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Introducción  
 El presente documento es una guía para la operación del Módulo de Gestión 

Automatizada de Compras del Sistema Integrado de Información Financiera de la Universidad de 

San Carlos de Guatemala - Fase I, dirigido a Tesoreros, Auxiliares de Tesorería, Oficinistas y 

personal que se involucra durante el proceso de adquisición de bienes y servicios así como 

también de otro tipo de gastos de carácter administrativo necesarios para el cumplimiento de los 

objetivos que cada unidad ejecutora conlleva. A continuación se presenta un ejemplo que 

contendrá los pasos precisos para completar el proceso de compra, en éste caso será del Régimen 

de Compra Directa  por medio de Caja Chica y Fondo Fijo.  

Para resolución de dudas respecto de los pasos ilustrados en éste documento, deberán canalizarse 

como primera instancia a través del correo electrónico siif@usac.edu.gt. 

 

mailto:siif@usac.edu.gt
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1. Inicio y autenticación 

Ingresar al sistema de compras a través de la dirección   http://siif.usac.edu.gt/sic  en la entrada 

ά¦ǎǳŀǊƛƻέ ŘŜōŜ ƛƴƎǊŜǎŀǊ Ŝƭ ǊŜƎƛǎǘǊƻ ŘŜ ǇŜǊǎƻƴŀƭ ȅ Ŝƴ ƭŀ ŜƴǘǊŀŘŀ ά/ƻƴǘǊŀǎŜƷŀέ ŘŜōŜ ƛƴƎǊŜǎŀǊ ƭŀ ŎƭŀǾŜ 

de acceso que usted haya definido (por default  la contraseña es el CLV que viene impreso en su 

voucher de pago). 

 

 

2. Registrar documentos de gasto por compra de bienes o servicios 

SŜƭŜŎŎƛƻƴŀǊ ƭŀ ǇŜǎǘŀƷŀ άtǊƻŎŜǎƻ ŘŜ ŎƻƳǇǊŀέ ȅ ƘŀŎŜǊ ŎƭƛŎ ǎƻōǊŜ Ŝƭ ŜƴƭŀŎŜ άGrabar documentos de 

compraέ 

 

 

 

http://siif.usac.edu.gt/sic
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9ƴ ƭŀ ǇłƎƛƴŀ άGrabar documentos de compraέ ǎŜ ƳƻǎǘǊŀǊł ǳƴŀ ƭƛǎǘŀ de subprogramas donde 

deberá elegir el subprograma al que pertenecen los documentos a grabar, si lo desea puede dejar 

seleccionado Ŝƭ ŎƽŘƛƎƻ ǇǊƛƴŎƛǇŀƭ ŘŜ ǳƴƛŘŀŘΣ Ŝƴ ŜǎǘŜ Ŏŀǎƻ ǎŜƭŜŎŎƛƻƴŀǊŜƳƻǎ Ŝƭ ǾŀƭƻǊ  άпΦмΦоф 9{/¦9[! 

DE CIENCIAS LIbD¦L{¢L/!{έ. 

[ǳŜƎƻ ŘŜ ǎŜƭŜŎŎƛƻƴŀǊ Ŝƭ ǎǳōǇǊƻƎǊŀƳŀ ŘŜōŜ ƘŀŎŜǊ ŎƭƛŎ ǎƻōǊŜ Ŝƭ ōƻǘƽƴ ά9ŘƛǘŀǊ κ !ƷŀŘƛǊ ŘƻŎǳƳŜƴǘƻέ 

tal como se ve en la imagen siguiente. 

 

!ƭ ƘŀŎŜǊ ŎƭƛŎ ǎƻōǊŜ Ŝƭ ōƻǘƽƴ άEditar / Añadir documentoέ ǎŜ ƳƻǎǘǊŀǊł la página para registro o 

edición de ŘƻŎǳƳŜƴǘƻǎΣ ŀŎł ŘŜōŜ ƘŀŎŜǊ ŎƭƛŎ ǎƻōǊŜ Ŝƭ ōƻǘƽƴ ά!ƎǊŜƎŀǊ ŘƻŎǳƳŜƴǘƻέΦ 
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Ingresar los datos solicitados, como mínimo deberá ingresar la fecha de liquidación, el tipo de 

documento, el número de documento, los demás datos son opcionales.  La fecha de liquidación es 

importante ya que indica el mes donde quedará registrada la operación dentro de la Ejecución 

Presupuestal. 

