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I. INTRODUCCION

El manual de normas y procedimientos del Area de Tesoreria del Centro
Universitario del Sur se ha elaborado con el proposito de dotar al personal
administrativo de un instrumento técnico que les sirva de guia y orientacion en el
desarrollo de las funciones asignadas, para que tengan conocimiento de cémo,
cuando y quién debe ejecutarlas, debido a que el mismo presenta la secuencia de
las actividades a realizar por cada puesto, cuya finalidad es simplificar, organizar y
sistematizar los procedimientos de trabajo, por lo que su caracter es
eminentemente practico y operativo, representandose a través de diagramas de

flujo.

El documento contiene inicialmente los objetivos que se pretenden alcanzar con la
implementacion del manual y las normas generales que lo regiran, luego se
determina el campo de aplicacion del mismo en el Centro Universitario del Sur
—CUNSUR-, se incluye la simbologia utilizada para la descripcion de los
procedimientos que incluyen: su definicion, objetivos, y normas especificas; asi
también los diagramas de flujo que representan en forma gréafica la participacion

diferente de cada puesto de trabajo y los documentos utilizados.



II. AUTORIZACION

Universidad de San Carlos de Guatemala
Centro Universitario del Sur
Consejo Directivo

REF. C.D. 394-20
Escuintla, 06 de Noviembre de 2009.

Ingeniera:

Arminda Zecena de Rossal.

Directora.

CENTRO UNIVERSITARIO DEL SUR.

Respetable Inga. Zecena:

Para su conocimiento y efectos pertinentes, les transcribo el Punto Cuarto, inciso 4.2, del Acta No. 22-
2009, de la sesion ordinaria del Consejo Directivo, celebrada el dia 04 de Noviembre de 2009, que
literalmente dice:
“"PUNTO CUARTO: AUTORIZACIONES: 4.2 El Consejo Directivo, da lectura al Dictamen DDO No. 09-
2009, de fecha 30 de Octubre de 2009, firmado por el Lic. Augusto Gémez y Gomez, Profesional de
Desarrollo Organizacional y el visto bueno de la Licda. Odilia Elizabeth Dévila Solares, Jefa a.i. Division de
Desarrollo Organizacional de la Universidad de San Carlos de Guatemala; en donde indican que con base
en los antecedentes y analisis realizado, la Divisién de Desarrollo Organizacional con el objetivo de
apoyar la gestion administrativa y agilizar de una manera eficiente y eficaz los procesos de las actividades
de las Unidades Académicas y Administrativas de la Universidad de San Carlos de Guatemala, considera
que los Manuales de Normas y Procedimientos del Centro Universitario del Sur, cumplen con los
requisitos y lineamientos estipulados en el Instructivo para la Elaboracion de Manuales de Normas y
Procedimientos, elaborado por esta Division, por lo que emite DICTAMEN FAVORABLE, para que este
instrumento sea elevado al Consejo Directivo del Centro Universitario del Sur —~CUNSUR- para su
aprobacion y socializacion. POR TANTO: El Consejo Directivo del Centro Universitario del Sur, con base
a las atribuciones que le transfiere el Reglamento General de los Centros Regionales, ACUERDA: Aprobar
los MANUALES DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL CENTRO UNIVERSITARIO DEL SUR, con
vigencia a partir de la fecha de su aprobacion.”

“ID Y ENSENAD A TOD

c.c. archivo, correlativo.

Calzada Manuel Colom Argueta, 2-75 zona 2, Colonia Popular, Escuintla, Guatemala - Apartado Postal 52
PBX: 78880501 - FAX: 78898870 - Email: dircunsur@yahoo.es




[ll. Objetivos del Manual de Normas y Procedimientos

a)

b)

d)

Proporcionar al Area de Tesoreria del Centro Universitario del Sur
—CUNSUR- un documento de caracter informativo, que establezca
de manera uniforme como simplificar la ejecucion de los

procedimientos de trabajo.

Establecer un criterio uniforme, para realizar el trabajo representado

de manera grafica por medio de diagramas de flujo.

Mantener actualizado al personal administrativo del Area de
Tesoreria, en los diferentes procedimientos, facilitar su supervision,

disminuir demoras y pérdidas de tiempo.

Contribuir al fortalecimiento del Area de Tesoreria del Centro

Universitario de Sur —CUNSUR- y al proceso administrativo.

Servir de auxiliar a la administracion, llevar una mejor coordinacién
de las actividades a su cargo y que se desarrollen con mayor

eficiencia y eficacia.

IV. Normas de Aplicacion General

a)

b)

El presente manual, debe ser conocido y aplicado por el personal de

Tesoreria involucrado en el proceso.

El manual de normas y procedimientos del Area de Tesoreria, debe
ser revisado periddicamente y actualizado conforme se vayan
desarrollando mas actividades en el Centro Universitario del Sur
—CUNSUR-.

El Centro Universitario del Sur -CUNSUR - debe dar prioridad al
manual de normas y procedimientos del Area de Tesoreria, debido a

gue facilita la ejecucion de las actividades.



d)

f)

g)

h)

El Jefe o Encargado de Tesoreria sera el responsable del manual,
informando al personal administrativo, para el logro de los objetivos

propuestos.

Toda compra a realizar en el Centro Universitario del Sur —-CUNSUR-
se rige por lo que establece el Sistema Integrado de Compras —SIC-
Madulo |.

Toda contratacion de personal a realizar en el Centro Universitario del
Sur —CUNSUR- se rige por lo establecido en el Sistema Integrado de
Salarios -SIS-.

Todo ingreso percibido en el Universitario del Sur —-CUNSUR- se rige

por lo establecido en el Sistema General de Ingresos —SGl-.

Las disposiciones contenidas en el presente manual, seran de
observancia general, para todo el personal que integre el Centro

Universitario del Sur.

V. Disposiciones Legales

VI.

El presente manual de normas y procedimientos, fue elaborado tomando

como base el manual de organizacion que fue aprobado por el Consejo
Directivo, Punto Tercero, inciso 3.7 del Acta No. 03-2007, de fecha 21 de
febrero de 2007.

Procedimientos del Area de Tesoreria del —=CUNSUR-

Compra y pago por fondo fijo.

Revision de liquidacion de caja chica y confrol de vales.

Elaboraciéon de informe de ejecucion presupuestal.

Elaboracion de ejecucion presupuestal y entrega a coordinadores de
carreras.

Elaboraciéon de transferencias presupuestales.

Contratacion de personal de nuevo ingreso y reingreso.

Némina de variaciones de sueldo.

Relaciones laborales de promociones docentes.

Cdlculo y elaboracion de promociones docentes.

O Compras directas por orden de compra.



1.
12.
13.

14.
15.
16.
17.
18.

19.
20.
21.

Recepcidn y liquidacién de ingresos varios.

Compras por régimen de cotizacion.

Trdmite de vidticos y gastos conexos.

Compra y pago por documento pendiente.

Liguidacién de ndmina de cheques de sueldos y prestaciones..
Conftrol de pago de préstamos de planilleros.

Pagos de planillas del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social.

Pago, registro y  confrol de saldos de  cuotas
estudiantes de carreras autofinanciables.

Liguidacién de fondo fijo en carreras autofinanciables.
Elaboracion de conciliacion bancaria.

Elaboraciéon de memos, cartas, providencias y circulares.

de



Titulo o Denominacion

1) Compray pago por fondo fijo.

Objetivos especificos del procedimiento

a)

b)

c)

d)

f)

9)

Efectuar compras locales autorizadas por el Director.

Especificar claramente lo que se requiere, para no quedarse sin
productos.

Contar con los materiales, bienes y suministros necesarios para el buen
desempeno del Centro Universitario del Sur —-CUNSUR-.

Revisar los listados de la liguidacién de fondo fijo, para su reembolso.

Comprobar los gastos correspondientes a un periodo de tiempo
determinado.

Liquidar todas las facturas canceladas con cheque y por un valor
menor de Q. 5,000.00.

Contar con un documento de control, para conocer cudles han sido los
pagos que se han realizado con cheque y que no sea mayor de
Q. 5,000.00.

Normas especificas

a)

b)

c)

d)

e)

f)

9)

La solicitud de compra, deberd ser autorizada por el Director. (Ver
formato No. 1)

El Tesorero, serd el responsable de verificar la disposicion presupuestaria
y de firmar la solicitud de compra.

El Director y Tesorero, firmardn el cheque y la constancia de exencidon
para realizar la compra.

Toda compra a realizar se debe regir por lo que establece el Sistema
Integrado de Compras -SIC-.

Se deberdn listar las facturas ya pagadas en la planilla de liquidacion
de fondo fijo. (Ver formato No. 2)

La liguidaciéon de fondo fijo, debe de estar firmada por el Tesorero vy el
Director.

El desembolso no se efectiaq, si no va revisado vy sellado por Auditoria
Interna.



h) Para las readlizaciones de liquidaciones de fondo fijo, el Auxiliar de
Tesorero, deberd llenar el formato SIC-8. (Ver formato No. 2)

i) El Auxiliar de Tesorero, debe clasificar las facturas de acuerdo a los
renglones presupuestarios.

j) El formato de liquidacion de fondos fijos, deberd estar firmada por el
Tesorero y por el Director.



Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Tesoreria del Centro Universitario del Sur

Titulo del Procedimiento: Compra y pago por fondo fijo.

Hoja No. _1__de

4

No. de Formas: Dos

Inicia; Interesado

Termina: Tesorero

. Puesto Paso o
Unidad Responsable No. Actividad
Elabora solicitud de compra, firma, sella
Solicitante Interesado 1 y traslada a Tesorero, para verificar la
disposicion presupuestaria.
5 Recibe solicitud y verifica disposicion
presupuestaria:
Si existe presupuesto firma, la solicitud y
. 2.1 .
Tesoreria Tesorero devuelve al interesado.
Caso contrario, no firma y devuelve al
2.2 intferesado e indica los moftivos de
rechazo.
Solicitante Interesado 3 Recibe docur‘nen.’rps y fraslada a Director
para su autorizacion.
4 Recibe solicitud de compra, revisa y
. ., . firma de autorizado.
Direccion Director .
5 Devuelve solicitud de compra dl
interesado.
Solicitante Interesado 6 Recibe documen’(q y traslada la solicitud
de compra al Auxiliar de Tesorero.
7 Recibe documento.
Solicita a Director y Tesorero, las firmas
8 de cheque y constancia de Exencion
para realizar la compra.
. Auxiliar de 9 Realiza la compra.
Tesoreria
Tesorero

Entrega lo comprado a Oficinista, que es

la encargada de almacén de
10 |inventarios, para que de ingreso
correspondiente 'y almacene segun

procedimiento interno.




Nombre de la Unidad: Tesoreria del Centro Universitario del Sur HojaNo. 2 de_ 4

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Tesoreria

Auxiliar de
Tesorero

11

EfectUa los pagos a los proveedores.

12

Prepara las facturas para su liguidacion,
selldndolas en la parte de atrds y con la
descripcion: recibi conforme y paguese
la canfidad de, autorizada por el
director.

13

Clasifica las facturas de acuerdo a los
renglones presupuestarios.

14

Adjunta a las facturas la documentaciéon
que avale la liguidacién.

15

Verifica si la factura estd autorizada por
el Director, firmada por la persona que
recibid el servicio ¢ el bien inventariable y
el ingreso al almacén cuando
corresponda a materiales y suministros.

16

Elobora el listado de facturas en el
formulario Form. SIC-8, de acuerdo al
ascendente de las partidas
presupuestarias.

17

Realiza resumen de Fondo Fijo de
acuerdo al orden ascendente de la
partida presupuestaria.

18

EfectUa la integracion del fondo fijo y
traslada la liquidacion del Fondo Fijo, @
Tesorero vy traslada a Tesorero.

Tesorero

19

Recibe la lista de las facturas en el
Formato de Liquidacion de Fondo Fijo,
adjuntando solicitud de compra, facturas
y exencion de IVA.

20

Revisa la liguidacion, facturas,
exenciones de IVA, solicitudes de
compra, disponibilidad presupuestal.

20.1

Si todo estd bien, fima y fraslada a
Director.

20.2

Caso conftrario, devuelve para
correcciones.

21

Rebaja la liquidacion del sistema de
presupuesto.




Nombre de la Unidad: Tesoreria del Centro Universitario del Sur HojaNo. 3 de_ 4

Puesto

Paso

Unidad Responsable No. Actividad
Recibe liquidacion de fondo fijo vy
Direccion Director 22 revisa, firma y devuelve a Auxiliar de
Tesorero.
. Recibe liquidacion de fondo fijo,
Auxiliar de 23 q dient ;
Tesorero ordena expediente vy entrega a
Tesorero.
24 Recibe el expediente de fondo fijo.
Tesoreria Entrega en el Departamento de
Tesorero Au_di’roﬁo del Campus Central de la
25 Universidad de San Carlos la
liquidacion de fondo fijo, archiva
copia de expediente.
26 Recibe la liquidacioén y revisa.
Auditoria Interna Personal Sella para que efectuen el respectivo
Designado 27 P que ¢ P
reembolso y envia a Tesorero.
Tesoreria Tesorero o8 Recibe reembolso y guarda copia de

expediente.

10



Diagrama de Flujo

Nombre de la Unidad: Tesoreria

Titulo del Procedimiento: Compra y pago por fondo fijo.
Elaborado por: Licenciada Lilian Mendizabal Lépez

Universidad de San Carlos de Guatemala
Centro Universitario del Sur CUNSUR

Pagina 4 de 4

Auxiliar de Tesorero

Personal Designado de

Elabora solicitud
de compra, firmay
sellay traslada a

)

Verifica

Devuelve solicitud

Solicita firmas de
cheque y
Constancia de
Exencion

Interesado Tesorero Director Auditorfa Interna
INICIO . Recibe solicitud .
Recibe documento o de compra, revisa yl Recibe documento .y Recibe liquidacion
y firma de y revisa
autorizado

)

Sella para que efectden
el respectivo reembolso
y envia a Tesorero

v

Realiza la compra

v

Entrega lo
comprado a
Oficinista para que
lo almacene

¥

Efectda los pagos
a los proveedores

v

Prepara facturas
para su liquidacion

v

Clasifica de
acuerdo a

clasificacion

presupuestaria

Adjunta a las facturas la
documentacion que
avale la liquidacion

Tesorero
ainteresado
Existe Firma solicitud y
Sim devuelve al
Presupuestg -
interesado
No
No firma y devuelve a
solicitante e indica
motivos de rechazo

Recibe documentos y

traslada a Director para

su autorizacion
Recibe documento
y traslada a
Auxiliar de
Tesorero
Recibe
documentos [~
Revisa
. Firmay sella
Si-p| yeeay

traslada a Director

|

No
A 4
Rebaja la
Devuelve para liquidacion del Recibe documento,
: " 4 P revisa firma y devuelve a
correcciones sistema de ‘Auiliar de Tesorero
presupuesto

v

Verifica
datos de la
factura

12

Llena el formulario
SIC-8

v

Realiza el
resumen del fondo
fijo

l

Efectia la integracion

L del fondo fijo y traslada
liquidacion a Tesorero

v

Recibe liquidacion de
fondo fijo, ordena
expediente y traslada a

Recibe documento
<

—

Entrega expediente a

Tesorero

Depto. deAuditoria del
Campus Central y
archiva copia

Recibe reembolso

A

y guarda copia de
expediente

FINAL

11




Titulo o Denominacion

2) Revision de liquidacion de caja chica y control de vales.

Objetivos especificos del procedimiento

a) Revisar los listados de la liquidacion de caja chica para su reembolso.

b) Comprobar los gastos correspondientes a un periodo de tfiempo
determinado.

c) Llevar el correlativo de vales, para un adecuado control.

d) Atender las recomendaciones del Departamento de Auditoria, del
Campus Central.

Normas especificas

a) Se deberdn listar las facturas ya pagadas en el Formato de liquidacion
de caja chica. (Ver formato No. 3)

b) La liguidacion de caja chica, debe de estar firmada por el Tesorero vy el
Director.

c) El desembolso no se efectla, si no va revisado vy sellado por Auditoria
Interna.

d) Toda compra a realizar se debe regir por lo que establece el Sistema
Integrado de Compras -SIC-.

e) Para la elaboraciéon del vale, se deberd utilizar el formulario autorizado
por la direcciéon del CUNSUR. (Ver formato No. 4)

f) El vale, deberd tener la autorizacion del Director.

12



Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Tesoreria del Centro Universitario del Sur

Titulo del Procedimiento: Revision de liquidacion de caja chica y control de vales.

Hoja No. _1__de

3

No. de Formas: Dos

Inicia: Auxiliar de Tesorero

Termina; Oficinista

Puesto

Paso

Unidad Responsable No. Actividad

1 Realiza las compras.

5 EfectUa los pagos a los proveedores,
menores de Q.500.00.

Auxiliar de Preporo las facturas para su I|gU|d0C|on,
T selldndolas en la parte de atrds y con la
esorero N " .

3 descripcion: recibi conforme y pdguese
la cantidad de, autorizada por el
director

4 Traslada a Tesorero.

. Recibe la lista de las facturas en el
Tesoreria N . . .

5 Formato de Liquidacion de Caja Chica,
adjuntando facturas y exencién de IVA.
Revisa la liquidacion, facturas,

6 exenciones de IVA vy disponibilidad

Tesorero presupuestal.

7 Firma la liquidacion.

8 Rebaja la liquidacidon del sistema de
presupuesto.

9 Envia la liquidacién a Auditoria Interna.

10 |Recibe la liguidacion y revisa.

Auditoria Interna Personal Sella para que efectiuen el respectivo
Designado 11
reembolso.
12 Solicita reembolso.
Tesoreria Tesorero 13 |Recibe reembolso.
14 |Guarda copia de expediente.

13




Nombre de la Unidad: Tesoreria del Centro Universitario del Sur HojaNo. 2 de_ 3

. Puesto Paso .
Unidad Actividad
Responsable No.
Interesado 15 Solicita el formulario de Vale a Oficinista.
Anota en un cuaderno que se utiliza para
el confrol de vales: a) el niumero de
16 |correlativo del vale. b) el nombre del
Oficini solicitante. c) la fecha. d) la cantidad por
Icinista la que se realizard el vale.
Coloca en el vale el numero de
17 |correlativo correspondiente y lo entrega al
interesado.
. Llen | val n nombre, | nti
Tesoreria 18 ena el vale con su no bre, la cantidad
a solicitar.
19 Solicita la firma de autorizacion del
Director.
Interesado Con el vale autorizado se dirige con
20 |Auxiliar de Tesorero, para que le
proporcione el valor autorizado en el vale.
21 |Regresa con la oficinista.
22 |Muestra el vale con el sello de cancelado.
Oficinista 23 Anota en el cuaderno de correlativos que

el vale ha sido liquidado.

