la autorizacion respectiva.

El Asistente Ejecutivo realizara la calificacion de emergencia conforme a lo
establecido en el Articulo 16, inciso b) del Reglamento de Gastos de
Representacion, Viaticos y Gastos Conexos, y Gastos por Atencion y Protocolo,
aprobado en el Acta 20-2014 de fecha 12 de noviembre de 2014 y sus
modificaciones contenidas en el Punto Cuarto, inciso 4.1 del acta No. 09-2017 de
la sesion ordinaria celebrada el 12 de mayo de 2017, vigentes a partir del 22 de
junio de 2017.

Toda solicitud debe contener los requisitos siguientes:

i. Oficio emitido por la Unidad Interesada, firmado por la autoridad
competente, en el que solicita la calificacion por repetirse la emergencia o
situacion especial, para ello, tendra que detallar, la emergencia o situacion
especial que dio origen a la autorizacion respectiva por parte de la autoridad
competente de la Unidad Ejecutora, que incluya datos del vehiculo
particular (marca, Modelo, tipo de vehiculo, numero de placas, nombre del
propietario)

ii. Autorizacion de uso de vehiculo particular anterior de la autoridad
competente de la Unidad Ejecutora

iii. Cronograma de actividades a realizar, previamente autorizado por la
autoridad competente

iv.  Carta emitida por el propietario del vehiculo a la Unidad Ejecutora, en el que
indique que eximen a la universidad por los dafos, asaltos, robos, colisiones
y cualquier otro dafo, circunstancia que no es responsabilidad de la
Universidad San Carlos de Guatemala, ni seran compensados en forma
alguna

Fotocopia ampliada, clara y legible de la tarjeta de circulacion del automotor.
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B. Descripcién del procedimiento

Nombre de la Unidad: Direccidon General Financiera

Titulo del procedimiento: Calificacion de Emergencia o Situacién Especial para uso

de Vehiculo Particular

Hoja No. 1 de 1

No. De formularios: 0

Inicia: Tesorero Unidad

Termina: Tesorero Unidad Ejecutora

Ejecutora
Unidad Puesto | Paso Actividad
Responsable | No.
Unidades Presentan solicitud de calificacion de emergencia
. Tesoreros 1 . .
Ejecutoras para el uso de vehiculo particular.
" Recibe, ingresa el documento al Control de
Recepcionista/ ) . .
S 2 Correspondencia y lo asigna al Asistente
Oficinista . .
Ejecutivo. Traslada
Recibe, revisa que la solicitud cumpla con todos
los requisitos, analiza que la solicitud de
Direccion calificacion de emergencia o situacién especial
General Asistente 3 cumpla con toda la documentacion:
Financiera Ejecutivo a) No cumple: Elabora oficio notificando que no
procede la calificacion.
b) Si cumple: Elabora oficio notificando que
procede la calificacion
Secretaria / 4 Recibe expediente y oficio de notificacion, asigna
Oficinista numero. Traslada
Director Recibe oficio de notificacion revisa y firma de
General 5 )
Fi ! visto bueno. Traslada
inanciero
Selclreltarla / 6 Recibe expediente, revisa y sella. Traslada
Oficinista
U.n idades Tesoreros 7 Recibe expediente y oficio en de notificacion.
Ejecutoras
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C. Diagrama de flujo

Universidad San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Direccion General Financiera
Titulo del procedimiento: Calificacion de Emergencia o Situacion Especial para uso de Vehiculo Particular

Hoja 1 de 1

Unidades Ejecutoras / Tesoreros

Recepcionista / Oficinista

Asistente
Ejecutivo

Director General Financiero

INICIO

A

Presentan solicitud de

calificacion de emergencia para
el uso de vehiculo particular.

v

Recibe, ingresa el documento al

Control de Correspondencia y lo
asigna al Asistente Ejecutivo.

v

Recibe, revisa que la solicitud cumpla con
todos los requisitos, Analiza que la
solicitud de calificacion de emergencia o
situacion especial cumpla con toda la
documentacion

Documentacio
completa

No

y

Si

v

Elabora oficio
notificando que no
procede la
calificacion

Elabora oficio
notificando que
procede la
calificacion

Recibe expediente y oficio de (
notificacion, asigna numero.

>

Recibe oficio de notificacion revisa

y firma de visto bueno

Recibe expediente, revisa y (
sella

v

Recibe expediente y oficio en
de notificacion.

FIN

D. Formularios: Ninguno
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18 OBTENCION DE INFORMACION PARA EL DESVANECIMIENTO DE
HALLAZGOS CONFIRMADOS EN EL INFORME DE CONTRALORIA
GENERAL DE CUENTAS

A. Normas Especificas

a) Para el cumplimiento a las recomendaciones derivadas del Informe de Auditoria de
la Contraloria General de Cuentas, la Direccién General Financiera debe emitir los
oficios correspondientes a las Dependencias involucradas.
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B. Descripcién del procedimiento

Nombre de la Unidad: Direccidon General Financiera

Titulo del procedimiento: Obtencién de informacién para el desvanecimiento de
hallazgos confirmados en el informe de Contraloria General de Cuentas

Hoja No. 1 de 1

No. De formas: O

Inicia Director General

Termina: Asistente Ejecutivo / Profesional

Financiero
. Puesto Paso . .
Unidad Actividad
Responsable| No.
Director : . .
Recibe Informe de la Auditoria realizada por la
General 1 .
: : Contraloria General de Cuentas. Traslada
Financiero
Recibe, revisa y analiza el Informe de Auditoria y
Direccién Asistente elabora oficio para girar instrucciones a las
Genera . ) 2 Dependencias  correspondientes para el
: : Ejecutivo - : "
Financiera cumplimiento de las recomendaciones emitidas.
Traslada
Director
General 3 Recibe oficios, revisa y firma. Traslada
Financiero
Dependencias
de la Responsable
Direccion de la 4 Recibe oficio de instruccion.
General deficiencia
Financiera
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C. Diagrama de flujo

Universidad San Carlos de Guatemala
Nombre de la Unidad: Direccion General Financiera

Titulo del procedimiento: Obtencidn de Informacion para el desvanecimiento de hallazgos confirmados en el Informe de Contraloria General de Cuentas

Pagina 1 de 1

Director General Financiero

Asistente Ejecutivo

Dependencias de la Direccién General
Financiera

INICIO

Recibe Informe de la

Auditoria realizada por la Contraloria
General de Cuentas

h 4

Recibe, revisa y analiza
el Informe de Auditoria y elabora oficio
para girar instrucciones a las
Dependencias correspondientes para el
cumplimiento de las recomendaciones
emitidas

Recibe oficios, revisa y firma

Recibe oficio de instruccién

FIN

D. Formulario: Ninguno
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ELABORACION Y CONSOLIDACION DE PLANES OPERATIVOS
ANUALES (POA)

A. Normas Especificas

a)

La Coordinadora General de Planificacion anualmente elaborar el instructivo para la
formulacién del plan operativo anual del afio siguiente, asi como los lineamientos
para llevar a cabo el seguimiento y evaluacion de sus respectivos planes operativos
anuales.

La Direccion General Financiera nombra al Profesional Planificador como enlace
entre la Coordinadora General de Planificacion y los Departamentos de Contabilidad,
Caja, Presupuesto, Procesamiento de Datos, Proveeduria y Seccién de Cobros, para
la formulacién y evaluacion del Plan Operativo Anual (POA) del afio siguiente.

El Profesional Planificador es el encargado de formular el Plan Operativo Anual
(POA) del ano siguiente de la Direccién General Financiera.

Debe integrarse el Plan Operativo Anual (POA) de la Direccion General Financiera y
cada una de sus Dependencias, de acuerdo con el instructivo para la formulacién del
plan operativo anual del afo siguiente y enviarlo a la Coordinadora General de
Planificacion.

Se revisa y valida la informacién correspondiente a la formulacién del Plan Operativo
Anual (POA) del afio siguiente, en la plataforma digital de la Coordinadora General
de Planificacion el Plan Operativo Anual de la Direccion General Financiera y sus
Dependencias.

Se evalua de forma conjunta con el Jefe de cada Dependencia la formulacién del
plan operativo anual del afo siguiente para la verificacién de datos y nuevas metas.

Se registra de forma mensual el avance de las metas del Plan Operativo Anual en la
plataforma digital de la Coordinadora General de Planificacion.
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B. Descripcién del procedimiento

Nombre de la Unidad: Direccion General Financiera

Titulo del procedimiento: Elaboracién y consolidacion de planes operativos

anuales (POA)

Hoja No. 1 de 2

No. De formularios: 0

Inicia: Profesional
Planificador / Profesional

Termina: Director General Financiero

. Puesto Paso -
Unidad Actividad
Responsable| No.
Recibe asesoria y capacitacion para la
1 elaboracion y evaluacion del plan operativo
anual, de acuerdo con el instructivo de
Profesional seguimiento y evaluacion.
Planificador/ 5 Elabora el Plan Operativo Anual de la Direccion
. . Profesional General Financiera.
Direccién — — .
Elabora oficio y solicita a las dependencias la
General hy i
: : 3 elaboracion del Plan Operativo Anual, en los
Financiera
plazos programados. Traslada
Director . . : , .
Recibe oficio revisa y firma de visto bueno.
General 4
. : Traslada
Financiero
Secretaria / . g
- 5 Recibe oficio firmado. Traslada
oficinista
Dependencias
de la Reciben oficio, elaboran el Plan Operativo Anual
Direccion Jefes 6 de acuerdo con los lineamientos y plazos
General programados. Traslada
Financiera
Recibe, revisa, corrige y consolida el Plan
7 Operativo Anual de la Direccion General
Profesional Financiera y sus dependencias.
Planificador/ Ingresa a la  direccién  electrénica
Direccion Profesional g |poausacedugt, registra, el Plan Operativo
General Anual de la Direccién General Financiera y sus
Financiera Dependencias. Traslada
Director Recibe, Plan Operativo Anual, revisa y aprueba
dentro de la plataforma. Envia en la plataforma a
General 9 . o
. . la Coordinadora General de Planificacién para
Financiero .
aprobacion. Traslada
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Titulo del Procedimiento: Elaboracién y consolidacion de planes .
. Hoja 2 de 2
operativos anuales (POA)
. Puesto Paso . .
Unidad Actividad
Responsable| No.
Ingresa a la direccion electronica
poa.usac.edu.gt, verifica que se encuentre
Di . Profesional 10 |habilitado en la plataforma el Plan Operativo
Glrecm(?n Plro §f§|or(1ja / Anual de la Direccién General Financiera y sus
enera aniticador Dependencias.
Financiera Profesional . .
Elabora oficio a las Dependencias, para que
11 presenten el avance del Plan Operativo Anual de
forma mensual. Traslada
Dependencias
de la : - .
; ., Reciben oficio, elaboran informe mensual de los
Direccion Jefes 12 .
avances del Plan Operativo Anual. Trasladan
General
Financiera
Profesional Recibe informe, revisa, verifica y valida la
Di » Planificador/ 13 |informacion, ingresa a la direccidén electronica
ireccion Profesional poa.usac.edu.gt, registra los avances.
General Direct
: : irector , . .
Financiera Recibe evaluacién del Plan Operativo Anual,
General 14 .
: : revisa y aprueba.
Financiero
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C. Diagrama de Flujo

Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la Unidad: Direccion General Financiera

Titulo del Procedimiento: . Elaboracién y consolidacion de planes operativos anuales (POA)

Pagina 1 de 2

Profesional Planificador / Profesional

Director General Financiero

Secretaria / oficinista

Dependencias de la
Direccion General Financiera

Recibe asesoria y capacitacion para
la elaboracion y evaluacion del plan
operativo anual, de acuerdo con el
instructivo de seguimiento y
evaluacion.

v

Elabora el Plan Operativo Anual de
la Direccion General Financiera.

v

Elabora oficio y solicita a las
dependencias la elaboracion del
Plan Operativo Anual, en los plazos
programados.

