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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
GUIAS PARA EL CIERRE DE OPERACIONES DEL
EJERCICIO 2016

OBJETIVO

Las presentes guias tienen el propdsito de regular los procesos y fechas limite, en
que deben redlizarse los trédmites de documentos correspondientes a las
operaciones de cierme del ejercicio 2014.

Para lograr lo anterior, es necesario programar las fechas de liquidacion final del
presupuesto de la Universidad, de acuerdo a las circunstancias que tal proceso
requiere y al calendario del afic a que cotresponden.

RESPONSABILIDAD

La responsabilidad del cumplimiento de los procesos de las Guias de Cierre
corresponde, Unica y exclusivamente, o las autoridades y empleados a cargo de
la Ejecucién de su propio presupuesto en las distintas unidades ejecutoras.

Los expedientes deben contener la documentacién completa y su fraslado a las
distintas dependencias gue intervienen en el proceso se llevaran de acuerdo con
lo establecido en el Sistema Integrado de Compras, Sistema General de Ingresos v
Sistema Integrado de Salarics. Ast también se debe considerar los plazos que
establece la Ley de Confrataciones del Estado, sus Reformas y su reglamento, asi
como el Sistema de Confrataciones y Adquisiciones del Estado de Guatemala
Guatecompras, respetando las fechas imites establecidas en las presentes guias.

El cumplimiento ordenado y sistematizado en el proceso de adquisicién de bienes
muebles, materiales, suministros y servicios, serd posible en tanto se cumplan las
presentes Guias de Cieme y por ende el traslado oportuno de la informacién
presupuestaria y financiera de cada una de las unidades académicas y
administrativas, para su respectivo regisiro contable.



PRESUPUESTO

GUIA 1 LIQUIDACION

Debe observarse el principio de independencia entre ejercicios presupuestarios,
para efecto de hacer factibie la liquidacién definitiva del presupuesto universitario
al témino del presente ejercicio, la cual deberd presentarse al Consejo Superior
Universitaric a mdas tardar el 1 de marzo del aho 2017, segin Norma 9.2 de las
“Normas que Regulan la Elaboracion y Ejecucion del Presupuesto de la Universidad
de San Carlos de Guatemala™.

INGRESOS

GUfA 2 RECEPCION, DEPOSITO, E INFORME DIARIO DE INGRESOS EFECTUADOS
POR LAS DISTINTAS TESORERIAS

2.1. Los ingresos percibidos en las tesorerias al 25 de noviembre/2016, se deben
presentar con el Informe Diario de Ingresos al Departamento de Caja, a mds
tardar el 2 de diciembre/2016.

2.2. Las Unidades ejecutoras que por la naturaleza de sus programas perciban
ingresos en el mes de diciembre /2016, se les fija el 29 de diciembre/20146 como
Oltimo dia para la recepcidn y depdsito de los mismos y deberdn presentar los
informes comrespondientes al Departamento de Caja, o mds tardar el 12 de
enero/2017.

El Departamento de Caja deberd a su vez presentar todos los informes antes
mencionados al Departamento de Contabilldad, a mdas tardar el 16 de

enerc/2017.
EGRESOS
GUIA 3 DOCUMENTOS PENDIENTES PARA PAGO DE PLANILLA Y GASTOS

CORRESPONDIENTES A FIN DE AMD

3.1. El Departamanto de Presupuesto certificard la disponibilidad presupuestaria de
Documentos Pendientes para pago de planillas del personal que labore en el
crze o dizizmben /2014 Lo Direccién General Financiera autorizard
Documentos Pendientes para gastos que se generen del 16 de noviembre al
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31 de diciembre/2016, conforme a detdlle y solo en casos plenamente
justificados. Las solicifudes se atenderdan siempre y cuando la unidad ejecutora
solicitante no tenga liguidaciones pendientes por otros recursos asignados con
anterioridad, previendo el caso de liquidacion de planilias.

3.2 Se fijan como fechas limites de recepcién para el tramite de Documentos

3.3

3.4

3.5

3.6

Pendientes las siguientes: A} Para pago de planillas en el Departamento de
Presupuesto y pago de ofros gastos en la Direccién General Financiera, el 3 de
noviembre/2014: B) En ambos casos, los expedientes deberén presentarse a
Auditoria Interna para su revisidn el 8 de noviembre/2014, y C} En el
Departamento de Contabilidad el 11 de noviembre/2016.