14



Diagrama de Flujo

Nombre de la Unidad: Tesorerfa
Titulo del Procedimiento: Revision de liquidacion de caja chica y control de vales.
Elaborado por: Licenciada Lilian Mendizabal Lopez

Universidad de San Carlos de Guatemala
Centro Universitario del Sur CUNSUR

Rebaja liquidacion
del Sistema de
Presupuesto

Tesorero

Envia a Auditoria
Interna

Solicita reembolso

Recibe reembolso

'

Guarda copia de

Regresa con la
Oficinista

Muestra el vale

Péagina 3 de 3
" Personal Designado de
Auxiliar de Tesorero Tesorero L -
Auditoria Interna Interesado Oficinista
Anota en el
Recibe Recibe Solicita formulario
INICIO
- > d documentos devalea cuaderno de vales
L los datos del
Oficinista mismo
~__
Realiza compras
Lena el val Coloca en el vale el
) lena el vale con niimero correlativo del
Revisa Revisa sus datos v vale y lo entrega al
interesado
Efect(ia compras a
los proveedores
menores de N
0.550.00 Solicita
Disponibilidad autorizacion a
presupuestal Sella para Director
efectuar su
reembolso
A,
Prepara facturas
Con el vale autorizado,
solicita a Audiar de
Firma liquidacion Tesorero que le brinde la
canidad autorizada en
el vale
Traslada a

Anota en el cuaderno de
N

con el sello de
cancelado

expediente

lativo que el vale hal
sido autorizado

FINAL

15




Titulo o Denominacion

3) Elaboracién de informe de ejecucion presupuestal.

Objetivos especificos del procedimiento

a) Definir los pasos necesarios para la elaboracidon del informe de
ejecucion presupuestaria del Centro Universitario del Sur -CUNSUR-.

b) Regular las actividades del procedimiento del informe presupuestario y
cumplir con lo que establece la ley, en cuanto a los gastos
correspondientes a un periodo de tiempo determinado.

Normas especificas

a) El informe de ejecucion presupuestaria del Centro Universitario del Sur
—CUNSUR-, serd elaborado por el Tesorero, quién certificard el mismo
mediante firma y sello correspondiente. (Ver formato No. 5)

b) En los primeros diez dias calendario del mes siguiente y de cada
trimestre, el Tesorero, deberd enviar al Departamento de Presupuesto de
la Contraloria General de Cuentas la ejecucion presupuestal.

c) El Director del Centro Universitario del Sur —-CUNSUR-, serd responsable de
dar visto bueno al informe de ejecucion presupuestaria a través de firma
y sello.

d) El Tesorero, serd responsable de ingresar la operacion de fodos los
gastos al sistema de control presupuestal.

16



Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Tesoreria del Centro Universitario del Sur

Titulo del Procedimiento: Elaboracion de informe de ejecucion presupuestal.

Hoja No. _1__de

2

No. de Formas: Una

Inicia: Tesorero

Termina: Tesorero

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Tesoreria

Tesorero

Recibe la documentacién de: ordenes
de compra, solicitudes de almacén,
documento pendiente, fondo fijo, caja
chica y ndbminas de sueldos.

Ingresa al programa con su password
personal, al rubro de movimientos v,
posteriormente al de gasto.

Digita la partida presupuestal, el NUmero
de documento, la fecha, descripcion y
el monto de lo gastado vy asi
sucesivamente renglén por renglén.

Ingresa al rubro de reportes y digita el
mes que se requiere la impresion.

Firma y sella ejecucion presupuestal.

Traslada ejecucion al Director del
Cunsur.

Direccién

Director

Recibe, revisa, fima y sella ejecucion
presupuestal y devuelve a Tesorero.

Tesoreria

Tesorero

Recibe y envia la ejecucion presupuestal
mensualmente los primeros diez dias
calendario del mes siguiente, dal
departamento de presupuesto de
Contraloria General de Cuentas.

Guarda expediente que contiene copia
de ejecucidén presupuestal y referencia
de enfrega.

17



Diagrama de Flujo

Universidad de San Carlos de Guatemala
Centro Universitario del Sur CUNSUR
Nombre de la Unidad: Tesoreria

Titulo del Procedimiento: Elaboracién de informe de ejecucién presupuestal

Elaborado por: Licenciada Lilian Mendizabal Lépez

Pé&gina 2 de 2

Tesorero Director
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Recibe, revisa, firma y
sella ejecucion

A

A presupuestal y devuelve
a Tesorero
Recibe la
documentacion
y
Ingresa al

programa el rubro
de movimientos

4
Digita partida
presupuestal
renglén por
renglén

4
Digita mes que se
requiere la
impresion
presupuestal

Y

Firmay sella
ejecucion
presupuestal

Traslada a
Director

Recibe y envia al
Depto. de
Presupuesto de la |

Contraloria

v

Guarda
expediente de
ejecucion
presupestal

FINAL
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Titulo o Denominaciéon

4) Elaboracion de ejecucion presupuestal y entrega a coordinadores de
carreras.

Objetivos especificos del procedimiento

a) Llevar control adecuado del presupuesto de cada carrera del Centro
Universitario del Sur.

b) Ejecutar el presupuesto por cada Coordinador de Carrera, para que
tenga conocimiento de cudl es la disponibilidad para gastos diversos.

Normas especificas

a) El Tesorero, serd responsable de ingresar la operacion de todos los
gastos al Sistema de Control Presupuestal por carrera. (Ver formato
No. 5)

b) El encargado de revisar y firmar la referencia, serd el Tesorero.
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Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Tesoreria del Centro Universitario del Sur

Titulo del Procedimiento: Elaboracion
coordinadores de carreras.

de ejecucion presupuestal

y entrega a

Hoja No. _1__de__

No. de Formas: Una

Inicia: Tesorero

Termina; Coordinador de Carrera

Puesto

Paso

Unidad Responsable No. Actividad
Imprime el reporte de ejecucion
presupuestal por subprograma y por
1 programa y por la totalidad de la
. Tesorero unidad, sella y firma  ejecucion
Tesoreria
presupuestal.
Fotocopia el reporte de ejecucion
2 presupuestal y traslada a Secretaria de
Carrera.
Coordinacién de  |Secretaria de 4 Recibe, elabora la referencia y traslada
Carrera Carrera a Tesorero.
6 |[Recibe yrevisa:
6.1 |Si estd correcto, firma la referencia.
Caso confrario, devuelve ara
Tesoreria Tesorero 62 comeccion. ¥
Entrega la referencia a la secretaria de
7 cada coordinador, adjuntando la
ejecucion.
Secretaria de 3 Recibe documento y entrega a
Coordinacion de |Carrera Coordinador de Carrera.
Carrera Coordinador de 9 Recibe, verifica, da visto bueno vy
Carrera guarda.
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Diagrama de Flujo
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Tesorero

Secretaria de Carrera

Coordinador de Carrera

INICIO

Imprime reporte

k.

Fotocopia el
documento

A,
Traslada a Sgewkmk

Recibe, elabora

Carrera

Recibe referencia («

P referenciay traslada a
Tesorero

Revisa
- Firma la
Sib ’
referencia
no i
v
Entregaa la
Devuelve para Secretaria
correcciones adjuntando la
ejecucion

Recibe y entrega
a Coordinador de

Recibe, verifica,

v

Carrera

» da visto bueno y
guarda

FINAL
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Titulo o Denominacion

5) Elaboracién de transferencias presupuestales.

Objetivos especificos del procedimiento

a) Efectuar transferencias par el funcionamiento del Centro Universitario
del Sur —-CUNSUR-.

b) Disponer de los fondos requeridos, para la readlizacion de las
actividades de cada carrera y personal administrativo.

Normas especificas

a) El Tesorero, serd responsable de redlizar la transferencia de Fondos ya
presupuestados a otra partida que se necesita o que ya no existen
fondos. (Ver formato No. 6)

b) El encargado del Departamento de Presupuestos del Campus Central,
serd el que autoriza la transferencia presupuestal y elabora la pdliza de
diario.

c) Serd responsabilidad del Tesorero, informar a los Coordinadores de
Carrera o al Director el cambio en el presupuesto.
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Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Tesoreria del Centro Universitario del Sur

Titulo del Procedimiento: Elaboracion de transferencias presupuestales.

Hoja No. _1

de_2

No. de Formas: Una

Inicia: Coordinadores de Carreray

Termina: Tesorero

Director
. Puesto Paso .
Unidad Actividad
Responsable No.
, » _ Envian a Tesorero el requerimiento de la
goordlnac[l)qn de goordlnadDo_restde 1 [|ransferencia de fondos, segUn sus
arreray Direcciéon|Carreray Director necesidades.
2 Recibe y revisa solicitud de transferencia.
Si  se puede transferir, readliza la
fransferencia en el sistema e imprime
dicha transferencia y adjunta la
Tesorero 21 |descripcidon de lo solicitado y envia al
Tesoreria Encargado del Departamento de
Presupuesto el trdmite de transferencia
para su autorizacion.
Caso confrario, devuelve a
2.2 |Coordinadores de Carrera y Director,
indicdndoles que no se puede.
L Encargado del Recibe, revisa, autoriza la transferencia,
Auditoria Campus e L
Central Departamento de 3 elabora una pdliza de diario y traslada a
Presupuesto Tesorero.
4 Recibe pdliza.
Tesoreria Tesorero Informa a Iog personas que solicitaron
5 dicho cambio en el presupuesto vy

guarda documentos.
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Envian Revisa
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elabora una péliza de
diario y envia a Tesorero
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y sit transferencia en el
transferir .
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no L
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Devuelve a descripcion de lo
Coordinadores de solicitado
Carrera y Director
y
Envia al Encargado del
Depto. de Presupuesto
transferencia
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los que solicitaron el
cambio en el <

presupuesto y guarda
documentos

FINAL
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Titulo o Denominacion

6) Contratacion de personal de nuevo ingreso y reingreso.

Objetivos especificos del procedimiento

a) Agilizar el tramite de contratacion de personal a fravés de un

procedimiento sencillo agil y eficiente.

b) Llevar un adecuado conftrol de los contratos al personal.

c) Evitarla duplicidad en las plazas de los contratados.

d) Lograr que tanto patrono como trabajador conozcan cudles son sus

derechos y obligaciones.

e) Cumplir con lo que establece el Cédigo de Trabajo.

Normas especificas

a)

b)

f)

9)

h)

El Tesorero, serd el responsable de revisar que los contratos estén
elaborados adecuadamente y dar seguimiento al expediente hasta
finalizar con el mismo, para evitar errores posteriores.

El Director del Centro Universitario del Sur —-CUNSUR- y el Tesorero serdn
los encargados de dar visto bueno a los contratos de personal
mediante firma vy sello correspondiente. (Ver formato No. 7)

La autoridad nominadora serd responsable de autorizar el contrato de
personal mediante firma vy sello correspondiente.

Es responsabilidad del Tesorero, llevar control adecuado de los nUmeros
de contratos y plazas vacantes.

La Secretaria Oficinista, serd la encargada de elaborar los contratos, la
declaracién de cargos universitarios y extrauniversitarios y la hoja de
datos personales.

Toda contratacion de personal se rige por lo que establece el Sistema
Integrado de Salarios -SIS- y la Reglamentacion de la USAC.

Todo trdmite de nombramiento, debe estar debidamente
presupuestado, con la finalidad de contar con la disponibilidad
respectiva.

Se deberd presentar en el departamento de Personal de USAC, los
contratos segun calendario estipulado.
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j)

k)

Los formularios de datos personales, declaracion jurada de cargos
universitarios y exfrauniversitarios de cada persona contratada, serdn
elaborados antes del contrato y es responsabilidad de la Oficinista  su
correcta elaboracion. (Ver formatos No. 8y 9)

El Tesorero, el Director y el Consejo Directivo, deberdn firmar los
contratos de trabajo del personal administrativo y docente del Centro
Universitario del Sur —-CUNSUR-. (Ver formato No. 7)

La Oficinista, serd la responsable de elaborar los confratos
adecuadamente.

El presente procedimiento se rige por lo que establece el Sistema
Intfegrado de Salarios.
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Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Tesoreria del Centro Universitario del Sur

Titulo del Procedimiento: Contratacion de personal de nuevo ingreso y reingreso.

HojaNo. _1__de_ 3

No. de Formas: Tres

Inicia; Tesorero

Termina: Oficinista

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Tesoreria

Tesorero

Recibe de Secretaria de Direccion los
acuerdos para contratacion de personal
y revisa.

11

Silos acuerdos cumplen con lo requerido
y el nimero de plaza y la partida
presupuestaria estd correcta, traslada a
Oficinista, para la elaboracion de los
contratos.

1.2

Caso conftrario, devuelve a Secretaria de
Direccidn para correcciones.

Oficinista

Recibe los acuerdos de Direccidon (si es
personal administrativo) y  Consejo
Directivo (si es personal docente) vy
revisa:

2.1

Si la papeleria (curriculo) estd completa,
solicita al personal a contratar llene los
formularios de Datos Personales vy
Declaracién Jurada de Cargos.

2.2

Caso contrario llama por teléfono a las
personas para solicitar la
documentacidon que hace falta para
poder elaborar el contrato.

Procede a readlizar los contfratos del
personal, la declaracién de cargos
universitarios y extrauniversitarios y la hoja
de los datos personales.

Saca fotocopias los documentos,
elabora ndmina de entrega de
contratos y tfraslada a Tesorero.
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Nombre de la Unidad: Tesoreria del Centro Universitario del Sur HojaNo. 2 de_ 3

. Puesto Paso .
Unidad Responsable No. Actividad
Tesorero 5 Recibe documentos y revisa:
Si estdn correctos los contratos, la
declaracion de cargos vy la hoja de los
datos personales y también que todos
6 los documentos requeridos estén en el
expediente, firma contratos, solicita
firma de Director.
7 Caso contrario, devuelve a Oficinista,
Tesoreria para correcciones.
Envia los contratos a Division de
8 Administracidon de Recursos Humanos
del Campus Central para trédmite
correspondiente.
Recibe copia con firma y sello de
9 recibido y se la entrega a Oficinista.
Oficinista 10 Recibe copia y procede a guardarla.
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Diagrama de Flujo
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v
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v
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A

Revisa
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correcciones i
Recibe copia con firmay

sello de recibido y se la
entrega a Oficinista

> procede a
guardarla

FINAL
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Titulo o Denominacion

7) Noémina de variaciones de sueldo.

Objetivos especificos del procedimiento

a) Realizar variacion al sueldo de una persona, cuando no labord el mes

completo.

b) Reportar a la Division de Administracion de Recursos Humanos

Departamento de Personal del Campus Central, las razones por las
cuales un frabajador no se presentd a frabajar todo el mes.

Normas especificas

a)

b)

El Tesorero, deberd redlizar los cdiculos cuando una persona e€s
suspendida por el Instituto Guatemalteco de Seguridad Social o por
licencias o suspensiones.

La ndmina de variaciones de sueldo de una persona, deberd ir frmada
por el Tesorero y por el Director. (Ver formato No. 10)

El Tesorero, serd el responsable de enviar fotocopia de suspensidn a la
Division de Administracion de Recursos Humanos y Auditoria del Campus
Central.

El Tesorero, debe enviar la variaciobn de nédmina a la Division de
Administraciéon de Recursos Humanos.

El presente procedimiento se rige por lo que establece el Sistema
Infegrado de Salarios.

30



Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Tesoreria del Centro Universitario del Sur

Titulo del Procedimiento: Némina de variaciones de sueldo.

HojaNo. _1__de_2_ No. de Formas: Una
Inicia: Tesorero Termina: Tesorero
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Recibe las suspensiones de IGSS o una
referencia de que un ftrabajador no
1 labord el mes completo por
determinada razoén.
5 Realiza los cdlculos correspondientes, de
acuerdo al motivo de la suspension.
Traslada fotocopia de la suspension a la
3 Division de Recursos Humanos vy
. Tesorero Auditoria.
Tesoreria -
Procede a elaborar la ndmina de
4 |variacion y fotocopia los documentos.
5 Firma la némina y solicita firma  al
Director.
Envia la variaciéon de la ndmina a la
Division de Recursos Humanos vy
6 Auditoria, para que procedan a darle de
baja al tfrabajador de la ndbmina para el
presente mes.
Division de Recibe ndmina de variaciones, realiza
Administraciénde |, ) variaciones a la nédmina de acuerdo a
Recursos Designado 7 |procedimiento interno y traslada a
Humanos Campus Tesorero.
Central
Recibe copia de expediente, da
Tesoreria Tesorero 8 [seguimiento para pago de cheque y

guarda copia de expediente.
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Diagrama de Flujo
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saca fotocopias
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A
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> para pago ¢
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copia de expediente

FINAL
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Titulo o Denominacion

8) Relaciones laborales de promocion docente.

Objetivos especificos del procedimiento

a) Llevar adecuado confrol de los catedrdticos que han adquirido

promociones docentes.

Normas especificas

a)

El docente interesado en la promocién docente deberd llenar el
formulario para la solicitud de relacién laboral.

b) Se deberd elaborar un formato donde se plasme la relacion laboral de

d)

la promocién docente, el cual debe estar firmado por el Tesorero y por
el Director. (Ver formato No. 11)

Las promociones docentes, deben ser aprobadas por el Departamento
de Evaluacién y Promocidon del Personal Académico -DEPPA- del
Campus Central y dictaminan la promocién del docente cada tres
anos, siempre y cuando ganen los exdmenes de evaluacion docente.

Los exdmenes de evaluacidon docente las realiza la Comision de
Promocién Docente del Centro Universitario del Sur —-CUNSUR- vy es ella la
responsable de enviar al Departamento de Evaluacion y Promocion del
Personal Académico —DEPPA- del Campus Cenftral los resultados de los
mismos cada ano.

El Consejo Directivo del Centro Universitario del Sur —CUNSUR-, es

responsable de redlizar la sancidn respectiva para que se realice el
efecto de pago al docente.
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Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Tesoreria del Centro Universitario del Sur

Titulo del Procedimiento: Relaciones laborales de promocion docente.

Hoja No. _1

de

3

No. de Formas: Una

Inicia: Docente

Termina; Oficinista

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Tesoreria

Docente

Solicita a la oficinista, un formulario para
solicitud de Relacion Laboral para
promociéon docente.

Oficinista

Entrega el formulario de solicitud al
docente.

Docente

Llena el formulario con los datos que se
le solicitan y entrega a la Oficinista.

Oficinista

Recibe el formulario y se dirige a la
oficina donde estd ubicada la tesoreria,
lugar donde se encuentra el armario con
los archivadores de las ndminas de
sueldos del personal del CUNSUR.

Localiza los archivadores y regresa a su
oficina.

Revisa las ndminas de tres anos hasta la
Ultima fecha de promocion docente y
mes por mes el salario del docente y
revisa:

-Si estuvo o no suspendido por el IGSS.

-Si estuvo de licencia con 6 sin goce de
sueldo y en que periodo y anota
informacion en libreta.

Esta informacion se anota en una libreta.

Ingresa informacién en la computadora,
imprime los formularios y coloca los sellos
de tesoreria y direccion.

Solicita  revision 'y firma en los
documentos a Tesorero y Director.

10

Obtiene 3 copias de los documentos.
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Nombre de la Unidad: Tesoreria del Centro Universitario del Sur HojaNo. 2 de 3

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Tesoreria

Oficinista

11

Redacta providencia y la dirige al
Coordinador de la Comision de
Evaluacion Docente del CUNSUR vy
adjunta el original de la relaciéon laboral
y la traslada a la Secretaria de la
Comision.