I

Recibe oficio revisa y firma de visto

bueno.

v

Recibe oficio firmado

v

v

Recibe, revisa, corrige y consolida el
Plan Operativo Anual de Ia Direccion
General Financiera y sus
dependencias

Y

Ingresa a la direccion electronica
poa.usac.edu.gt, registra, el Plan
Operativo Anual de la Direccién
General Financiera y sus
Dependencias

L |

Ingresa a la direccidn electrénica
poa.usac.edu.gt, verifica que se
encuentre habilitado en la p\ataforma(

Recibe, Plan Operativo Anual, revisal
y aprueba dentro de |a plataforma
Envia en la plataforma a la
Coordinadora General de
Planificacién para aprobacion

el Plan Operativo Anual de la
Direccién General Financiera y sus
Dependencias.

Reciben oficio, elaboran el Plan
Operativo Anual de acuerdo con los
ineamientos y plazos programados
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Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Direccion General Financiera
Titulo del Procedimiento: . Elaboracion y consolidacion de planes operativos anuales (POA)

Pagina 2 de 2

Direccion General Financiera
Profesional Planificador / Profesional

Dependencias de la Direccion General Financierd

Director General Financiero

Elabora oficio a las Dependencias, para que
presenten el avance del Plan Operativo Anual
de forma mensual

v

Reciben oficio, elaboran

Recibe informe, revisa, verifica y valida la

poa.usac.edu.gt, registra los avances.

informe mensual de los avances del Plan
Operativo Anual

informacion, ingresa a la direccion electronica

Recibe evaluacion del Plan Operativo Anual,
revisa y aprueba

FIN

D. Formularios: Ninguno
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ENTREGA DE INFORMACION FINANCIERA QUE SOLICITA LA
COORDINADORA DE INFORMACION PUBLICA (CIP) DE LA
UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

A. Normas Especificas

a)

b)

La Direccién General Financiera nombra a un titular y suplente como enlace ante la
Coordinadora de Informacion Publica de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

El enlace titular y suplente ante la Coordinadora de Informacion Publica de la
Universidad de San Carlos de Guatemala, son responsables de atender las
solicitudes de informacién en los plazos solicitados.

El enlace titular, previo a elaborar la solicitud de informacion a las Dependencias de
la Direccién General Financiera, confirma que el requerimiento de informacion sea
de caracter presupuestario y financiero, de no ser asi, procede a elaborar oficio para
devolver el requerimiento y se remita a la Unidad Ejecutora que corresponda.

El enlace titular de las Dependencias de la Direccion General Financiera es
responsable de atender los requerimientos de informacion en los plazos solicitados y
dar respuesta de forma directa la Coordinadora de Informacién Publica con copia a
la Direccion General Financiera.
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B. Descripcién del procedimiento

Nombre de la Unidad: Direccidon General Financiera

Titulo del procedimiento: Entrega de informacion financiera que solicita la
Coordinadora de Informacién Publica (CIP) de la USAC

Hoja No. 1 de 1

No. de formas: 0

Inicia: CIP Termina: Coordinacion de Informacion Publica
Unidad Puesto | Paso Actividad
Responsable | No.

Coordinadora Recibe solicitud de informaciéon de la persona
de . interesada, elabora requerimiento de informacion
., Coordinador 1 : ) ! . .
Informacién de tipo financiero requerida por particulares.

Publica Traslada
Recepcionista . . .
/ Oficinista 2 Recibe solicitud y asigna. Traslada
Recibe y analiza requerimiento de informacion,
Asistente determina a que Dependencia le corresponde
Ejecutivo / 3 atender la solicitud, elabora oficio y requiere a la
Direccion Profesional dependencia atender en un plazo de 3 dias.
General Traslada
Financiera Director
General 4 Recibe solicitud y oficio, revisa y firma. Traslada
Financiero
Secretaria / 5 Recibe oficio y envia al enlace de la Dependencia

Oficinista

correspondiente. Traslada
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C. Diagrama de flujo

Universidad San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Direccion General Financiera
Titulo del procedimiento: Entrega de informacién financiera que solicita la Coordinadora de Informacion Publica (CIP) de la USAC

Hoja 1 de 1

Coordinadora de Informacion
Publica

Recepcionista / Oficinista

Asistente Ejecutivo / Profesional

Director General Financierduria

INICIO )

Recibe solicitud de informacion
de la persona interesada,

elabora requerimiento de
informacidn de tipo financiero
requerida por particulares

Recibe solicitud y asigna.
Traslada.

Recibe y analiza
requerimiento de informacion,
determina a que Dependencia

le corresponde atender la

solicitud, elabora oficio y

requiere a la dependencia
atender en un plazo de 3 dias

Recibe solicitud y oficio, revisa

Recibe oficio y envia al enlace
de la Dependencia
correspondiente.

FIN

y firma.

D. Formularios: Ninguno
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A.

a)

TRAMITE SUSPENSION DE LABORES

Normas Especificas

Previo a proceder a la suspension de labores, deben existir amonestaciones escritas
dirigidas al trabajador por el Jefe inmediato de la Dependencia que se trate. Sélo en el
caso que sea una falta grave que lo amerite, conforme lo establecido en el Reglamento
de Relaciones Laborales en la Universidad de San Carlos de Guatemala y su personal,
no seran necesarias las amonestaciones previas.

La Dependencia debe trasladar expediente en donde se detallan las faltas en que ha
incurrido el trabajador.

La Direccion General Financiera debe otorgar audiencia por 24 horas al trabajador,
después de recibir la notificacion respectiva.

Se debe analizar los argumentos de descargo presentados por el trabajador previo a
emitir el Acuerdo de suspension de labores.

El Acuerdo de suspension de labores debe contener dentro de los considerandos un
resumen del asunto y el fundamento legal para aplicar la suspension.

El Acuerdo de suspension de labores se notifica a la Division de Administracion de
Recursos Humanos, Junta Universitaria Personal, Dependencia Interesada, Trabajador
y al Sindicato si el trabajador es afiliado.

La Direccidon General Financiera al recibir la resolucion de la Divisidon de Administracion
de Recursos Humanos, sobre la suspension de labores, debe emitir oficio para informar
al trabajador los dias en que se hara efectiva la suspension y notifica al Jefe de la Unidad
interesada con copia a la Unidad de Sueldos de la Division de Administracion de
Recursos Humanos, Auditoria Interna y Sindicato, si el trabajador es afiliado.

Si el trabajador impugna dentro de los cinco (5) dias de haber recibido la notificacién de
suspension de labores, debe sujetarse a lo previsto en el Capitulo de Impugnaciones del
Reglamento de Relaciones Labores en la Universidad de San Carlos de Guatemala y su
personal.
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B. Descripcién del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Direccidon General Financiera

Titulo del procedimiento: Tramite Suspension de Labores

Hoja No. 1 de 2

No. De formas O

Inicia: Asistente Ejecutivo

Termina: Secretaria / Oficinista

Unidad Reemesto | Fase Actividad
esponsable | No.
Recibe oficio del Jefe de Dependencia para
1 |aque resuelva sobre suspension de labores del
trabajador, que a su juicio cometié infraccion
a sus labores.
Analiza el caso y verifica en el Reglamento de
) Relaciones Laborales entre la Universidad de
Asistente 2 |San Carlos de Guatemala y su personal, que
Direccién General | E1€cUtivo la falta del trabajador esté contemplada en el
Financiera capitulo de medidas disciplinarias.
Corre audiencia al trabajador por el plazo de
3 24 horas, para que se pronuncie sobre la
causa que se le imputa, elabora Oficio.
Traslada
glrector Recibe oficio de audiencia, revisa, firma.
eneral 4
Financiero Traslada
Dependencia Recibe oficio y evacua la audiencia ante la
Direccion General | Trabajador 5 |Direccion General Financiera en el plazo
Financiera establecido.
Recibe y analiza la respuesta del trabajador,
Asistente ela_bora oficio para informar al Jefe _de la
Ejecutivo 6 |Unidad que no procede la suspensiéon o
Acuerdo de Suspension de Labores cuando
procede la suspensién. Traslada
g'erﬁ(e:t;rl 7 Recibe g)fpedi_ente, revisa oficio o Acuerdo de
Direccion General |Financiero suspension y firma. Traslada
Financiera . . -
Recibe expediente con oficio o Acuerdo de
suspension, de lo que puede resultar:
Secretaria / a) No procede suspension: Envia oficio al
8 Jefe de la Unidad interesada.

Oficinista

b) Si procede suspension: Envia Acuerdo
de Suspension de Labores.
Traslada
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Nombre de la Unidad: Direccion General Financiera Hoja No. 2 de 2

Titulo del procedimiento: Tramite Suspension de Labores

Inicia: Asistente Ejecutivo

/Profesional

Termina: Secretaria / Oficinista

Unidad Puesto | Paso Actividad
Responsable | No.
Recibe, procede de conformidad con el
Division de . . L
o . Capitulo del Reégimen Disciplinario del
Administracion de | Jefe 9 .
Reglamento de Relaciones Laborales.
Recursos Humanos P
Elabora notificacién. Traslada
Recibe copia de la resolucion emitida por la
10 |Division de Administracion de Recursos
Asistente Humanos y notifica al trabajador.
Ejecutivo Elabora oficio informando al trabajador los
) . 11 |dias en que se hara efectiva dicha
Direccion General suspension.
Financiera Director
General 12 |Recibe revisa oficio y firma. Traslada
Financiero
, Recibe expediente con notificacion de
Secretaria / . e . ,
13 |suspension, notifica al trabajador, archiva

Oficinista

copia de expediente.
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C. Flujograma

Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la Unidad: Direccion General Financiera

Titulo del Procedimiento: Tramite Suspension de Labores
Pagina 1 de 2

Dependencia Secretaria / Oficinista

Asistente Ejecutivo Director General Financiero ) ., . ,
Direccion General Financiera

Recibe oficio del Jefe de
Dependencia para que resuelva
sobre suspension de labores del
trabajador, que a su juicio cometid
infraccién a sus labores.

y
Analiza el caso y verifica en el
Reglamento de Relaciones
Laborales entre la Universidad de
San Carlos de Guatemala y su
personal, gue la falta del
trabajador esté contemplada en el
capitulo de medidas
disciplinarias.

A

Corre audiencia al trabajador por

el plaze de 24 horas, para que se

pronuncie sobre la causa que se
le imputa, elabora Oficio.

