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Introduccidén

El presente documento esina guia para la operacion del Modulo de Gestion
Automatizada de Compras del Sistema Integrado de Informacién Financiera de la Universidad de
San Carlos de GuatemalaFase |, dirigido a Tesorer® Auxiliares de Tesoreria, Oficinistas y
personal que se involucra durante el proceso de adquisicion de bienes y servicios asi como
tambiénde otro tipo de gastos de caracter administrativo necesarios para el cumplimiento de los
objetivos que cada unidagjecutora conlleva. A continuaciéon se presenta ejemplo que
contendralos pasoprecisospara completar eprocesode compra, en éste caseradel Régimen
de Compra Directgpor medio deCaja Chica y Fondo Fijo

Para resolucion de dudas respecto defasos ilustrados en éste documento, deberan canalizarse
como primera instancia a través del correo electrérgf@usac.edu.gt



mailto:siif@usac.edu.gt

1. Inicio y autenticacion

Ingresar al sistema de compragravés de la direccionhttp://siif.usac.edu.gt/sic en la entrada

G! adzk NA2¢ RS06S AyaINBalkNI St NBIAAGNR RS LISNRERZ2YI f
de acceso que usted haya definido (por default la contrasefia es euél\ene impreso en su

voucher de pago).

SIIF-USAC

Sistema integrado de
informacién financiera

Ingrese su usuario y contrasefia

Usuario: 1 ‘

Contraseiia: | ‘

Estimado Usuario:

Si tiene acceso a algin mddulo del SIIF (Ingresos en linea, Ejecucién
Presupuestal Web, Sistema Integrado de Salarios, etc) el usuario y contraseiia es
la que utiliza para ingresar a dichos modulos. Si posee alguna duda o desea mas
informacion, por favor escribanos a: siif@usac.edu.gt

Para ingresar por la pagina principal por favor haga clic aca

2. Registrar documentos de gasto por compra de bienes o servicios
St SOO0OA2Y I NI £ LXSadlk3F at NB OS a2 Grabsr ddd@méntaNtet & K1
compra

SIIF-USAC

Sistema integrado de
informacién financiera

Inicionsultas/Repones | Mantenimiento | Salir |
2 .

-

wSeIe;cionar\ PR
elect Modalida e compra -
[Select Modalidad d p ff

®  Compra Directa por Fondo Fijo (de Q0.01 hasta @10,000.00)
Compra Directa por Documento Pendiente e_’

D() Solicitud de asignacidn de fondo fijo -
> E de compra por fondo fijo ,’

@®{7) Certificacién de di bilidad 'nov'la?e’ureria

() Autorizacién de Compras

|_E>C| Grabar doc de compra l

®() Gestionar asignacion de fondos

> Liquidacidn de caja chica

@®{] Nuevo expediente de liguidacidn de fondo fijo

(") Autarizacidn de Liguidacién de Fondo Fijo



http://siif.usac.edu.gt/sic
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debera elegir ebubprograma al que pertenecen los documentos a gratido desea puede dejar
seleccionadéf Os RA3I2 LINAYOALIf RS dzyARIRX Sy SadasS OF as
DECIENCIADID} L{ ¢ L/ ! { ¢
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tal como se ve en la imagen siguiente.

, SIIF-USAC
HUSAC
‘ informacién financiera

SIIF - Gestion Automatizada de Compras Inicio Proceso de compra Consultas/Reportes ’ Mantenimienta Salir ’

“Waolver al mend principal Usuario: "~~~ h Tt T T
Periodo: 2014
: - Paso 1
Cédigo presupuestal] |4.1.39... ESCUELA DE CIENCIAS LNGUISTICAS . ﬁ' ammasmsaTsss|s
Documentos de una solicitud de compra ‘ Otros d 1 | Bisqueda por proveedor  Bisgueda por nimero de documento
Ordenar por fecha de documenta Ordernar por fecha de grabacidn

Por default se muestran documentos de los iiltimos 60 dias, puede modificar el rango de fechas a consultar

Fecha inicial @ Fecha final @ | Filtrar por fechas

Documentos registrados |

[ Editar / Afiadir documentos

echa del Estado del Fecha
Select Details documente Obse jones decumento Total grabacian

Mo ~,

TS ss

yet ~ paso 2
Detalle de partidas

l'f KIF OSNJ Of A Gditar 2/4&1AUB douinentd 2 @ Sy YA paginal phid registro o
ediciondeR2 OdzySy G2a= I Ot RS6S KIOSN)I Ot A0 &a426NB St o2

-

Regresar a la lista de documentos Usuario: "~~~ 7 oy TTymTmm o mmrm n e,
Periodo: 2013

-
Subprograma selecci

Codigo presupuestal 4135
Unidad / Dependencia  ESCUELA DE CIENCIAS LINGUISTICAS

Habilitar reintegro de gastos

@ CONSEJO » Luego de ingresar los documentos que respaldan la compra del bien o servicio, deberd habilitar el reintegro de los
gastos realizados, para ello debera hacer clic sobre el botdn "Habilitar reintegro de gastos” ubicado a
cantinuacidn. 7

— . L4
| Habilitar reintegro de gastos | 7
7
L4
Documentos de gasto )

Documentos registrados | Regiﬁnr;’ Editar documento

Operaciones ‘

|_Agregar documento )

Datos generales
Yiatico / Combustible
Planilla de combustible Mo.
Solicitud de compra

Fecha de la operacio'n ™ Fecha de ejesusidn presupuestal.
MNLT.




Ingresar los datos solicitadosomo minimo debera ingresar la fecha de liquidacion, el tipo de
documento, el nimero de documento, los demas datos son opcionales. La fecha de ibquigac
importante ya que indica el mes donde quedara registrada la operacion dentro de la Ejecucion
Presupuestal.