La entrega de cheques y/o transferencias para situar fondos por Documentos
Pendientes lo hara el Departamento de Caja al empleado responsable, a mas
tardar el 24 de noviembre/2016.

Los remanenies no utilizados de los fondos situados del régimen ordinario y
privative deben estar depositados a mas tardar el 29 de diciembre/2016 en las
cuentas del Banco G&T Continental: USAC-Ingresos Propios nimero 01-5020447-
8; y régimen especial en la cuenta USAC-Fondos Privativos nimero 39-5000836-
4, en el Banco de Desarrollo Rural: USAC-Ingresos Propios nimero 3-03334359-8;
y régimen especial en la cuenfa USAC-Fondos Privativos nimero 3-03321347-7.

La liquidacién de documentos pendientes autorizados y situados para el pago
de planilias y ofros gastos al 31 de octubre/2016, deberdn presentarse a mds
tardar al Departamento de Presupuesto el 10 de noviembre/2016, a la Auditoria
Interna el 15 de noviembre/2014 y al Departamento de Contabilidad el 18 de
noviembre/201 é.

Los Documentos Pendientes autorizados para los meses de noviembre vy
diciembre deberdn ser presentados para su liquidacién asi: A) Pepartamento
de Presupuesto a mds tardar el 12 de enero/2017, B) Auditoria Interna a mas
tardar el 16 de enero/2017, y C) Departamento de Contabllidad a mas tardar
el 20 de enero/2017.

Las solicitudes de documentos pendientes para pagos de servicios de agua,
teléfono, internet, energia eléctrica y cualquier otro servicio comrespondiente al
mes de noviembre/2014, deberan framitarse con base o estimaciones
promedio de los Ultimos 3 meses ante: A) Direcclén General Financlera, el 3 de
noviembre/2014; B} Auditoria Interna el 8 de noviembre/20146, vy  C)
Departamento de Contabilidad el 11 de noviembre/2016, D) Departamento de
Caja el 16 de noviembre/2016. Las liquidaciones de estos documentos
pendientes deberan efectuarlo conforme las fechas indicadas en el numeral
3.5, segundo pdmrafo, de estas guias.



GUIA 4 SOLICITUDES DE COMPRA

4.1

4.1.1.

4.2

Compras hasta Q@ 10,000.00

Dependencias de la Administracién Central

Sin asignacién de Fondo Fijo

Las dependencias deben gestionar sus compras por medio del
Departamento de Proveeduria, y presentar sus solicitudes de compra, a mds
tardar el 26 de octubre/2016.

Con asighacién de Fondo Hjo

Los interesados tramitardn sus solicitudes de compra, @ mds tardar el 26 de
octubre/2016.

Facultades, Escuelas no Facultativas y Centros Regionales
{ 0s interesados tramitard@n sus solicitudes de compra a través de su tesorero

o quien haga sus veces, a mas tardar el 26 de octubre/2016.

Compras_mayores de Q. 10,000.00 v que no excedan de Q. 90.000.00
(Compra Directa por medio de Oferla Electrénica) pendiente

Las solicitudes de compras deberdn presentarse ante el Departamento de
Proveeduria o al tescrero de las unidades descentratizadas, a més tardar 23
de septiembre/2016 (Ingreso de la Solicitud).

Departamento de Presupuesto para la Cerlificacién de Disponibilidad
Presupuestaria cuando la compra sea mayor de Q. 30,000.00, a més tardar
11 de octubre/201 4.

A la Autoridad Competente para Autorizacion de la erogacion del gasto por
la autoridad comrespondiente hasta el 13/10/2016, de acverdo a los rangos
astabiecidos en el inciso ¢) del Articulo 129 del Estatuto de la Universidad de
San Carlos de Guatemaila.

Auditoria Interna Revisa Expediente hasta 02/11/2016 y para iquidacion e
18/11/2016.

Departamento de Contabilidad Elabora y ftrasicda el Oficic para el
Departamento de Caoja para Emisién de Cheque hasta 07/11/2016, y para
fiquidacion del expediente hasta el 23/11/2014.

Departamento de Caja Elaboracidn de Cheque hasta el 10/11/2016.