Recibe oficio de audiencia, revisa,

firma ¢

Recibe oficio y evacua la
audiencia ante la Direccion
General Financiera en el plazo
establecido.

v

Recibe y analiza la respuesta del
trabajador, elabora oficio para
informar al Jefe de la Unidad que
no procede la suspension o
Acuerdo de Suspension de
Labores cuando procede la
suspension.

Recibe, procede de conformidad
con el Capitulo del Régimen

) Disciplinario del Reglamento

de Relaciones Laborales. Elabora v

notificacion.

Recibe expediente con oficio o
Acuerdo de suspension




Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la Unidad: Direccion General Financiera
Titulo del Procedimiento: Tramite Suspension de Labores

Pagina 2 de 2

Secretaria / Oficinista

Division de Administracion de
Recursos Humanos

Asistente Ejecutivo

Director General Financiero

Envia oficio al

Envia Acuerdo

Jefe de la -

Unidad de Suspension
; de Labores.
interesada.

v

Recibe copia de la resolucion
emitida por la Division de
Administracién de Recursos
Humanos y notifica al trabajador

Recibe copia de la resolucion
emitida por la Division de
Administracion de Recursos
Humanos y notifica al trabajador

Elabora oficio informando al
trabajador los dias en que se hara
efectiva dicha suspension.

Recibe expediente con
notificacion de suspension,
notifica al trabajador, archiva
copia de expediente.

FIN

Recibe revisa oficio y firma

D. Formularios: Ninguno
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ATENCION A IMPUGNACIONES DE TRABAJADORES

A. Normas Especificas

a)

La autoridad nominadora tiene plazo de quince (15) dias para presentar informe
mediante cédula de notificacion hecho por la Junta Universitaria de Personal, segun
lo estipula el Articulo 74, numeral 5 del Reglamento de Relaciones Laborales entre
la Universidad de San Carlos de Guatemala y su personal.

La informacion se requiere a las Jefaturas de las Dependencias de la Direccion
General Financiera para emitir el informe detallado que solicita la Junta Universitaria
de Personal, se debe remitir en un plazo no mayor de cinco (5) dias, para analizar y
emitir el informe circunstanciado respectivo.

En la evacuacion de la audiencia concedida por la Junta Universitaria de Personal,
deben aportarse los documentos de prueba del caso.

El Consejo Superior Universitario resolvera en ultima instancia los asuntos que ya
hubiere conocido y resuelto la Junta Universitaria de Personal, de conformidad con
la literal e) del Articulo 11 del Estatuto de la Universidad de San Carlos de
Guatemala.

La Direccion General Financiera al recibir la resolucién del CSU procede a notificar

por escrito al Trabajador, Jefe inmediato, Divisién de Administracién de Recursos
Humanos, con copia al Sindicato si el trabajador es afiliado.
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B. Descripcién del Procedimiento:

Nombre de la Unidad: Direccion General Financiera

Titulo del procedimiento: Atencién a impugnaciones de trabajadores

Hoja No. 1 de 2

No. De formas: O

Inicia Director General Financiero

Termina: Secretaria u Oficinista

Unidad Puesto | Paso Actividad
Responsable No.
Recibe expediente de la Junta Universitaria
Asistente 1 de Personal (JUP), revisa y hace de
Ejecutivo conocimiento  al Director  General
Financiero. Traslada
Recibe notificacion de la  Junta
Di i5n G | Director Universitaria de Personal (JUP) en donde
Fillze(;lc'ior: eneral | General 2 se le concede Audiencia a la Autoridad
anciera Financiero Nominadora, respecto a la impugnacion
presentada por el Trabajador. Traslada
Recibe notificacion y elabora oficio de
Asistente traslado con caracter urgente a la Jefatura
) . 3 g .
Ejecutivo de la dependencia involucrada, solicitando
informacion sobre el asunto.
Dependencia Jefe 4 Recibe solicitud e informa a la Direccion
Involucrada Inmediato General Financiera.
Recibe la informacién. Analiza el caso y
5 solicita informacién adicional a otras
. instancias si fuere el caso.
Asistente . - -
Ei . Elabora informe circunstanciado a la Junta
. . jecutivo . s
Direccion General 6 Universitaria de Personal con
Financiera documentacion de soporte en relacion con
el caso (pruebas). Traslada
Director
General 7 Recibe informe, revisa, firma. Traslada
Financiero
Junta Universitaria . Reciben informe, conocen y resuelven.
Miembros 8
De Personal Traslada
Direccion General |Asistente 9 Recibe resolucion de la JUP notifica para
Financiera Ejecutivo conocimiento. Traslada
Recibe resolucion, de lo cual puede decidir:
a) No esta de acuerdo. Argumenta decisidn
. de la JUP notifica a la Direcciéon General
Dependencia Jefe ) )
. 10 Financiera.
Involucrada Inmediato

b) Esta de acuerdo. Acepta resolucion de la
JUP.
Traslada

88



Nombre de la Unidad: Direccién General Financiera | Hoja No. 2/2

Titulo del procedimiento: Atencién a im

ugnaciones de trabajadores

Inicia: Asistente Ejecutivo

Termina: Secretaria u Oficinista

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Recibe argumentacion y procede dentro
del plazo de 3 dias a remitir informe al

Direccion General Asistente . , . o
) . ) ) 11 | Consejo Superior Universitario para que
Financiera Ejecutivo e . : :
resuelva en ultima instancia. (Si el caso
procediere). Traslada
Consejo Superior . Reciben argumentacion, conocen vy
. . Consejeros 12
Universitario resuelven. Traslada
Asistente 13 Recibe resolucion del CSU, notifica por
Direccion General Ejecutivo escrito. Traslada
Financiera Se'clre'tarla / 14 | Recibe expediente, escanea y archiva.
Oficinista
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C. Flujograma

Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la Unidad: Direccion General Financiera
Titulo del Procedimiento: Atencion a impugnaciones de trabajadores

Pagina 1 de 2

Asistente Ejecutivo

Director General Financiero

Dependencia Involucarada
Jefe Inmediato

Junta Universitaria De Personal
Miembros

Recibe expediente de la
Junta Universitaria de Personal
(JUP), revisa y hace de
conocimiento al Director General

Financiero.

Recibe notificacion y elabora
ofcio de traslado con caracter
urgente a la Jefatura de la

Recibe notificacion de la Junta
Universitaria de Personal (JUP)
en donde se le concede
Audiencia a la Autoridad
Nominadora, respecto a la
impugnacion presentada por el
Trabajador.

dependencia involucrada,
solicitando informacion sobre el
asunto.

Recibe la informacion. Analiza el
caso y solicita informacion
adicional a otras instancias si
fuere el caso.

A

Elabora informe
circunstanciado a la Junta

Universitaria de Personal con
documentacién de soporte en
relacion con el caso (pruebas).

v

Recibe solicitud e informa a la
Direccién General Financiera.

Recibe informe, revisa,
firma.

'

Reciben informe, conocen y

Recibe resolucién de la JUP
notifica para conocimiento

resuelven.
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Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Direccion General Financiera
Titulo del Procedimiento: Atencidn a impugnaciones de trabajadores

Pagina 2 de 2

Dependencia Involucarada
Jefe Inmediato

Asistente Ejecutivo

Consejo Superior Universitario
Consejeros

Secretaria / Oficinista

Recibe resolucion

Argumenta Acepta
decision de la resolucién de
JUP la JUP.

>

Recibe argumentacion y
procede dentro del plazo de 3
dias a remitir informe al
Consejo Superior Universitario
para que resuelva en Ultima
instancia. (Siel caso
procediere)

Reciben argumentacion, conocen

y resuelven.

Recibe resolucion del
CSU, notifica por escrito.

Recibe expediente, escanea y
archiva.

FIN

D. Formularios: Ninguno
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23

AUTORIZA(,:I(')N DE SUBSIDIO AL TRABAJADOR POR
SUSPENSION DEL INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD
SOCIAL

A. Normas Especificas

a)

La Division de Administracion de Recursos Humanos traslada expediente con los
requisitos que establecen las Normas 17 y 18 del Procedimientos para la Concesion
de Licencias, otorgamiento de Ayudas Becarias y Pago de Prestaciones Especiales
al Personal de la Universidad de San Carlos de Guatemala y Articulo 45 del Pacto
Colectivo de Condiciones de Trabajo.

La Direccion General Financiera, solicita al Departamento de Presupuesto se informe
disponibilidad presupuestaria para cubrir el monto del subsidio que previamente ha
sido calculado por la Division de Administracion de Recursos Humanos, instancia
responsable del analisis del expediente y calculo de este.
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B. Descripcién del Procedimiento:

Nombre de la Unidad: Direccidon General Financiera

Titulo del procedimiento: Autorizacion del Subsidio al Trabajador por suspensién del

Instituto Guatemalteco de Seguridad Social

Hoja No. 1 de 1

[ No. de formas: 0

Inicia: Asistente Ej

ecutivo

Termina: Secretaria u Oficinista

Unidad Puesto | paso No. Actividad
Responsable
1 Recibe expediente de la Division de
Direccion . Administracion de Recursos Humanos.
Asistente . .
General Ei ) Elabora providencia al Departamento de
. . jecutivo - . o
Financiera 2 Presupuesto solicitando informacién sobre
la Disponibilidad Presupuestaria. Traslada
Departamento Profesional 3 Recibe providencia e informa por escrito de
De Presupuesto |Responsable la disponibilidad. Traslada
Asistente 4 Recibe respuesta, se elabora oficio.
Ejecutivo Traslada
Direccion Director
General General 5 Recibe informe, revisa, firma. Traslada
Financiera Financiero
Secretaria u Recibe el expediente y Traslada a la
6 Divisibn de Administracion de Recursos

Oficinista

Humanos.
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C. Flujograma

Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la Unidad: Direccion General Financiera
Titulo del Procedimiento: Autorizacion del Subsidio al Trabajador por suspension del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social

Pagina: 1 de 1

Departamento de Presupuesto

Director General Financiero Secretaria / Oficinista
Profesional Responsable

Asistente Ejecutivo

INICIO

Y

Recibe expediente de la
Divisién de Administracion de
Recursos Humanos.

Y
Elabora providencia al
Departamento de Presupuesto
solicitando informacion sobre la
Disponibilidad Presupuestaria.

h 4

Recibe providencia e informa por
escrito de la disponibilidad.

h 4

Recibe respuesta.

Recibe informe, revisa, firma

Recibe el expediente y Traslada a
la Division de Recursos Humanos.

FIN

D. Formularios: Ninguno



24

TRAMITE DE PAGO PRESTACIONES POST-MORTEM

A. Normas Especificas

a)

La Division de Administracion de Recursos Humanos es la encargada de la recepcion
de la solicitud, calculo y tramite de las Prestaciones Post-Mortem, por lo cual es
responsabilidad de dicha instancia administrativa, que los calculos sean acordes a la
normativa legal interna, asi como, de la documentacion que conforma el expediente.

Todo expediente, debe ingresar por la recepcion de la Direccion General Financiera,
para lo cual se le dara el ingreso respectivo en el libro “Planilla Post-Mortem” del
Control de Correspondencia.