Luego de ingresar los datos debe ƘŀŎŜǊ ŎƭƛŎ ǎƻōǊŜ Ŝƭ ōƻǘƽƴ ά!ƎǊŜƎŀǊ ŘŜǘŀƭƭŜέ ǇŀǊŀ ǎŜƭŜŎŎƛƻƴŀǊ ƭŀ 

partida de gasto a afectar. 

 

 

Ingresar los valores requeridos en el detalle, partida, monto, descripción del gasto e indicar si 

aplica transferencia automática (al seleccionar el valor SI solo servirá para que el programa 

imprima las letras TA en la liquidación de fondo fijo, sin embargo usted deberá realizar la 

transferencia automática en el programa de Ejecución Presupuestal). 
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[ǳŜƎƻ ŘŜ ƛƴƎǊŜǎŀǊ ƭƻǎ ǾŀƭƻǊŜǎ ŎƻǊǊŜŎǘƻǎ ƘŀŎŜǊ ŎƭƛŎ ǎƻōǊŜ Ŝƭ ōƻǘƽƴ άDǳŀǊŘŀǊέΣ ǎƛ ǘƻŘƻ Ŝǎǘŀ ŎƻǊǊŜŎǘƻ 

Ŝƴ ƭŀ ǇŀǊǘŜ ǎǳǇŜǊƛƻǊ ŘŜ ƭŀ ǇłƎƛƴŀ ŘŜōŜ ƳƻǎǘǊŀǊǎŜ Ŝƭ ƳŜƴǎŀƧŜ ά/ŀƳōƛƻǎ ƎǳŀǊŘŀŘƻǎ ŎƻǊǊŜŎǘŀƳŜƴǘŜέ 

de lo contrario aparecerá algún mensaje de error. 

Para agregar otro documento debe repetir los pasos anteriores. 

Después de ingresar cada uno de los documentos de gasto debe habilitarlos para poder registrar la 

salida de fondos de la chequera de fondo fijo o de la caja chica. 

Debe regresar a la lista de documentos grabados, si aún se encuentra en la página de grabación 

ǇǳŜŘŜ ƘŀŎŜǊ ŎƭƛŎ ǎƻōǊŜ Ŝƭ ŜƴƭŀŎŜ άwŜƎǊŜǎŀǊ ŀ ƭŀ ƭƛǎǘŀ ŘŜ ŘƻŎǳƳŜƴǘƻǎέ ǳōƛŎŀŘƻ ŘŜōŀƧƻ ŘŜƭ ŜǎŎǳŘƻ.  

Se mostrará el listado de documentos grabados y un enlace para habilitar el reintegro tal como se 

ǾŜ Ŝƴ ƭŀ ƛƳŀƎŜƴ ǎƛƎǳƛŜƴǘŜΣ ŘŜōŜ  ƘŀŎŜǊ ŎƭƛŎ ǎƻōǊŜ Ŝƭ ŜƴƭŀŎŜ άIŀōƛƭƛǘŀǊ ǊŜƛƴǘŜƎǊƻέ ŘŜ ŎŀŘŀ ǳƴƻ ŘŜ ƭƻǎ 

documentos a reintegrar. 

Al hacer clic sobre este enlace el documento cambiara ŘŜ ŜǎǘŀŘƻ ά95L¢!b5h 5h/¦a9b¢hέ ŀ 

ά¢w!aL¢!b5h Chb5h{έ ƭƻ ǉǳŜ ǎƛƎƴƛŦƛŎŀ ǉǳŜ ȅŀ ǇǳŜŘŜ ǎŜǊ ƛƴŎƭǳƛŘƻ Ŝƴ ǳƴ ŎƘŜǉǳŜ ƻ ǎŀƭƛŘŀ ŘŜ ŎŀƧŀ 

chica. 
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3. Gestionar asignación de fondos 

tŀǊŀ ǊŜƎƛǎǘǊŀǊ ƭŀ ǎŀƭƛŘŀ ŘŜ ŦƻƴŘƻǎ ŘŜōŜ ǎŜƭŜŎŎƛƻƴŀǊ ƭŀ ǇŜǎǘŀƷŀ άtǊƻŎŜǎƻ ŘŜ ŎƻƳǇǊŀέ ȅ Ƙacer clic 

ǎƻōǊŜ Ŝƭ ŜƴƭŀŎŜ άDŜǎǘƛƻƴŀǊ ŀǎƛƎƴŀŎƛƽƴ ŘŜ ŦƻƴŘƻǎέ 

 

En la página de asignación de fondos debe seleccionar la cuenta bancaria a la que pertenecen los 

movimientos a registrar.   