4.3

4.4

Compras mayores de Q. 90,000.00 (Régimen de Cotizacion Piblica)

Las solicitudes deberdn presentarse ante el Departamento de Proveeduria o
al tesorero de las unidades descentralizadas que coresponda, a mas tardar
el 18 de julio/2016.

Compras mayores de Q. $00,000.00 (Régimen de lLicitacién POblica)

Para el caso de Licitacidon Pablica, las avtoridades competentes de las
unidades ejecutoras se sujetardn a los plazos establecidos en la Ley de
Contrataciones del Estado y su Reglamento, asi como lo contemplado en la
Guia 12.6.

GUIA 5 TRAMITE DE ORDENES DE COMPRA

5.1

5.2

Compras por medio del Departamento de Proveeduria

Los expedientes con drdenes de compra que se framitan a través del
Departamento de Proveeduria, deben iniciar a mds tardar el 18 de julio del
presente afio y observar las fechas indicadas en el inciso 5.2.

Compras de las Unidades Ejecutoras Descentralizadas (ver anexo)

Las drdenes de compra gque tramiten las unidades ejecutoras
descentralizadas (distintas de la Administracién Central), deben enfregaren
las dependencias administrativas, en las fechas siguientes:

Departamento de Presupuesto, para la Certificacion de Disponibilidad
Presupuestaria Form. SIC-05, hasta 22/08/2016.

Direccién General Financiera para la emisién del Dictamen Favorable para
las erogaciones que excedan de Q 250,000.00 hasta 12/09/2016.

Autoridad Compefente, Revisa y autoriza bases hasta el 26/07/2016: para
autorizar las eragaciones mayores de Q. 30,000.00 a Q. 250,000.00, para
autorizacién segin comresponda hasta el 13/09/2016.

Rectoria, hasta el 01/09/2016, firma la orden de compra.

Direccién de Asuntos Juridicos para emision del Dictamen Juridico hasta el
27/07/2016. Revisa o Facciona Contrato hasta et 19/09/2016.

Avuditoria Interna, Primer Punto de Confrol hasta el 04/08/2014, Segundo
Punto de Control hasta el 30/08/2014, Tercer Punto de Control hasta el
9/11/2016, Cuarto Punto de Control hasta el 18/11/2016.



Departamento de Contabilidad, Elabora y fraslada el Oficio para el
Departamento de Caja para Emisién de Cheque hasta el 11/11/2016. Para
liquidacién del expediente hasta el 21/11/2016.

Departamento de Caja, para orden de pago hasta el 15/1 1/2016.

53 Para los giros al exterior los expedientes seran trasladados por el
Departamento de Caja a las unidades ejecutoras a mas tardar el 18 de
noviembre/2016 y la liquidacién al Departamento de Contabilidad el 25
de noviembre/2016.

GUIA 6 FRANQUICIAS

Las unidades ejecutoras interesadas en el framite de franquicias cuyos expedientes
se encuentren hasta en el proceso de la emisidén de cheque, deben presentar al
Departamento de Proveeduria lo documentacién corespondiente a mas tardar el
26 de oclubre/2016.

Para los expedientes de adquisicién de Bienes Muebles y Otros Activos Fijos
Inventariables, ofros bienes y suministros importados ingresados al Departamento
de Proveeduria después del 26 de octubre de 2016, el trdmite de franquicia se
iniciard a partir del primer dia habil aho 2017.

GUIA 7 LIQUIDACION DE NOMINAS DE SUELDOS Y PRESTACIONES

7.1 Las liquidaciones de néminas de sueldos y prestaciones emitidas en el mes
de octubre/2016, deben entregarse en el Departamento de Contabilidad o
mds tardar el 16 de noviembre/2016.

7.2 Las liquidaciones de néminas de sueldos y prestaciones emitidas en los
meses de noviembre y diciembre 2016, deben enfregarse al Departamento
de Contabllidad a mds tardar el 20 de enero/2017.

GUIA 8 ESCUELA DE VACACIONES

Las Escuelas de Vacaciones deben atender las disposiciones contenidas en el
"Instructivo Complementario para la Programacion y Ejecucion de Presupuesto”
adjunto @ la circuiar del Departamento de Presupuesto D.P.007-2014 del
28/05/2,014 vy el Sistema General de Ingresos vigente.

