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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMATA
GUíA PARA EL CIERRE DE OPERACIONES DEL

EJERC|C|O 2018

I. JUSTIFICACION
Lo Universidod de Son Corlos de Guotemolo debe observor el principio de
onuolidod, poro efecto de hocer foctible lo liquidoción definitivo de su

presupuesto osignodo ol término del presente ejercicio fiscol, el que debe
presentorse ol Consejo Superior Universitorio, poro su oproboción respectivo
según Normo 9.2 de los "Normos que Regulon lo Eloboroción y Ejecución del
Presupuesto de lo Universidod de Sqn Corlos de Guoiemolo".

II. OBJETIVOS
c) Lc presente Guío tiene el propósito de estoblecer fechqs de cierre de los

operociones del ejercicio 2018.

b) Logror que los operociones se efeciúen, poro que los registros
presupuestorios y contobles se reolicen de monero oportuno.

c) Servir de herromiento odministrotivo o los Unidodes Ejecutoros paro que o
trovés de lo presente Guío puedon reolizor lo gestión odministrotivo, en
cuonto o eloboror, presentor y liquidor expedientes.

III. RESPONSABILIDAD
o) Los Autoridodes Competentes y Tesoreros o quien hogo sus veces, en los

distintos Unidcdes Ejecutoros. poro todos los procesos deben observcr los
procedimientos estoblecidos en lo Universidod y los fechos contemplodos en
esto Guío. El personol que por sus funciones porticipen en un proceso
especÍfico tombién deben observcr dichos fechos.

b) Los Unidodes Ejecutoros que no presenten los liquidociones en los fechos
estoblecidos en lo presente Guío, el Depcrrtomento de Contobilidod de
oficio efectuoró corgo contcrble en lo Cuento Deudores según seo el
documento origen por los vclores pertinentes de formo solidoric.
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l.

t.1

INGRESOS

PRESENTACION DEL INFORME DIARIO DE INGRESOS POR LAS DISTINTAS TESORERíAS

El Último lnforme Diorio de lngresos seró presentodo de lo formo siguiente:

RECEPCION DE INFORMES

__qrAElqlQE.ryq&Eso._
DEPARTAMENTO

Cojo Confqbilidod

03/12/2018 09 /01 /20't9

EGRESOS

DOCUMENTOS PENDIENTES PARA PAGO DE PLANII.tA
o) Lo solicitud de Documento pendiente de noviembre

presentodo de lo formo siguiente:
y diciembre seró

DOCUMENTO PENDIENTES PAGO DE PTANILI.AS

DEPARTAMENTO

Presupuesto

02/11/2018

[-t
] nrcepcrot¡
I o¡ rrucneso It-----lt_ I

I tesoreno 
I

i 
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1.2 Los Unidodes ejecutoros que por lo noturolezo de sus progromos percibon
ingresos en diciembre 20lB, deben presentorsus Informes Dioriós de Inoresos de
lo monero siguiente:

Los remonentes no utilizodos de los fondos situodos del régimen ordinorio y
privotivo deben estor depositodos en los cuentos boncoriortorr.rpondientes
en diciembre 20,l8.

b) Lo liquidoción de documentos pendientes paro pogo de plonillos de
201 B.

RECEPCION DE INÍORMES
DIARIOS DE INGRESO

DEPARTAMENTO

11/01/2019 t7 /o1 /2019

RECEPCION
DE INGRESO

Tesorerío

31/12/2018

c

octubre



TIQUIDACION DE DOCUMENTOS PENDIENTES PAGO DE

PI.ANITLAS

DEPARTAMENTO

Auditorío lnlernq

15/11/2018

iiouroacroN oe oocurrri¡¡ios rEr.¡orerur¡s paco

DEPARTAMENTO

11/01/2019

3.

3.1

c) Lo Iiquidoción de documenios pendientes poro pCIgo de plonillos de
noviembre y diciembre 20.l8.

SOLICITUDES DE COMPRA

Compros hosto Q I0,000.00
Poro compros de bojo cuontío por medio de Fondo Fijo deben gestionor sus
compros por medio de lc Tesorerío o ol Deportomento de Proveedurío y
presentor sus Solicitudes de Compro el 05 de noviembre del 2018 o
previomente.