Comisiéon de
Evaluacién
Docente

Secretaria de
Comision de
Evaluacién
Docente

12

Recibe el documento y firma de
recibido la copia de archivo.

16

Entrega una copia del documento al
docente interesado, a fravés de la
secretaria (segun la carrera a donde
pertenezca el docente).

Tesoreria

Oficinista

17

Recibe copia del docente y firma de
recibido.

18

Procede a colocar la copia con las
firmas de recibido en el expediente
personal del docente, en el archivo
que se encuentra en la oficina del

Tesorero.

35



Diagrama de Flujo
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Titulo o Denominacion

9) Cadlculo y elaboracion de promociones docentes.

Objetivos especificos del procedimiento

a) Elaborar los cdlculos necesarios, para que los catedrdticos reciban el
incremento salarial, por promociones docentes.

b) Llevar control de quiénes son los docentes que han sido promovidos, y
en que escalafdn se ubican.

Normas especificas

a) El Tesorero, no podrd iniciar con el cdlculo y elaboracion de
promociones docentes, si no ha recibido los cuadros del Departamento
de Evaluacion y Promocion del Personal Académico del Campus
Central de la USAC.

b) El Tesorero del Centro Universitario del Sur -CUNSUR- es responsable de
elaborar ndmina complemento para las promociones docentes y
enviarla la Division de Administracion de Recursos Humanos del Campus
Central.

c) Las promociones docentes, deben realizarse cada 3 anos solamente a

los catedrdticos titulares, siempre y cuando ganen los exdmenes de
evaluacion docente.
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Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Tesoreria del Centro Universitario del Sur

Titulo del Procedimiento: Calculo y elaboracién de promociones docentes.

Hoja No. _1__de__

No. de Formas: Ninguna

Inicia: Encargado de Comisién de

Termina: Tesorero

Evaluacién
. Puesto Paso .
Unidad Actividad
Responsable No.
Envia a Tesorero, los cuadros de
L, Encargado de s
Comision de Comisién de 1 promocion docente de la DEPPA, donde
Evaluacion Evaluacion indica a partir de qué fecha fue la
promocién del docente.
Recibe documentos, procede a revisar,
5 las escalas salariales, realiza los cdlculos
de la promocion docente, y sus
. Tesorero . -
Tesoreria prestaciones derivadas del aumento.
Realiza la hoja de cdilculos y procede a
3 elaborar una solicitud de tfransferencia y
envia al Encargado de Presupuesto.
Recibe y revisa los cdlculos del Tesorero y
Departamento de , . .
Presupuesto del Encargado de 4 envia la tfransferencia de la pdliza de
Presupuesto fe
Campus Central p promocion docente y traslada a la
Division de Recursos Humanos.
Divisién de Recibe documentos, readliza ndmina
Administracion de Personal complemento y envia al Departamento
Recursos Designado 5 de Caja y éste procede a emitir los
Humanos Campus cheques y los envia a Tesorero del
Central Centro Universitario del Sur.
6 Recibe y revisa los cheques.
Tesoreria Tesorero Em‘regq a los dpcgn’res que se
7 promovieron y liquida  conforme

procedimiento interno.

38




Diagrama de Flujo
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os cuadros de » | revisa escalas salariales —> promocién docente y
promocién y realiza c'élr.glos d? a traslada a Divisién de
docente promocion docente Recursos Humanos

A
Realiza hoja de calculos
y elabora solicitud de
transferencia y envia a
Encargado de
Presupuesto

Recibe y revisa
cheques

Caja para que emita
cheque y éste envia a
Tesorero

Entrega cheques a los
docentes que se
promovieron y liquida
conforme procedimiento
interno

FINAL
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Titulo o Denominacion

10) Compras directas por orden de compra.

Objetivos especificos del procedimiento

a) Liquidarlas érdenes de compra, para que los proveedores enfreguen los
bienes.

b) Elaborar de forma adecuada todos los pasos que se requieren para la
liguidacion de érdenes de compra.

Normas especificas

a) La solicitud de compra presentada por el solicitante, deberd estar
firmada por él, autorizada por el Tesorero y firmada de visto bueno por
el Director.

b) La orden de compra, deberd ser frmada y sellada por el Tesorero. (Ver
formato No. 12)

c) El Encargado de Presupuesto, debe firmar y sellar de disponibilidad la
orden de compra.

d) Toda compra a realizar se debe regir por lo que establece el Sistema
Integrado de Compras -SIC-.
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Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Tesoreria del Centro Universitario del Sur

Titulo del Procedimiento: Compras directas por orden de compra.

Hoja No. _1__

de__

3

No. de Formas: Una

Inicia: Solicitante

Termina: Encargado de Archivo

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

CUNSUR

Solicitante

Enfrega a  Oficinista, la solicitud de
compra mayor de Q. 10,001 a
Q.30,000.00, firmada por la persona que
solicita la compra, autorizada por el
Tesorero y firmada de Visto Bueno por el
Director, e indica a Oficinista realizar las
ordenes de compra.

Tesoreria

Oficinista

Realiza la orden de compra en base a la
solicitud de compra SIC-07 que le fue
enfrega, adjunta toda la
documentacién y traslada a Tesorero.

Tesorero

Recibe vy revisa la solicitud de compra, la
orden de compra y todos los
documentos de reporte.

Firma vy sella la orden de compra,
fotocopia el documento y lo lleva al
Departamento de Presupuesto.

Departamento de
Presupuesto

Encargado de
Presupuesto

Recibe y revisa la orden de compra,
firma y sella de disponibilidad y traslada
a Auditoria y Contabilidad.

Auditoriay
Contabilidad

Persona
Designada

Recibe expediente, efectia
operaciones contables y envia oficio al
Departamento de Caja para emisidon de
cheque.

Departamento de
Caja

Encargado de
Caja

Recibe y emite cheque.

Entrega cheque a Tesorero.

Tesoreria

Tesorero

Recoge el cheque en el Departamento
de Caqja, le confirma al proveedor vy se
ponen de acuerdo para que entregue el
bien y efectUa pago correspondiente.

10

Liquida la orden de compra y lo opera
en el presupuesto y fraslada a Auditoria

y Contabilidad.
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Nombre de la Unidad: Tesoreria del Centro Universitario del Sur HojaNo. 2 de_ 3

. Puesto Paso .
Unidad Responsable No. Actividad
Auditor'iqy Per;onal Recibe expediente y revisa conforme
Contabilidad Designado 11 lorograma de auditoria y envia
expediente al Encargado de Archivo.
Encargado de 12 Recibe expediente y archiva conforme

Archivo

expediente interno.
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Diagrama de Flujo

Nombre de la Unidad: Tesoreria
Titulo del Procedimiento: Compras directas por orden de compra
Elaborado por: Licenciada Lilian Mendizabal Lopez

Universidad de San Carlos de Guatemala
Centro Universitario del Sur CUNSUR

Pégina 3 de 3
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Titulo o Denominacion

11)Recepcidn y liquidacion de ingresos varios.

Objetivos especificos del procedimiento

a)

b)

a)

c)

d)

e)

Llievar confrol de la liquidacion de ingresos del Centro Universitario del
Sur, para la toma de decisiones.

Cumplir con los requerimientos realizados por el Departamento de Caja
del Campus Central de la USAC.

Recibir los ingresos, para ser depositados en las cuentas bancarias de la
Universidad de San Carlos de Guatemala.

Utilizar los recibos adecuados, para identificar los ingresos propios y los
fondos privativos.

Liquidar los ingresos percibidos en el dia.
Llevar control de los ingresos diarios, para tener conocimiento de la

cantidad disponible, para cualquier requerimiento que necesite el
Centro Universitario del Sur.

Normas especificas

a)

b)

f)

El Tesorero, serd responsable de enviar la liquidaciéon de ingresos vy llevar
una memoria USB, si la liquidacién de ingresos contiene varios boletas
de depdsitos al Departamento de Caja del Campus Central de la USAC.
(Ver formato No. 13)

El Encargado de Caja del Campus Cenftral de la USAC, deberd revisar y
sellar de revisado la liguidacién de ingresos del Centro que presenta el
Tesorero.

Cuando el estudiante realice un pago, el Auxiliar de Tesoreria, deberd
extender recibo 101-C 6 104-C y entregarle el original. (Ver formatos No.
14y 15)

El Auxiliar de Tesorero, serd responsable de elaborar el arqueo de
ingresos de los recibos emitidos en los formatos credos para el efecto.

En la boleta de depdsitos monetarios, se deberdn especificar los
ingresos propios y los privativos. (Ver formato No. 16)

El Auxiliar de Tesorero, serd responsable de completar la informacion del
formulario sistema general de ingresos. (Ver formato No. 13)
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g) Elinforme de ingresos, deberd ser firmado por el Tesorero.

h) El Tesorero, debe presentar el informe de ingresos mensualmente al
departamento de Caja del Campus Central de la USAC.

i) Toda ingreso a readlizar se debe regir por lo que establece el Sistema
General de Ingresos -SGl-.
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Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Tesoreria del Centro Universitario del Sur

Titulo del Procedimiento: Recepcion y liquidacién de ingresos.

HojaNo. _1__de_ 3 No. de Formas: Cuatro
Inicia: Estudiante Termina: Auxiliar de Tesorero
. Puesto Paso o
Unidad Responsable No. Actividad
1 Indica a Auxiliar de Tesorero pago a
CUNSUR Estudiante realizar y le dice porque concepto.
Entrega la cantidad que va a pagar.
Recibe del estudiante el dinero.
Revisa los recibos 101-C ¢ 104-C para
Auxiliar de 4 comprobar ] correlatividad y
Tesoreria Tesorero determinar cudl es el que tiene que
elaborar.
5 Elabora el recibo 101-C &6 104-C y
enfrega al estudiante el recibo original.
CUNSUR Estudiante 6 Recibe el reopo original.
7 Guarda el recibo.
Realiza el arqueo de ingresos de
8 acuerdo a los recibos emitidos.
Elabora boletas de depdsitos monetarios,
9 de acuerdo al programa de ingresos
propios o privativos.
10 EfectUa los depdsitos monetarios en el
o banco G & T Continental.
Auxiliar de Guard bolet | lquidacic
Tesoreria Tesorero 11 uarda  bolefa para la  liquidacion
respectiva de ingresos.
12 |Redliza liguidacién de ingresos
Verifica el Ultimo informe de ingresos
13 |presentado en el departamento de Caja
para continuar con su correlatividad.
Verifica el saldo de los recibos 101-C y
14 1104-C.
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Nombre de la Unidad: Tesoreria del Centro Universitario del Sur HojaNo. 2 de 3

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
15 Comprueba la correlatividad con los
numeros emitido en el dia.
Distribuye los ingresos de acuerdo a las
16 |partidas de ingresos y programas de
. ingresos a que corresponde.
Auxiliar de . ;
Anofa las cantidades y numeros de
Tesorero 17 . o
recibos utilizados.
18 Establece la existencia de recibos para el
dia siguiente.
Graba e imprime el informe de ingresos y
Tesoreria 19 |traslada el informe de ingresos a
Tesorero.
Recibe y revisa los ingresos percibidos, la
20 cantidad de recibos utilizados, las
partidas presupuestales, los montos y que
el expediente esté conformado.
Tesorero 21 |Firma informe de ingresos.
Lieva la liguidacién de ingresos al Depto.
de Caja del Campus Cenfral, junto con
22 |luna memoria USB, si la liquidacion de
ingresos contiene varios boletas de
depdsitos.
Departamento de Recibe y revisa la liquidacion de ingresos
! Personal 23 : 3
Caja del Campus : y que la USB contenga la informacion.
Designado X
Central 24  Sella, firma y devuelve a Tesorero.
o5 Recibe la liguidacion firmada de
recibido.
Tesorero Llieva liquidacion al Centro para
Tesoreria 26 |archivarla y ’rrosqulo copia del informe
presentado al Auxiliar de Tesorero.
Auxiliar de . !i;ec:be y archiva copia de informe de
Tesorero INGresos.
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Diagrama de Flujo
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Titulo o Denominacion

12) Compras por régimen de cotizacion.

Objetivos especificos del procedimiento

a) Publicarlas bases de las compras en Guate-compras.

b) Llevar control de que todos los oferentes cumplan con lo que se solicita

en las bases de las compras.

Normas especificas

a) Es de observancia obligatoria para quienes intervienen en el

b)

d)

f)

Procedimiento de Compras por el Régimen de Cotizacién, las guias
siguientes:

a.1 Guia para la estructuracion de Bases de Cotizacion.

a.2 Guia para el manejo del Sistema de Informacion de
Conftrataciones y Adquisiciones del Estado -Guatecompras-.

a.3 Guia de actuacion para Juntas de Cotizacion.

a.4 Guia de actuaciéon para autoridades universitarias.

Toda compra por el régimen de cotizacion, debe ejecutarse conforme a
la programacion presupuestal y al Plan Operativo Anual del Centro
Universitario del Sur —-CUNSUR-.

Quienes intervienen en el Procedimiento de Compra por el Régimen de
Cotizacién, deben hacer uso de -Guatecompras- en lo que a cada uno
le corresponde, de conformidad a la Ley y la Guia para el manejo del
Sistema de Informacion de Contrataciones y Adquisiciones del Estado
-Guatecompras- de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

El Tesorero, deberd publicar las bases de las compras en
Guatecompras.

El Encargado de la Comision de Cotizacion, serd el responsable de
elaborar el acta de apertura de plicas.

La orden de compra la deberd elaborar el Tesorero. (Ver formato No. 12)
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Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Tesoreria del Centro Universitario del Sur

Titulo del Procedimiento: Compras por régimen de cotizacion.

Hoja No. _1__de__

3

No. de Formas: Una

Inicia: Encargados de Unidades

Termina: Tesorero

Ejecutoras
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
, Encargados de Envian la documentacion para realizar el
Unidades )
Ejecutoras U_nldades 1 proceso en Guate-compras, mayores de
Ejecutoras Q. 30,000.00.
5 Recibe la documentacién de la compra
que quiere realizar en Guate-compras.
Procede a redlizar la publicacion para
3 solicitar el No. de NOG, con ese nUmero
realiza las invitaciones a las casa
proveedoras.
Tesoreria Tesorero 4 |Asigna fecha para la enfrega de la
documentacién.
PUblica las bases de la Compra en
5 Guate-compras vy la invitacién a las casa
proveedoras.
5 Traslada a Encargado de Comisidon de
Cotizacion.
7 Recibe las ofertas y hace la apertura de

Encargado de

plicas.

Revisa los documentos.

Elabora acta de apertura de plicas.

Revisa que todos los oferentes cumplan

Comision de Comision de 10 |con lo solicitado en las bases y proceden
Cotizacion Cotizacion a calificar a cada oferente.
Readliza acta de cdalificacion en dénde
11 |especifican la forma de evaluar y el
ganador de la oferta.
Traslada a Tesorero para que las
12 publique.
i Recibe y publica en Guate-compras las
Tesorerla actas de recepcién y de calificacion de
Tesorero 13

la Comisidn de Cotizacion.
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Nombre de la Unidad: Tesoreria del Centro Universitario del Sur HojaNo. 2 de 3

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Envia notas a las empresas para
14 especificar la calificaciéon que género
su oferta y al oferente ganador le
envia dénde se le asignd la compra.
Procede a elaborar la orden de
Tesoreria Tesorero compra, vy solicita la firma de
15 autorizado del Director y conforma el
expediente y lo envia al Encargado
del Depto. de Auditoria.
Solicita un dictamen al departamento
16 juridico de la compra y solicita un
proyecto de Acuerdo del Rector.
Recibe y envia el documento al
departamento  juridico para la
17 elaboracioén del contrato y firman el
representante legal del oferente y el
Auditoria Interna  |Encargado de Recfor.
Auditoria Interna
Elobora el cheque del proveedor,
18 cuando le envian de regreso el
expediente de juridico
19 Entrega cheque a Tesorero.
20 Recibe eI' cheque, solicita al proveedor
Tesoreria Tesorero para el bien y l,e pggo.
21 Procede a liquidar la orden de

compra.
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Diagrama de Flujo
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Titulo o Denominacion

13) Tramite de vidticos y gastos conexos.

Objetivos especificos del procedimiento

a) Readlizar los pagos de facturas de combustibles a través de caja chica.

b)

Contar con un procedimiento técnico y adecuado para el pago de
facturas de combustibles.

c) Agilizar el trdmite de vidticos al personal del Centro Universitario del Sur

d)

—CUNSUR-.

Otorgar al personal del Centro Universitario del Sur —CUNSUR- los vidticos
correspondientes para realizar comisiones delegadas.

Normas especificas

a)

b)

d)

f)

Para todo trdmite de pago de vidticos se debe contar con la
documentacion siguiente:

a.1 Formulario de vidticos V-1 (numerados y autorizados por la CGC).
a.2 Nombramiento de comision (Debidamente autorizado por el Director

del Centro universitario del Sur —-CUNSUR-).
a.3 Formulario de solicitud de combustible.

El presente procedimiento se rige por lo que establece el Reglamento
General de Vidticos y por el Instructivo de la Circular de la Direccién
General Financiera No. 13-2001.

El Auxiliar de Tesorero, deberd certificar y firmar la disponibilidad
presupuestal, previo a efectuar el pago de la factura de combustible
de caja chica.

Para que el Auxiliar de Tesorero, realice el pago respectivo de caja
chica, debe recibir la factura, el formulario V-3 y Acuerdo de
Nombramiento uso de vehiculos con la informacion solicitada. (Ver
formatos No. 17 y 18)

Los formularios recibidos por el Auxiliar de Tesorero, deberdn estar
firmados por el trabajador, y autorizado por el Director y el Jefe
Inmediato.

Los formularios de Solicitud y Liquidacidn de Vidticos, deben estar

numerados y autorizados por la Contraloria General de Cuentas. (Ver
formatos No. 19 y 20)
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g) Deberdn llevar un nimero correlativo de Acuerdos de la Direccion, los

h)

j)

k)

formularios de Solicitud y Liquidacién de Vidticos. Asi como, debe llevar
un correlativo general de vidticos del -CUNSUR-.

El Acuerdo de nombramiento (Ver formato No. 21) y la solicitud y recibo
de vidticos, combustible y/o gastos conexos, deberd ser firmado primero
por el Director, y luego por el Tesorero.

El Tesorero vy el Piloto, deberdn presentar el borrador del informe de la
comision (Ver formato No. 22), asi también la factura de combustible y
ticket de pago de peaje, para la liguidacién de vidticos, combustible
y/0 gastos conexos.

El presente procedimiento se rige por lo que establece el Reglamento
General de Vidticos y Gastos Conexos y Gastos de Atencion y Protocolo
segun Punto Tercero, Inciso 3.3 del Acta 13-2001.

Toda liguidacién de vidtico debe estar acompanada de la siguiente
documentacién:

k.1 Formulario de liquidacidon de vidticos con la informacién requerida,
firmado vy sellado.

k.2 Informe de comision realizado o constancia de participacion.

k.3 Facturas de combustibles y otras segin el caso.
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Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Tesoreria del Centro Universitario del Sur

Titulo del Procedimiento: Trdmite de vidticos y gastos conexos.