8.1 La solicitud de situacion de fondos para gastos menores de funcionamiento,
cuando asi lo requieran las necesidades, deben gestionarse ante la
Direccién General Financiera por medic de Documento Pendiente, a mas
tardar el 3 de noviembre/2014 conforme a la Guia 3.2.
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8.2

8.3

8.4

Los remanentes de fondos situados por medio de Documento Pendiente,
deben depositarse en la cuenta 39-5000836-6 USAC-Fondos Privativos del
Banco G &T Continental y 303321347-7 USAC-Fondos Privativos del Banco
de Desarrollo Rural a mas tardar el 29 de diciembre/2016.

El Departamento de Procesamiento de Datos asesora en el dambito de su
competencia a las Unidades Ejecutoras que o soliciten en la aplicacién de
pagos estudiantiles, a mads tardar el 23 de noviembre/2016.

Las liquidaciones de documentos pendientes deben presentarse ante el
Departamento de Presupuesto a mds tardar el 12 de enero/2017. ante
Auditoria Interna el 16 de enero/2017 y ante & Departamento de
Contabilldad e! 20 de enero/2017.

GUIA ¢ FONDOS FlIOS

2.1

9.2

Las unidades ejecutoras que tienen asignado fondo fijo deben presentar sus
liguidaciones para “reembolso” a Auditoria Interna a mds a tardar el 4 de
noviembre/2016 y al Departamento de Contabilidad a mas tardar el 10 de
noviembref2016.

E! Departamento de Contabilidad debe trasladar al Departamento de Caja
a mds tardar el 14 de noviembre/2016 v éste debe entregar a las Tesorerias
los cheques y/o transferencia a mds tardar el 18 de noviembre/2016.

Las liquidaciones de fondos fijos para efecto de “registro contable”,
incluyendo los respectivos remanentes deben estar depositados a mas
tardar el 23 de noviembre/2014 en las cuentas del Banco G&T Confinental:
USAC-Ingresos FPropios nimero 01-5020447-8 y USAC-Fondos Privativos
ndmero 39-5000834-6, o del Banco de Desarrollo Rural: USAC-Ingresos Propios
nimero 3-03334359-8 y los fondos del régimen especial deberan estar
depositados en la cuenta USAC-Fondos Privativos nimerc 3-03321347-7;
deberan presentarse a Auditorfia Interna a mds tardar el 24 de
noviembre/2016 y ante el Departamento de Contabilidad o més tardar el dia
28 de noviembre/2016.

GUIA 10 PAGOS POR MEDIO DE RECIBOS (AYUDAS ECONOMICAS, AYUDAS

10.1

BECARIAS, VIATICOS AL EXTERIOR Y OTROS EFECTUADOS POR CUENTA
AJENA POR MEDIO DE RECIBOS)

La gestién de la ayuda econdmica y becaria, debe presentarse al
Departamento de Presupuesto el 8 de noviembre/2014, Auditoria Interna o
mds tardar el 11 de noviembre/20164, en el Departamento de Contabilidad o
mas tardar el 16 de noviembre/2016y al Departamento de Caja a mdas tardar
el 21 de noviembre/2016.



10.2

La liquidacién debe efectuarse conforme a las fechas indicadas en el
numeral 3.5, segundo parrafo.

El tramite de indemnizacién por refiro definitivo, se debe presentar a la
Divisidn de Administracién de Recursos Humanos a mds tardar el 7 de
noviembre de 2016, al Departamento de Presupuesto o al Deparfamento de
Contabilidad, segln coresponda, a mds tardar el 11 de noviembre de 2014,
a Audiltoria Interna a mdas tardar el 14 de noviembre/2016 al Departamento
de Contabilidad a mas tardar el 18 de noviembre/2016 y al Departamento
de Caja el 24 de noviembre/2016.

GUIA 11 PAGOS POR SERVICIOS TECNICOS O PROFESIONALES PRESTADOS POR
PERSONAS INDIVIDUALES O JURIDICAS

111

A los expedientes que se les tenga que efectuar refencién del Impuesto
sobre la Renta —ISR- del mes de noviembre /2016, segin comespenda, deben
presentarse a Auditeria Interna a més tardar el 18 de noviembre/2016, al
Departamento de Contabllidad a mds tardar 23 de noviembre/2016.

El pago del impuesto se realizard de acuerdo con lo programado por la
Superintendencia de Administracién Tributaria. Ver Guia 13.1.