3.1. Asignación inicial de caja chica 

Para asignar fondos a la caja chica dŜōŜ ƘŀŎŜǊ ŎƭƛŎ ǎƻōǊŜ Ŝƭ ŜƴƭŀŎŜ ά!ǎƛƎƴŀŎƛƽƴ ƻ ǊŜƛƴǘŜƎǊƻ ŘŜ /ŀƧŀ 

/ƘƛŎŀέΦ 
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Se mostrará la página para registrar reintegro o asignación de caja chica, debe hacer clic sobre el 

ōƻǘƽƴ ά!ƎǊŜƎŀǊ  ǊŜƎƛǎǘǊƻέ. 

 

Debe ingresar los datos solicitados, puede dejar en ōƭŀƴŎƻ ƭŀ Ŏŀǎƛƭƭŀ ŘŜ ά/ƻƳǇƭŜƳŜƴǘƻ ǇŀǊŀ ŎƘŜǉǳŜ 

bƻΦέ ¸ ǇǊŜǎƛƻƴŀǊ ǎƻōǊŜ Ŝƭ ōƻǘƽƴ  έDǳŀǊŘŀǊέ. 
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El programa lo direccionara hacia el resumen de operaciones y se visualizará el registro de 

asignación de fondos para caja chica, tal como se ve en la siguiente imagen. 

 

3.2. Registrar salida de fondos por caja chica 

Para registrar la salida de fondos para gastos a liquidar en una planilla de caja chica debe hacer clic 

ǎƻōǊŜ Ŝƭ ŜƴƭŀŎŜ άwŜƎƛǎǘǊŀǊ ǎŀƭƛŘŀ ŘŜ ŦƻƴŘƻǎέ 

 

Se mostrará la página para registrar la salida de fondos, en esta página debe seleccionar la unidad 

o dependencia bajo la que se registraron los documentos y luego seleccionar los documentos a 
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incluir en la salida de fondos (cuando se trata de salidas por caja chica normalmente se 

seleccionan todas las facturas pagadas por caja chica) luego debe hacer clic sobre el botón 

ά!ƎǊŜƎŀǊ ǊŜƎƛǎǘǊƻέΦ 

 

 

En la parte inferior se mostrará una sección con los datos principales de la salida de fondos, debe 

completar los datos faltantes o corregir los datos sugeridos poǊ Ŝƭ ǇǊƻƎǊŀƳŀΣ Ŝƴ ƭŀ Ŏŀǎƛƭƭŀ άCƻƴŘƻǎ 

ŜƴǘǊŜƎŀŘƻǎ ǇƻǊέ ŘŜōŜ ǎŜƭŜŎŎƛƻƴŀǊ Ŝƭ ǾŀƭƻǊ ά/!W! /IL/!έ  y opcionalmente puede ingresar el 

número de cheque con el que se reintegrará la caja chica. 
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Luego de guardar los cambios realizados el programa mostrará dos paneles, al lado izquierdo 

estarán los documentos que fueron asociados (incluidos o pagados) en la entrega de fondos que 

se acaba de registrar  y del lado derecho estarán los documentos disponibles para asociar a una 

entrega de fondos.   

Para agregar otro documento a una entrega de fondos, solo debe seleccionar el documento y 

ƘŀŎŜǊ ŎƭƛŎ ǎƻōǊŜ Ŝƭ ōƻǘƽƴ ά!ǎƻŎƛŀǊ ŘƻŎǳƳŜƴǘƻǎ ǎŜƭŜŎŎƛƻƴŀŘƻǎέΦ 

 Si desea desasociar (quitar de la entrega de fondos) un documento, solo debe hacer clic sobre el 

ŜƴƭŀŎŜ ά5ŜǎŀǎƻŎƛŀǊέ ǳōƛŎŀŘƻ en el panel de documentos asociados.   

Al asociar o desasociar un documento el programa actualizará el monto total de la entrega de 

fondos. 
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tŀǊŀ ǊŜƎǊŜǎŀǊ ŀƭ ǊŜǎǳƳŜƴ ŘŜ ŜƴǘǊŜƎŀ ŘŜ ŦƻƴŘƻǎ ŘŜōŜ ƘŀŎŜǊ ŎƭƛŎ ǎƻōǊŜ Ŝƭ ŜƴƭŀŎŜ άLǊ ŀƭ ǊŜǎǳƳŜƴ ŘŜ 

ƻǇŜǊŀŎƛƻƴŜǎέΦ 

 