El Profesional tiene un plazo de tres dias para la revision correspondiente, para lo

cual debe verificar que el Departamento de Presupuesto haya certificado
disponibilidad presupuestaria.
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B. Descripcién del procedimiento

Nombre de la Unidad: Direccidon General Financiera

Titulo del procedimiento: Tramite del Pago Prestaciones Post Mortem

Hoja No. 1 de 1

No. De formas: 0

Inicia: Asistente Ejecutivo /

Termina: Recepcionista / Oficinista

Profesional
Unidad Puesto | Paso Actividad
Responsable | No.
Recepcionista/ . .
Oficinista 1 Recibe expediente y Traslada
. Recibe, analiza y verifica que el expediente
Asistente . : .
. . . : contenga firma y sello de disponibilidad
Direccion Ejecutivo / 2 ) '
) presupuestaria, por parte del Profesional de
General Profesional X
. : Presupuesto, firma y Traslada
Financiera - - : :
Secretaria / 3 Recibe expediente, registra en el control vy
Oficinista elabora planilla para devolucion. Traslada
Recepcionista/ 4 Recibe expediente y traslada a la Division de
Oficinista Administracion de Recursos Humanos.

96



C. Diagrama de flujo

Universidad San Carlos de Guatemala
Nombre de la Unidad: Direccidn General Financiera
Titulo del procedimiento: Tramite del Pago Prestaciones Post Mortem

Recibe expediente y
traslada.

Recibe y analiza verifica
que el expediente contenga firma y
sello de disponibilidad presupuestaria,
por parte del Profesional de
Presupuesto, firma

Hoja 1 de 1
Recepcionista /Oficinista Asistente Ejecutivo /Profesional Secretaria / Oficinista
INICIO
A

Recibe expediente y traslada
a la Division de Administracion de
Recursos Humanos

FIN

Recibe expediente, registra
en el control y elabora planilla para
devolucidn

D. Formulario: Ninguno
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25 TRAMITE DE COMBUSTIBLE DEL DIRECTOR GENERAL
FINANCIERO

A. Normas Especificas

a) Debera observarse lo establecido en el Manual de Normas, Procedimiento de Gastos
de Representacion, Viaticos y Gastos Conexos, y Gastos por Atencion y Protocolo
de la USAC, aprobado en el Acuerdo de Rectoria No. 1150-2015, Norma de
Cumplimiento Interno contenida en el inciso m.

b) La Secretaria u Oficinista es la persona designada de la Direccién General Financiera
para realizar el tramite de combustible.
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B. Descripcién del procedimiento

Nombre de la Unidad: Direccidon General Financiera

Titulo del procedimiento: Tramite de Combustible del Director General Financiero.

Hoja No. 1 de 1

No. de formas: 0

Inicia: Director General

Termina: Director General Financiero

Financiero
Unidad Puesto | Paso Actividad
Responsable| No.
Director
Direccidon General 1 Presenta las facturas de combustible.
General Financiero
Financiera Secretaria / 5 |Recibe facturas y traslada copia via correo
Oficinista electrénico.
stpartamento Persona 3 Recibe correo electronico y publica en
. Designada GUATECOMPRAS.
Proveeduria
Direccién Secretaria / Al final de mes elabora solicitud de combustible y
General L 4 adjunta facturas de combustible para firma del
. . Oficinista
Financiera Rector. Traslada
Secretaria / Recibe solicitud individual de combustible,
Rectoria S 5 facturas de combustible, gestiona firma del
Oficinista
Rector. Traslada
ggigﬁgn Secretaria / 6 Recibe solicitud individual de combustible vy
Fi . Oficinista facturas de combustible autorizadas. Traslada
inanciera
dDeepartamento Persona 7 Recibe, tramita pago de reintegro del gasto de
, Designada combustible. Resguarda expediente original.
Proveeduria
Direccion Director
General General 8 Recibe el pago segun corresponda.
Financiera Financiero
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C. Diagrama de flujo

Universidad San Carlos de Guatemala
Nombre de la Unidad: Direccion General Financiera
Titulo del procedimiento: Tramite de Combustible del Director General Financiero

Hoja 1 de 1
Direccion General . N . .
: . Secretaria / Oficinista Secretaria General Departamento de Proveeduria /
Financiera Personal Desighado
INICIO
y
Presenta facturas de
combustible.
Recibe facturas y traslada
copia via correo electronico. l
Recibe facturas y traslada
¢ copia via correo electrénico.
Elabora

solicitud de combustible,
liquidacion y facturas de
combustible para firma del
Rector

Recibe solicitud de
combustible, liquidacion y
facturas de combustible gestiona
firma del Rector

Recibe solicitud de
combustible, liquidacion y
facturas de combustible
autorizadas

\ 4

Recibe liquidacién y tramita el
pago de reintegro del gasto de
combustible. Resguarda
expediente original.

Y

Recibe el pago segln
corresponda

FIN

D. Formulario: Ninguno
100



26

COMPRAS INTERNAS DE LA DIRECCION GENERAL FINANCIERA

A. Normas Especificas

b)

a) Se establece la necesidad de adquirir bienes, suministros o servicios con el visto

bueno de la autoridad.

Se traslada al Departamento de Proveeduria dependencia que tiene a cargo la
Tesoreria de la Direccion General Financiera, el detalle de los insumos a comprar,
para que indique el renglon presupuestario a afectar.

El Tesorero del Departamento de Proveeduria, previo a iniciar el proceso de
compra de bienes, suministros o servicios, es responsable de verificar que exista
disponibilidad presupuestaria en el renglén de gasto correspondiente.

La persona designada de la Direccion General Financiera elabora solicitud de
compra Form. SIC-01, firma el solicitante, se traslada al Tesorero del
Departamento de Proveeduria, para la certificacion de disponibilidad
presupuestaria.

El Tesorero del Departamento de Proveeduria devuelve la solicitud de compra
Form. SIC-01 certificada, para el visto bueno del Director General Financiero.

Se traslada al Departamento de Proveeduria solicitud de compra Form. SIC-01
firmada y sellada para continuar con el tramite correspondiente.

Observar las disposiciones establecidas por la Direccion General Financiera en
Memorandos, oficios y otros.
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B. Descripcién del procedimiento

Nombre de la Unidad: Direccion General Financiera

Titulo del procedimiento: Compras Internas de la Direccion General Financiera

Hoja No. 1 de 2

No. De formularios: 1

Inicia: Secretaria/ Oficinista Termina:
Unidad Puesto | Paso Actividad
Responsable| No.
Elabora solicitud de compra Form. SIC-01, asigna
Secretaria / 1 numero de correlativo, gestiona firmas de
Oficinista Asistente  Ejecutivo/Profesional y Tesorero.
Direccidn Traslada
General Director : . .
Financiera |General 2 Rembe SO.|ICItUd de compra Form. SIC-01, revisa
Ei : firma de visto bueno. Traslada
inanciero
Secretaria / 3 Recibe, solicitud de compra Form. SIC-01 con
Oficinista todas las firmas. Traslada
Recibe solicitud de compra Form. SIC-01, realiza
Departamento cotizaciones (minimo de 3), evalua, revisa precio
de Cotizador 4 y calidad, elabora cuadro comparativo de los
proveeduria proveedores, selecciona la oferta mas
conveniente. Traslada
Secretaria / 5 Recibe expediente con cotizaciones y cuadro
Oficinista comparativo. Traslada
Direccién Director , , : .
Recibe expediente revisa cuadro comparativo y
General General 6 toriza la cotizacion selecoionada. Traslad
Financiera Financiero autoriza la cotizacion seleccionada. Traslada
Secretaria / Recibe expediente con cotizacion autorizada.
e 7
Oficinista Traslada
. Recibe expediente, notifica al proveedor la
Cotizador 8 L .
adjudicacion, realiza la compra. Traslada
Departamento ) . .
de Recibe producto, verifica que las caracteristicas
.. | Personal sean las mismas de acuerdo a lo descrito en la
proveeduria ) 9 )
designado factura. Incorpora factura al expediente, para el
visto bueno de "PAGUESE". Traslada
Secretaria / Recibe expediente con factura para firma de visto
. . e 10
Direccion Oficinista bueno. Traslada
General Director : : , ,
Financiera |General 11 Reqlbe expediente, revisa factura, firma para dar
Fi . el visto bueno. Traslada
inanciero
Recibe expediente, revisa, elabora cheque y
Tesorero 12 . .
Departamento genera constancia de exencion de IVA. Traslada
de Auxiliar d 13 Recibe expediente, cheque y constancia de
Proveeduria uxiliar de exencion de IVA, realiza pago a proveedor
Tesoreria , - —
14 | Archiva expediente original.
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C. Diagrama de flujo

Universidad San Carlos de Guatemala
Nombre de la Unidad: Direccién General Financiera

Titulo del procedimiento: Compras Internas de la Direccién General Financiera Hoja 1 de 2

Secretaria / Oficinista

Elabora solicitud de compra Form. SIC-
01, asigna numero de correlativo,
gestiona firmas de Asistente Ejecutivo

! Profesional y Tesorero. l

Recibe solicitud de compra Form. SIC-
01, revisa firma de visto bueno

Proveeduria / Cotizador Director General Financiero

Recibe solicitud de compra Form.
SIC-01 con todas las firmas

Recibe solicitud de compra Form. SIC-
01, realiza cotizaciones (minimo de 3),
evalla, revisa precio y calidad, elabora
cuadro comparativo de los
proveedores, selecciona la oferta mas
conveniente.

Recibe expediente con cotizaciones y
cuadro comparativo

Recibe expediente revisa cuadro
comparativo y autoriza la cotizacion
seleccionada

Recibe expediente con cotizacion

autorizada ¢

Recibe expediente, notifica al
proveedor la adjudicacion, realiza la
compra

y
Recibe producto, verifica que las
caracteristicas sean las mismas de
acuerdo a lo descrito en la factura.
Incorpora factura al expediente, para el
visto bueno de "PAGUESE".
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Universidad San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Direccion General Financiera

Titulo del procedimiento: Compras Internas de la Direccion General Financiera

Hoja 2 de 2

Secretaria / Oficinista

Director General Financiero

Tesoreia / Auxiliar de Tesoreria

firma de visto bueno.