GUiA12 PROVISIONES

La Direccién General Financiera no auforizard provisiones por gastos
comespondientes al Ejercicio 2016, salvo en los casos siguientes:

12.1

Los servicios personales con cargo alos renglones 011, 012, 017, 021, 022, 023,
024, 041 y 042 vy sus prestaciones cuando comrespondan (vacaciones,
aguinaldo, bono mensual, bono 14, diferidos), asi fambién Escuela de
Vacaciones, que por razones debidamente justificadas, no se tramitaron de
acuerdo a los procedimientos establecidos, seran atendidos asi:

12.1.1 Las solicitudes de provisiones de sueldos se deben presentar a ia
Divisién de Administracién de Recursos Humanos, a mds tardar el 14
de noviembre/2016. La Division de Administracién de Recursos
Humanos deberd cdiificar y trasladar al Departamento de
Contabilidad a mas tardar el 28 de noviembre/2016 para su registro
contable.

12.1.2  La provisién de salarios y prestaciones de Escuelas de Vacaciones
deben presentarse a la Divisibn de Administracién de Recursos
Humaneos el 12 de enero/2017 y al Departamento de Contabilidad el



12.2

12.3

12.4

12.5

12.6

16 de enerc/2017. Los rengiones 041 y 042, los cudales no deben
provisionarse.

Cualquier gestién de pago de salarios que no se framite en las fechas
indicadas por la Divisidn de Adminisiracién de Recursos Humanos contenida
en la Circular DARHS-43-20146, serd responsabilidad de la unidad ejecutora
el tramite en el afio 2017.

Las solicitudes de provisién de gastos por concepto de pago de servicios de
agua, teléfono y energia eléctrica y cualquier ofro servicio bdsico del mes
de noviembre y diciembre de 2016, {deben incluir el nombre y NIT de la
empresa proveedora del servicio y/o beneficiario de la erogacién). La
solicitud de provisién para combustible por cuota mensual (deberd indicar
el nombre y No. Registro de Personal del beneficiario).

Las anteriores solicitudes de provisidn deben presentarse al Departamento
de Presupuesto por medio de un oficio, a mds tardar el 18 de
noviembre/2016 y al Departamento de Contabilidad el 23 de
noviembre/2016, debiendo la unidad interesada framitar el pago y
regularizar dichas provisiones a mds tardar el 28 de febrero/2017. El
Deparfamento de Contabilidad vencido este plazo, de oficio regularizard los
saldos.

En los casos que se haya emitido cheque para page de bienes muebles,
materiales y suministros, y prestacién de servicios que tienen fechas de pago
y liquidacién y no se cumple con las mismas, el tesorero anulard el cheque
y requerird la provisién del gasto.

Para el efecto se fijan al tesorero los plazos siguientes: Auditoria Interna para
entregar el cheque anulado con el SIC-09, hasta el 12 de enero de 2017 y
al Deparfamento de Contabilidad la solicitud de provisién contable hasta el
16 de enero/2017, al Deparfamento de Contabllidad para la reposicion y
liquidacién definitiva de estos expedientes, debera efectuarse a mas tardar
el 27 de febrerof2017/.

En cosos de expedientes menores de Q, 90,000.00, los bienes muebles,
materiales y suministros, y prestacion de servicios no recibidos, no deben ser
provisionados.

Con base al Ariculo 14 de Ia Ley Orgdnica de Presupuesto, en casos de
expedientes mayores de Q. 90,000.00 cuyos bienes y/o servicios contratados
y devengados (recibidoes} pero no pagados al 31 de diciembre del 2016, por
causas plenamente justificadas, la unidad ejecutora podrd enviar la solicitud
de provisién contable al Departamento de Contabilidad a mds tardar el 12
de enero/2017, dicho expediente deberd tener como minimo la Orden de
Compra debidamente revisada por Auditoria Inferna.
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GUiA13 ISR DE PROVEEDORES Y RENTAS DE TRABAJO PAGADAS EN LOS MESES
DE NOVIEMBRE Y DICIEMBRE.