Compros de Q l O,OOO.O'I hosto Q 25,OOO.O0
Poro comprcs por medio de Orden de compro hosto por un monto de
Q 25,000.00 deben gestionor sus compros por medio de lo Tesorerío o ol
Deportomento de Proveeduríc y presentor sus Solicitudes de Compro el 05 de
noviembre del 2018 o previcmenie.
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3'3 compros de e.-2s,Ooo.or y que no excedqn de e. go,ooo.00 (compro Direcrqpor medio de.Oferto Electrónico)
El trómiie de órdenes de Compro seró preseniodo de ro formo siguiente:

soUctTUD DE COMPRA DE Q. 25,OOO.O1 A Q. eo,ooo.oo

DEPARTAMENTO

Audilorío
lnterno

Contobilidod Cojo

01/10/2018
AUTORTZACTON Orc
TRASLADO DE COPIA
o/c o cERT|FtCACtON

24/1O/2018

M4Lq¡4_Qq0,000.00
REVISION

TIQUIDACION 13/1't /2018
29/11 /2018

compros de e. 9o,ooo.or o e. goo,ooo.oo (Régimen de corizoción púbrico)

;il;#?:r 
un proceso de cotizoción, se debe reotizor de to formo siguiente o

Unidod /
Auloridqd

utivzon

3.4

ACTIVIDAD

17 /10/2018

08/11 /2018

26/11 /2018

soL¡crruo or conn¡nn otñJqooo¡r * o]oopoo¡o

EMISION DE CHEQUE

Es importonfe señolor que estos fechos son congruenles con el procedimientode régimen de cofizoción, pero los unidodes p,iuo"n minimizorlos de ocuerdoo su efectividod operotivo. poro ros expedientes que yo no rogren concruir sutrómite y que cuenten con ro orden-de compro yo 
-'"roborodo 

deben procederde ocuerdo ol numerol l0 de esto Guío.



3.5 Compros de Q. 900,000.0'l (Régimen de Licitoción Público)

Poro el coso de Licitoción Público. los ouioridodes competentes de los
Unidodes Ejecutoros se sujetorón o lo Ley de Controtociones del Estodo y su
Reglomento. osícomo lo contemplodo en el numerol l0 de esto Guío.

4. GIROS AL EXTERIOR

Los Giros ol Exterior serón troslododos por el Deportomento de Cojo o los
Tesoreríos de los Unidodes Ejecutoros el ló de noviembre 20lB o previomente y
lo liquidcción ol Deportcrmenio de Contobilidod el 27 de noviembre 20lB o
previomente.

5. FRANQUICIAS
Los Unidodes Ejecutoros interesodos en el trómite de Fronquicios cuyos
expedientes se encuentren en el proceso de lo emisión de cheque, deben
presentor ol Deportomenlo de Proveedurío lo documentoción correspondiente
el 2ó de octubre 2018 o previomente. Después de dicho fecho el irómite de
fronquicio se inicioró o portir del primer dío hóbil oño 2019.

LIQUIDACIóru OT NóMINAS DE SUETDOS Y PRESTACIONES
Los nóminos de sueldos y prestociones de octubre 2018, deben entregcrse en
el Deportomento de Conlobilidod el l5 de noviembre 20lB o previomente.

Los nóminos de sueldos y prestociones de noviembre y diciembre 2OlB, deben
entregorse ol Deportomento de Contqbilidqd el 21 de enero 2019 o
previomenie.

ESCUELA DE VACACIONES
Los Escuelos de Vocociones de diciembre 2018, deben otender los
disposiciones contenidos en los circulores del Deportomento de Presupuesto y
el Sistemo Generol de Ingresos vigente.

Lo solicitud de omplioción eventuol de Fondo Fijo poro gostos privotivos debe
gestionorse onte lo Dirección Generol Finoncierq el l9 de noviembre 2018 o
previomente, conforme ol numerol B de esto Guío.

Los remonentes siiuodos por medio de fondo fijo, deben depositorse en lo
cuento que correspondo en diciembre 20lB.

El Deportomento de Procesomiento de Dotos brindoró opoyo técnico en el
ómbito de su competencio o los Unidodes Ejecutoros que lo soliciten en lcr

oplicoción de pogos estudiontiles el 29 de noviembre 20l8 o previcmente.

6.
6.1

6.2

7.

7.1

7.2

7.3



8. FONDOS FIJOS
Los solicitudes de omplioción eventuol de fondo fijo y liquidociones de Fondo
Fijo, serón presentcdos de lo formo siguiente:

ACTIVIDAD

TRAMITE DE FONDOS FIJOS

DEPARTAMENTO

DGF Audilorío
lnlerno Contobilidqd Cojo Tesoreríq

LIQUIDACION PARA

REEMBOTSOS 07 't'l 18 09 1l l8 14/11/2018 15/11/2018
SOLICITUD DE AMPLIACION

EVENTUAL DE FONDO FIJO 1? /11 /2018 21 'n 18 23/11/2018 27 /11/2018 2? /11/2018
LIQUIDACION PARA REGISTRO

CONTABLE DE FONDO FUO
26/11/2018 2e /11/2018

LIQUIDACION PARA REGISTRO

CONTABLE DE AMPLIACION
EVENTUAL DE FONDO FIJO

t1/01/2019 17 /01/2019

Los respeciivos remonentes deben estor depositcdos en diciembre 2018, en los
cuentos boncorios correspondientes.