Recibe expediente con factura para

Recibe expediente, revisa factura,
firma para dar el visto bueno

v

Recibe expediente, revisa, elabora
cheque y genera constancia de
exencién de IVA

A 4

Recibe expediente, cheque y
constancia de exencidn de IVA, realiza
pago a proveedor

Archiva expediente original

FIN
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D. Formularios

Solicitud de Compra SIC-01

= USAC

r TRICENTENARIA
Urprraoie) O S G o4 GsteTom
Form. S1C-01

SOLUCITUD DE COMPRA

SISTEMA INT EGRADC DE COMPRAS

Mes
Fecha
LM IDaD EJECUTORA
SUBFROGRAMN, Cﬂdigl:J | | | I | | |
Alentamente se solicita comprar 1o Slg.l'El"lE':
Descripocidn de bienes, suministros, obras y Unidad de
b servicios medida Rengitn dol gaso
Lo cuald serd ulilizado para:
Solicitante Certificacion de Disponebilidad Presupucstal
i
n Tesonero
Mombire: Jrdoam bres:
No. Regista de Personal: Mo. Registro de Poersanal:
T LT H
Sl za o itan
Wi, Bao.
Autoridad Competente
Mo e
Mo, Registno e personal:
Cul:
T3 Espathidu, 213 L RN W T
Frwan: B o © - du 1yl
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27 CONTROL FISICO DE ASISTENCIA DE PERSONAL

A. Normas Especificas

a)

El personal debe cumplir con la asistencia a sus labores, para el efecto debe
registrar su ingreso al inicio de la jornada y al finalizar el dia laboral, en el control
de asistencia respectivo, con base en lo preceptuado en el Articulo 54, numeral 6
del Reglamento de Relaciones Laborales entre la Universidad de San Carlos de
Guatemala y su Personal, Articulo 44 del Pacto Colectivo de condiciones de
trabajo entre la Universidad de San Carlos de Guatemala y el Sindicato de
trabajadores de la Universidad de San Carlos de Guatemala -STUSC- y Circulares
de Rectoria R No. 01-02-2006, del 1 de febrero de 2006 y R No. 551-2019, del 06
de septiembre de 2019.

El periodo autorizado para tomar alimentos es de 45 minutos, por lo que se
organizan 2 turnos, a efecto de no desatender a los usuarios que demandan
servicio. El periodo de almuerzo debe fijarse entre 12:00 a 14:00 horas,
considerando el criterio de que exista un balance en la distribucion de horarios del
personal, lo cual sera establecido mediante memorandos.

El personal designado traslada al Director General Financiero de forma mensual
el reporte de asistencia.

Si el trabajador ingresa en horario posterior de su jornada, debe justificar el motivo,
para lo cual debe llenar formulario interno identificado como “Solicitud de
permiso/justificacion/otro”, y presentar al dia siguiente de su ausencia las
justificaciones documentales que correspondan.
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B. Descripcién del procedimiento

Nombre de la Unidad: Direccion General Financiera

Titulo del procedimiento: Control Fisico de Asistencia de Personal

Hoja No. 1 de 1

No. De formularios: 1

Inicia: Secretaria Ejecutiva

Termina: Persona designada

. Puesto Paso -
Unidad Actividad
Responsable| No.
Secretaria 1 Elabora e imprime listados para control fisico de
Ejecutiva asistencia de personal.
El personal al ingresar anota nombre y hora de
Personal de 2 ingreso para inicio de sus labores en el listado de
la Direccidn Control de Asistencia fisico.
General o , .
Financiera 3 Al finalizar su jornada laboral anota hora de salida
en el listado de Control de Asistencia fisico.
Revisa de forma diaria los listados, para confirmar
que todo el personal de la Direccion General
Secretaria 4 Financiera anot6é correctamente todos los datos
Ejecutiva solicitados, el ingreso, finalizacion de labores vy
que se encuentren adjuntos los documentos de
respaldo sobre las ausencias laborales. Traslada
Direccion | Asistente Recibe listados revisa y realiza observaciones
General Ejecutivo / 5 |dentro del control de asistencia, se llena lo
Financiera | Profesional relativo a retardos del personal. Traslada
Secretaria 6 Recibe listados, atiende las observaciones.
Ejecutiva Traslada
Asistente Recibe listados, verifica que se atendieron las
Ejecutivo / 7 observaciones, y firma si corresponde e informa
Profesional al Director General Financiero. Traslada
Secretaria L . .
. : 8 Recibe listados de Asistencia Mensual. Traslada
Ejecutiva
Director Recibe listados. segun corresponda firma en el
General 9 apartado de observaciones, si las hubiese.
Financiero Traslada
Secretaria 10 Recibe, custodia y archiva listados de asistencia,
Ejecutiva Formularios y control de retardos del personal.

107



C. Diagrama de flujo

Universidad San Carlos de Guatemala
Nombre de la Unidad: Direccion General Financiera
Titulo del procedimiento: Control Fisico de Asistencia de Personal

Hoja 1 de 1

Secretaria Ejecutiva

Personal de la Direccién General
Financiera

Asistente Ejecutivo / Profesional

Director General Financiero

Elabora e imprime listados

para control fisico de asistencia
de personal

v

El personal al ingresar anota
nombre y hora de ingresc para
inicio de sus labores en el listado
de Control de Asistencia fisico.

|

Al finalizar su jornada laboral
anota hora de salida en el listado
de Control de Asistencia fisico.

Revisa de forma diaria los
listados, para confirmar que todo
el personal de la Direccion
General Financiera anotd
correctamente todos los datos

solicitados, el ingreso, finalizacion
de labores y que se encuentren
adjuntos los documentos de
respaldo sobre las
ausencias laborales

Recibe listados, atiende las

Recibe listados revisa y realiza
observaciones dentro del control
de asistencia, se llena lo relativo a
retardos del personal.

observaciones.

Recibe listados, verifica que se
atendieron las observaciones e

Recibe listados de Asistencia

informa al Director General
Financiero

Mensual.

Recibe, custodia y archiva
listados de asistencia,
Formularios y control de retardos
del personal

Recibe listados. segun
corresponda firma en el
apartado de observaciones, si
las hubiese.
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D. Formulario: Solicitud: Permiso / Justificacion / Otro

USAC

LA:I'

DIRECUGN GEOERM FINANC

TRICENTENARIA

Universidad de San Carlos de Guatemala

SOLICITUD: PERMISO / JUSTIFICACION / OTRO

Fecha de Solicitud: Dia: Mes: ARo:

Nombre del Solicitante:

Puesto que ocupa:

Motivo:

Fecha del Asunto: Dia: Mes: ARO:

Horario: De: Al

Firma del Solicitante:

Observaciones:

Firma: Firma: Vo.Bo.
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28 RECEPCION DE CORRESPONDENCIA

A. Normas Especificas

a) Recepcionista debe generar dos veces al dia reporte de la correspondencia
recibida en los horarios preferentemente, 10:00 y antes de las 15:30 horas.

b) La correspondencia recibida después de las 17:30 horas debe incluirse en el
reporte del dia siguiente a primera hora.

c) La correspondencia recibida que sea de tramite urgente debe comunicarse y
asignarse de forma inmediata.

d) La correspondencia recibida debe tener fecha cercana a la fecha de su recepcion.
e) La correspondencia entrante debe ser dirigida al Director General Financiero.

f) Toda correspondencia a recibir es responsabilidad del recepcionista o persona
designada.
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B. Descripcién del procedimiento

Nombre de la Unidad: Direccion General Financiera

Titulo del procedimiento: Recepcion de Correspondencia

Hoja No. 1 de 1

No. De formularios: 0

Inicia: Recepcionista

Termina: Recepcionista

Unidad Puesto | Paso Actividad
Responsable| No.
Recibe  correspondencia Revisa si la
1 documentacion de cada expediente cumple con
los requisitos para atender la solicitud. Verifica los
Recepcionista folios de cada expediente.
Ingresa la correspondencia al sistema electronico
2 en orden correlativo, elabora e imprime reporte a
las 10:00 y 15:30 horas, Traslada
. Recibe reporte electrénico de la correspondencia,
Asistente SR .
) : 3 prepara la distribucion preliminar de los
Ejecutivo .
expedientes. Traslada
Direccién Director Recibe reporte de correspondencia con la
General General 4 distribucion  preliminar, aprueba continuar.
Financiera Financiero Traslada
Recibe reporte de distribucion de expedientes
I autorizado. Asigna expedientes en control de
Recepcionista 5 : : .
correspondencia del trabajador designado.
Traslada
Asistente 6 Recibe expediente, tramita conforme al
Ejecutivo procedimiento establecido. Traslada
Recibe expediente finalizado, ingresa al sistema
Recepcionista 7 de control electrénico de recepcion, anota el

nombre del Trabajador designado. Archiva.
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C. Diagrama de flujo

Universidad San Carlos de Guatemala
Nombre de la Unidad: Direccion General Financiera
Titulo del procedimiento: Recepcion de correspondencia

Hoja 1 de 1

Recepcionista

Recibe documentacion, revisa
si el expediente cumple con los
requisitos para atender la solicitud
y verifica los folios.

Asistente Ejecutivo Director General Financiero Trabajador designado

Ingresa la correspondencia al
sistema electrénico en orden
correlativo. Elabora e imprime

reporte a las 10:00 y antes de las
15:30 horas .
A 4
Recibe reporte electrénico de la
correspondencia, prepara la
distribucion preliminar
de los expedientes.
Y
Recibe reporte de
correspondencia con la
distribucién preliminar, aprueba
continuar
Y

Recibe reporte de distribucion de
expedientes autorizado. Asigna
expedientes en el control de
correspondencia del trabajador

designado
Y
Recibe expediente, tramita
conforme al procedimiento
establecido.
Y

Recibe expediente finalizado,
verifica con el sistema de control
electrénico de recepcion (control
de correspondencia), designado.
Archiva.

FIN

D. Formularios: Ninguno
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29 ARCHIVO DE LA CORRESPONDENCIA A CARGO DE
RECEPCIONISTA

A. Normas Especificas

a)

b)

Es responsabilidad del Recepcionista toda la documentacion de correspondencia
recibida, asi mismo de la documentacion enviada para su archivo.

El recepcionista es responsable del resguardo de los documentos emitidos por la
Direccion General Financiera.

El Recepcionista en el mes de noviembre de cada ano, debe crear un archivo
nuevo para el afno siguiente.

Los archivadores que contienen la documentacion correspondiente al afio anterior
deben retirarse del espacio que ocupd y se trasladara al archivo definitivo.

El archivo que contienen copia de los Oficios, Dictamenes, Circulares,
Providencias emitidos por la Direccion General Financiera, y transcripciones del
Consejo Superior Universitario, deben permanecer durante un afio para su
consulta antes de trasladarse al Archivo definitivo.
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B. Descripcién del procedimiento

Nombre de la Unidad: Direccidon General Financiera

Titulo del procedimiento: Archivo de Correspondencia a cargo de Recepcionista

Hoja No. 1 de 1

No. De formularios: 0

Inicia: Recepcionista

Termina: Recepcionista

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Secretaria /
Oficinista

Elabora listado de la documentacion emitida por
la Direccion General Financiera. Traslada

Direccién
General
Financiera

Recepcionista

Recibe una vez a la semana listado de
documentos emitidos por la Direccion General
Financiera, verifica los documentos recibidos y
firma de recibido. Luego clasifica y ordena de
forma correlativa de menor a mayor y archiva,
segun corresponda.

Ordena la documentacion archivada y traslada al
archivo definitivo.
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C. Diagrama de flujo

Universidad San Carlos de Guatemala
Nombre de la Unidad: Direccion General Financiera
Titulo del procedimiento: Archivo de Correspondencia a cargo de Recepcionista Hoja 1 de 1

Secretaria / Oficinista Recepcionista

([ INICIO

h

Elabora listado de la documentacion
emitida por la Direccion General
Financiera

Recibe una vez a la semana
listado de documentos emitidos por la
Direccion General Financiera, verifica

los documentos recibidos y firma de

recibido. Luego clasifica y ordena de

forma correlativa de menor a mayor y
archiva, segln corresponda.