Luegode ingresar los datos dedeF OSNJ Of AO az20NX St o2dsy a! ANBII
partida de gasto a afectar
Datos generales
Viatico f Combustible v
Planilla de combustible Mo, v
Solicitud de compra v Paso 1
Fecha de la operacidn 11-02-2014 = Fecha de ejecucidn presupuestal. ,’
MLT. [19600392 7 27
2 2
Proveedor (Razdn social)  MULIO MORALES ”
Mombre comercial  INDUSTRIAS MORALES ”
e
Tipo de documento  [FACTURA, ’/
Serie ABZ I r’
Ma. documento 12345
Fecha del documento  [30-11-2013
Detalles de recibos adjuntos  |RECIBO DE CAJA Mo, 123 DEL 30-11-2013
Detalles de la exencion del [Wa  [EXCENCION VA Mo. 123 DEL 30-11-2013 POR 215,50
Observaciones  [Compra de 2000 hajas carta
4
Detalles de otros formularios
4
Do asociado a solicitud
Detalles Paso 2
Partida
Monto per instrucciones ‘/
Descripcidn del gasto "
7
<
7’
s
3 :
Aplica transferencia autornatica
Agregar detalle 11! Cancelar |
Actualizar listado |
Aplica
Descripcidn del transferencia
Seleccionar Partida Partida gasto Monto automatica
Sin datos.

Ingresar los alores requeridos en el detalle, partida, monto, descripcién del gasto e indicar si
aplica transferencia automatica (al seleccionar el valor Sl solo servira para que el programa
imprima las letras TA en la liquidacion de fondo fijo, sin embargo usted @eaeadizar la
transferencia automatica en el programa de Ejecucion Presupuestal).



Detalles

Partida | 4.1.33.1.01.241 - PAPEL DE ESCRITORIO v

(1.1,200.00
Monta 250 v »_Verinstrucciunes

Descripcion del gasto [ ju1 10 MORALES NIT. 19600399 FACTURA No. ABZ-12345 del
071172013

A

Cancelar .

* Aplica transferencia autornatica | NO

Actualizar listado )

Aplica
Descripcion del transferencia
Seleccionar Partida Partida gasto \ Monto automatica
C JULIO \ MO Borrar
MORALES NIT. \
19600399 \
FACTURA, No.
ABZ-12345 del
301152013

[ dzS32 RS AyaNBal N t2a @Ft2NBa O2NNBOG2a KI OSNJ Of

0
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de lo contrario aparecera algin mensaje de error.

Paia agregar otro documento debe repetir los pasogeriores

Después de ingresar cada uno de los documentos de gasto debe habilitarlos para poder registrar la
salida de fondos de ldhequera de fondo fijo o de la caja chica.

Debe regresar a la lista de documentos grabados, si aln se encuentra en la pagina de grabacion
LJzSRS KIF OSNJ Ot A0 a2o0NB St Syfl O0S awSaNBalk NI+ f1
Se mostrara el listadde documentos grabados y un enlace para habilitar el reintegro tal como se

@S Sy I AYF3ASy &aAa3dadzaSyiSs RSo6S KF OSNJ Ot AO &a206N
documentos a reintegrar.

Al hacer clic sobre este enlace el documento cambR& S&aidlF R2 a95L¢! b5h 5h/ !

dG¢w!aL¢! b5h Chb5h{¢ t2 [jdzS AAIAYATFTAO!l j dz§ & | LJdzS F
chica.



-~
Cédigo presupuestal | 4.1.39... ESCUELA DE CIEMCIAS LINGUISTICAS v

Documentos de una solicitud de compra | Otros documentos | Blsgueda por proveedor  Busgueda por ndmero de documento

Drdenar por fecha de documenta Ordernar par fecha de grabacidn

Por default se muestran documentos de los iltimos 60 dias, puede modificar el rango de fechas a consultar

Fecha inicial Fecha final Filtrar por fechas )

Documentos registrados

Editar / Afiadir documentos J

Fecha del Fecha
Seleccionar Detalles documento Observaciones Estado del documento Total grabacion
e pe-Mostrar Editar 30-11-2013  JULIO MORALES EDITANDO_DOCUMENTO 2.150.00 11/02/2014
MIT. 19600399 15:32:10
FACTURA ABC - 1233 A )
De fecha 30-11-2013 Cabllo i cin
Recibo de Caja Mo. 4455 del 30-11-2013
Excencidn WA Mo, 777 del 30-11-2013 ‘
por 218.00 -
Compra de una caja de lapiceros \\
g Mostrar Editar 30-11-2013  JULIO MORALES EDITANDO_DOCUMENTO# Q.250.00 11/02/2014
MIT. 19600399 f 145331
FACTURA ABZ - 12345 L ) ‘
De fecha 30-11-2013 Hahilitar reintegro
RECIBO DE CAJA Mo, 123 DEL 30-11-
2013

EXCENCION WA Mo, 123 DEL 30-11-
2013 POR 215.50
Caompra de 2000 hojas carta

-
Cadigo presupuestal | 4.1.39. ESCUELA DE CIEMCIAS LINGUISTICAS v
Documentos de una solicitud de compra | Otros documentos | Blsgueda por proveedar  Bdsgueda por ndmero de documenta
Drdenar por fecha de documento Ordernar por fecha de grabacidn

Por default se muestran documentos de los idltimos 60 dias, puede modificar el rango de fechas a consultar

Fecha inicial Fecha final Filtrar por fechas )

Documentos registrados

Editar [ Afiadir documentos |

Fecha del Fecha
Seleccionar Detalles documento Observaciones Estado del documento Total grabacion
g hilostrar Editar 30-11-2013  JULIO MORALES TRAMITANDO_FONDOS Q.150.00 1170242014
MIT. 19600329 I - 14:32:10
FACTURA ABC - 1733 Habilitar edician

De fecha 30-11-2013 i
Recibo de Caja Mo. 4455 del 30-11-2013
Excencidn [V Mo, 777 del 30-11-2013 por
@18.00

Cornpra de una caja de lapiceros

O g Mostrar Editar 30-11-2013  JULIO MORALES TRAMITANDO_FOMNDOS 2.250.00 110252014
MIT. 19600359 - L 14:53:31
FACTURA ABT - 17345 Habilitar edicidn

De fecha 30-11-2013 B
RECIBO DE CAJA Mo, 123 DEL 30-11-
2013 )

EXCEMNCION [va Mo, 123 DEL 30-11-2013
POR Q15.50

Caompra de 2000 hojas carta




3. Gestionar asignacion de fondos
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Automatizada de Compras

lilldfs®" Proceso de compra Consulta

Usuario:

Periodo: 2013

P |
| Seleccicnar )

Seleccionar Modalidad de compra
O Cornpra Directa por Fondo Fijo (de Q0.01 hasta Q10,000.00)

Cornpra Directa por Orden de Compra (de 210,000.01 hasta Q50,000.00)
Cornpra Directa por Documento Pendiente

=
=
E=
E=

Solicitud de asignacidn de fondo fijo

Formularios de cormpra por fondo fijo

Certificacidn de disponibilidad presupuestal por la Tesoreria

Autorizacidn de Compras

E{_J Muevo expediente de liguidacidn de fondo fijo
]
B

=g i

Autorizacion de Liguidacion de Fonda Fija

Sequimiento al expediente de liguidacidn de Fonda Fija

Solicitud y recibo de viaticos, combustibles y/o gastos conexos

Marificaridn da linnidacidn £ Salicitod w racihn b da widticae win camhbnetibles win nastas conawne

En la pagina de asignacion de fondos debe seleccionar la cuenta bancaria a la que pertenecen los
movimientos a registrar

3.1.Asignacién inicial de caja chica

Para asignar fondos a la caja chi@aS KIF OSNJ Ot AO a2o6NB St Syfl OS
| KAOLI ¢ @

) SIIF-USAC
USAC
w informacidn financiera
w

SIIF - Gestién Automatizada de Compras

Inicic Proceso de

Wolver al mend principal Registrar salida de fondos | Asignacidn o Reintegro de Caja Chica  JTrasladar fondos de caja chica a cheguera  Reintegros por depisito
bancario —'
—_— Periodo: 2013
)
Cuenta Mo, | 7777777777 - USAC/ESCUELA DE CIENCIAS LINGUISTICAS - BAMRURAL - 4.1.35.101 v

Cuenta seleccionada
Cuenta Mo.
Morbre de la cuenta  USAC/ESCUELA DE CIENCIAS LINGUISTICAS

Banco  BANRURAL
Saldos

b\r’er panel de consultas

Saldo en cheguera por FONDO FIJOQ19,590.89  \ Actualizar )
Saldo en caja chica Q0.00

(D) operaciones registradas

Se muestran documentos del 01-112013 al 30112013

Fecha inicial Fecha final \_Filtrar por fechas | | Borrar filtro |

lnicio | Proceso de compra | ConsultasfReportes | Mantenimiento | Salir

T O«
N O(
>

QX

™.



Se mostrara la pagina para registrar reintegro o asignacion de caja chica, debe hacer clic sobre el

02Gsy a! ANB3IFNI NBEIAAGNRE

-

Cuenta seleccionada

* Cuenta No.
* Mombre de la cuenta  [USAC/ESCUELA DE CIENCIAS LINGUISTICAS

Banco BANRLUREAL

Saldos 140 en chequera por FONDO FIJO (.19 590,89
Saldo en caja chica 2.0.00

s Cheque para asignacion o

reintegro de Caja Chica #.‘
-
”
-
Asignacion de fon(loe" -

|_Agregar registro Asociar boleta de honorarios

Debe ingresar los datos solicitaggsiede dejared f I y O2 I OI

b2dé | LINBAAZ2¢IDNI ANRINB St o020s5y

It al resurmen de operaciones

arttlr RS

Periodo: 2013

-
Cuenta seleccionada

#* Cuenta Mo, |Z--_ """ T 7
* Nombre de la cuenta  |LISAC/ESCUELA DE CIENCIAS LINGUISTICAS

Banco BANREURAL

Saldos  gqidq en chequera por FONDO FIJO (.19,590.89
Saldo en caja chica Q.0.00

* Cheque para asignacion o
reintegro de Caja Chica

Asignacion de fondos

[ Agregar registro ) | Liguidar Entrega de Fondos ) Asociar boleta de honorarios
Mo, Registro (responsable de liguidar)  |15810 cooTo T T m T 0
Waonto 2000

Fecha de entrega de fondos  |30-11-2013

Observaciones | Asignacidn de caja chica

Fondos entregados por | CHEQUERA,

Mo. Chegue |S001]

Complermenta para Cheque Mo

| Guardar ) | Cancelar grabacion |

al 2 YL



El programa lo direccionara hacia el resumen de operaciones y se visualizara el registro de
asignacion de fondos para caja chica, tal como se ve en la siginegen.

(D) Informacién

1. - Datos guardados correctamente.
2. - Fondos asighados a caja chica.

SIIF-USAC

. Sistema integrado de
informacién financiera
Inicia Proceso ¢

olver al mend principal Reqistrar salida de fondos — Asignaciin o Reintegro de Caja Chica  Trasladar fondos de caja chica a cheguers  Reintegros por depdsito
bancaria

Periodo: 2013

Cuenta Na. USAC/ESCUELA DE CIENCIAS LINGUISTICAS - BANRURAL - 4.1,39.101 Vl

Cuenta seleccionaida

Cuenta Mo. .
Mombre de la cuenta USAC/ESCUELA DE CIENCIAS LINGUISTICAS
Banco  BAMRURAL

Saldos oo 40 en chequera por FONDO FIIOG17 52089 Actualizar )
Saldo en caja chica (Q2,000.00

b\/er panel de consultas

@ Operaciones registradas

Se muestran documentos del 01-11-2013 al

Fecha inicial l:l Fecha final | Filtrar por fechas | | Borrar filtro |

| Editar / asociar documentos |

Fecha de Fondes
entrega de entregados Estado de
Seleccionar fondos No. Cheque Responsable de liquidacion por liquidaciéon CC CH Tipo Monte
® 30-11-2013 500 Beneficiario CHEQUERA LIQUIDADOD 51 NO FF (2.2 000.00 Borrar

Asignacion de caja chica
Responsable:

15810

PACHECO

3.2.Registrar salida de fondos por caja chica

Para registrar la salida de fondos para gastos a liquidar en una planilla de caja chicaaeblc
d20NB St Syt OS awS3AadNIN alfARF RS FT2yR2at¢