9. PAGOS DE AYUDAS ECONOMICAS, AYUDAS BECARIAS, VIATICOS AL EXTERIOR
OTROS EFECTUADOS POR CUENTA AJENA Y SERVICIOS TECNICOS
PROFESIONALES
El trómite de pogos por medio de recibos y focturos por servicios técnicos y
profesionoles seró preseniodo de lo formc siguiente o previomente.

PAGOS DE AYUDAS ECONOMICAS Y BECARIAS, VIATICOS At
EXTERIOR, INDEMNIZACION Y POR CUENTA AJENA Y SERVICIOS

TECNICOS O PROFESIONATES

DEPARTAMENTO

Tesorerío

23/11/2018

29 /11 /2018

22/11/2O18 281"tI/2018 29 /1r /2018

LIQUIDACION DE

INDEMNIZACION Y DE

FACTURA SERVICIOS

TECNICOS O PROFESIONALES

Y

Y

Los servicios técnicos
mes de diciembre se

y profesionoles y oyudos becorios
tromitorón o portir del lO de enero

6

16/01/20'19

correspondient
2019

_11/011201e

16/1r t2018

PRESENTACION DE RECIBO 14/11/2018 22/11/2018

28/11/2018

LIQUIDACION DE RECIBO 'l 6 /o"l /2019

11/2018't3/1'.t /2O18

PAGO DE INDEMNIZACION

1 6/11 /2018

to/01/2019

FACTURA SERVICIOS

TECNICOS O PROFESIONALES

HASTA NOVIEMBRE



I O. PROVISIONES
El trómite de Provisiones seró presentodo de lo formo siguiente:

* En Escuelo de Vocociones no deben provisionorse los renglones 041 y 042.

** Los solicitudes de provisión de gostos por concepto de pogo de servicios
de oguo, teléfono y energío eléctrico y cuolquier otro servicio bósico de
noviembre y diciembre de 2OlB deben incluir el nombre y NIT de lo
empreso proveedoro del servicio y/o beneficiorio de lo erogoción y en el
coso de combustible por cuoto mensuol deberó indicor el nombre y No.
Registro de Personol del beneficiorio.

*** Con bose ol Artículo l4 de lo Ley Orgónico de Presupuesto, en cosos de
expedientes moyores de a. 90,000.00 cuyos bienes ylo servicios
controtodos y devengodos pero no pogodos ol 31 de diciembre del 2018,
deben tener como mínimo lo Orden de Compro debidomente revisodo
por Auditorío lnterno.

En cosos de expedientes menores de Q, 90,000.00, los bienes muebles,
molerioles y suministros y presloción de servicios no recibidos, no deben
provisionorse.

RETENCION DEL ¡MPUESTO SOBRE tA RENTA _ISR.A PROVEEDORES Y RENTAS DE
TRABAJO DE NOVIEMBRE Y DICIEMBRE 2018.

De Proveedores.
Por compros de bienes y servicios por Fondo Fijo, Documento Pendiente de
Plonillos y Orden de Compro objeto de retención de ISR, Ios Tesoreros deben
tromitor uno Amplioción Eventuol de Fondo Fijo poro el pogo del impuesio o
lo Superintendencio de Administroción Tributoricr -SAT-, en los períodos legoles
correspondientes. Lo liquidoción se presentoró en los fechos indicodos en el

11.

t 1.1

¡\CTIVIDAD

PRO vtstoN Es

DEPARTAMENTO

Div. nRHH Preru pueslo cüj i Au dilorio
Inlérno

cqnlqbil i dq d

'RÜVISIOI¡ SUELDOS Y PEE$TAOt]NES T.¡OVIEMBBE OIfl EMBRElS ts/LL/2O1A o9/0r/2ü11

)fiüvtsot¡ 0E EScuEtA DEvAcÁüoilE5 0t0EMrlREla * t 4/BL/20L9 17 i0t l20l\

;EBVICIOS I}ASICtlS Y COMBUS'II BLES I¡ OVIEM I}EE Y OIO EM l}fi E I+ 19/11/2018 26irr/20rt
\HU[At|Ot.t DE CItEQUE VOUf,fl EBStC 09 CON EEPOS|I|ON, PÚBTESOBEHp rr/01 /20r! t4/¡01É019 l8/ 0t/2tilf
tqutnAooH oE EEPostfloH oE f,ltEo_uE 21 /02/20t:
ñEt¡ts o 5EBl/tüüS REüüüOS tt0 PAGADOS MAYOEES tlE O.90,000.00 At
31 0tütMaBE20las++ 14/0u2019

numerol B de esto Guío.