Y

Ordena la documentacion
archivada y traslada al archivo definitivo

FIN

D. Formularios: Ninguno
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30

ELABORACI{)N DE CONTRATOS LABORALES ESPECIFICOS EN
LA DIRECCION GENERAL FINANCIERA

A. Normas Especificas

a)

La elaboracién de los contratos laborales puede efectuarse en enero y julio de cada
afo; dichas fechas podran modificarse en los casos que asi lo considere la autoridad
nominadora.

Los titulares de los puestos que requieran ser profesionales deben presentar en
enero y julio de cada afo, segun el periodo de contratacién la respectiva certificacion
de colegiado activo.

Los contratos son elaborados por la Tesoreria de la Direccién General Financiera a
cargo del Departamento de Proveeduria, instancia que solicitara a cada trabajador la
documentacion respectiva para la elaboracién de los contratos y sera responsable de
su resguardo.

La Tesoreria de la Direccion General Financiera, debe llevar un archivo actualizado
de los contratos y documentos relacionados de cada trabajador de acuerdo con lo
solicitado por la Division de Administracion de Recursos Humanos y Manuales del
Sistema Integrado de Salarios.
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B. Descripcién del procedimiento

Nombre de la Unidad: Direccidon General Financiera

Titulo del procedimiento: Elaboraciéon de contratos laborales especificos en la
Direccién General Financiera

Hoja No. 1 de 1

No. De formas: O

Inicia;: Tesoreria

Termina: Secretaria / Oficinista

Unidad Puesto | Paso Actividad
Responsable | No.
Ingresa a la direccion electronica:
http://siif.usac.edu.gt/Nomina, opcion

“Contratos”, elabora nuevo contrato, completa

Proveeduria Tesoreria 1 .
los campos requeridos, genera nuevo contrato
(FormSIS-03) y Declaraciéon Jurada (FormSIS-
06). Traslada
Trabajadores > Reciben, revisan y firman contrato administrativo
administrativos y Declaracién Jurada. Traslada
Asistente 3 Recibe documentacion, revisa y analiza.
Direccidn Ejecutivo Traslada
General Director
Financiera General 4  |Recibe documentacion, revisa y firma. Traslada
Financiero
Seqrgtgrla / 5 Recibe. Traslada
Oficinista
Recibe, realiza tramite segun corresponda y
, , archiva copia de los contratos en el file
Proveeduria Tesoreria 6

respectivo de cada trabajador de la Direccion
General Financiera.
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C. Diagrama de flujo

Universidad San Carlos de Guatemala
Nombre de la Unidad: Direccién General Financiera
Titulo del procedimiento: Elaboracion de contratos laborales especificos de la Direccion General Financiera

Hoja 1 de 1
Departame_rlw_ltaosgreesgoveeduna ! Trabajadores Administrativos Direccién General Financiera Director General Financierduria
INICIO
Y

Ingresa a la direccion
electrdnica:
http://siif. usac.edu.gt/Nomina,
opcion “Contratos”, elabora
nuevo contrato, completa los
campos requeridos, genera
nuevo contrato (FormSIS-03) y
Declaracion Jurada (FormSIS-
06). Traslada.

Reciben, revisan y firman
contrato administrativo y
Declaracion Jurada

Recibe documentacion, revisa,
y analiza

oAlNoal3 aus)sisy

Recibe documentacion, revisa y
firma

h 4

¢ Recibe y traslada

Recibe, realiza tramite seguin
corresponda y archiva copia de
los contratos en el file
respectivo de cada trabajador
de la Direccion General
Financiera.

B1SIUIDLO / BLIEJSIDSS

FIN

D. Formulario: Ninguno
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31

DOCUMENTOS GENERADOS EN LA DIRECCION GENERAL
FINANCIERA Y ASISTIDOS POR EL EQUIPO SECRETARIAL Y
OFICINISTA

A. Normas Especificas

a)

Es responsabilidad del equipo secretarial y oficinista, asignar nimero correlativo a la
documentacion que se genera en la Direccidon General Financiera, a la cual se le
incluye el numero de ingreso (Hoja de Instruccion HI) respectivo, para su posterior
consulta dentro del sistema de Control de Correspondencia.

La documentacion generada debe mantenerse uniformada en la letra, estilo,
redaccion, ortografia y margenes respectivos, siendo responsabilidad del equipo
secretarial y oficinista.

Es responsabilidad del equipo secretarial y oficinista el traslado de los documentos
firmados por el asistente y/o profesional, a firma del Director General Financiero y
posterior despacho del expediente ante la instancia correspondiente, para lo cual
debe escanear y subir los documentos al sistema de control de correspondencia en
el libro correspondiente, tanto del documento generado como de la constancia de
envio si fuese de manera virtual o bien del documento sellado, inmediatamente
después de su envio.

En el correlativo de la hoja de instrucciones el equipo secretarial debe escanear y
subir los documentos generados y hacer la relacion en el sistema para efectos de
consulta posterior.

El equipo secretarial debe mantener discrecidon en el quehacer de sus funciones, para
lo cual cualquier documentacion generada y de la cual se solicite consulta por
personas ajenas o al destinatario para la que fue emitida, debe ser previamente
autorizado por el Director General Financiero.

Es responsabilidad del equipo secretarial y oficinista el traslado de documentacion

generada, a recepcion para archivo. Asi mismo del cierre de los expedientes en la
plataforma de correspondencia.
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B. Descripcién del procedimiento

Nombre de la Unidad: Direccion General Financiera

Titulo del procedimiento: Documentos generados en la Direccién General Financiera
y Asistidos por el Equipo Secretarial y Oficinista

Hoja No. 1 de 1

No. De formas: 0

Inicia: Asistente / Profesional

Termina: Secretaria / Oficinista

Unidad Puesto | Paso Actividad
Responsable| No.
Asistente Recibe expediente, tramita conforme al
Ejecutivo / 1 procedimiento establecido, elabora proyecto de
Profesional respuesta. Traslada
Secretaria / 2 Recibe proyecto de respuesta, da forma al
Oficinista documento, asigna numero correlativo. Traslada
Asistente . . .
) . Recibe documento con numero correlativo, revisa
Ejecutivo / 3 .
: y firma. Traslada
Profesional
Se'cre.tarla / 4 Recibe documento revisa. Traslada
Oficinista
Direccién Director
General General 5 Recibe documento, revisa y firma. Traslada
Financiera |Financiero
Secretaria / 6 Envia el documento y expediente a la instancia
Oficinista correspondiente por correo electrénico
Recibe correspondencia si fuere fisico y lleva a la
Mensajero 7 instancia correspondiente, solicita firma de
recibido. Traslada
8 Recibe documento con firma y sello de recibido.
S taria /
core’ana Sube a la plataforma de Control de
Oficinista )
9 Correspondencia el documento y traslada a

archivo.
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C. Diagrama de flujo

Universidad San Carlos de Guatemala
Nombre de la Unidad: Direccién General Financiera
Titulo del procedimiento: Documentos generados en la Direccion General Financiera y Asistidos por el Equipo Secretarial y Oficinista
Hoja 1 de 1

Asistente Ejecutivo / Profesional Secretaria / Oficinista Director General Financiero Mensajero

INICIO

Revisa expediente, tramita
conforme al procedimiento
establecido, elabora proyecto de
respuesta.

Recibe proyecto de
respuesta, da forma al
documento, asigna namero
correlativo

Recibe documento con humero

correlativo, revisa y firma l

Recibe documento revisa

v

Recibe documento, revisa y

* firma.

Envia el documento y
expediente a la instancia
correspondiente por correo
electronico

Recibe correspondencia si
fuere fisico y lleva a la instancia
correspondiente, solicita firma de

recibido.

A 4

Recibe documento con firma
y sello de recibido.

A 4

Sube a la plataforma de
Control de Correspondencia el
documento vy traslada a archivo

FIN

D. Formulario: Ninguno
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32 MENSAJERIA

A. Normas Especificas
a) Los oficios o documentacion que se genere derivado de las solicitudes realizadas
a la Direccion General Financiera, por las Unidades Ejecutoras, se deben trasladar
via correo electrénico o en forma fisica a través del mensajero.

b) El mensajero debe llevar un control de los documentos entregados a través de la
planilla de recepcion.

c) El mensajero de la Direccion General Financiera debe cubrir eventualmente la
Recepcion cuando asi le sea requerido.

d) Otras actividades de apoyo en relacion al area de Servicios.

122



B. Descripcién del procedimiento

Nombre de la Unidad: Direccion General Financiera

Titulo del procedimiento: Mensajeria

Hoja No. 1 de 1

No. De formas: O

Inicia: Recepcion

Termina: Recepcion Unidad Ejecutora

_ Puesto
Unidad Responsable

Paso
No.

Actividad

Unidad Ejecutora Recepcion

Realiza expediente para dar inicio al tramite.
Traslada

Secretaria/ ) Recibe expediente finalizado. Traslada
Direccion  General Oficinista : : : : :
Financiera Recibe, remite a la Unidad el expediente copia
Mensajeria 3 |de documento con sello de recibido de
documentos.
Unidad Ejecutora Recepcién 4 Recibe, firma y sella planilla de recepcién de

documentos.
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C. Diagrama de flujo

Universidad San Carlos de Guatemala
Nombre de la Unidad: Direccién General Financiera
Titulo del procedimiento: Mensajeria

Hoja 1 de 1

Unidad Ejecutora / Recepcion

Secretaria / Oficinista

Mensajeria

INICIO )

A

Realiza expediente para dar inicio al
tramite

v

Recibe expediente finalizado

v

Recibe, firma y sella planilla de recepcion
de documentos.

A 4

@

Recibe, remite a la Unidad el expediente
copia de documento con sello de recibido
de documentos.

D. Formas: Ninguna
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33

SERVICIOS

A. Normas Especificas

a)

De conformidad con el Manual de Clasificacion de Puestos de la Division de la
Administracion de Recursos Humanos de la Universidad de San Carlos de
Guatemala, la naturaleza del puesto de Auxiliar de Servicios |, consiste en realizar
tareas relacionadas con limpieza, mensajeria y aquellas auxiliares, manuales o
mecanicas del area de oficina.

La Auxiliar de Servicios |, debe limpiar todas las areas de la Direccién General
Financiera, previo al ingreso de labores del personal de oficina.

Servicio de café en los horarios convenidos por la Direccién General Financiera tanto
del personal de la Direccion, personas que acuden a la Direccion, como en las
reuniones o actividades que se realizan en la Direccién General.

Estar a disposicion en el lugar de trabajo, en el horario establecido en el Contrato
Individual de Trabajo.

Responsable de velar por el abastecimiento de Agua Pura en forma semanal y de
retirar la basura diariamente.