Hoja No. _1

de

3

No. de Formas: Seis

Inicia: Personal Designado del CUNSUR

Termina: Auxiliar de Tesorero

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

CUNSUR

Personal
Designado

1

Recibe nombramiento y solicita
elaboraciéon de vidticos a Tesorero.

Tesoreria

Tesorero

Requiere elaboracidon de vidticos a
Oficinista vy le brinda los datos.

Oficinista

En papel membretado elabora en la
computadora el Acuerdo de Direccion
para redlizar la comisiéon.

Imprime y coloca el sello de Direccion.

Anota en el lbro donde se lleva el
registro de los vidticos del CUNSUR, el
nUmero de acuerdo Direccidn, la fecha,
el nombre del trabajador en comision y
el nUmero de correlativo de la comision.

Imprime el formulario en una hoja
“solicitud 'y recibo de vidticos,
combustible  y/o  gastos  conexos”
autorizada por la Contraloriac  de
Cuentas.

Coloca los sellos de Tesoreria y Direccion.

Obtiene firmas de Tesorero donde
cerfifica disponibilidad presuuestaria y al
Director del CUNSUR donde aprueba
mediante firma y sello (Vo. Bo.) y Piloto
en comision.

Solicita a Auxiliar de Tesorero, que
proporcione el dinero de los vidticos vy
combustible.

10

Enfrega a Personal Designado el
efectivo.
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Nombre de la Unidad: Tesoreria del Centro Universitario del SurHojaNo. 2 de_ 3

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

CUNSUR

Personal
Designado

11

Recibe efectivo y realiza comision
designada.

12

Elabora informe de la comisién, adjunta
factura de combustible, ticket de pago
de peaqgje y ofros de ser necesario y
traslada a Oficinista.

Tesoreria

Oficinista

13

Recibe y en la computadora realiza el
Informe de Vidticos, colocando el
numero de la comision y los datos
proporcionados, haciendo un resumen
de la comision efectuada.

14

Coloca sello de Direccidn y solicita firma
de Tesorero y Director.

15

Entrega al Auxiliar de Tesorero, el
original y una copia de documentos,
para la liquidaciéon de gastos y procede
a guardar una copida.

Auxiliar de
Tesorero

16

Recibe factura autorizada segun
resolucidon de la Superintendencia de
Administracion Tributaria SAT.

17

Junfo con la factura recibe los
formularios Forma V-3 y Acuerdo de
Nombramiento uso de  vehiculos,
debidamente llenados con la
informacidon requerida.

18

Revisa la informacién requerida en los
formularios; firmados por el frabajador y
autorizados por el Jefe Inmediato y el
Director.

19

Revisa disponibilidad presupuestal.

20

Certifica y firma la disponibilidad
presupuestal.

21

Paga la factura de Caja Chica, liquida
pago y guarda copia.
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Diagrama de Flujo
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aacuerdo |, mprimey colos
de Direccion sello de Direccion
, p——
Solicita
Recibe nombramiento i0
i g elaboracién de Anota datos en el imorime solicitud
vidticos a Tesorero VIB?tICOS y b_r!nda libro de control de ——» regibo de viéticosy
informacion vidticos
y formulario v-3y
acuerdo de
N N nombramiento
Obtiene firmas de
Coloca selos de Tesorero, Director
Tesoreriay — —— -~
A y Piloto de la
Direccion ”
comision
Solicita a Auxiliar de Entrega a
Tesorero que
proporcione el dinero de — P(_ersonal
los viaticos y Designado el Revisa
combustible dinero . -
informacion
Recibe efectivo y
realiza la comision
designada
Y
Y Revisa
disponibilidad
presupuestal
A regresar dela Recibe y elabora informe en
comision entregan al la la
informe de viaticos a iquidacion d i/
Oficinista en borrador lquidacion de viaticos
A 4 Y
Coloca sello de -
N o Certifica y firma
Direccion y solicita "
disponibilidad
firma a Tesorero y resunuestal
Director presup
v
Entrega original y una copia
a Auxiliar de Tesorero de Y
parala
liquidacién de gastos y Paga la factura de
guarda copia

Caja Chica, liquida
pago y guarda
copia

FINAL
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Titulo o Denominacion

14) Compra y pago por documento pendiente.

Objetivos especificos del procedimiento

a) Solicitar los fondos para pago de planillas y gastos a pagar en el mes de
vacaciones del personal docente y administrativo del Centro
Universitario del Sur.

b) Llevar control de los fondos para pago de planillas y no tener
documentos pendientes.

c) Liquidar las solicitudes de documentos pendientes de los fondos que
fueron solicitados para pagos al personal que labora por planilla.

d) Llevar control de los cheques elaborados para liquidar las solicitudes de
documentos pendientes.
Normas especificas
a) Para realizar el frdmite de los documentos pendientes, se debe elaborar
el formulario SIC-12. (Ver formato No. 23)

b) El cdiculo de los fondos a solicitar, serd responsabilidad del Auxiliar de
Tesorero.

c) La solicitud de documentos pendientes, deberd ir firmado por el
Tesorero vy por el Director.

d) El Tesorero, debe presenta la solicitud de documento pendiente al
Departamento de Presupuesto si se trata de pago de planillas o a la
Direccion General Financiera, si se frata de ofros pagos.

e) Para redlizar la liquidacion de los documentos pendientes, se debe
elaborar el formulario SIC-13. (Ver formato No. 24).

f) El formulario SIC-13, deberd ser firmado por el Tesorero y por el Director.

g) La elaboracion correcta de los cheques, serd responsabilidad del
Auxiliar de Tesorero.
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Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Tesoreria del Centro Universitario del Sur

Titulo del Procedimiento: Compra y pago por documento pendiente.

Hoja No. _1__de

3

No. de Formas: Dos

Inicia: Auxiliar de Tesorero

Termina: Auxiliar de Tesorero

. Puesto Paso .
Unidad Responsable No. Actividad
1 Revisa planillas que han sido pagadas.
5 Realiza el cdlculo con anticipacion de la
préoxima planilla a pagar.
Elabora el cdilculo de los dias que
3 laborardn los peones, para saber el
Auxiliar de monto de los fondos a solicitar.
Tesorero Verifica el nUmero correlativo de las
4 solicitudes anteriores, para asignarle
nUmero a la solicitud a elaborar.
Llena el formulario SIC-12 con las
5 cantidades y periodo que corresponde vy,
fraslada la  solicitud de documento
pendiente a Tesorero.
Tesoreria 6 |Recibe y revisa solicitud:
Si estd correcta firma y fraslada a
6.1 .
Tesorero Director.
6.2 Caso contrario, devuelve para
' correcciones.
Director 7 Rec‘lt.)e solicitud, firma y devuelve a
Auxiliar de Tesorero.
Auxiliar de 8 Recibe solicitud y obtiene fotocopias.
Tesorero 9 Ordena y envia a Tesorero.
10 |Recibe solicitud.
Entrega en el Departfamento de
Tesorero 11 Presupuesto de la USAC vy brinda copia
frmada de recibido a Auxiliar de
Tesorero.
Recibe solicitud pendiente, certifica
Departamento de . " . .
Personal disponibilidad presupuestaria, autoriza vy,
Presupuesto de la . 12
Designado traslada al Departamento de
USAC "
Contabilidad.
Recibe solicitud pendiente, elabora
Departamento de |Personal 13 n traslad D rtamento de
Contabilidad Designado cheque y Trasiada a bepara

Caqja.
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Nombre de la Unidad: Tesoreria del Centro Universitario del SurHojaNo. 2 de_ 3

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Departamento de
Caja

Personal
Designado

14

Deposita el dinero del cheque en la
cuenta del Centro Universitario del Sur
—CUNSUR- vy llama a Auxliar de Tesorero
indicando el depdsito de efectivo.

Tesoreria

Auxiliar de
Tesorero

15

Llama por fteléfono al Banco para
verificar depdsito de dinero.

16

Elabora cheques para pagos de planillas,
gastos a pagar en el mes de vacaciones
del personal docente y administrativo,
descuentos de I.G.S.S., sindicato y plan
de prestaciones USAC.

17

Ingresa la informacién en el formulario
SIC-13.

18

Adjunta recibos de I.G.S.S., sindicato vy
plan de prestaciones y planilla pagada a
los peones.

19

Solicita firmas, del Director y del Tesorero.

20

Obtiene fotocopias de los documentos a
liguidar vy traslada la liguidacion de
documentos pendiente a Tesorero.

Tesorero

21

Recibe la liguidacion y entrega en el
Departamento de Presupuesto de la
USAC la liguidacion del documento
pendiente.

22

Entrega copia de la liquidacién firmada
de enfregado a Auxiliar de Tesorero.

Auxiliar de
Tesorero

23

Recibe copia firmada y sellada y guarda
copia de liquidacién de documentos.
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Diagrama de Flujo

Universidad de San Carlos de Guatemala
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Titulo o Denominacion

15)Liquidacion de némina de cheques de sueldos y prestaciones.

Objetivos especificos del procedimiento

a)

b)

c)

Liguidar las ndminas de sueldos y prestaciones pagadas al personal que
labora en el Centro Universitario del Sur.

Cumplir con los requerimientos solicitados por el Departamento de Caja
de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

Contar con control de las liquidaciones de ndminas, para no caer en
multas por parte de las autoridades competentes.

Normas especificas

a)

b)

d)

Para liguidar ndmina de cheques de sueldos y prestaciones se deberd
llenar la informacion requerida en el formulario SIS-13. (Ver formato No.
25)

El formulario SIS-13, debe llevar la firma de autorizado de el Tesorero y
del Director.

El Tesorero, serd el responsable de enfregar en Auditoria Interna del
Campus Central de la Universidad de San Carlos de Guatemala la
liguidacion de la ndmina de cheques de sueldos y prestaciones, a mds
tardar diez dias calendario después de la fecha de pago.

El Auxiliar de Tesorero, serd el responsable de llenar la informacion
requerida en el formulario SIS-13 y de archivar la copia de recibido en el
Campus Central de la Universidad de San Carlos.

El presente procedimiento se rige por lo que establece el Sistema
Infegrado de Salarios.
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Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Tesoreria del Centro Universitario del Sur

Titulo del Procedimiento: Liquidar de nomina de cheques de sueldos y prestaciones.

Hoja No. _1

de

2

No. de Formas: Una

Inicia: Auxiliar de Tesorero

Termina; Auxiliar de Tesorero

Puesto

Paso

Unidad Responsable No. Actividad
1 Revisa los cheques pagados.
5 Verifica en la ndmina los que han sido
anulados.
3 Llena el formulario SIS-13.
4 Rebaja del total de los cheques emitidos
Auxiliar de los cheques anulados.
Tesorero 5 Elabora listado de los cheques anulados.
Solicita firma del Tesorero y del Director
6 |en el formulario SIS-13 y en la Ultima hoja
de la ndmina.
Tesoreria 7 |Fotocopia el formulario SIS-13.
8 Traslada  liquidacidon de ndémina a
Tesorero.
9 Recibe liquidacion de ndmina de
sueldos.
10 En’rregq liquidacion de ndémina a
Tesorero Auditoria Interna del Campus Central.
Devuelve copia fiirmada y sellada por|
11 |Auditoria Interna del Campus Central a
Auxiliar de Tesorero.
Auxiliar de 1o [Recibe copiay la archiva.
Tesorero
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Diagrama de Flujo
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Titulo o Denominacion

16) Control de pago de préstamos de planilleros.

Objetivos especificos del procedimiento

a)

b)

Llevar control de las amortizaciones de los préstamos a los peones que
se les paga por planilla.

Conftribuir para que el tradmite de préstamos en el Centro Universitario
del Sur —-CUNSUR- se realice de manera efectiva.

Normas especificas

a)

b)

f)

Para llevar control del pago de préstamos de los planilleros, se debe
llenar el formulario de pagos de descuentos. (Ver formato No. 26)

El cheque para pagar los préstamos de planilleros, debe estar firmado
por el Tesorero y el Director.

Para efectuar el pago de préstamos de planilleros, se deben entregar
copias de planilla donde se realizé el descuento.

El Tesorero, serd el responsable de realizar el pago respectivo en Plan de
Prestaciones de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

El Auxiliar de Tesorero, serd responsable de realizar las anotaciones en el
formulario respectivo de las amortizaciones del préstamo de los
planilleros y de su correcto archivo.

Elaborar el descuento respectivo en la Ultima planilla de cada mes.
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Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Tesoreria del Centro Universitario del Sur

Titulo del Procedimiento: Control de pagos de préstamos de planilleros.

Hoja No. _1

de

2

No. de Formas: Una

Inicia: Auxiliar de Tesorero

Termina: Auxiliar de Tesorero

Puesto

Paso

Unidad Responsable No. Actividad
1 Realiza el descuento respectivo en la
Ultima planilla de cada mes.
> Llena el formulario respectivo del control
de pagos de descuentos.
3 Elabora cheque al Plan de Prestaciones
Auxiliar de para la amortizacién del préstamo.
Tesorero 4 Solicita a Tesorero y a Director las firmas
respectivas.
Entrega el cheque a Tesorero y copias
de planilla donde realizd el descuento,
5 para efectuar el pago en el Plan de
Prestaciones de la Universidad de San
Carlos de Guatemala.
Tesoreria Recibe cheque con copias de las
6 : o
planillas del Auxiliar de Tesorero.
Tesorero 7 Efec’r(Jq el pago respectivo en el Plan de
Prestaciones.
8 Entrega recibo del Plan de Prestaciones
al Auxiliar de Tesorero.
9 Recibe del Tesorero el recibo del Plan
de Prestaciones.
EfectUa las anotaciones en el formulario
Auxiliar de 10 respectivo de las amortizaciones del
Tesorero préstamo.
Guarda el recibo en el expediente
11 respectivo, para su liquidacidn en

documento pendiente.

66




Diagrama de Flujo
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Titulo o Denominacion

17) Pagos de planillas del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social.

Objetivos especificos del procedimiento

a) Readlizar pagos de planillas al Instituto Guatemalteco de Seguridad
Social del personal que labora por planilla, de acuerdo al calendario de
pPAgos.

b) Efectuar los pagos con puntualidad, para que los trabadores cuenten
con los beneficios que el Instituto Guatemalteco de Seguridad Social
brinda, asi como para no ser sujetos de demandas por incumplimiento
de parte de la institucion.

Normas especificas

a) Para efectuar el pago de planillas en el Instituto Guatemalteco de
Seguridad Social, se deben llenar los formularios DP1A y Form. 18
A-DP-74. (Ver formatos No. 27 Y 28)

b) El Auxiliar de Tesorero, serd el responsable de firmar y sellar los
formularios de planilla y recibos del I.G.S.S., Asi como también de realizar
el pago en el banco y de archivarlas para su liquidacion respectiva.

c) El cheque para realizar el pago de los descuentos del I.G.S.S. realizados
a los tfrabajadores, debe estar firmado por el Tesorero y por el Director.
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Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Tesoreria del Centro Universitario del Sur

Titulo del Procedimiento: Pagos

Seguridad Social.

de planillas del Instituto Guatemalteco de

Hoja No. _1

de

3

No. de Formas: Dos

Inicia: Auxiliar de Tesorero

Termina: Personal designado de Contabilidad

Unidad

Puesto Paso
Responsable No.

Actividad

Tesoreria

Solicita formularios de planillas y recibos
de pagos al Instituto Guatemalteco de
Seguridad Social.

De acuerdo a la planilla pagada a los
trabajadores, llena formulario de planilla
y recibo de pago extendido por el
Instituto  Guatemalteco de Seguridad
Social.

Firma vy sella los formularios de planilla y
recibos del I.G.S.S.

Solicita firma de cheque a Tesorero vy
Director por los descuentos del 1.G.S.S.
realizados a los trabajadores.

Auxiliar de
Tesorero 5

Cambia cheque en el Banco G&T
Continental.

Realiza el pago en efectivo en el Banco
de Desarrollo Rural S.A.

Guarda copia de planilla y recibo del
I.G.S.S. para liguidacion del documento
pendiente respectivo.

Llena formato de liquidacidon de
documento  pendiente, adjuntando
recibo de IGSS, planilla con sello de
recibido, recibo del plan de prestaciones
y recibo del Sindicato.

Ordena la papeleria y la envia para el
Departamento de Presupuesto para su
liquidacion.
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Nombre de la Unidad: Tesoreria del Centro Universitario del Sur HojaNo. 2 de_ 3

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Departamento de Recibe, revisa que el monto esté
Personal . ,
Presupuesto Designado 10 acorde a lo solicitado y envia a
Campus Central Auditoria Interna.
Recibe vy revisa los documentos de
L Personal . ,
Auditoria Interna : 12 acuerdo al control interno y lo envia a
Designado -
Contabilidad.
Opera la liguidacién del documento
Personal !
. Designado 13 para descargarselo al Tesorero del
Contabilidad Centro Universitario del Sur —<CUNSUR-.
14 Guarda documento.
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Diagrama de Flujo
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Titulo o Denominacion

18)

Pago, registro y control de saldos de cuotas de
estudiantes de carreras avtofinanciables.

Objetivos especificos del procedimiento

a)

b)

c)

d)

e)

Llevar control de las cuotas de los estudiantes, para no tener atrasos y
carecer de liquidez.

Contar con un procedimiento escrito, para conocer cudles son los pasos
que se deben realizar y elaborar la actividad con eficacia.

Lievar el confrol de saldos, en la tarjeta Kardex de cada alumno.

Evitar que el estudiante se atrase en el pago de sus cuotas, para
sostenimiento de la carrera.

Brindar informacion al Campus Central de la Universidad de San Carlos
de Guatemala, las cuotas mensuales de los estudiantes de carreras
autofinanciables.

Normas especificas

a)

b)

c)

d)

f)

9)

h)

Para la inscripcion el estudiante, deberd presentar boleta de pago en
original y tres copias. (Ver formato No. 29)

En las copias el estudiante, debe colocar su nombre y niUmero de carng,
y carrera que estudian.

La Encargada de Proyectos Autofinanciables, serd la responsable de
verificar si la boleta original, contiene todos los datos requeridos.

En la tarjeta Kardex, se deberd apuntar niUmero, fecha de boleta y
cantidad cancelada.

Atrds de cada tarjeta del estudiante, se debe archivar la boleta
cancelada. (Ver formato No. 30)

El recibo debe indicar la canfidad exacta que reporta el listado de
boletas de pagos de los estudiantes de la carrera de Ciencias
Econdmicas. (Ver formato No. 31)

El listado de boletas de pago de los estudiantes, deberd contener toda
la informacion solicitada en la misma. (Ver formato No. 32)

La Encargada de Proyectos Autofinanciables, serd la responsable de

enviar la informacion al Campus Central de la universidad de San Carlos
de Guatemala a finales de cada mes.
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Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Tesoreria del Centro Universitario del Sur

Titulo del Procedimiento: Pago, registro y control de saldos de cuotas de estudiantes de
carreras autofinanciables.