13.1

13.2

De Proveedores. Por las compras de bienes y servicios por medio de Fondo
Fijo, Documento Pendiente y Orden de Compra que tengan retencién de
ISR, los tesoreros deberdn framitar un Documento Pendiente por cada mes
por los montos estimados que consideren ejecutar, a fin de trasladar ios
descuentos a la Superintendencia de Administracién Tributaria —SAT- en los
periodos legales comespondientes. La liquidacién de estos Documentos
Pendientes se presentard en las fechas indicadas en el numeral 3.5, segundo
pamrafo.

De Rentas de Trabajo. Por los pagos de Juntas examinadoras, gastos de
representacién, vidticos al interior y bono incentivo que se hagan efectivos
a partir del 17 de noviembre /20146, los tesoreros deberdn actualizar los datos
de rentas de trabajo en el Sistema Integrado de Informacién Financiera (SHIF-
Gestién Automatizada de Compras), y tomar en consideracién lo siguiente:

s FEl Tesorero previo a emitir el cheque del pago de la Renta,
apiicaré por medio del Sistema Integrado de Informacion
Financiera {SIF) el descuento del 5%, comespondiente a la
retencidn.

e Ei monto retenide se depositard al dia siguiente, a las cuenias
del Banco G&T Continental: USAC-Ingresos Propios nimero 01-
5020447-8; y régimen especial en la cuenta USAC-Fondos
Privativos numero 39-5000836-6, en el Banco de Desarrollo
Rural: USAC-Ingresos Propios nimero 3-03334359-8; y régimen
especial en la cuenta USAC-Fondos Privatives nimero 3-
03321347-7.

+ Enlaliguidacién del fondo fijo o documento pendiente, deben
adjuntar la boleta de depdsito original vy el reporte de
retenciones efectuadas durante el pericde del 17 de
noviembre al 31 de diciembre /2016 generado desde el Sistema
Integrado de Informacién Financiera {SIIF) con cargo a la
cuenta ISR x Pagar 2108007000.

La Division de Administracion de Recursos Humanos efectuard el pago de
las retenciones efectuadas en la remesa del mes corespondiente.

GUIA 14 REGISTRO CONTABLE

14.1

Para la liquidacién de documentos corespondiente al ejercicio 2016 no
contemplados en estas guias (giros bancarios y otros), se fijan como fechas

11



limites las siguientes: 18 de noviembre/20146 para gestionar ante el
Departamentc de Presupuesto Ila certificacidon de disponibilidod
presupuestaria, 23 de noviembre/2016 para la enfrega a Auditeria Interna,
25 de noviembre/2014 al Departamento de Contabilidad.

14.2 Las solicitudes de comrecciones contables se recibirdn en el Departamento
de Contabilidad a mdas tardar el 16 de enerc/2017.

4.3 Los sueldos provisionados serdn pagados con cargo a la Cuenta Contable
que indique ia Pdliza de Diario emifida por el Departamento de
Contabilidad, requisito indispensable para su trédmite ante la Divisién de
Administracién de Recursos Humanos, a mas tardar el 28 de abril/2017.

GUIA 15 INVENTARIO DE BIENES MUEBLES Y OTROS ACTIVOS FIJOS

Aquelias Unidades Ejecutoras que lleven registro auxiliar de los bienes inventariables
de la Universidad, deben enviar a mas tardar el 16 de enero/2017, dos copias
cerlificadas del Inventario de Bienes Muebles y Otros Activos Fijos al 31 de
diciembre de 2016 al Departamento de Contabilidad y una copia en archivo digital
a Auditoria Intema, adjuniando copia certificada del folio del resumen del libro de
inventario.

El Departamento de Contabilidad, recibird los procesos de bajas y traslados de
inventario de Oficinas Centrales hasta el 16 de noviembre/2014, para el resio de
unidades el 24 de noviembre/2014. Los expedientes que las distintas unidades no
enfreguen en esa fecha, deberdn efectuar sus registros auxiliares de control de
inventarios con cargo al movimiento del afio 2017.

GUIA 14 SOLCITUDES ¥ SALIDAS DEL ALMACEN DE PROVEEDURIA

Se fija como fecha mdaxima para la recepcién de solicitudes v salidas del almacén
el 14 de noviembre /201 6.