Otras actividades manuales o mecanicas del area de oficina que el Director General
Financiero considere oportuno para el correcto funcionamiento de la Direccion.
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B. Descripcién del procedimiento

Nombre de la Unidad: Direccion General Financiera

Titulo del procedimiento: Labores de Limpieza

Hoja No. 1 de 1

No. De formas: O

Inicia: Auxiliar de Servicios |

Termina: Auxiliar de Servicios |

. Puesto Paso .
Unidad Actividad
Responsable| No.
1 Diariamente realiza labores de limpieza dentro de
la oficina previo al horario de ingreso del personal.
Direccién . — : - —
General Auxiliar de Servicio de café al personal de la Direccion,
Financiera Servicios | 2 personas que acuden a la Direccidn y en las
actividades que se realizan en la Direccion
General Financiera.
3 Retirar la basura diariamente.
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C. Diagrama de flujo

Titulo del procedimiento: Servicios

Universidad San Carlos de Guatemala
Nombre de la Unidad: Direccion General Financiera

Hoja 1 de 1

Auxiliar de Servicios |

INICIO

Diariamente realiza labores de limpieza
dentro de la oficina previo al horario de
ingreso del personal

Retirar la basura diariamente

Servicio de café al personal de la
Direccion, personas que acuden a la
Direccion y en las actividades que se

realizan en la Direccion General

Financiera

FIN

D. Formas: Ninguna
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34 CONTRATOS, CIRCULARES Y OTROS DOCUMENTOS RECIBIDOS
DE LAS DEPENDENCIAS PARA FIRMA DE LA DIRECCION
GENERAL FINANCIERA

A. Normas Especificas

a) Es responsabilidad de las Dependencias el traslado de los documentos firmados por
la Autoridad, para gestionar la firma de visto bueno del Director General Financiero y
posterior despacho del expediente ante la instancia correspondiente,
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B. Descripcién del procedimiento

Nombre de la Unidad: Direccion General Financiera

Titulo del procedimiento: Contratos, Circulares y Otros Documentos Recibidos de las
Dependencias Para Firma de la Direccién General Financiera

Hoja No. 1 de 1

No. De formas: O

Inicia: Jefe Dependencia

Termina: Secretaria Ejecutiva / Trabajador Designado

Unidad Puesto | Paso Actividad
Responsable| No.
Presenta contrato, circular u otro documento que
. Jefe . . . : L
Dependencias , 1 requiere firma de visto bueno de la Direccion
Dependencia . .
General Financiera
Asistente
Ejecutivo / 2 Recibe documento, revisa y analiza. Traslada
Profesional
Direccion glrectorl 3 |Recibe documento, revisa y firma de visto bueno.
General ~enera Traslada
Financiera Financiero
Secretaria
Ejecutiva / 4 Recibe documento firmado, escanea para archivo
Trabajador y devuelve a la Dependencia correspondiente.
designado
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C. Diagrama de flujo

Universidad San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Direccion General Financiera

Titulo del procedimiento: Contratos, Circulares y otros Documentos Recibidos de las Dependencias para Firma de la
Direccion General Financiera

Hoja 1 de 1

Jefe Dependencia Asistente Ejecutivo Director General Financiero

Secretaria Ejecutiva /
Trabajador designado

( INICcIO )

Y

Presenta contrato, circular
u ofro documento que requiere
firma de visto bueno de la
Direccion General
Financiera

h 4

Recibe documento, revisa y
analiza

A 4

Recibe documento, revisa y

firma de visto bueno

h 4

Recibe documento firmado,
escanea para archivo y devuelve
a la Dependencia correspondiente

FIN

D. Formulario: Ninguno
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ANEXOS

Circular de Rectoria
Circular de Rectoria
Circular de Rectoria
Circular de Auditoria Interna
Circular de Auditoria Interna

Circular de Direccion General Financiera

R No.011-2003

R No.01-02-2006

R No.551-2019

A- No. 002-2009/J

A-No.002-2015/J

DGF No.003D-2025
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CIRCULAR R No. 01-02-2006

A Sefiores Decanns, Directores Generales, Dureclores de Escuelas, Ditectotes de Centros
Regionales, Secrelotios, Jeles de Unidades Ejecutoras, Apentes de Tesoretia y Trabajadores
de Ja Universidad de San Carlos de Gualemala

DL Dr. Luis Alfonso Leal Montenoso, Reclor,

ASUNTO CONTROIL DFE ASISTENCIA Y PUNTUALIDAD DEL FERSONAL DE LA
UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

FECHA Guatemala, 01 de tehsero de 2006

Sciiores

Considerando que ge debe alender el requerimiento fonmnlado por la Contraleria General de Cuentas en Nota
de Auditoria CGC-CARE-USAC-RECURSOS HUMANOS-061-2005 del 22 de abiil de 2005 y que todas las
Dependencias de Ia Universidad deben contar con un sistema de controd de asistencia y puntoalidad del
persomal; se emite la presente cirenlar para que se aplique en todas las Dependencias (e la Universidad; en las
Dependencias gue cuenian con reloj marcador, lector biomélico de huellas digitales, lector digital u otio
mecanisnio de conteol de asistencia, csic s debe segnir aplicando y on las demas, se debe utilizar el modelo

{juie £¢ ancxa.

Considerando que “toda Uabajador sta obligado a cumplir con la jomada oficinl de labotes segin sn |

nombramiento o contrato de trabajo ¢s necesario que se lleve un registro de los tabajadores que ingresan
desgprés de la hora oficial o se retian antes de la hora de: salida establecida, sin justificacion avalada por su

jefe wmnedato.

Lus jefes yio las antoridades dentro de las Unidades Ejecntoras de la Universidad de San Carlos de Guatemala
deben establecer tn control de asistencia del personal 2 su eargo {gegin el modelo adjunta) y elaborar un
registro diasio de Ins legadas larde en minntos y herss, a efecto de que cuando sea necesario, se apliquen las
medidas disciplinarias que cotresponda, en apege a Ins disposiciones confenidas en la Legislacion
Universitaria, en ¢l Replamento de Relaciones Labozles entre Ja Universidad de San Carlos (e Guatemala y
su Personal, para ¢l personal acwinisirativo y en ¢l Reglamento de la Carrern Universitaria del Personal
Académico, para el pasenal docente, enviando copia de Fo sctiado en matesia disciplinasia a la Divisidn de
Administeacion de Personal, para que sea remitida a Ia ficha de personal de cada trabajndor.

Se solicita a las auforidades de todas hs unidades cjecutoras de la Universidad de San Carlos de Guatemala
lomar las medicas necesarias para confrolar de manera efectiva el ingreso y salida de los rabajadores o sus
labores eotidianas, velar por la permanencia finctifera en sus puestos de frabajo y por e estricto cumplimicnto

del pedodo de almnerzo estipnlado.

Kl periodo antorizada para tomar alimentos es de 45 minutos pam rabajadores cuya jormada es de § horas, por
lo e eada jefe debe organizar fumos, a efecto de no desalender a los usuarios gue demandan servicio,

La informacion contenida en Ja presente cirenlar fue divulgada con anfelacion en Circulares de esla
Rectoria Nos. R-05-08-2002 de 08 de agosto de 2002, R 94-02-2003 de 11 de febrero de 2003 y R-01-2004
de 13 de encro e 2004 y R Mo, 06-05-2005 de 17 de mayo de 2005, En Actas No. 1036170 y No. 7/8R el
Consejo Supenor Universitario ha emitido disposiciones relaciomadas con el confrol de In asistencia y

prmteadidad del pessenal

Se requierc a las antosidades velar porgue se cumipla con 1ag disposiciones desciitas en la presente circular,

Susenbo alentamente,
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: ‘& TRICENTENARIA
\v pnanalad 64 300 3 oo Gemmeady /(‘_
CIRCULAR R No. 551-2019
A SEFIOR SECRETARIO GENERAL, SENORES DECANOS, DIRECTORES

GENERALES, DIRECTORES DE BSCUELAS NO FACULTATIVAS, DIRECT! OFES
DE CENTROS UNIVERSITARIOS, SECRETARIOS. JEFES DE UNIDADES
EJECUTORAS Y PERSONAL EN GENERAL QUE LABORA EN LA UNIVERSIDAD
DE SAN CARLOS DE GUATEMALA.

DE: MSc. ING, MURPHY OLYMPO PAIZ RECINOS, RECTOR

ASUNTO. CONTROL DE ASISTENCIA Y PUNTUALIDAD DEL PERSONAL DE LA
UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

FECHA: GUATEMALA, 06 DE SEPTIEMBRE DE 2,019

Sefiores.

Atentamenta se las informa que por medio de CIRCULAR R. No. 11-08-2016 de fecha 01
da agosto de 2016 se solicita que todas las Dependencias de |2 Universidad deben de
wonla wun un control de asistencia y puntualidad ded personal y que todo trahajador esta
obligado a cumplir con la jornada oficial de laborales, segin el nombramiento o contrato.

Los Jefes ylo las autoridades dentro las Unidades Ejecutoras de la Universikdad de San
Carlos de Guatemala, deben eiaborar un registro diario de las llegadas tarde, a efecto de
gue cuando sea necesario, se apliquen las medidas disciplinarias que corresponda, en
apego 2 las disposcicnas contenidas an ia Legisicion Universitana; en el Reglamento do
Relaciones Laborales entre la Universidad de San Carlos de Guatemala y su Personal, en
el caso del personal administrativo y en el Estatuto de la Carrera Universitaria del Personal
Académico para el personal docente, enviando copia de lo actuado en materia
disciplinaria a la Divisién de Administracién de Recursos Humanos, para que se
archive en la Ficha de Personal del trabajador respectivo.

Se solicita g las autoridades de cada unidad ejecutora de ia Universidad de San Carlos de
Guatamala tomar las medidas necesarias para controlar de manera efecliva el ingreso y
egreso de los trabajadores a sus labores cotidianas, velar por la permanencia
fructifera en sus puestos de trabajo y por el estricto cumplimiento del periodo de
almuerzo estipulado; por lo que cada jefe deber oraanizar turnos, a efecto de no
desatender a los usuarios que demandan el servicio.

Se raquiere a las autoridades la colaboracidn correspondiente para velar porque se cumpla
con las disposiciones descritas en |a presente Circular

Suscribo atentamente, =,
Y ENSENAD AT

MOPR/mcpn
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Para evitar las conslantes devoluciones de las Conciliaciones Boncarias que por
diversas cousas no cumplen con las disposiciones legales, en apoyo y asesoria a la
administracién y para evitar sefialamientos y sonciones del Ente Fiscalizador, se debe

tomar en cuenia lo siguiente:

3

La Conciliacién Bancaric se debe presentar ante Auditoria Interna durante los
veintiin (21) dias hdbiles posteriores ol mes que finaliza. en cuanio a lo
Adminisfracion Central dentro de los veintion (21) dias habiles después del cierre
contable mensual y adjuniar la siguiente documentacion:

Conciliacién Bancaria [formato adjunto)

Cheques emilidos y pagados por el banco ordenades en forma
numeérica o impresion de microfilm emitido por el banco.

QOriginal de los cheques anulados.

Codos de los cheques emifidos y anulados.

No'os de crédito y deg“o. )

Fotocopias certificadas de los folios del Libro Banco donde consien las
operaciones del mes conciliado. (fermato adjunto)

£l tesorero © persona asignada es el responsable que los originales de los estados
de cuenta bancaria. cheques. notas de crédito y débito lleguen a la brevedad o
a Unidad, salvo casos especiales debidamente justificados. a falta de los originales.
podia oblener impresion de eslos documentos a través de la banca villual y
adjuniarlos a la Conciliocion Bancaria debidamente firmados. Al recibir los
originales se debe anexar a la conciliacidn y archivar.