SIIF-USAC

\ Sistema integrado de
informacién financiera

SIIF - Gestién Automatizada de Compras

Inicio Proce

“olver al mend principal
bancaria

Trasladar fondos de caja chica a cheguera  Reinteqgros por depdsito
-~ Periodo: 2013
S
Ty
e
Cuenta Mo | 3286025989 - USACESCUELA DE CIEMCIAS LINGUISTICAS - BAMRURAL - 4 139 101 V|

Registrar salida de fondos ) Asignaciin o Reintegro de Caja Chica

Cuenta seleccionada

CuentaMo 7277727700 p-2r panel de consultas
Mombre de la cuenta  USAC/IESCUELA DE CIENCIAS LINGUISTICAS
Banco BANRURAL

5aldos o140 en chequera por FONDO FLIOCHT 590,89 | Actualizar )
Saldo en caja chica (Cr2,000.00

Se mostrara la pagina para registrar la salidéodelos, en esta pagina debe seleccionar la unidad
o dependencia bajo la que se registraron los documentos y luego seleccionar los documentos a

9



incluir en la salida de fondog&uando se trata de salidas por caja chica normalmente se
seleccionan todas lasadturas pagadas por caja chica) luego debe hacer clic sobre el botén

G! ANB I NI NBEIAAGNRE ©

Cuenta seleccionada

* Cuenta MNo. | HHHHHHHHHH |

* Nombre de la cuenta |USAC/ESCUELA DE CIENCIAS LINGUISTICAS

Banco BAMNRURAL

Saldos  goj4g en chequera por FONDO FIJO Q.17 59059

MLT. 19600399
FACTURA, ABZ-12345
Compra de 2000 hojas carta

& CONSEJO Para asociar una solicitud de campra, debe estar ce

& CONSEJO Las solicitudes de compra deben estar}l@!ﬂ%y .
tesareria. -
-

-
‘f

Saldo en caja chica (.2,000.00
Solicitante - - m
= Paso 1
Unidad Ejecutora |39 - ESCUELA DE CIEMCIAS LINGUISTICAS _\_'.L. pﬂﬂfa” w
-
Detalles -
Unidad / Dependencia solicitante | 4.1.39... ESCUELA DE CIENCIAS LINGUISTICAS V|
[ Actualizar listados )
Documentos de respaldo "
Documentos pendientes de asociar -,u-“'
-
Otros documentos de gasto - o PCISO 2
Fechpaer® ™
Elegir‘ elﬂﬂclﬂhemo Descripcion Estado del documento Total
30-11-2013  JULIO MORALES TRAMITANDO_FONDOS 2.150.00
NLT. 19500329
FACTURA, ABC-1233
Compra de una caja de lapiceros
O 30-11-2013  JULIO MORALES TRAMITANDO_FONDOS 2.250.00

icitudes de vijticos deben tener cerificacidn presupuestal de

Asignacidn de fondos -
(_Agregar registro .I‘ Asociar boleta de honorarios

En la parte inferior se mostrard una seccion con los datos principales de la salida de fondos, debe

completar los datos faltantes o corregir los datos sugeridd$JpcS f
SYidNB3IIFR2&a LIR2NE RSOS
namero de cheque con el que se reintegrara la caja chica.

LINE AN YI = Sy
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Otros documentos de gasto

Fecha del
Elegir documento Descripcion Estado del documento Total
30-11-2013  JULIO MORALES TRAMITANDO_FOMDOS 2.150.00
K.LT. 19600322
FACTURA ABC-1233
Compra de una caja de lapiceros
O 30-11-2013 JULID MORALES TRAMITAMDO_FONDOS 2.250.00

MLT. 19600399
FACTURA ABZ-12345
Compra de 2000 hojas carta

@& CONSEJO Para asociar una solicitud de compra, debe estar certificada y autarizada.

& CONSEJO Las solicitudes de compra deben estar autorizadas y certificadas. Las solicitudes de vidticos deben tener certificacion presupuestal de
tesoreria.

Asignacién de fondos

Asociar boleta de honorarios

Mo, Registro (responsable de liquidar) 15510 e e m
Empresa o Proveedor beneficiario [0 MORALES

F* Opcional

Ingrese &l beneficiano cuando el documento s& emita 3 nombre de un proveedor.

Monto | 150.00

seleccionar CAJA

Fecha de entrega de fondos  [30-11-2013
CHICA

Observaciones  |Carmpra de una caja de lapiceros -

. !f
Fondos entregados por | CAJA CHICA
Mo, Cheque (5002
Complemento para Chegue Mo.

Fondos ejecutados a traves de: | FOMDO FIJO v

Guardar ) [ Cancelar grabacicn |

Luego de guardar los cambios realizados el programa mostrara delepaal lado izquierdo

estaran los documentos que fueron asociados (incluidos o pagados) en la entrega de fondos que
se acaba de registrar y del lado derecho estaran los documentos disponibles para asociar a una
entrega de fondos

Para agregar otro doaenento a una entrega de fondos, solo debe seleccionar el documento y
KF OSNJ Ot A0 a20NB St o2Gsy a! a20AF NI R20dzySyiaz2a a&as

Si desea desasociar (quitar de la entrega de fondos) un documento, solo debe hacer clic sobre el
Syt OS a5 Sal én2l@ané dedocdaiitdd asBeados.