11.2 De Renlos de Trobojo.
Por lo retención del ISR por los pogos de Juntos exominodoros, Gostos de
Representoción, Vióticos ol Interior y Bono lncentivo que se hogon efectivos o
no liquidodos o portir del ló de noviembre 2018. los Tesoreros deben proceder
osí:
o) Previo o emitir el cheque del pogo que esté ofecto o Io retención se

oplicorÓ el descuento correspondiente de lSR, el monio retenido se
depositoró ol dío hóbil siguiente en los cuentcrs boncorios osignodos.

b) Actuclizor los dotos de rentos de trobojo en el Sistemo lntegrodo de
lnformoción Finonciero (SllF-Gestión Automotizodo de Compros).

c) En lo liquidoción del Fondo Fijo deben odjuntor lo boleto de depósito
originol del descuento reolizodo y el reporte de retenciones efectuodos
duronte el período del 16 de noviembre ol 3l de diciembre 2018,
generodo desde el Sistemo Integrodo de lnformoción Finonciero (SllF) con
corgo o lo cuento contcrble ISR x Pogor 2.1.08.0.0/.000.

12. REGISTRO CONTABTE
El registro contoble seró presentodo de lo formo siguiente:

ACTIVIDAD

REGISIROS CONTABLES

D E PA RTAME NTO
RecursoS

P r€rupue sló
Audilorís
lnlernq

contqbilidsd cqjq

TfiAMITES OE GIROS BAIICAHOS Y OTBOS 76 /Lt l2EtX
uQUt0Aüo¡t DE GTBOS BAilfAfÉOS y OrfiÚs 20/r1/20rt 23/Lt/2OrA 27 t't J./zrLe

SOUCITUO OE COSEECC¡ON COI¡TAALT L6,/Or/2OL9

26/04/?OLg l0/051'20r9

U tlUl 0AOOl,l DE SEBI¡IOOS IIASI Cü5 Y ÍIOMBUSTIBLI 2A/ú3/2OL9

I3. INVENTARIO DE BIENES MUEBLES Y OTROS ACTIVOS FIJOS
Aquellos Unidodes Ejecutoros que lleven registro ouxilior de los bienes
inventoriobles de lo Universidod, deben envior el l5 de enero 2019 o
previomente, dos copios certificodos del lnventorio de Bienes Muebles y Otros
Activos Fijos ol 3l de diciembre de 2018, ol Deportomenlo de Contobilidod y
uno copio en orchivo digitol o Audilorío lnterno, odjuntondo copio certificodo
del folio del resumen del libro de inventorio.

El Deportomento de Contobilidod, recibiró los procesos de bojos y iroslodos de
lnventorio de Oficincls Centroles el ló de noviembre 20lB o previomente, poro
el resto de unidodes el 23 de noviembre 20l8 o previomente. Los expedientes
que los distintos unidodes no entreguen en eso fecho, deberón efectuor sus ,4
registros ouxiliores de control de inventorios con corgo ol movimiento del año 7//
2019.

@8



14.

15.

16.

17.

SOLICITUDES Y SAIIDAS DEL ATMACEN DE PROVEEDURIA
Lo recepción de solicitudes y solidos del olmocén debe efectuorse el ló de
noviembre 20lB o previomente.

CASOS DE EXCEPCION Y CASOS NO PREVISTOS
Los cosos de excepción y cosos no previstos que puedon suscitorse en lo
oplicoción de lo fechcrs de lo presente Guío, serón resuelios por lo Dirección
Generol Finonciero por escrito, o requerimiento y bojo lo responscbilidod de lo
Auioridod Competente y Tesorero o persono que hogc sus veces de lo Unidod
Ejecutoro.

TEMPORATIDAD DE LA GUíA
Estos Guíos son de corócter específico poro Ios procesos de cierre de
operociones del presente oño; sin emborgo, los procesos de Cotizoción y
Licitoción del oño 2019, se pueden inicior en el oño 20lB.

VIGENCIA DE LA GUíA
Lo presente Guío enfro en vigencio o portir de su publicoción en
www.usoc.edu.gt/monuoles.

Guotemolo. julio de 20lB

MSc. Murphy po Poiz Reci
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