Hoja No.

1

de

2

No. de Formas: Cuatro

Inicia: Estudiante

Termina: Encargado de Proyectos Autofinanciables

Un

idad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

CUNSUR

Estudiante

1

El estudiante se dirige a ventanilla de
Tesoreria.

Enfrega la boleta original 101-C y dos
copias, con su hombre, No. de carné y
carrera que estudia.

Area de Proyectos
Autofinanciables

Encargado de
Proyectos
Autofinanciables

Recibe la boleta original y sus dos copias
y revisa si contiene todos los datos:

3.1

Si lleva los datos correctos, se procede a
sellar de recibido con la fecha del dia
de entrega.

3.2

Caso contrario, devuelve para que el
estudiante cologue los datos que hacen
falta.

Devuelve al estudiante una copia dl
estudiante.

Busca la tarjeta a través del nUmero de
carné del estudiante, el anoy coloca el
numero, fecha de boleta, vy la cantidad
cancelada.

Ubica la copia de la boleta atrds de la
tarjeta del alumno, si no hubiera Kardex
se procede hacer una nueva, con
numero de carné, nombre completo,
carrera que estudia y se archiva donde
corresponde.

Envia el original y el listado de boletas de
pago de los estudiantes al Campus
Cenftral de la Universidad de San Carlos
de Guatemala vy recibe copia de

recibido y archiva copia.
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Titulo o Denominacion

19) Liquidacion de fondo fijo en carreras autofinanciables.

Objetivos especificos del procedimiento

a) Brindar informacién al Campus Cenfral de la Universidad de San Carlos

de Guatemala, sobre los gastos correspondientes a un periodo
determinado de las carreras autofinanciables.

b) Cumplir con los requerimientos solicitados por el Campus Central de la

Universidad de San Carlos de Guatemala.

Normas especificas

a)

b)

d)

f)

El Encargado de Proyectos Autofinanciables, serd responsable de la
elaboracién adecuada de la planilla de liquidacién de fondos fijos
autofinanciables. (Ver formato No. 33)

Se debe adjuntar junto con la planilla de liquidacion la certificacion de
ingresos y egresos. (Ver formato No. 34)

Se procederd a elaborar la planilla de liquidacion, si la Encargada de
Proyectos Autofinanciables recibe del Consejo Directivo la autorizacion
para elaborarlo. (Ver formato No. 35)

A la planilla y la certificaciéon se deberd sacar una copia y mandarlo a
Auditoria y caja del Campus Central y el Encargado de Proyectos
Autofinanciables, serd el responsable de realizarlo.

El desembolso no se efectua, si no va revisado y sellado por Auditoria
Interna.

Toda liguidacion de fondo fijo en carreras autofinanciables a realizar se
debe regir por lo que establece el Sistema Infegrado de Compras -SIC-.
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Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Tesoreria del Centro Universitario del Sur

Titulo del Procedimiento: Liquidacion de fondo fijo en carreras autofinanciables.

Hoja No. _1__de

2

No. de Formas: Tres

Inicia: Encargado de Proyectos
Avutofinanciables

Termina: Encargado de Proyectos Autofinanciables

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
1 Llena la forma SIC-8, donde se liquida el
fondo fijo.
> Adjunta una Certificacion de ingresos
Area de Proyectos del rengldén de exdmenes puUblicos.
Autofinanciables Encargado de 3 Obtiene copia de los dos documentos
Proyectos
Autofinanciables Envia a Auditoria del Campus Central de
4 la universidad de San Carlos de
Guatemala.
5 Recibe documentos y revisa.
o 6 Sella y deposita para el respectivo
Auditoria Interna Personal reembolso.
del Campus : p X -
Central Designado Envia copia de recibido vy el voucher
7 |donde reaqlizd el depdsito al Encargado
de Proyectos Autofinanciables.
Area de Proyectos Encargado de Recibe copia qle recibido y voucher y
Proyectos 8 procede a archivarlos.

Autofinanciables

Autofinanciables
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Diagrama de Flujo

Universidad de San Carlos de Guatemala
Centro Universitario del Sur CUNSUR

Nombre de la Unidad: Tesoreria

Titulo del Procedimiento: Liquidacién de fondo fijo en carreras autofinanciables

Elaborado por: Licenciada Lilian Mendizabal Lépez
Pagina 2 de 2

Encargado de Proyectos Autofinanciables Personal Designado de Auditoria Interna del
Campus Central

INICIO Recibe
» documentos y
revisa
' )

Llena el formulario
para la liquidacién

Sellay deposita lo

de fondo fijo
i solicitado
Adjunta
Certificacion de - Y -
Ingresos Enwa_c_opla de
recibido y

voucher donde se
realiz6 el depdsito

Y

Obtiene copia de
documentos

Y

Envia al Encargado del
Depto. de Auditoria del
Campus Central

Recibe copia de
recibido y voucher [«
y los archiva

A 4

FINAL
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Titulo o Denominacion

20) Elaboracién de conciliacién bancaria.

Objetivos especificos del procedimiento

a) Brindar informacién al Campus Central de la Universidad de San Carlos
de Guatemala, sobre las conciliaciones bancarias de cada mes del
proyecto autofinanciable.

Normas especificas

a) Las conciliaciones bancarias, las deberd elaborar el Encargado de
Proyectos Autofinanciables, cada mes.

b) El Encargado de Proyectos Autofinanciables, debe enviar original y
copia a Auditoria del Campus Central el formulario de conciliacion
bancaria, estado de cuenta, codos y cheques del mes, anotaciones del
libro de bancos y el recibo 101-C. (Ver formatos No. 36, 37,38,39)

c) El responsable del cdiculo de los intereses y el descuento del Impuesto

Sobre la Renta es el Encargado de Proyectos Autofinanciables y lo
debe realizar mensualmente.
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Descripciéon del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Tesoreria del Centro Universitario del Sur

Titulo del Procedimiento: Elaboracion de conciliacion bancaria.

Hoja No. _1__de

2

No. de Formas: Cuatro

Inicia: Encargado de Proyectos
Avutofinanciables

Termina: Encargado de Proyectos Autofinanciables

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
1 Recibe de banco el estado de cuenta
del mes.
2 Revisa los débitos y créditos:
51 Si el saldo esta igual al del banco no se
] elabora la conciliacion bancaria.
Caso  contrario, se  elabora la
Area de Proyectos Encargado de 2.2 |conciliacibn bancaria en formulario
Autofinanciables correspondiente.
Proyectos : - -
Autofinanciables Adjun’ra copia de las anotaciones del
3 libro de bancos, el estado de cuenta, los
codos y los cheques del mes y el recibo
101-C donde se hacen los intereses.
Envia a Auditoria del Campus Central
4 original y copia de los documentos.
Recibe, confronta, da visto bueno,
5 registra documentos, sella de recibido
copia y se gueda con una fotocopia de
la misma.
Auditoria del Personal Envian a Contabilidad del Campus
Campus Central  |Designado Central la pdliza y a Encargado de
7 Proyectos Autofinanciables de Tesoreria
del Centro Universitario del  Sur
—CUNSUR- la original de la conciliacién
bancaria.
Contabilidad del  |Personal Recibe pdliza y la archiva.
i 8
Campus Central Designado
" Encargado de Recibe original de Ila conciliaciéon
Area de Proyectos . . .
Proyectos 9 bancaria y la archiva en leitz de

Autofinanciables

Autofinanciables

conciliaciones bancarias.
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Diagrama de Flujo

Nombre de la Unidad: Tesoreria

Universidad de San Carlos de Guatemala
Centro Universitario del Sur CUNSUR

Titulo del Procedimiento: Elaboracion de conciliacién bancaria
Elaborado por: Licenciada Lilian Mendizéabal Lopez

Péagina 2 de 2
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Titulo o Denominacion

21)Elaboracién de memos, cartas, providencias y circulares.

Objetivos especificos del procedimiento

a) Optimizar el manejo y contfrol de la documentacion que ingresa y
egresa en el drea de Tesoreria.

b) Coadyuvar al buen funcionamiento de la Tesoreria a través del apoyo
en la ejecucion de labores administrativas y/o secretariales.

Normas especificas

a) La correspondencia, deberd estar clasificada en cartas (si es
correspondencia externa), memos (si la correspondencia es interna) y
circulares y providencias.

b) Toda correspondencia, debe tener un niUmero de correlativo, el cual se
anota en el cuaderno correspondiente y deberd llevar el visto bueno
del Director.

c) Toda la correspondencia, deberd imprimirse en papel membretado.
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Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Tesoreria del Centro Universitario del Sur

Titulo del Procedimiento: Elaboracion de memos, cartas, providencias y circulares.

HojaNo. _1__de_3_ No. de Formas: Ninguna
Inicia: Tesorero Termina: Oficinista
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Solicita  redactar o elaborar los
Tesorero .
1 documentos (carta, circular,
providencias o memorandos).
Anota en el cuaderno de correlativos el
> numero que corresponde a cada
documento, entre paréntesis se anota el
asunto y la fecha de elaboracion.
En la computadora elabora los
Oficinista 3 |documentos los imprime en original y
copia.
Tesoreria Coloca los sellos de tesoreria y de
4 |direccidon y envia a tesorero los
documentos para la firma.
5 Recibe documentos y revisa:.
Tesorero 51 Si 'e‘s’r'd correcto, firma y devuelve a
Oficinista.
59 Caso ”con’rrorio devuelve para
correccion.
Recibe documentos y los traslada a
Oficinista 6 Secretaria de Direccidén para revision y
visto bueno del Director.
Secretaria de 7 Recibe documentos vy traslada a
Direccion Director.
8 Recibe documentos y revisa :
Direccion Director g1 i estéd comecto, firma ftraslada a
Secretaria de Direccion..
8.2 Caso contrario devuelve para

correccion.
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Nombre de la Unidad: Tesoreria del Centro Universitario del Sur HojaNo. 2 de_ 3

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
. ., Secretaria de Recibe documentos firmados por el
Direccidon ) 2 9 ) .
Direccidn Director y los traslada a Oficinista.
10 Recibe documentos firmados.
11 Los documentos se distribuyen de la
siguiente forma:
Si va dirigido a un departamento del
campus central, se coloca en un folder|
111 que se encuentra en la oficina del
tesorero con toda la correspondencia
que va para la USAC central.
Tesoreria Oficinista Si va dirigido a una oficina interna del
11.2  |CUNSUR, se entrega el documento a la
secretaria del departamento, quien
recibe y firma la copia de recibido.
Si el documento se va enviar por fax, se
11.3  |envia por el fax que estd en la oficina
de la secretaria de direccion.
La copia de recibido se clasifica y se
12 archiva.
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Diagrama de Flujo

Nombre de la Unidad: Tesoreria
Titulo del Procedimiento: Elaboracién de memos, cartas, providencias y circulares
Elaborado por: Licenciada Lilian Mendizabal Lépez
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VIl. Formas o Formularios

Lol A O o

N

SOLICITUD DE COMPRA

PLANILLA DE LIQUIDACION DE FONDO FIJO.

LIQUIDACION DE CAJA CHICA.

VALE DE CAJA CHICA.

INFORME DE EJECUCION PRESUPUESTAL.

POLIZA DE DIARIO PARA ELABORACION DE TRANSFERENCIAS
PRESUPUESTALES.

CONTRATO DE TRABAJO.

INFORMACION DE DATOS PERSONALES.

9. DECLARACION JURADA DE CARGOS UNIVERSITARIOS Y

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.

21.
22.
23.
24,
25.
26.
27.
28.

29.

EXTRAUNIVERSITARIOS.

INFORME DE VARIACIONES DE NOMINA.

RELACION LABORAL DE PROMOCION DOCENTE.,

ORDEN DE COMPRA.

SISTEMA GENERAL DE INGRESOS.

RECIBO101-C.

RECIBO 104-C.

BOLETA DE DEPOSITO MONETARIO.

SOLICITUD INDIVIDUAL DE COMBUSTIBLE.

ACUERDO DE NOMBRAMIENTO USO DE VEHICULOS.

SOLICITUD Y RECIBO DE VIATICOS, COMBUSTIBLE Y/O GASTOS CONEXOS.
LIQUIDA RIA Y PILOTO. CION DE VIATICOS, COMBUSTIBLES Y/O GASTOS
CONEXOS.

ACUERDO DE NOMBRAMIENTO.

NFORME DE VIATICOS.

SOLICITUD DE DOCUMENTO PENDIENTE.

PLANILLA DE LIQUIDACION DE DOCUMENTO PENDIENTE.

LIQUIDACION DE NOMINA DE SUELDOS.

CONTROL DE PAGOS DE PRESTAMOS DE LOS PLANILLEROS.

PLANILLA DE SEGURIDAD SOCIAL.

RECIBO DE CUOTAS DE PATRONOS Y DE TRABAJADORES IMPUESTO IRTRA
Y TASA INTECAP.

BOLETA DE PAGO.
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30. TARJETA DEL ESTUDIANTE.

31. RECIBO 101-C PARA LAS CARRERAS AUTOFINANCIABLES.

32. LISTADO DE BOLETAS DE PAGOS DE ESTUDIANTES DE CIENCIAS
ECONOMICAS.

33. PLANILLA DE LIQUIDACION DE FONDO FIJO AUTOFINANCIABLE.

34. CERTIFICACION DE INGRESOS Y EGRESOS PROYECTOS AUTOFINANCIABLES.

35. AUTORIZACION DEL CONSEJO DIRECTIVO.

36. CONCILIACION BANCARIA.

37. ESTADO DE CUENTA DE DEPOSITOS MONETARIOS.

38. COPIAS DE CHEQUES.

39. ANOTACIONES DEL LIBRO DE BANCOS.
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VIIl. ANEXOS
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Formato No. 1
SOLICITUD DE COMPRAS

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA Form. SIC-01

SISTEMA INTEGRADO DE COMPRAS

SOLICITUD DE COMPRA No.:

FECHA:

UNIDAD EJECUTORA. CENTRO UNIVERSITARIO DEL SUR.

SUB-PROGRAMA: CODIGO:
Atentamente se solicita comprar lo siguiente:
Unidad Valor Reglon
Can- ylo Servicio de Unitario TOTAL del
tidad Medida En Q Gasto

Lo cual sera utilizado para:

Solicitante

Nombre Firma

Existe Disponibilidad presupuestal

Firma y Sello del Agente de Tesoreria

Vo.Bo Autorizado:
Personal asesor de informatica
(solo si se trata de equipo de computo) Nombre y Firma de la Autoridad Competente
O.M. Septiembre -98
1/4 Expediente de Compra 2/4 Unidad Solicitante 3/4y 4/4 Archivo del Departamento de Proveeduria o Tesoreria
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Formato No. 2
PLANILLA DE LIQUIDACION DE FONDO FIJO

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA Form: SIC-8
SISTEMA INTEGRADO DE COMPRAS POLIZA DE DIARIO No.

PLANILLA DE LIQUIDACION DE FONDO FIJO No.

Con solicitud de reintegro XXX
Liquidacion final, para registro contable
FECHA:
DEPENDENCIA: Centro Universitario del Sur. CODIGO: 34
COMPROBANTE DE GASTOS CORRESPONDIENTES AL PERIODO COMPRENDIDO
DEL
No. No. de PARTIDA VALOR TiA.
Ord. | Cheque |BENEFICIARIO Y CONCEPTOS - CONTABLE Q. DEBE | HABER

TOTALLIQUIDACION . ........ccvvunnnn

USO EXCLUSIVO DEPARTAMENTO AUDITORIA
CANTIDAD A REINTEGRAR Q CANTIDAD PARA REGISTRO CONTABLE Q
cantidad ( en letras) :

USO EXCLUSIVO DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD Abono Q

Cheque No. Valor Q Abono, Q

Transf. Automatice Valor Q Abono, Q

f. f. f. f.

Agente de Tesorer Autoridad Responsable Auditor Analista Contable
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DEPENDENCIA:

RESUMEN DE PLANILLA DE LIQUIDACION DE FONDO FIJO No.

Centro Universitario del Sur.

RESUMEN DE LIQUIDACION DE FONDO FIJO (incluye quui_dacion de caja chica)

PARTIDA No. T. A VALOR USO DEPTO. DE AUDITORIA
Si | No (-)Doc.devueltos Valor actualizado
fondo comun, etc.)
TOTAL..cczasciuniavinins
valor liquidado menos documentos devueltos. st

Transferencia Automatica

Acualizar unicamente las partidad que contengan doc. devueltos

INTEGRACION DEL FONDO FIJO

CONCEPTOS

PARCIAL

TOTAL

a) SALDO SEGUN CHEQUERA
(+) efectivo en caja

(+) reintegros en tramite

b) SUMA

(+) valor de esta liquidacion

(+) facturas y recibos pendientes de liquidar

c) SUBTOTAL (a + b)

d (-) Valor de documentos pendientes
VALOR DEL FONDO FIJO HABILITADO (c-d)

Control de Entrega y/o Recepcion
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Formato No. 3
LIQUIDACION DE CAJA CHICA

pPagina 1 :
UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

SISTEMA INTEGRADO DE COMPRAS

POLIZA DE DIARIO No.
LIQUIDACION DE CAJA CHICA

ADJUNTA A PLANILLA DE LIQUIDACION DE FONDO FIJO No.

DEPENDENCIA: CENTRO UNIVERSITARIO DEL SUR

FECHA

14 de Noviembre de 2,007

COMPROBANTE DE GASTOS CORRESPONDIENTES AL PERIODO COMPRENDIDO

Del

23 de Octubre de 2,007

AL 14 de Noviembre de 2,007

Form:SIC-9

27-2007

34

No.
Ord.

No.

cheque

BENEFICIARIO Y CONCEPTOS

PARTIDA
PRESUPUESTAL

VALOR

Q.

T.

A.

DEBE

HABER

10

N

16

VIENEN. ..