Al asociar o desasociar un documento el programa actualizara el monto total de la entrega de
fondos.
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Solicitante

Unidad Ejecutora | 39 - ESCUELA DE CIENCIAS LINGUISTICAS | | Filtrar)
Detalles
Unidad / Dependencia solicitante |fi.1 39... ESCUELA DE CIENCIAS LINGUISTICAS v
-
|_Actualizar listados | - - "\,‘
- ~
- ﬁ,‘
Documentos de respaldo -
Documentos asociados Documentos pendientes de asociar
Otros documentos de gasto
Otros documentos de gasto
Fecha del Estado del
doc to Doc \{ doc \{ Total Eledi Flecha (Iel D L Estado del d .
30-11-2013 JULID POR_REINTEGRAR C.150.00 Desasociar egir documento escripeion ado qeldocumento
MORALES O 30-1-2013 JULIO MORALES TRAMITANDO_FONDOS (.250.00
NLT. 19500399 ’ MLT. 139500395
FACTURA L4 FACTURA ABZ-12345
ABC-1233 a ~ Compra de 2000 hojas
Compra de una ) carta
caja de T
lapiceros

& CONSEJO ’?a asociar una solicitud de compra, debe estar certificada y
| Total asociade: Q.150.00| torizada.

|_Asociar documentos seleccionados |

Asignacion de fondos

@ CONSEJO Las solicitudes de compra deben estar autorizadas y certificadas. Las solicitudes de vidticos deben tener certificacion presupuestal de tesoreria,

(_Agregar registro ) (_Editar ieqistio | Barrar registro (_Liguidar Entrega de Fondos )

Mao. Registro {responsable de liguidar) |15810 . e

Agociar boleta de honorarios

Empresa o Proveedar beneficiario [juL0 MORALES

" Opcional

Manto 180

Fecha de entrega de fondos  |30-11-2013

Ingrese el benaficiare cuando el documents e emita a nombre de un provesdor.

Obseraciones | Compra de una caja de lapiceros

t NI NB3

NB&I NJ I f
2LISNF OA2ySa

EoP

SIIF - Gestion Automatizada de Compras

SIIF-USAC

Sistema integrado de
informacion financiera

T2y R2

It al resurnen de operaciohes

Periodo: 2013

-
Cuenta seleccionada -~y

-
* Cuenta Mo, [ “»

* Nombre de la cuenta  |USAC/ESCUELA DE CIEMCIAS LINGUISTICAS

Banco BANRELREAL

Saldos a0 en chequera por FONDO FIJO Q.17 590,89
Saldo en caja chica 21.1,8350.00
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En el resumen se mostrara el registro de la entrega de fondos que acaba de grabar.

wolver al mend principal Eegistrar salida de fondos  Asignacidn o Reinteqro de Caja Chica  Trasladar fondos de caja chica a chegquers  Reinteqgros por depdsito
bancaria

Periodo: 2013

Cuenta No. | 3256028959 -- USAC/ESCUELA DE CIENCIAS LINGUISTICAS -~ BANRURAL -- 4.1.39.101 V‘

Cuenta seleccionada

Cuenta Mo, Lo vvosun. p-fer panel de consultas
Mombre de la cuenta  USAC/ESCUELA DE CIEMNCIAS LINGUISTICAS
Banco BAMNRURAL

Baldos  colin en cheguera por FONDO FUOQI7 590.89 | Actualizar )
Saldo en caja chica Q1 ,350.00

(D) operaciones registradas

Se muestran documentos del 01-112013 al

Fecha inicial l:l Facha final | Filtrar por fechas | | Borrar filtro |

|_Editar / asociar documentos )

Fecha de Fondos
entrega de entregados Estado de
Seleccionar fondos No. Cheque Responsable de liquidacion por liquidaciéon CC CH Tipo Monto
® 30-11-2013 5002 Beneficiario: CALA POR-LIGUIDAR|NO |NO [FF (.150.00 Baorrar
JULIO MORALES CHICA

Compra de una caja de lapiceros
Responsable:

15810

PACHECD

Q 30-11-2013 5001 Beneficiario: CHEQUERA LIQUIDADD 51 NO FF .2,000.00 Barrar
Asignacion de caja chica
Responsable:
15810
PACHECO

3.3.Registrar salida de fondos por Chequera

PPara registrar la salida de fondos para gastos a liquidar en una planilla de fondo fijo debe hacer
Of AO a20NHEHAKINIWI AOGS ARWS RS F2yR2a¢

SIIF-USAC
Sistema integrado de
informacién financiera

SIIF - Gestién Automatizada de Compras nici
nicio Froce

olver al mend principal
bancario

Registrar salida de fondos | Asignacidn o Reintegro de Caja Chica  Trasladar fondos de cajs chica s chequera  Reintegros por depdsito
T~

Periodo: 2013

~
~
~
Sy
~

.
Cuenta No | USAC/ESCUELA DE CIENCIAS LINGUISTICAS -- BANRURAL -- 4.1.39.101 V|

Cuenta seleccionada

CusntaMo. 27 .20 000 p-er panel de consultas
Mombre de la cuenta  |USACIESCUELA DE CIENCIAS LINGUISTICAS
Banco BAMRLURAL

Saldos 5,140 en chequera por FONDO FWOQ17 500,83 | Actualizar )
Saldo en caja chica (12,000.00

LY

Se mostrara la pagina para registrar la salida de fondos, en esta pagina debe seleccionar la unidad

o dependencia bajo la que se registraron los documentos y luego seleccionar los documentos a

incluir en la salida de fondosu@de seleccionar una o varias facturas del mismo proveedor) luego

RS0S KIOSNJI OftAO a20NB St o02Gsy da! INBIFNI NBSIAAGNR
13



-
Cuenta seleccionada

* Cuenta Mo, |

* Mombre de la cuenta |USAC/ESCUELA DE CIENCIAS LINGUISTICAS

Banco BAMREURAL

3aldos  @o140 en cheguera por FONDO FIJO (.17 590.89
Saldo en caja chica 2.1,8350.00

Solicitante - -

Unidad Ejecutora |39 - ESCUELA DE CIEMCIAS LINGUISTICAS » | | FiItrar:l -"“‘"
Detalles ‘

Unidad / Dependencia solicitante | 4.1.39... ESCUELA DE CIENCIAS LINGUISTICAS hd
[ Actualizar listados |

Documentos de respaldo

Documentos pendientes de asociar e Paso 2
- -
-
- -
Otros documentos de gasto ——
-

-

Fec e
Elegir Wocimento Descripeion Estado del documento Total
O 30-11-2013  JULIO MORALES TRAMITANDO_FONDOS (2.250.00

M.LT. 19600329
FACTURA ABZ-12345
Compra de 2000 hojas carta

& CONSEJO Para asociar una solicitud de compr, autorizada.
@ CONSEJO Las solicitudes de compra deben est Las solicitudes de vidticos deben tener certificacion presupuestal de
tesoreria. -
-
oy
Asignacidn de fondos -
[_Agregar registro ) Asociar boleta de hanararios