GUIA 17 MEDIDAS DISCIPLINARIAS Y ADMINISTRATIVAS

17.1 Todas las personas que por sus funciones deban participar en el proceso de
cierre de operaciones, estdn obligadas a observar las presentes Guias.
Cualquier incumplimiento dard lugar a la toma de las medidas disciplinarias
que correspondan de acuerdo o lo estipulado en el Reglamenioc de
Relaciones Laborales entre la Universidad de San Carlos de Guatemala y su
personal,

17.2  Alos funciconarios y empleados responsables de las unidades ejecutoras que
no presenten las liquidaciones de fondos asignados por medio de Fondos
Fijos, Ordenes de Compra y Documentos Pendientes en las fechas
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establecidas en las presentes Guias, de oficio el Departamentio de
Contabilidad efectuard cargo contable en la Cuenta Deudores segin sea
el documento origen por los valores pertinentes, de forma solidaria y
mancomunada.

GUIA 18 CASOS FORTUITOS Y/O NO PREVISTOS
La Direccién General Financiera calificard vy resolverd de acuerdo a las

justificaciones los casos que se le presenten, asi como los casos fortuitos y/o no
previstos.

GUIA 19 TEMPORALIDAD DE LAS GUIAS

Estas guias son de cardcter especifico pora los procesos de cierre de operaciones
del presente afio.

GUIA 20 VIGENCIA DE LAS GUIAS

Las presentes guias entran en vigencia en forma inmediata.

Guatemala, Junio de 2014

Vo.Bo. ~.
Doctor Carlos G

c.c. archive DGF.
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ANEXO
FECHAS MAXIMAS PARA LA GESTION DE COMPRAS MAYORES DE
Q. 10,000.00

Direccikbd o
General Direcciédm Departauaents
1
Rangs d¢ PDeptn. “( Fipanchkra o Rectoria Asunles Aunditoria D Dep:erl:::;:n °
Compra "“";‘“’ ° Auntoridad {¥) Jaridico s Interma (5) Contabilidad e
o Competente {4) (&}
(r)
Mayores de 04/08/2016
Q 25000000 26/0T/20% 30/08/20
basta Q. 12/0%i20 16 27072016 09/ 1V 16
900,000.00 22/08/2016 D/OS2016 oL'09/2016 BH920% B/1/208 W20 2V1V20N 15/1¥20%
04/08/20%
Mayores de 26/07/20%6 30/0R20%
& 90,000.00 hasta 12/09/2016 27/07/2016 09/1¥2016
Q 250,000.00 22/08/203 13/09/2016 OV0%/2015 BH/20E ®’/206 W20 2V1V2016 15/1¥2036
Mayores de 02/1¥20 % 01V206
Q 120000 hasta 11072016 1/10/2016 — — t8/1/206 23/0206 01Y20%
Q90,00000
Observaciones:
(1) Compras mayores de Q. #0,000.00 Certificacién de Disporiblidad Presupuestaria Fom. $IC-05
{7) Emision del Dictamen Favorable de la Direccién Generol Financlero poro los erogaciones que excedan de Q 250.000.00 y las erogociones
mayores de Q. 30.000.00 a @. 250,000.00 para autorzacikn segin comesponda, de conformidod con lo estableckio en &l inclso ¢} del Articuia
126 dei Estatuio de o Universidad de Son Caros de Gualamola,
[3) Se rasiadara o Reclora, pora frma de ko Orden de Compra
(4) Emision del Dictamen Juridico 27/07/2014, Revisy o Facclona Canfroto de conformidad con 1a Ley de Conirataciones dei Eslado y su
Reglamenlo 19/09/2014.
(5) Primer Punlo de Conlrol D4/08/2016, Segunda Punto da Conirel 30/08/2014, Tercer Punie de Conirol 09/11/2016, Cuorlo Punta de Control
18/11/ 2016,
(4) Elobora y Wastado oficio del Departamento de Conlabiidad para Emizsiéin de Chegue 1171172016, Poro kquidacion 2171172016,
{7) GHaborocion de Chenue

Compras mayoras de Q. 10,000.00 ¢ Q. 70,000,00

m
(2

(5}
)

Certificacién de Disponibilidad Presupuestaria

Avtorizocién de la erogucién del gasto por la avleridod competente, de conformided can la establecido en el incise c) ded Articulo 129 del
Estatuto de la Universdod de San Carios

Reviza Expediente 02/11/2016, Pora liquidacién 18/11/2046,
Elabora v frosiada oficio det Departamenta de Contabifidad para Emisén de Cheque 07/11/2015, Paro liquidocién 23/11/2014

Eloboracian de Cheque.
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