OTROS SERVICIOS NO PERSONALES

V/de Servicio de peaje, Factura Serie MO8 No. 1011960 de
Constructora Marhnos, Sociedad Anonima de Capital Variable,
Nit 980928-7; de fecha 12-11-2007 -

COMBUSTIBLES Y LUBRICANTES

Vide 1.20 de Diesel, Factura Serie "A" No. 52119 de Servicentro
Esso Palmeras, Nit. 396347-0; de fecha 12-11-2007 -

OTROS SERVICIOS NO PERSONALES

Vlde Servicio de peaje, Facturas Series MO2 No. 0759364 y MO6
No. 0958491 de Constructora Marhnos, Sociedad Anonima de
Capital Variable, Nit. 980928-7; de fecha 24-10-2007 -
COMBUSTIBLES Y LUBRICANTES

V/de 4 16 de Diesel, Factura Serie "B" No. 14167 de Estacion de
Servicio Shell Puente de Palo, Nit. 5530-1; de fecha 24-10-2007 .-

OTROS SERVICIOS NO PERSONALES

Vlde Servicio de peaje, Facturas Series MO3 No. 0730172 y MO8
No. 0955113 de Constructora Marhnos, Sociedad Anonima de
Capital Variable, Nit. 980928-7, de fecha 23-10-2007 -
COMBUSTIBLES Y LUBRICANTES

V/de 4 11 de Diesel, Factura Serie "D" No. 283024 de Operadora
de Servicios Viales, S. A, Nit. 1434668-8; de fecha 22-10-2007 -

V/de 1.11 de Gasolina, Factura Serie "A" No. 51804 de Servicen-
tro Esso Palmeras, Nit. 396347-0; de fecha 09-11-2007 -

Vlide 1.137 de Gasolina, Factura Serie "A" No. 51404 de Servi-
centro Esso Palmeras, Nit. 396347-0; de fecha 06-11-2007 -

V/de 1.15 de Gasolina, Factura Serie GUO611 No. 004497 de
Shell Guatemala, S. A., Nit. 32105-2; de fecha 02-11-2007 -

Vide 1.15 de Gasolina, Factura Serie "A" No. 50518 de Servicen-
tro Esso Palmeras, Nit. 386347-0; de fecha 30-10-2007 .-

4.1.34.1.01.199

4.1.34.1.01.262

4.1.34.1.01.199

4.1.34.1.01.262

4.1.34.1.01.199

4.1.34.1.01.262

4.1.34.1.01.262

4.1.34.1.01.262

4.1.34.1.01.262

4.1.34.1.01.262

Q

1,251.48

30.00

24.00

100.00

24.00

100.00

30.00

30.00

30.00

30.00
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Formato No. 4
VALE DE CAJA CHICA

Vale de Caja Chica

FORM. SIC-14

Numerc de Correlativo: ——

E ste vale avtoriza a:
La cantidad de:

Por concepto de:

Compromiso: La liquidacion del presente VALE me comprometo a realizarla dentro del plazo de cuarenta y ocho (48) horas después

de realizada la actividad. segiin como lo establece la Norma 29 del Sistema Integrado de Compra modificado mediante Acuerdo de
Rectoria No. 96-99 del 09/02/1999.

Firma

Vo.Bo. Inga. Arminda Zecefia de Rossal
Escuintla, __ _____de 2007 DIRECTORA
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Formato No. 5

z

INFORME DE EJECUCION PRESUPUESTAL
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Formato No. 6

POLIZA DE DIARIO PARA ELABORACION DE TRANSFERENCIAS
PRESUPUESTALES

SIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

Guatemala. de de

DIRECCION FINANCIERA

Di
Unidad Ejecutora
Atentamente comunicamos a usted la siguiente Transferencia realizada en este
Partida N Nombre de la Partida
" -
TROS
o

1on de o Transterencia
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Formato No. 7
CONTRATO DE TRABAJO
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Formato No. 8
INFORMACION DE DATOS PERSONALES

INFORMACION DE DATOS PERSONALES

| La persona en optar el puesto, cuyo nombre se indica en la parte inferior de este

| formulario, debera proporcionar los datos que a continuacion se solicitan, con el

| proposito de que, en base a los mismos, se proceda a llenar el Nombramiento o
Contrato.

(Puede llenarlo a maquina o con letra de molde, legible)

GENERALES

*Registro personal No.

1er. Y 2do. Apellido Apellido de casada Nombres
Cédula de vecindad: No. de Registro

Extendida en Edad

Lugar y fecha de nacimiento:
SEXO: __ Masculino __ Femenino Afiliacion del IGSS:
Direccién:

Estado Civil___ Casado __Soltera  Teléfono:
Nacionalidad: . Pasaporte No.

*En caso de tenerlo

NIVEL DE ESTUDIOS

Primaria Ciclo Basico Diversificado
Intermedio Universitario Licenciatura

Titulo que acredita:

No. de Colegiado Estudios Post grado
Graduados en el extranjero:

Fecha de incorporacion Segun Acuerdo no.

Observaciones:

RELACION LABORAL

Primer ingreso ala USAC Reingreso ala USAC

Otro:

Nombre del Puesto que solicita:

Dependencia : _CENTRO UNIVERSITARIO DEL SUR

Unidad Ejecutora. Centro Universitario del Sur
OB SERVACIONES:

Original. Div. Admon.. Personal. Copia: Dependencia
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Formato No. 9
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Formato No. 10

INFORME DE VARIACIONES DE NOMINA

o~
i

OBSERVACIONES

fina-

pottal

z 2 g =
= =
s z <
£ § E
& =
g s e
: g R
- = [ - ~ i~ S
2 &
¥
o,
= z S
1= =5 =
n - -
] =
5 & = = s
= = = =
| - ..<
3 B 2 .
= e S 5 Z
g o~y o« 23 ]
% |2 ] = 4
= fi=s L s
5 s ¥ = =
] ik - .
= 5 of ==

98




Formato No. 11

RELACION LABORAL DE PROMOCION DOCENTE

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
UNIDAD ACADEMICA: Centro Universitario del Sur.
AGENTE DE TESORERIA: P.C. Jessica Maribel Galvez Reyes

RELACION LABORAL DEL ANO 2006

NOMBRE: Arminda Zeceiia Sandoval de Rossal
REGISTRO DE PERSONAL: 940157

FECHA DE OLTIMA PROMOCION DOCENTE: 01/02/2004
DIAS CARGO GOZO DE LICENCIA
LABORADOS QUE si [ X ] No
ESPECIFIQUE QUE TIPO DE
FECHA DE A PUESTO - DESEMPENA LICENCIA Y EL PERIODO
ENERO o1 31 Profesor Titular IV
FEBRERO o1 28 Profesor Titular IV
MARZO o1 31 Profesor Titular IV
ABRIL o1 | 30 Profesor Titular IV
MAYO o1 31 Profesor Titular IV
JUNIO o1 30 Profesor Titular IV
JULIO o1 31 Profesor Titular IV |Licencia sin goce de sueldo a partir
AGOSTO o1 31 Profesor Titular IV |del o1 de julio al 31 de diciembre
SEPTIEMBRE o1 30 Profesor Titular IV de 2006, para ocupar el cargo
OCTUBRE o1 31 Profesor Titular IV |de directora en el CUNSUR.
NOVIEMBRE o1 30 Profesor Titular IV
DICIEMBRE o1 31 Profesor Titular IV
(F) :
Agente de Tesoreria
Vo.Bo.

Decano/ Director o Secretario/coordinador Académico

AZDER/mdel
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Formato No. 12
ORDEN DE COMPRA

s 117- ?
A INTEGRADO DE COMPRAS Orden de Compra No.42571 7
B No. de Emision: Fecha:
=" L 29-2007 j bsn 112007 7
UNIDAD EJECUTORA O DEPENDENCIA: ) ﬂ
k CENTRO UNIVERSITARIO DEL SUR )
Proveedor NIT.:
( INSTALACIONES ELECTRICASL YL 2552186-1 1
( Solicitud de é;:mpra: Acta de Recepcién: | Contrato Abierto Condiciones S
213Y 2142007 i (NQ No. ' deentrega: 15 dias habiles
09/1 1f2667 t\cla de calificacién Otros: J de pago: Contado J
\____ No. |
Gestion de compra y solicitud de fondos para su pago
( ‘ Unidad de |- i Valoresen@: = - ipuaun
Cantidad Descripcion del bien o sefvicio medida | ynitario _ Total  Presup.’|
1 | Mantenimiento y reparacion de instalaciones eléctricas |Servicio 4,900.00 Q@  4,900.00 174
en los modulos de laboratorios experimental e | [ 1
i instrumental; revision del circuito de fuerza (tomacorrientes ‘
| 110y 120 voltios). |
| Revision del circuito de iluminacion (lamparas de ‘
96y 40 w). J
1 Mantenimiento de cisterna (limpieza y reparacién de fugas). Servicio 3,450.00 | 3,450.00 176
1 Mantenimiento de drenaje pluvial de aulas. |Servicio J 1,150.00 1,150.00 174
| Materiales eléctricos a utilizar:
6 | Tubos de luz blanca de 96 pulgadas. | Unidad ‘ 21.50 129.00 297
6 Cajas rectangulares para sobreponer canaleta | Unidad | 15.00 $0.00 297
6 Tomacorrientes polarizados | Unidad 12.00 72.00 297
12 Canaletas plasticas de 1 puigada. | Unidad ‘ 17.00 204.00 297
200  decable de 12. ’ Metros ‘ 3.15 63000 297
80 de cable de 8. | Metros | 12.50 1,000.00 297
1 Mantenimiento y reparacion de equipo de laboratorio ‘Servicio | 1,270.00 1,270.00 163
(campana microbioldgica). ) «\ “ ‘
- ULTIMA LINEA FA
| | |
| ¢
|
+
[
Total a pagar en letras: | Subtotdt
Once mil quinientos trece quetzales con 39/100. [-IVA N
Total a pagar %
) Se certifica que si existe disponibM
Elaborada por: _ Partida (s): Valor (es) Q.
4.1.34.1.01.174 5,401.79
L 4434101176 3,080.36
Vo T 471.34.1.01.297 S 00 1,897.31
. 4.1.34.2.03.16F &
“IN

1,133.93

Uso del Depéhamento de Auditoria

\
Pasa a Agente de Tesoreria Pasa a la direccién de Asuntos Juridicos |

HentayiSeto ~ _ \Jotal Q1!E—339
o de Con\gbilidad bira registro &;ntable

Pasa a Depto. de Proveeduria | Pasa a Depto. de Contabilidad

.
9 Uso Departameb-
Para ,Z—’[V”fé‘ 7 Q{/}-f’%ﬁw

B | Abono: s Q_
/
S —Zaas) | — ——— S S
Fecha (f) Auditor ‘ Fecha Cheque No. (f) Analista Contable
\..
O.M. Junio-02
1/7 Departamento de C 217 377 Departamento de Auditoria 4/7 Proveedor 5/7 Departamento de Presupuesto 6/7 Unidad Solicitante 7/7 Departamento de Proveeduria

o Agencia de Tesoreria
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Formato No. 13
SISTEMA GENERAL DE INGRESOS

Sistema Generalfe Ingresos

Unidad Eecutdra: "Centro Universitario del Sur"

Escuintfa, 20 He Noviembre de 2,007 No.: 105-2007
Lugar y fecha _—

Por los iffgresof percibidos en el dia(en Tesoreria y en el Sistema Bancario). CARGOS ABONOS,
1.1.01.0.44.0C Caja (Ingresos del dia no depositados aun)
1.1.05.2.16.000 Banco G&T Continental Cta, # 39-5000836-6| Q 11,550.00

Cta, #

Cta, #
a 3.2.34.3.12.213 |Donacion apoyo a Carrera de Administracion de Empresas Q 11,550.00

11,550.00 | Q 11,550.00

Por depositos efectuados (solo por saldo en caja del dia anterior) CARGOS ABONOS
1.1.05.97.000 Banco Cta, #
1.1.05.1.38.000 Banco G&T Continental Cta, #
1.1.05 Banco Cta, #
1.1.05 Banco Cta, #
Valor de boletas pendientes de entregar por el Banco
a 1.1.01.0.34.000 Caja (por saldo del dia anterior)
SUMA CARGOS Y ABONOS........ Q.
Movimiento de Caja: VALOR

Saldo Inicial en caja (saldo en caja, segun reporte del dia anterior)..............
(+) Ingresos del dia (percibidos en Tesoreria, no depositados adn)..........
(- ) Depositos efectuados (por saldo del dia anterior)..................................

Saldo actual, segun arqueo de caja (saldo para el dia siguiente).... Q.

MOVIMIENTO DE FORMULARIOS

TIPO DE EXISTENCIA DIA ANTERIOR  UTILIZADOS ESTE DIA EXISTENCIA ACTUAL
FORMULARIO Cantidad Del No. al No. | Cantidad | Del No. al No. Cantidad Del No. al No.
101-C-CCC 2|57699 AL 57700 1|57699 AL 57699 157700 AL 57700
101-C-CCC 100{262401 262500 100{262401 AL 262500
104-C 108754383 754500 108754393 AL 754500
TOTALES 210 1 > 209

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

de la cuenta bancaria No. valor Q. A la(s) cuenta(s) bancaria(s) No.(s) valor Q.

Observaciones:

REVISADO

f

Nanta Aa Caia Nanta Cantahilidad
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Formato No. 14
RECIB0O101-C

RECIBO 101-C-CCC

No. 262404

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

DEPENDENCIA:
£ RECIBI DE: FECHA:
% CARNE O REGISTRO DE PERSONAL:
CONCEPTO
¢| TOTAL EN LETRAS: -
~ |2 TOTAL

£ AUTORIZADO SEGUN RESOLUCION DE LA CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS No_Bw./00877 CLAS. 07436-60000-5-10-2003 DEL 19-02-2004 AMP. Bw. /02579 CLAS. 07435.80000.5-10-2003 DEL 11-06.2004.
% EFISCAL 4-.A1-CCC 5498 DE FECHA 01/03/2006 CORRELATIVO 01.2006 DE FECHA 01/03/2006 No. DE CUENTA: U1-1 LIBRO C1 FOLIO 50.

@) |

r
)

)

(f) - —_(sello)
RECEPTOR

ORIGINAL ENTERANTE
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Formato No. 15
RECIBO 104-C

FORMA104C  SERIE “C"
ESCALONADO RECIBO o’
Para el
Lo No, 154429
Universidad de San Carios de Guatemala

% INGRESO A INSTALAC#ONES DEPORTIVAS, ACTOS
CULTURALES, MULTAS DE BIBLIOTECA, FOTOCOPIAS
CEHTI#ICACIONES ¥ OTROS SERVICIOS

dia mes ano

D

Recibida la suma expresada en numeros en la Imu de corte de la escala de valores, de la izquierda
de este codo (complementos), por concepto

AUTORIZADO POR LA CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS SEGUN RESOLUCION No. Bh./1174

Clas.: 2660-25-D-19-87 DE FECHA 29-02-88.

FORMULARIOS STANDARD, 5. A. 1a. CALLE 36-39, ZONA 11 - PAX: 2420:8900 - FAX zm-tm NIT: 1532227 - FORMA 104
SERE - 082,007 DEL No. C-730.001 AL No. C-830,000. ENVIO FISCAL 4-A1-CCC 6154 OE 21062007,

CORRELATIVO 012.007 E FECHA 21/082.007 DATOS. ADICIONALES: LIBRO C1, FOLIO sz CUENTADANCIA No. U3-1

(Sello) Firma del Receptor

NOTA: Para entrada a event
poner concepto ni ﬁrma del receptar. sollmenla la locﬂa

Q.0.05 Cinco Centavos

Q.0.10 Diez Centavos Q.0.05
Q.0.15 Quince Centavos Q.0.10
Q.0.25 Veinticinco Centavos Q.0.15
Q.0.50 Cincuenta Centavos Q.0.25
Q.0.75 Setenta y Cinco Centavos Q.0.50
Q.1.00 Un Quetzal Q.0.75
Q.1.25 Un Quetzal con Veinticinco Centavos Q.1.00
Q.1.50 Un Quetzal con Cincuenta Centavos Q.1.25
Q.1.75 Un Quetzal con Setenta y Cinco Centavos Q.1.50
Q.2.00 Dos Quetzales Q.1.75
Q225 Dos Quetzales con Veinticinco Centavos Q.2.00
Q.2.50 Dos Quetzales con Cincuenta Centavos Q.2.25
Q275 Dos Quetzales con Setenta y Cinco Centavos Q.2.50
Q.3.00 Tres Quetzales Q275
Q325 Tres Quetzales con Veinticinco Centavos Q.3.00
Q.3.50 Tres Q con Ci C Q325
Q375 Tres Quetzales con Setenta y Cinco Centavos Q.3.50
Q.4.00 Cuatro Quetzales Q.3.75
Q4.25 Cuatro Quetzales con Veinticinco Centavos Q.4.00
Q.4.50 Cuatro Qi con Ci Ci Q.4.25
Q.5.00 Cinco Quetzales Q.4.50
Q.6.00 Seis Quetzales Q.5.00

Q.6.00

Complementos

rendir cuentas N0.7 5 4 4 2 9

Universidad de San Carlos de Guatemala

&/ INGRESO A INSTALACIONES DEPORTIVAS, ACT
CULTUHALES MULTAS DE BIBLIOTECA FOTOCOPIAS
CERTIFICACIONES Y OTROS SERVICIOS

dia mes ano

FORMA104-C  SERIE C”
ESCALONADO C°D°

D

Reclblda !a suma expresada en nimeros en la linea de corte de Ia escala de valores, de la derecha
codo (complementos), por concepto de:

AUTORIZADO POR LA CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS SEGUN RESOLUCION No. Bh./1174
Clas.: 2950-25-D-19-87 DE FECHA 29-02-88.

FORMULARIOS sTAan S. A 1a. CALLE 3539, ZONA 11 - Pax 2423.8900 - FAX: 24394918 NIT: 153222-7 - FORMA 104.C
ESCALONADO SERIE *C" - 200,000 - /2,007 DEL No. C-730.001 AL No. C-830,000 ENVIO FISCAL & A1-CCC 6184 DE FEGHA 21
CORRELATIVO avzwv OE FECHA 21/06/2.007, DATOS AmEIONALES LIBRO C1, FOLIO 52. CUENTADANCIA No. Ut-1.