En la parte inferior se mostrard una seccion con los datos principales de la salida de fondos, debe
completar los datos faltantesoddd®S IA NJ £ 24 Rl (1248 adzZaSNAR2a LR2N St
SYyGNB3IFR2a LI2NE RSOGIQUERA b ahlipyat@ightemMNd dSkiangréshrfeR NJ &
namero decheque con el que se pago6 al proveedor, el nimero de cheque no se puede.repetir
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Documentos de respaldo
Documentos pendientes de asociar

Otros documentos de gasto

Fecha del
Elegir documento Descripcion Estado del documento Total
30-11-2013  JULIO MORALES TRAMITANDO_FONDOS (2.250.00
MILT. 19600399
FACTURA ABZ-12345
Compra de 2000 hojas carta

& CONSEJO Para asociar una solicitud de compra, debe estar cerificada y autarizada,

& CONSEJO Las solicitudes de compra deben estar autorizadas y certificadas. Las solicitudes de wisticos deben tener certificacidn presupuestal de
tesoreria.

Asignacion de fondos

Asociar boleta de honorarios

[ e e

Mo, Registro (responsable de liquidar) [15810
Empresa o Praveedar beneficiario [ 0 moRALES

" Opcional

Ingrese el beneficiaro cuando el documento =& emita @ nombre de un provesdor.

tonto  |250.00
Fecha de entrega de fondos  |30-11-2013

Observaciones  |Compra de 2000 hojas carta

Seleccionar

Fandos entregados par | CHEQUERA v * e e L o CHEQUERA

Mo, Chegue (5003
Complemento para Chegue Mo, ||
Fondos ejecutados a traves de: | FONDO FLIO v

Guardar | | Cancelar grabacian |

Luego @ guardar los cambios realizados el programa mostrara dos paneles, al lado izquierdo
estaran los documentos que fueron asociados (incluidos o pagados) en la entrega de fondos que
se acaba de registrar y del lado derecho estaran los documentos dispgrabdessociar a una
entrega de fondos.

Para agregar otro documento a una entrega de fondos, solo debe seleccionar el documento y
K OSNJ Oft AO a20NB St 0205y (iuédd\ it efpinpo®ldzy Sy i2a &S
explicacion de asignacion de fondos caja chica)

Si desea desasociar (quitar de la entrega de fondos) un documento, solo debe hacer clic sobre el
Syt 0S a5Sal a20AFNE dzoAOFR2 Sy St LIySt RS R2O0dzy

Al asociar o desasociar un documento el programa actualizara el moatalota entrega de
fondos.
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Solicitante

Unidad Ejecutora |39 - ESCUELA DE CIENCIAS LINGUISTICAS v | Filtrar)
Detalles

Unidad / Dependencia salicitante |f1.1.39... ESCUELA DE CIENCIAS LINGUISTICAS

| Actualizar listados )

|

No existen documentos con el estado valido para asociar al cheque, seleccionar otra Unidad Ejecutora o
seleccionar otra Unidad o Dependencia solicitante |  om =, .

Documentos de respaldo e - - - T
R — - -
Documentos asociados t - * Documentos pendientes de
asociar

Otros documentos de gasto
Eecha del Estado del & CONSEJO Para asociar una solicitL_ld de
documento Documento documento Total ‘ Coarﬂfgﬁissse estar certificada
30-11-2013  JULIO MORALES POR_REINTEGRAR Q.250.00 Desasociar y .

MILT. 19600359

FACTURA ABZ-12345 ‘i?.#'

Cormpra de 2000 hojas carta _—

| Total asociado: 0.250.00|

& CONSEJO Las solicitudes de compra deben estar autorizadas y certificadas. Las solicitudes de visticos deben tener certificacidn presupuestal de
tesaoreria.

Asignacion de fondos

[ Agregar registro ) | Editar reqistro | Barrar registro [ Liguidar Entrega de Fondos | Asociar boleta de honararios

MNo. Registro (responsable de liquidar) 15510 L

Empresa o Proveedor beneficiario [JuL0 MoORALES

F® Opeional

Ingreze &l beneficiana cuanda el documents se emita 3 nombre de un provesdor.

Monto  |250

Fecha de entrega de fondos  |30-11-2013

Observaciones | Caompra de 2000 hojas carta

t I NI NB3IN
2LISNI OAzy

SIIF-USAC

Sistema integrado de
informacion financiera

It al resurnen de operaciohes

Periodo: 2013
.
- ~

: ]
Cuenta seleccionada ~
-~
* Cuenta Mo, |’

* Nombre de la cuenta  |USAC/ESCUELA DE CIEMCIAS LINGUISTICAS

Banco BANRELREAL

Baldos a4 en chequera por FONDO FIJO Q.17 590,89
Saldo en caja chica 21.1,8350.00
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En el resumen se mostrara el registro de la entrega de fondos que acaba de grabar.

Cuenta MNo. |3256028989 - USAC/ESCUELA DE CIENCIAS LINGUISTICAS -- BAMRURAL -- 4.1.39.101 V|

Cuenta seleccionada

Cuenta Mo, - _________
Mombre de la cuenta  USAC/ESCUELA DE CIENCIAS LINGUISTICAS
Banco BAMRURAL

Saldos o.4g en chequera por FONDO FIIOGQ17 340,89 (Actualizar |
Saldo en caja chica 11 ,850.00

K,\»’er panel de consultas

(1) Operaciones registradas

Se muestran documentos del 01-112013 al

Fecha inicial I:I Fecha final

| Editar / asociar documentos |

[ Filtrar por fechas | ( Borrar filtro )

Fecha de Fondos
entrega de entregados Estado de
Seleccionar fondos No. Cheque Resy ble de liquidacién por liquidacion CC CH Tipo Monto
® 30-11-2013 5003 Beneficiario: CHEQUERA FPOR-LICUIDAR NG WO FF 2.250.00 Borrar
JULID MORALES
Cormpra de 2000 hojas carta
Responsable:
18E10 L s D
PACHECD
o} 30-11-2015 5002 Beneficiario: CALA FOR-LICUIDAR WO MO FF 2.150.00 Borrar
JULIC MORALES CHICA
Cormpra de una caja de lapiceros
Responsable:
13100 o _
PACHECD
O 30-11-2013 5001 Beneficiario: CHEQUERA LIQUIDADD 51 WO FF 2.2,000.00 Barrar

Asignacion de caja chica
Responsable:

188100
PACHECD

4. Elaboracién de Planilla de Caja Chica

t F N StF62NFNJfF LXFYyAfElF R
a20NB St Syfl OS a[ AljdzA Rl OAs
planilla de caja chica.