El Libro de Banco o los hojas movibles numeradas corelativamente deben esiar
autorizadas por la Coniraleria General de Cuentas; ademds debe contener
informacién veraz, clarq, legible y el movimiento del mes en orden cronoldgico,
evitancle borrones, lachaduras, enmiendas y ofros. Los errores se podran comegir
mediante {&cnicas contables indicando el motivo que los origind.

Todos los cheques de las cuentas bancarias de la Universidad se les debe imprimir
la leyenda “No Negociable" incluso los que se encuentiren en reserva. La cuenta
bancaria debe confar con registro de firmas de forma mancomunada por el
Tesorero o quien haga sus veces y la autoridad competente.

Informar o la Direccion General Financierc lo apertura de cuentas nuevas y las
canceladas. En los casos en que amerite la destruccion de las formas de cheques
se debe hocer constar en Acta Administrativa y remilir folocopic de los

documentos o Audiforia Inferna.
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En enero y |ulid de cada ano, el Tesorero con el visto bueno de la autoridad
compelenle, debe enviar a la Dreccion General Hnonciera, con copia o Audilona
Interna. informe sobre los cuentas bancarias que adminisiren.

Quien elabore las conciliaciones. no debe tener o su cargo la emision de cheques.
Salvo casos especiales debidamente justificados.

En los depositos por reintegros de Fondo Fijlo o por asignacion de Documento
Pendienle. se debe describir en el Libro de Bancos, el nimero y fecha de los mismos
y del Cheque Voucher, con que se asignaraen los Fondos.

Los cobros del banco por sobregiros en la cuenta , comisiones por no mantener el
saldo minimo o cualquier oiro motivo, es responsabilidod del Tesorero o persona
encargada de la misma, por lo que deberé reintegrar a la cuenta bancaria el

monto debitado por el banco.

Los infereses que generan las cuenlas bancarias se dehen depasitar an la Cuonla
Ingresos Mopios USAC o Pivalives segun corespondo, de contormidad con la
circular No. 007-96 del 17 de abril de 1996, de la Direccion General Financiera,
Ademas, parc el caso de las Cuentas Bancarias de lka Administracion Central debe
observarse lo aslablecido en la Notma General de Cumplimiento 6.4 del Sislema

General de Ingresos -5Gl-.

. Es responsabilidad del Tesorero, gestionar la devolucion de todo tipe de impuesto

sobre infereses devengados por las Cuentas Bancarias de la Universidad de San
Carlos, ya que de conformidad con el arficulo 88 de lo Constitucion Polilica la
Universidad esta exenta del pago de impuestos, arbifrios o contribuciones.

. Al concluir el periodo fiscal, las cuentas bancarias y los registros auxiliares deberén

quedar sin saldo. cualquier saldo resullante, se deberé deposilar en la cuenta de
Fondo Comuan o Privativo, segin corresponda.

Después de lo revision de Audilonia Interna, el expediente de la Conciliacion
8ancaria quedard baje la custedia y archivo de la Tesorenia, para cualquier revision

posiernor.

conaciliociones bunconus gue no llenen los requisilos anles  indicados seirdn

unica y exclusivamenle la responsabilidod ol personal de lesoreric y autcridad
respectiva,

Las circulares anteriores emitidas @ la presente por Auditoria Interna referentes o
Conciliaciones Bancarias, quedan sin efecto, a pariir de o presente fecha.

Atentamente,

ID Y ENSENAD A TODOS

T
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o Todas 05 Degendencias de o Universidad de San Corlos
de Guatemala.
DE: Lic. Josué Alfonso Herndndez Herrera BN B,
%
ASUNTO: Modificacion a Circular A-002-200%/J AUy, -]
_ : CENERL, E
FECHA: 03 de febrarg de 2015 e &
%}‘:"?'.l m,:.,_.'r'

e hace de su conocirmignto gue d partir de o presente fecha se medifica
ruestra Circular A-D02-200% J, cuyo asunto principal es “Aspectos que se
deben fomar para ko elaboracion v presentacion de Conciiociones
Bancarias”, an los términos siguientes:

1. Se dejao dn efecto el numeral 1. dervado de lo coal va no serd
obligoionc o presentacian de los Conclliccioneas an Auditoria Intema,
A traves del persondal de Auditcrio se efectuardn verficociones en los
distintos  unidades o efecto de comprobor que se  elaboren
oportunamente las Concliociones v s& enceantren al dia los registros
aen el Libro da Boancos,

Las Concillacionas Bancarias se deben elaborar en e lopso de tliempo
el mes inmedioto siguiente al vencido.

2. 5e modifica el numeral 4, en lo que compete informar o la Direccidn
Genesral Fnonciero sobre ks cuentas que administean, lo cual se
realizard sélo en el mes de juiio de coda afo.

Los punfos 2,3, 4, 5, 7, 8% 10, 11,12, v 13, siguen vigentes, o espero que o

Caraccion Genernal Rnonciero elobore el Procedimisnto que sustifuirg kg
preseante,

Afentaments,

“ID Y ENSENAD A TODOS"
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CIRCULAR DGF No. 003D-2025

A: Senores Secretario General, Decanos, Directores de Escuelas no Facultativas,
Directores de Centros Regionales y Universitarios, Directores Generales de la
Administracién Central, Secretarios Adjuntos, Secretarios Administrativos,
Asistentes de Direccidon, Jefes de Unidades Ejecutoras, Tesorero de Unidades
Ejecutoras o quign n haga-susveces—————

DE: Dr. Abfaham Gonzalez Lemus
Director General Fiﬁande\ro

Vo.Bo.  M.A. Walter Ramiro Mazariegos Biolis
Rector

ASUNTO: ASPECTOS POR OBSERVAR PARA EL REGISTF
ACTUALIZACION DE CUENTAS BANCARIAS
EJECUTORAS

FECHA: 14 de enero de 2025

La Direccion General Financiera para el mejoramiento e la gestion financiera, determind que es
necesario unificar y actualizar los lineamientos, bajo I@s cuales las Unidades Ejecutoras, habilitan y
administran las cuentas bancarias que utilizan para ejecutar su presupuesto a través del Fondo
Rotativo; para el efecto, deberdn tomar en cuenta los lineamientos siguientes:

1. Almomento de |a apertura de una cuenta bancaria, el Tesorero o quien haga sus veces, con
el visto bueno de |a autoridad respectiva de la Unidad Ejecutora, debe requerir la
autorizacion correspondiente a la Direccién General Financiera, para lo cual, se debe incluir
justificacion y uso que tendra la cuenta bancaria, periodo para su uso, asi como, indicar el
nombre de los firmantes. En el caso de apertura de cuentas bancarias, se debe observar lo
establecido en la Circular DGF No. 016D-2019, de fecha 02 de Mayo de 2019.

I Q Segundo Nivel, Edificio de Rectorfa, Oficina 202, Campus Universitario zona 12, Guatemala, Guatemala,

#5022 2418.7840 / +502 2416-7842 ) dgf@usac.edu.gt N www.daf . usac.edhgt
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2. Al tener la apertura de la cuenta bancaria, se debe solicitar a la Direccion General Financiera,
la habilitacion de esta, en el Sistema Integrado de Informacion Financiera (SHF).

3. Cada cuenta bancaria debe contener al inicio del nombre las siglas USAC, seguida de la
descripcion del propésito de la cuenta.

4, Todos los cheques deben llevar impresa |a frase "No Negociable™.

5, Las cuentas bancarias, deben contar con registro de firmas mancomunadas del Tesorero o
quien haga sus veces y de la Autoridad Competente de la Unidad Ejecutora respectiva;
quienes podran contar con usuarios para consultas o transacciones por medio de banca
virtual.

4. Los registros del libro auxiliar de bancos y libro auxiliar de conciliaciones bancarias, deben
imprimirse en folios autorizados por la Contraloria General de Cuentas.

7. Las conciliaciones bancarias, se deben elahorar a mas tardar dentro de los quince (15) dias
habiles siguientes de finalizade el mes a conciliar.

8. El Tesorero o quien haga sus veces, debe trasladar los intereses que generan las cuentas
bancarias habilitadas en las Unidades Ejecutoras, a la Cuenta USAC Ingresos Propios o USAC
Fondos Privativos, segun corresponda.

9. A mas tardar el 31 de enero y 31 de julio de cada afio, cada Tesorero o quien haga sus
veces de cada Unidad Ejecutora, debe actualizar en e! Sistema Integrado de Informacion
Financiera (SIIF), la informacién sobre las cuentas bancarias en uso, debiendo incluir los
nombres y puestos de las personas con firma registrada. Para lo cual, debe adjuntar en el
Sistema Integrado de Informacién Financiera (SIIF) en formato PDF, constancia de firmantes
registrados en la(s) cuenta(s) bancaria(s) de la Unidad Ejecutora, emitida por el Banco,
firmada y sellada.

10. Las Unidades Ejecutoras son responsables ante las entidades bancarias de realizar la
actualizacion de datos y el registro de firmas (incluye banca virtual).

o

l @ Segundo Nivel, Edificio de Rectoria, Oficina 202, Campus Universitario zona 12, Guatemala, Guatemiiiy™
\ +502 2418.7840 / +502 2410-7842 2 dgf@usac.edu.gt @& www.dgf.usac.edu.gt
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12. Cada Tesorero o quien haga sus veces de cada Unidad Ejecutora, debe evaluar y determinar
la cuenta bancaria que no se utiliza o que conforme al movimiento de la misma, ya no es
necesaria su utilizacion o bien, sus transacciones son minimas, siendo factible efectuar las
mismas a través de otra cuenta bancaria, que tenga habilitada la Unidad Ejecutora; lo
anterior, con la finalidad de efectuar el trdmite de cancelacion ante el Banco respectivo,
previa autorizacién de la autoridad correspondiente de la Unidad Ejecutora.

13, Cuando se cancele una cuenta bancaria, se debe proceder a la anulacién de las formas sin
utilizar, tales como cheques, folios de libro de bancos y folios de libro de conciliaciones
bancarias, dichas formas, quedan en custodia de cada Tesorero o persona que haga sus
veces en la Unidad Ejecutora; asimismo, faccionar Acta Administrativa, donde se deje
constancia de la anulacion de las formas, suscrita por el Tesorerc o quien haga sus veces y
por la autoridad de la Unidad Ejecutora.

Para lo cual, es necesario informar a la Direccion General Financiera la cancelacion de una
cuenta bancaria, mediante oficio; para cancelacion de esta en el Sistema Integrado de
Informacion Financiera (SIIF).

Para los efectos consiguientes, esta Direccion General Financiera, informa que, la CIRCULAR D
No. 015D-2024, queda sin efecto a partir de la presente fecha.

“ID Y ENSENAD A TODOS"”

@ Segundo Nivel, Edificio de Rectoria, Oficina 202, Campus Universitario zona 12, Guatemala, Guatemala,
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