Firma del Receptor
Nulo para el pablico
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Formato No. 16
BOLETA DE DEPOSITO MONETARIO

No.65313789
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Formato No. 17
SOLICITUD INDIVIDUAL DE COMBUSTIBLE

SOLICITUD INDIVIDUAL DE COMBUSTIBLE ~ MoceEmision:__

Fecha:
( Reg. de
Nombre del Trabajador: Personal No. f
{
Cargo: ]
MOTIVO DE LA SOLICITUD: Cumplimiento de Programa de Trabajo ‘
] DOCENTE (1 ADMINISTRATIVO otRO U
-l
é Especifique:
E Segiin ACUERDO o"NOMBRAMIENTO No. de
8 de fecha
% PROPIEDAD DEL VEHICULO:
j
U Vehiculo de la USAC Tipo. Placas No. Marca Motor
c.c. ocilindros*
U Vehiculo del Trabajador Tipo, Placas No. Marca Motor |
c.c. ocilindros* ,
L * CONSULTAR TABLA AL DORSO. | ,
( - N
COMBUSTIBLE: Gasolina [ ‘Diesel EF |
o | Distancia estimada a recorrer Kms.  Rendimiento del Vehiculo por GI. Kms./GL* |
5 A B
(&) . {
é Cantidad requerida (A + B ) Gls. x Q. =TOTALQ. . ) i
o Precio x Gl. - '
DESGASTE DEL VEHICULO POR KM. RECORRIDO:
g Kms. recorridos: X coef. por Km. =TOTALQ — |
7
i ™
El Agente de Tesoreria o Persona Encargada
CERTIFICA
= que si existe disponibilidad presupuestal:
O
© | Combustibl
g comsuve (O TIO0ET o
i | Compens. E
E Kms.precor. D Dl | }DI [ 1113]3] a Trabajador Solicitante
3 Nombre:
Firma y sello:
_J Fecha
CONTROL DE TESORERIA: \o.Bo.
-PAGADO: [ Efectivo JEFE INMEDIATO (Sello)
L LiCheque No. de fecha )
( OBSERVACION: B
La presente solicitud se liquida contra la presentacién de la factura correspondiente; la cual debera llenar los requisitos legales
\_respectivos.
12 Tesoreria 2/2 Unidad Solicitante fetarern e
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Formato No. 18

ACUERDO DE NOMBRAMIENTO USO DE VEHICULOS

5] ESCUINTLA

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
CENTRO UNIVERSITARIO DEL SUR ;
Kﬁj\\

GO
Bl

13
- b3

(=8 3
RN

NG

8,

ACUERDO DE NOMBRAMIENTO USO DE VEHICULOS

No. de Emision:

Escuintla, de 200

NOMBRE DE LA PEIiSONA ENCARGADA DE LA COMISION

FIRMA

VEHICULO A UTILIZAR:
Tipo: Marca:
Placas: Cilindros:

Lugar de la Comision:

Razon de la Comision:

Distancia estimada a recorrer:

[ Rendimiento del vehiculo:
Cantidad de combustibles requerida:
Combustible:  Gasolina D

Salida: Dia:

Diesel [j

Hora:

Regreso: Dia:

Hora:

Inga. Arminda Zecefia Sandoval de Rossal
DIRECTORA CUNSUR

“Id y Ensefiad a Gjodos”
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Formato No. 19

SOLICITUD Y RECIBO DE VIATICOS, COMBUSTIBLE Y/O GASTOS
CONEXOS

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA FORM V-1
CENTRO UNIVERSITARIO DEL SUR, CUNSUR. NO. DE EMISION: 17-2008
DEPENDENCIA FECHA: 29/02/2008
SOLICITUD Y RECIBO DE VIATICOS, COMBUSTIBLE Y/0 6ASTOS CONEXO0S
N |CONFORME ACUERDO O NOMBRAMIENTO NO. C.D. 01-2007 DE FECHA 29/02/2008)
O  |DESIGNESE A: _ ARMINDA ZECENA SANDOVAL DE ROSSAL REG. DE PERSONAL NO. 940157,
'; QUIEN DESEMPENA EL CARGO DE: DIRECTOR DE CENTRO REGIONAL
R |Para: ASISTIR & UNA REUNION DE DIRECTORES DE CENTROS REGIONALES
; LUGAR: ESCUINTLA-CIUDAD GUATEMALA-JALAPA-GUATEMALA-ESCUINTLA
;  |pEriopo DEL 6-3-2008 AL 7-3-2008
E
N
P (F.)
o JEFE INMEDIATO (SELLO)
A. VIATICOS CONFORME TABLA AUTORIZADA
c [ DURACION COMISION TUOTA
A FECHA SALIDA: 6-3-2008 HORA: 6.00| DIAS COMPLETOS | FRAC. DE DiA (%) * DIARIA Q. TOTAL Q.
L FECHA REGRESO: 7-3-2008 HORA: 20.00 1 0.60 250.00 400.00
c
‘5 B. MEDIO DE TRANSPORTE
oy
B.1 TERRESTRE:
VG B.1.1 PUBLICO EXTRAURBANO, VALOR PASAJE (IDA Y VUELTA)/PEAJE....oe. | 0] Q
1A
AS
8.1.2 VEHICULO DE LA USAC, PLACA NO. 0 ol 0]  csesssse
TT E MOTOR 0
| 0 MARCA C.C. O CILINDROS
cs B.1.3 VEHICULO PARTICULAR, PLACA NO. (1) | | o
0 MARCA MOTOR C.C. O CILINDROS
scC B.2 AEREO, ...ccooverene VALOR PASAJE 0 Q -
o EMPRESA QUE PRESTARA EL SERVICIO 0.00
C N |c.COMBUSTIBLE: (PARAB.1.2YB.1.8) GASOLINA, DIESEL U OTRO. 0
OE R —
M X C.1 DISTANCIA ESTIMADA A RECORRER: 0 KMS.
\ —_—
B O C.2 RENDIMIENTO DEL VAHICULO X L. O KMS. X6L.
sz s .3 CANTIDAD REQUERIDA= (C.1/C.2) = 0.0000 GALONES - TOTAL Q.
T PRECIO DEL GALON Q.
| D. DESGATE DE VEHICULO POR KM. RECORRIDO: (PARA B.1.8)
B KILOMETRAJE ESTIMADO: 0 VALOR POR KILOMETRO Q. - TOTAL Q. -
L r
E * SEGUN REGLAMENTO VIGENTE.
TOTAL A PAGAR PARTIDA PRESUPUESTAL ** para uso del departamento
VIATICOS ... (A) Q. 400.00 4.1.34.1.01 1.38 de Auditoria Interna
A IKANDIUKIL/ FEAJLE D, 1.1 UB.Z) e 4.1.34.1.01 .53
U |COMBUSTIBLE ..... (C) Q. = 4.1.34.1.01 2.62
g DESGASTE VEHICULOS ..(D) Q. - 0.00 1.34
R |ToTAL... Q 400.00
/ SE CERTIFICA QUE: Si EXISTE para uso del departamento
zpP
AA DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA de Contabilidad
cG E 3
| O| PAGUESE: Jessica Maribel Galvez Reyes
o JEFE DE LA UNIDAD EJECUTORA (SELLO) Tesorero o Persona responsable
N
D
E
< POR Q. 400.00
RECIB DE TESORERIA DE CENTRO UNIVERSITARIO DEL SUR, CUNSUR. LA CANTIDAD DE:
CUATROCIENTOS QUETZALES CON 00/100 EN CONCEPTO DE VIATICOS, COMBUS-
\TBLE T GASTUS CUNEAUS PAKA EL DESEMPENU DE LA CUMISIUN GUE SE WME ASIGNU, UANTIDAD WUE LIQUIUAKE CUNFUKME A LU L>1ADLEUIDY ©N Gl
g |6LAMENTO RESPECTIVO.
E ESCUINTLA __ 29/02/2008
(o] LUGAR Y FECHA TRABAJADOR EN COMISION
/
B
O |CONTROL DE TESORERIA, FORMA DE PAGO:
(efectivo o cheque) Cheque No. - BANCO &&T CONTINENTAL DE FECHA: 0-1-1900
1/3 (BLANCO) CONTABILIDAD  2/8 (CELESTE) AUDITORIA INTERNA 3/3 (VERDE) DEPENDENCIA D.0. MARZO 2001
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Formato No. 20
LIQUIDACION DE VIATICOS, COMBUSTIBLES Y/O GASTOS CONEXOS

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA Form V-1A
Centro Universitario del Sur, CUNSUR. No. de Emision: 17-2008
Dependencia Fecha: 10/03/2007
LIQUIDACION DE VIATICOS, COMBUSTIBLE Y/O GASTOS CONEXOS
| El (la) trabajador (a) Arminda Zecefia Sandoval de Rossal Reg. Personal 940157
N |Quien desempenia el cargo de: DIRECTOR DE CENTRO REGIONAL
F Informa que cumplié la comisién oficial parala que fue nombrado (a), segin consta enla Solicitud y Recibo
o |de Viaticos, Combustible y/o Gastos Conexos No. 17-2008 de fecha 29/02/2008 Yy declara lo siguiente:
R
v |La Comision duré 1.60 dias
£ ITINERARIO
Lugar de salida: Escuintla Fecha: 6-3-2008 Hora: 6.00
D
E Recorrido Escuintla-Ciudad Guatemala-Jalapa-Guatemala-Escuintla
0
I 0
4 Lugar de regreso: Escuintla Fecha: 07/03/2008 Hora: 20.00
é ACTIVIDAD REALIZADA: (Resumen del Informe):  Asistir a la reunién de Directores de Centros Regionales y Escue-
las no Facultativas.
e
| 0
0
v
| 0
g Informe presentado a: Secretario Consejo Directivo
D En Referencia u Oficio No. 17-2008 de fecha: 10-3-2007
VIATICOS COMBUSTIBLE
D |Viatico recibido 160 dias Q 400.00 |Kms. estimados 0 Q. -
| |Viético real 1.60 dias Q 400.00 |Kms. recorridos 0 Q. -
F |Diferencia - dias Q -__|Diferencia 0 Q. -
E
R TRANSPORTE DESGASTE DE VEHICULO
E  Ivalor pasaje recibido Q. - |Kms. estimados 0 Q. -
N fvalor pasaje utilizado Q. - |Kms. recorridos 0 Q. -
f Diferencia Q. ____-_|piferencia e 0 Q. E
A = s z
s Motivo de las diferencias: 0
0
Obserbaciones: Ver ajustes al dorso.
(f) Vo.Bo. (f).
Trabajador en comisién Jefe Inmediato
Lugar y fecha: Escuintla 10-Mar-07
A la presente Liquidacién se adj los siguii d (marque con una x)
1. Informe pormenorizado de la comisién realizada.
2. Factura de combustible y/o de otros gastos, segun sea el caso.
3. Sila comision es al exterior del pais:
3.1. Fotocopia del pasaporte.
3.2. Constancia de participacion, si se trata de eventos.
3.3. Fotocopia del formulario "Solicitud y recibo de viaticos combustible y/o gastos conexos".

1/3 (blanco) Contabilidad, 2/3 (celeste) Auditoria Interna, 3/3 (verde) Dependencia. D.O. Marzo 2001

108




Formato No. 21
ACUERDO DE NOMBRAMIENTO

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
CENTRO UNIVERSITARIO DEL. SUR

CUNSUR

ACUERDO DE NOMBRAMIENTO NO. 79-2007

Escuintla, 18 de septiembre de 2007

Senor

Sergio Beltran

Piloto Automovilista

Centro Universitario del Sur

Senor Beltran:

Por este medio se le nombra para que se sirva desempefiar la comisién que a
continuacion se detalla:

Trasladar a la ciudad capital a la Sra. Yessica Galvez a realizar diversos
tramites.

Dia: 19 de septiembre de 2007.

Debiendo presentar su correspondiente informe al concluir dicha comisién.

Atentamente,

c.c. Archivo

109



Formato No. 22
INFORME DE VIATICOS PARA TESORERIA Y PILOTO

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
CENTRO UNIVERSITARIO DEL. SUR

LCUNSUR

INFORME DE VIATICOS

COMISION No. 142-20

De: Br. Sergio Aroldo Beltran Barillas
A: Inga. Arminda Zecefna de Rossal

ACTIVIDAD REALIZADA:

Trasladé a la Sra. Yessica Galvez a realizar tramites en el campus centr
Grodisa de la zona 4. Escuela de Arte zona 1, y Col. Granai Il zona 11.

Dia: 19 de septiembre de 2007
HORA DE SALIDA: 10:00

HORA DE REGRESQO: 18:30

(t.) i ©=»
Br. Sergio“A. Beltran Barill
Trabajador en Comision

RECIBIDO.

(f.)

da
s

=HTE

lnga‘:\é_p‘nin

Sl Sl

(o
Opp ot
Escuintla, 20°d8 $eptiembre de 200

¢.c. Tesoreria
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Formato No. 23
SOLICITUD DE DOCUMENTO PENDIENTE

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA Form. SIC-12
SISTEMA INTEGRADO DE COMPRAS

SOLICITUD DE DOCUMENTO PENDIENTE No.

Unidad o Dependencia: CENTRO UNIVERSITARIO DEL SUR

Cadigo presupuestal de la Unidad o Dependencia

|4|j1| Lsfaf[r]lof]2][o][3]1]
an o fondo Unidad subprograma Renglén de gasto

(segun el caso) (si fuera el caso)

m|2| |o|1||1||o||1||o||7|6|
an o Tondo -unida Subprograma

(segun el caso) (sl fuera el caso)

Renglén de gasto (so6lo cuando se trate de pago de planilla)
Cantidad en letras y numeros:

Por concepto de: Epago de planillas (indicar nuneros y periodos que cubre):

|:|Otros gastos

Justificacion de la solicitud:

Certificacion de disponibilidad presupuestal:

(F) Agente de Tesoreria (F) Autoridad responsable

Emision de Cheque a nombre de: CENTRO UNIVERSITARIO DEL SUR

FIRMA 'Y SELLOS DE LOS RESPONSABLES DEL TRAMITE
Certificacion de disponibilidad por parte Direccién General Financiera
del Departamento de Presupuesto (cuando se trate de otros gastos)
(cuando se trate de planillas)

Firma Firma
Depto. de Auditoria Deplo. de Contabilidad Deplo. de Caja
(F) Auditor (F) Analista Contable (F) Persona designada
1/5 Departamento de Contabilidad 2/5 Departamento de Contabilidad 3/5 Departamento de
4/5 Direccion General Financiera 5/5 Unidad o Dependencia Auditoria Interna
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REVERSO

INSTRUCCIONES

El presente formulario "SOLICITUD DE DOCUMENTO PENDIENTE",SIC-12" se utiliza para
solicitar y autorizar los recursos que las diferentes unidades ejecutoras necesitan para pa-
gar a trabajadores por planilla.En algunas ocasiones, la Direccién General Financiera puede
autorizar este procedimiento para otros pagos plenamente justificados.

El control de entrega y recepcion de documentos debe llevarse en el reverso de los formula-
rios, en las casillas correspondientes, poniendo los sellos en orden cronolégico de izquierda
a derecha.

Su tramite es el siguiente:

1.

El Agente de Tesoreria o persona que hace sus veces, presenta la solicitud al Departa-
mento de Presupuesto si se trata de pago de planillas 0 a la Direccion General Finan-
ciera,si se trata de otros pagos.En ambos casos se firmara de recibido en la copia 5/5.

El departamento de Presupuesto o la Direccién General Financiera, segun sea el ca-
so, certifica disponibilidad presupuestaria o autoriza la solicitud respectivamente. De-
vuelve la solicitud al Agente de Tesoreria o persona que hace sus veces, contra firma
de recibido en su copia 4/5.

El autor delegado o el Auditor centralizado, segun el caso, recibe la solicitud previa-
mente certificada o autorizada, procede a su visay la traslada al Departamento de
Contabilidad contra firma en su copia 3/5.

El departamento de Contabilidad recibe la solicitud, procede a elaborar el cheque res-
pectivo, retiene copia 2/5 y traslada expediente a la Direccion General Financiera, se-
gun procedimiento interno.

La Direccion General Financiera procede a firmar el cheque (primera firma) y los tras-
lada al Departamento de Caja.

El Departamento de Caja procede a firmar el cheque (segunda firma), posteriormente
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Formato No. 24
PLANILLA DE LIQUIDACION DE DOCUMENTO PENDIENTE

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA Form: Sic - 13
DIRECCION GENERAL FINANCIERA

PLANILLA DE LIQUIDACION DE DOCUMENTO PENDIENTE No.

FECHA:
DEPENDENCIA: CODIGO:
La presente Liquidacion corresponde al Documento Pendiente No. Cheque Voucher No.
de fecha Que fué para: Pago de Planillas
No| No.de BENEFICIARIO Y CONCEPTOS PARTIDA PRESUPUES- VALOR EN QUETZALES
Drd] cheque TAL O CONTABLE CARGOS ABONOS
SUMAS IGUALES
f. (A f.
Agente de tesoreria Autoridad responsable Analista de presupuesto
USO EXCLUSIVO DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
i POLIZA DE DIARIO No.
Auditor Analista contable
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DEPENDENCIA:

Reverso
Pagina 1

CENTRO UNIVERSITARIO DEL SUR

RESUMEN DE PLANILLA DE LIQUIDACION DE DOCUMENTO PENDIENTE No.

PARTIDA No.

VALOR CARGOS

USO DEPTO. DE AUDITORIA

OBSERVACIONES

OTROS CARGOS (por IVA,
pagos al Plan de Presta-
ciones, 1.G.S.S. Depositos
Fondo Comun, Etc.)

CONTROL DE ENTREGA Y/O RECEPCION
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Formato No. 25
LIQUIDACION DE NOMINA DE SUELDOS

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
SISTEMA INTEGRADO DE SALARIOS FORM SIS - 13

Fecha:
No.:

LIQUIDACION DE NOMINA DE SUELDOS

UNIDAD EJECUTORA: CODIGO:
Pag. del No. al
CHEQUES NUMEROS DEL: AL: BANCO:
CONCEPTOS CANTIDAD |VALOR NOMINAL VALOR LiQUIDO
TOTAL DE CHEQUES EMITIDOS
(-) CHEQUES ANULADOS (detallados abajo)
TOTAL CHEQUES PAGADOS
DETALLE DE CHEQUES ANULADOS
No.  [No. DE Valor nommal|valor Liquido JCheque emiido a 1avor de. Votivo de
orden |CHEQUE |Q Q No. Reg. P. Apellidos y nombres la anulacion
TOTAL 0.00 0.00!
FIRMA'Y SELLO FIRMA'Y SELLO FIRMA'Y SELLO
AGENTE DE TESORERIA JEFE DE LA UNIDAD EJECUTORA AUDITOR
1) Cheques anulados por la Comision de Facsimil, con reposicion automatica. Distribucion de copias:
2) Cheques anulados por Agencias de Tesoreria, con orden de reposicion. 1/6 Contabilidad
3) Cheques anulados por Agencias de Tesoreria, por falta de cobro. 2/6 Auditoria
4)  Otro motivo, especificar ‘ 3/6 P.E.D.
4/6 Caja
5/6 D.A.P.
6/6 Tesoreria

115



Formato No. 26
CONTROL DE PAGOS DE PRESTAMOS DE LOS PLANILLEROS

CONTROL DE PAGOS DE PRESTAMOS DE LOS PLANILLEROS

Nombre del Trabajacor José Rolando Rarnirez Lopez
Prestamo a Pagar

Cucta a Pagar Mensual

Contrato del Prestamo No

Fecha de Descuentos Planilla No Cucta Mensual Acumulado Saldo
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Formato No. 27
PLANILLA DE SEGURIDAD SOCIAL

5053103 10120 55 e FormulariosStandar com
~ - — — _ = _ — & : o
~ & . ~ (3 - - - s . ' - .
.
2
Formulario DP1-A
INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL ORICINAL
PLANILLA DE SEGURIDAD SOCIAL
(Antes de llenar esta Planilla, Iéanse las instrucciones al reverso)
1- Correspondiente al mesde — - de 18- No. de Re |
o 2- (Por el Periodo del de. (e de
3- Nombre de la Empresa 5- Nombre del patrono o Razon Social 7 I
4- Direccion de la Empresa 6- Direccion del Patrono .
(Calle. Avenida, No. Zona, Municipio, Aldea, Etc.) (Calle, Avenida, No. Zona, Municipio, Aldea, Etc.) Teléfono Apdo. Posta
Departamento de !a Republica donde laboran los trabajadores reportados en esta Planilla
10- i D 11- Altas y Bajas
8- No. de Afiliacion 9- Apellidos y Nombres Completos del Trabajador ;10 Snl?na Total yoa 12- Observaciones
o = | sin D AoB| Fecha
| { |
| |
e et = === IS
| |
|
I =T — i .
|
- |
|
|
= . . SRS
|
- — 1 .
|
[
13- Total ce ; inari inari I -
Trabajadores 14- Total de los Salarios Ordinarios y Extraordinarios Q.
No.
15- LIQUIDACION
CONCEPTOS 'CUOTA PATRONAL | Cuota de los Trabajadores | Recargo por Mora | 5% Adicional T
IGSS
INTECAP
| IRTRA — T — -
TOTAL

DECLARO BAJO JURAMENTO QUE ESTA PLANILLA INCLUYE A TODOS LOS TRABAJADORES QUE ESTUVIERON A MI SERVICIO DURANTE EL MES ARRIBA INDICADO Y QUE SUS SALARIOS Al
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Formato No. 28

RECIBO DE CUOTAS DE PATRONOS Y DE TRABAJADORES IMPUESTO
IRTRA'Y TASA INTECAP

I n ePTTZI228 AFOORE DE CENTROAMERICA . MAS GUE TINTA Y PAPEL 0370603212  037GIPVILTIB R o

moore

INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SO

RECIBO DE CUOTAS
DE PATRONOS Y DE TRABAJADORES
IMPUESTO IRTRA Y TASA INTECAP

o rommsmn | No. 0559705

/ NOMBRE DEL PATRONO O RAZON SOCIAL

DIRECCION DEL PATRONO.