RS OFalF OKA

S
y

SIIF - Gestion Automatizada de Compras
Proceso de compra

« Usuario: 15310
/

Periodo: 2013
| Seleccionar | /
Seleccionar Modalidad de compra ,’
@® Caompra Directa por Fondo Fijo (de Q0.01 hasta 210,000.00) V4
@} Cormpra Directa por Orden de Compra (de @10,000.01 hasta Q90,000.00) ¥ 4
@} Compra Directa por Documento Pendiente

Solicitud de asignacidn de fondo fijo
Farmularios de compra par fondo fijo

Certificacion de disponibilidad presupuestal por la Tesoreria
Autorizacidn de Cornpras

Grabar documentos de compra _,-l“'

Muevo expediente de liguidacidn de fondo fijo
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En la pagina de &edzYSy RS LWIX IyAfttl RS OF2F OKAOI
para visualizar la pagina de creacién de planilla.
Planillas de Caja Chica
Cuenta Mo. - USAC/ESCLELA DE CIENCIAS LINGUISTICAS - BAMRURAL - 4.1.39.101 v
Detalles
Editar / Visualizar ) | |_Actualizar listado | [ Crear Planilla ) 1— ——
Adjunta a
Poliza de planilla de
Seleccionar Liquidacién No. Diario No. Periodo del Al Unidad / Dependencia Fondo Fijo No. Total
@® .
|

556S AYy3INBAlIN OFRI dzy2 RS t2a RI
guardar los datos ingresgadd RSo6S KIF OSNJ Of A0 a2

Regresar al resurnen

Forrmulario de liguidacidn de caja chica  Ermitir formulario de liguidacidn

Periodo: 2013

-
Cuenta bancaria seleccionada
Cuenta Mo, = o
Mornbre de la cuenta USAC/ESCUELA DE CIEMCIAS LINGUISTICAS
Banco BAMRURAL

"
Planilla de Liguidacion de Caja Chica A

Datos Principales | Detalle de Liguidacidn

Liquidaciljn Mo, |9 -1 ™ Ingrase dnicamente el ndmera carrelative, Ejem. 125
Adjunta a planilla de Fondo Fijo Mo.
Unidad / Dependencia | 4.1.39... ESCUELA DE CIEMCIAS LINGUISTICAS hd

Periodo del |01-11-2013
A [30-11-2013

Tesorern respunsahle 16810 RS |

Autoridad responsable | 20091602 E Tt TT T e

Auditor delegado 165319 FooTT T T e T e nim e

Imprimir total en seccidn de Auditoria | S1

-——+ Grabar ) | Cancelar )

pul
(@p))
(@]}

w»

Se mostraran dos paneles, uno con la lista de documentos pendientes de reintegrar y otro con la

lista de documentos agregados a la planilla.

De la lista de documentos pendientes de regri debe seleccionar cada documento a agregar a
fl LXFyAfttl & KIFIOSNJIOftAO az2o0NB. St o02dsy a! ANB3IFN
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P
Cuenta bancaria seleccionada

Cuenta Mo, ZZZ-°220CC
Mombre de la cuenta  USAC/ESCUELA DE CIENCIAS LIMGUISTICAS
Banco BAMRURAL

Planilla de Liquidacion de Caja Chica

Datos Principales | Detalle de Liquidacion

(Doc umentos/Gastos pendientes de reintegran w
_/

( Wer detalle ) | Agregar a Liguidacidn de Caja Chica )

Fecha del
Seleccionar decumento Descripcion Total
@® 30-11-2013 19800393 (.150.00
1 JULIC MORALES
- I FACTURA Mo, ABC-1233
\‘ Recibo de Caja Mo. 4455 del 30-11-2013
Execencidn WA Mo, 777 del 30-11-2013 por 213.00
Compra de una caja de lapiceros

Documentos/Gastos agregados a Liquidacion de Caja Chica

Al agregar un documento desaparecera del panel de documentos pendientes de reintegrar y
aparecera en el panel de documentagegados a la liquidacion.

Regresar al resumen

Formulario de liguidacian de caja chica  Emitir formulario de liguidacién

W Periodo: 2013

4 \
Cuenta bancaria seleccionada A Y
Cuenta Mo, 3777777777 \
Mambre de la cuenta USAC/ESCUELA DE CIENCIAS LINGUISTICAS \

Banco BAMRURAL

Planilla de Ligquidacion de Caja Chica

Datos Principales | Detalle de Liquidacion

Documentos/Gastos pendientes de reintegrar

Documentos /Gastos agregados a Liquidacion de Caja Chica

[ Ver detalle ) | Eliminar de la Liquidacion de Caja Chica ) | Guardar camhios |

Espacios
Fecha del ? en
Seleccionar documento A escripcion Total Orden blanco
©® 30112013 4 19600399 0.150.00
‘ 4 JULIO MORALES
L4 FACTURA ABC-1233
AR 4 Recibo de Caja Mo, 4455 del 30-11-2013
\ ré Excencidn VA Mo, 777 del 30-11-2013 por Q18.00
Compra de una caja de lapiceros

Total 0.150.00]
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Si desea eliminar un documento de la planilla debe seleccionarlo y hacer clic sobre el boton
f AljdZA RF OAsy RS Ol 2l

G9f AYAYI NI RS €t

OKA Ol ¢ @

Para visualizar el reporte de la planilla de caja chica debe hacer clic sobre el @rfax¥er G A NJ

FT2NNdzE F NA2 RS fAljdzA R OAsyé

anterior).