FLl T b el o ] [l b

No. PATRONAL PERIODO DE CONTRIBUCION
No. TRABAJADORES LUGAR Y FECHA
— r .
e | Q. :
\_ TOTAL DE SALARIOS REPORTADOS EN PLANILLA EN LETRAS Y NUMEROS
e CONCEPTOS TOTALES
CUOTA DE PATRONOS Q.

CUOTA DE TRABAJADORES

RECARGO POR CUOTAS

IMPUESTO LLR.T.R.A

| RECARGO IMPUESTO LR.T.R.A

TASA INTECAP

LHF(,,/\QGOS TASA INTECAP

r TOTAL GENERAL EN LETRAS Y NUMEROS

Q.

DICHO PAGO SERA ANULADO

'OBSERVACIONES: 51 EL PAGO SE HACE CON CHEQUE Y ESTE RESULTARE NO CORRIENTE

— —_—

FORMA DE PAGO: EFECTIVO| | CHEQUE | | No. N ___ BANCO _ . 3
’ AUTORIZADO SEGUN RESOLUCION DE LA CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS No. Br./ 10754 Clas.:2271-26-5-10-84 DE FECHA 21-09-84

ORIGINAL AL INTERESADO
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Formato No. 29
BOLETA DE PAGO

No. 628424272

JUININO-3LNVEOHINOD

o
5
o
@
3
o
w
=
o
=
-
>
"
o
w

LOS CHEGUES SE RECIBEN BAJO RESERVA USUAL DELOm
EL PAGO PARCIAL. VALDO POR LA CERTIFICACIO
RECEPTORA, Y LA FIRMA DEL RECEPTOR

: Lt ON  ORSS
/e {pu l 19 OE ST st
L C /}( ) \\\\N“S(\’%\v_:‘\ : rvs =0

oA el

=M /)ﬁ’ U .

“ e
ves® RV;N-
: £
R
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Formato No. 30
TARJETA DEL ESTUDIANTE
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Formato No. 31
RECIBO 101-C PARA LAS CARRERAS AUTOFINANCIABLES

RECIBO 1031-C-CCC

No. 057698

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

DEPENDENCIA:

RECIBI DE %) C.CE.E. FECHA: 20=11=2C
CARNE O REGISTRO DE PERSONAL

CONCEPTO

TOTAL EN LETRAS

(sello)
ORIGINAL ENTERANTE
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Formato No. 32

LISTADO DE BOLETAS DE PAGOS DE ESTUDIANTES DE CIENCIAS
ECONOMICAS

CENTRO UNIVERSITARIO DEL SUR

BANCO G&T CONTINENTAL

)

LISTADO DE BOLETAS DE PAGOS DE ESTUDIANTES DE LAS CARRERAS DE C.C.E.E.

No. de Fecha de No. de
No. boleta Boleta Valor Carne Estudiante Mes
1 65323448 16/11/2007 | Q 600.00 | 200341894 [Dairyn Pivaral Pago de agosto a noviembre
2 62847901 16/11/2007 | Q 600.00 | 200440561 {Lesby Muiioz Pago de agosto a noviembre
3 65312839 17/11/2007 | Q 600.00 | 200740532 |Astrid Mariela Perez Gonzalez Pago de agosto a noviembre
4 62842351 17/11/2007 | Q 600.00 | 200540733 |Wendy Navas Pago de agosto a noviembre
5 62842364 17/11/2007 | Q 600.00 | 200340437 |Ronald Estuardo de Paz Melgar Pago de agosto a noviembre
6 62842377 17/11/2007 | Q 600.00 | 200340464 |Jenifer Roxana Morales Barillas Pago de agosto a noviembre
7 62842363 17/11/2007 | Q 600.00 | 200240817 [Carlos Alberto Azurdia Arce Pago de agosto a noviembre
8 62842285 17/11/2007 | Q 600.00 | 200740225 |Zoila Elisa Moralez Balcarcel Pago de agosto a noviembre
9 62842357 17/11/2007 | Q 450.00 | 200740221 |Marisela Sarai Betancuort Pago de agosto a octubre
10 65323457 17/1172007 | Q 600.00 | 200440549 |Roberto Lucas Gonzlaez Pago de agosto a noviembre
11 62847906 19/11/2007 | Q 600.00 | 200740536 |Yenifer Sarai Duarte Pago de agosto a noviembre
12 62842400 19/11/2007 | Q 600.00 | 200740543 |Victor Hugo Fajardo Pago de agosto a noviembre
.13 68285720 | 19/11/2007 | Q 600.00 | 200341887 [Rafael Marcos Castro Miréon Pago de agosto a noviembre
[ 14 68285854 19/11/2007 | Q 600.00 | 200340471 {Jorge Rodolfo Soma Valdez Pago de agosto a noviembre
[ 15 65311491 19/11/2007 | Q 600.00 | 200440546 |Ericka Bernal Pago de agosto a noviembre
16 62847904 19/11/2007 | Q 600.00 | 200740223 |Ervin Danny Lemus Morales Pago de agosto a noviembre
17 62842419 19/11/2007 | Q 600.00 | 200440512 [Maria Valentina Pacheco Urizar Pago de agosto a noviembre
[ 18 65288340 19/11/2007 | Q 600.00 | 200340429 [Mayra Corina Gutierrez Pago de agosto a noviembre
[ 19 68285732 19/11/2007 | Q 300.00 | 200540799 |Karla Mineli Lopez Pago de octubre y noviembre
[ 20 62842338 | 20/11/2007 | Q 600.00 | 200742398 |José Roldan Pago de agosto a noviembre
TOTAL . .. Q 11,550.00

Total de Boletas 20

MERCEDES EUNICE LOPEZ CANA
OFICINISTA DE PROYECTOS DE
REGIMEN ESPECIAL (AUTOFINANCIABLES).
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Formato No. 33
PLANILLA DE LIQUIDACION DE FONDO FIJO AUTOFINANCIABLE

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA Form: SiC-8

POLIZA DE DIARIO No.

PLANILLA DE LIQUIDACION DE FONDO FIJO AUTOFINANCIACLE No. 01-2007

Con solicitud de reintegro Xxx !
FECHA: 14 de junio de 2007 Liquidacion final, para registro contable |
DEPENDENCIA: Centro Universitario del Sur. CODIGO: 34
COMPROBANTE DE GASTOS CORRESPONDIENTES AL PERIODO COMPRENDIDO
DEL 07 DE MARZO AL 31 DE MAYO DEL A_NO 2007.
No| No.de BENEFICIARIO Y CONCEPTOS PARTIDA VALOR Tz A
Ord.| cheque PRESUPUESTAL EN QUETZALES | DEBE |HABER
PAGOS A JUNTAS EXAMINADORAS
1 |59828065|V/ de pago a Inga. Arminda Zecefia, por examen
publico de TU. Merlyn Ordofiez, segun Punto Cuarto,
Inciso 4.2 de Acta No. 04-2007 de fecha 07/03/2007. |4.5.34.2.21.065 Q 50.00
2 159828066|V/ de pago a Ing. Walter Ortiz Prillwitz, por examen
publico de TU. Merlyn Ordofez, segun Punto Cuarto,
Inciso 4.2 de Acta No. 04-2007 de fecha 07/03/2007. |4.5.34.2.21.065 | Q 50.00
3 |59828067|V/ de pago a Ing. Marco Antonio Lopez, por examen & ;
publico de TU. Merlyn Ordofiez. segun Punto Cuarto, E:J 5 ;
Inciso 4.2 de Acta No. 04-2007 de fecha 07/03/2007. (4.5.34.2.21.065 | Q 50.00 3 b 5
- 3 1z
4 |59828068|V/ de pago a Ing. Jorge Sanchez. por examen w 7
publico de TU. Merlyn Ordofiez, segin Punto Cuarto, = {
Inciso 4.2 de Acta No. 04-2007 de fecha 07/03/2007. |4.5.34.2.21.065 | Q 50.00 ?)
=
5 |59808069|V/ de pago a Ing. Hugo Taracena , por examen §
publico de TU. Merlyn Ordofiez, segun Punto Cuarto, i
Inciso 4.2 de Acta No. 04-2007 de fecha 07/03/2007. |4.5.34.2.21.065 Q 50.00 1
RETENCION DE I.S.R. PROVEEDORES Y OTROS 1
V/ de retencion del Impuesto sobre la renta, segun
Recibos SAT No. 1063 2459263, 2459264 ,2459265,
2459266 y 2459267. 2.1.08.0.07.001 | Q 12.50 3
Sub-Total Q 262.50 !
— RETENCION DE I.S.R. PROVEEDORES Y OTROS
Pago del |.S.R. Retenido. Segun Recibo SAT NO. .
1054 0509673 2.1.08.0.07.001 | @ 12.50 3
TOTAL LIQUIDACION Q250.00

ot

USO EXCLUSIVO DEPARTAMENTO AUDITORIA

CANTIDAD A REINTEGRAR Q.
cantidad ( en letras) :

CANTIDAD PARA REGISTRO CONTABLE Q

uso EXCLUSIXQ:Q:EPARTAMENTO DE CONTABILIDAD Abono Q

Cheque No._ . Ealo‘r@ Abono Q

[Transf. Automati:\alor. Q Abono Q {

e M ,

‘ =\ £, f. ;
Henie da Teans i LS Auditor Analista Contable H
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Formato No. 34

CERTIFICACION DE INGRESOS Y  EGRESOS PROYECTOS
AUTOFINANCIABLES

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIRECCION GENERAL FINANCIERA

CERTIFICACION DE INGRESOS Y EGRESOS

(PROYECTOS AUTOFINANCIABLES)

Unidad Ejecutora: Centro Universitario del Sur.
Nombre del Proyecto: Examenes Técnicos y Profesionales
Codigo del Proyecto: 4.5.34.2.21 !

El infraescrito Agente de Tesoreria, certifica que ha tenido a la vista la informaci()n;de
ingresos y egresos del proyecto autofinanciable identificado en la parte superior, corres-
pondientes al presente afo, los cuales a la fecha ascienden a:

A INGRESOS PERCIBIDOS ... oooo oo Q. 2,756.00
B. EGRESOS REALIZADOS :
C-DIFERENCIAA RGB! weerssnsss s s iabse S s sss Q. 2,750.00 **

%*

Para el tramite que corresponda, se extiende la presente en la ciudad de Guatemap
alos 15 dias del mes dej junlo de 20 CZ

4
¥
"
¥
2

No incluye el gasto que en el presente expediente se tramita.
Si la diferencia es negativa, adjuntar el oficio de la Direccién General Financiera en la que conste el
porcentaje del presupuesto de egresos que la unidad puede erogar, sin haber percibido ingresos ;
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Formato No. 35
AUTORIZACION DEL CONSEJO DIRECTIVO

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
CENTRO UNIVERSITARIO DEL SUR “CUNSUR”
CONSE IO DIRECTIVO

REF. C.D. 52-2007.
Escuintla, Marzo 09, 2007.

Sefores:

T.U. Merlyn Karina Ordéfiez

P.C. Mercedes Lopez Cana

Inga. Arminda Zecefa de Rossal

Ing. Walter Ortiz Prillwitz

Ing. Marro Antonio Lopez Sotomayor
Ing. Jorge Remigio Sanchez

Ing. Hugo Taracena Rozzotto

Ing. Osman Danilo Ruiz Boiton

Senores:

Para su conocimiento y efectos pertinentes, le transcribo el PUNTO CUARTO: AUTORIZACIGNES,
inciso 4.2 del Acta No. 04-2007, de la sesion ordinaria del Consejo Directivo celebrada el dia 7 de
Marzo de 2007, que literalmente dice:

“CUARTO: AUTORIZACIONES. 4.2 Se dio lectura a la nota de fecha 05 de Marzo 2007, fiymada
por la T.U. Merlyn Karina Orddfiez Revolorio, carné 200040509, en donde solicita se le autorice
efectuar su examen publico de graduacién para optar el titulo de Ingeniera Agroindustrial, a nivel de
licenciatura, para lo cual adjuntan la documentacion que se requiere para un acto de esta natunaleza.
El Consejo Directivo, luego de comprobar que si cumple con todos los requisitos exigidos,
ACUERDA: Autorizar el Examen Plblico a la T.U. MERLYN KARINA ORDONEZ REVOLORIO
carné 200040509, de la Carrera Ingenieria Agroindustrial, para el dia viernes 16 de Marze de 2007, a
partir de las 15:00 horas, en el salén No. 1 “MV. Moisés Elias Barrios Tanchez”. B) Nombrar,como
Tribunal Examinador a los profesionales: 4

Inga. Arminda Zecefa de Rossal: Presidenta

Ing. Walter Ortiz Prillwitz: Secretario Accidental :
Ing. Marco Antonio Lopez Sotomayor: Docente Examinador ,
Ing. Jorge Remigio Sanchez: Docente Examinador :
Ing. Hugo Taracena Rozzotto: Docente Examinador

SUPLENTE: '
Ing. Osman Danilo Ruiz Boiton: Docente Examinador “e<_

“ID Y ENSENAD A TODOS”

Ing. Mauricio Girén Medina
SECRETARIO
CONSEJO DIRECTIVO

Calzada Manuel Colom Argueta, 2-75 zona 2, Colonia Popular, Escuintla. Guatemala - Apartado Postal 52
PBX: 78880501 - FAX: 78898870 - Email: dircunsur@yahoo.es
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Formato No. 36
CONCILIACION BANCARIA
JNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA.

CONCILIACION BANCARIA

JEPENDENCIA: CENTRO UNIVERSITARIO DEL SUR

CUENTA:

03-5002792-2

JORRESPONDIENTE AL MES: Abril 2007 FECHA:

13/06/2007

) Saldo seguin extracto de cuenta proporcionado por

PARCIAL

TOTAL

el Banco: Continental, S. A.

1) MAS DEPOSITOS PENDIENTES
FECHA

CONCEPTOS

Q 19,755.12

TOTAL DE DEPOSITOS PENDIENTES
1) MENOS CHEQUES EN CIRCULACION
FECHA |CHEQUE No BENEFICIARIO Y CONCEPTO

Q 19,755.12

Q Q -
TOTAL CHEQUES EN CIRCULACION Q 19,755.12
IV'  DIFERENCIAS
FECHA (50O ( ) CONCEPTO
Q 19,755.12
TOTAL iAMISTES ! Fa vves sioe s cas s siames ials &
V) SALDO SEGUN CHEQUERA ( Ultimo cheque girado 59828072) Q 19,755.12

OBSERVACIONES: Se adjuntan codos de cheques Nos. 59828070 al 59828072

Original: Auditoria  Duplicado: Cajero ?eneral Triplicado: Agente de Tesoreria
¢ SAN C;.J?,
vz
REVISADO AUDITORIA

PREPARADO’AGENTE DEST
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Formato No. 37
ESTADO DE CUENTA DE DEPOSITOS MONETARIOS

o ot |\|||||!|_|H.'l‘|\||m|Wl“!}\llaﬂ\l e
/11036 —
RESUMEN ﬂNA[‘I?IERO : "
7 RrEisl;MErNil;é;C;V}hﬂlENTwOiSi -7.4777 ‘ vil;F;R‘f\;l’\iclo;‘erENEF%AiL 7 1

Acreditamiento por intereses 569
Descuento |PF ( {

DETALLE pogwod + 1) |

Dia Agencia Documento Descripcion Débito Crédito | Saldo

www.gytcontinental.com.gt o
1-801-782-2626
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Formato No. 38
COPIAS DE CHEQUES

CHEQUE No 5982*68

CUENTA No. 03-5002792-2 CERO SEIS GCHO
USAC-AUTOFINANCIABLES CUNSUR ]
*NO NEGOCIABLE" ‘
© LUGAR.Y FECHA Eﬁe&({;ﬂ}&t_’ 92' /jﬂ} . SRS, -] s MRS [1 L’?‘,
: PAGUESE A,\jbf,ﬂg. ﬂiﬂ’] L%LD Ja V\CN 2; EINNESSS U . SSNEE Coisoitin
7 QUETZALES ,LVJQIU,’ng. 5 \LP _Gown_ ioﬁ,lﬁﬂ___ s :
10329030600
01399765 Frroamwmwmsr | :

creQUE No. 59828068
CUENTA No. 03-5002792-2 CERO SEIS NUEVE
USAC-AUTOFINANCIABLES CUNSUR L

“NO NEGOGIABLE" /

i
AR.Y FECHA __ﬁCAAAﬂE&r 2l d.RAYYlQLLRLQ_ dLZQQ},A-_, ot 0 W L;:U
PAGUESE A,H{A 0 TQ{QQLV\O\ S rS / vt il Cuonids

QUETZALES CM(CM\'}&,\%_,Q: vdﬂ O DA 5_0,[\_(2‘0._._

o
1
4
4

01399760 " omcocarsonmena.s

w 312000290 WL 51103500 279221598 28061 #0000009 dL b

—— -

cHEQuE No. 59828070

CUENTA No. 03-5002792-2 CERO SIETE éeno
UsAC-AUTOFlNANcIABLES CUNSUR !
*NO NEGOCIABLE* t
j 1
udan Y FECHA onuuu#[( 10 aﬁ sil de 2002 43 10 % E3
Z'r” //fﬂékii R0k i 1IN i

0.
9 PAGUESE A_.Bﬁ!'f/& ,,,62 g /
; QUETZALES &lﬁ /70, _Cou_ f.?/a’

01399755 AEF. i ANGo GAT CONTINENTAL . A

312000 290 AL G103500 272 e 598 28070 S000000083LE

CHEQUE No 59828071

CUENTA No. 03-5002792-2 CERO SIET? UNO
USAC-AUTOFINANCIABLES cUNSllR
*NO NEGOCIABLE "
3 LUGAR vFE\hAlevU\}’\‘-,i, B ﬂ J ‘( !
;‘,LMSEA Jr NO '/L}.——y{r\ .
UETZALES = 7 : /
9" 7
01399750

312000 290 kL 51203 oo 2792215982807 1 ~0000003%78
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Formato No. 39
ANOTACIONES DEL LIBRO DE BANCOS
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