El programa mostrara una pagina en la que se encuentra incrustado un documento en formato

PDF con el reporte de la planilla dgacehica.

dzo A Ol R2

Sy

f

LJk

NI S

Es recomendable esperar hasta que la planilla de caja chica sea adjuntada a una planilla de fondo
fijo para que el reporte visualice el niumero de planilla de fondo fijo en la que se esta liquidando.

Formulatio de liguidacidn de caja chica  Ermitir formulario de liguidacian
Periodo: 2013

Pagina: de Zoom automatico

UNIVERSIDAD DE 34N CARLOS DE GUATEMALA

B3I TEMA N TEGRADC DE COMPRAS

ADIUNTA & PLANILLA DE LIQUIDACION DE FONDO FIIO e,
DEPENDEN(TA  DIFECCIOH/Estuels De Cencias Linguitices

Hombre de b Cnerts - TSACESCUELA DE CIENCIAS LIMGTTSTICAS
Coraprobarte de gastos corres pordierte al periodo cornprerdido del

Ha. Ho.de
rd| cheque EENEFICIARIO ¥ COMCEPTOS
1 A002 D TISTRIAS MORALES, JULIO MOFALES HIT
19600329 FACTURA Ho ABC-1233 Del130/11/2013
Feciho de Caja Mo, 4455 de1 30-11-2013 Excenc ifm
W& Ho. 777 del 30- 11-2013 por Q1300 Compra de
A cajade lapiceros

UTILES DE OFICINA

Puede enviar a impresion el PDF o guardarlo moviezidountero sobre el PDF y utilizando la

POLIZA DE DIARIO Ha.
LIQUIDACION DE CATA CHIC A Ho.

0Ll 12003

44.29.1.01.20

barra de herramientas proporcionada pgimavegador

En la siguiente imagen puede ver algunos ejemplos de la barra proporcigaddos

navegadores.

Chdign
Cuenta Ho.

Foom SIC- 15

Comelaive b e

0-2013

413210

Eanco: BANEURAL

al

VALOR .

19000

300117015

124

Trrsfirerch franitica

DEBE |

HAEER
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Para imprimir el formulario existen varias opciones y depende del navegador web
que utilice, Internet Explorer, Mozilla Firefox, Google Chrome. En algunos navega_
dores se muestra la barra de impresion al mover el mouse sobre la parte superior
del pdf, en otros navegadores se muestra al mover el mouse sobre la parte inferior
del pdf.

Solicitud de asignacion de fondo fijo

" ‘f UNIVERSIDAD DE

FUINIA FUU PRULCEDAMIEN IV UE A TUD

Nombre de la cuenta :

<

@ % 4 | $ f2 ‘ - ‘ PRl I Herramientas | Comentario
o] 7

Para regresar drmulariode planilla de caja chica debe hate Ot A O & 2 BoNdblariSfle Sy f |

liquidacion de caja chiéa

SIIF-USAC
Sistema integrado de
,’ informacién financiera

' ' SIIF - Gestion Automatizada de Compras -
Inicio Proceso de comﬁra
‘ . Usuari

Formulario de liguidacién de caja chica  Emitir formulario de liquidacidan

Periodo: 2013

Pagina: de Zoom automatico

UNIVERSIDAD DESAN CARLOE DEGUATEMALA Fomn SIC- 15
SR TEMA IM TEGRADO DE COMPRAS Comebivy i st 23014

PCLIZA DE DIARIO Ha.
LIQUIDACION DE CATA CHICA Na. 02013

Ubicado en el formulario de planilla de caja chica puede regresar al resumen de planilla haciendo
Ot A0 &26NB St Syt OS awSINBAINI Ff NBAadZYSy: o
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SIIF-USAC
Sistema integrado de
informacién financiera

SIIF - Gestion Automatizada de Compras e
Inicio Froceso

Regresar al resumen

LS

FDrmuIaﬁE@ liguidacion de caja chica  Emitir formulario de liguidacidn

S Periodo: 2013

. had
Cuenta bancaria seleccionada

Cuenta Mo, .
Mombre de la cuenta  USAC/ESCUELA DE CIENCIAS LIMGUISTICAS
Banco BAMRURAL

Planilla de Liguidacidn de Caja Chica

Datos Principales | Detalle de Liguidacidn

Liquidacin’n M. D 2013 ** Ingrese Onicamente el ndmero correlativa, Ejem. 125

Adjunta a planilla de Fondo Fijo Mo, -
Unidad / Dependencia | 4.1.39... ESCUELA DE CIENCIAS LINGUISTICAS b

Periodo del |01-11-2013
Al |30-11-2013

Tesorero responsable |1581D | C_To oo

Autoridad responsable (0091602 |ELCL D DU ILIL L IUL D

Auditor delegado 15319 FIITiIC Il ooonIZiIniuuIzz

Imprimir total en seccidn de Auditoria | S1

| Grabar | | Cancelar )

En el resumen de mostraran los datospipales de cada planilla que haya creado, si desea borrar
dzy' I LX FyAfftl RS06S 4SSt SOOA2yFNIF & SRAGFNII
el procedimiento explicado para desasociar un documento y regresar al resumen, luego bacer cli

420NB St Syt OS a.2NNINI LXFYyAttléod

“iolver al mend principal Usuario: 15510 - CLALDIA E
Periodo: 2013

-
Planillas de Caja Chica
Cuenta Mo. |,,,,,,,, __ USAC/ESCUELA DE CIEMCIAS LINGUISTICAS — BAMRURAL - 4.1.39.101 M
]
Detalles 1
o
I Ed\tar!\ﬂsuahzar) | [_Actualizar listado ) |_Crear Planilla ) .’
Adjunta a L
Poliza de planilla de
Seleccionar Liquidacion No. Diaric No. Periodo del Al Unidad / Dependencia Fondo Fijo No. Total
@ 823 01-11-2013 30-11-2013 4139, ) - .150.00 Barrar
ESCUELA DE CIEMCIAS LINGUISTICAS planilla
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5. Elaboracién de Planilla de Fondo Fijo

Paraelaborar la planilla de liquidacion de fondo fiRpS6S &St SOOA2y I NJ I LISadl
O2 YLINI ¢ & KI O3S NINGvdekpedieate delBquidation 8e/fdnd@HSs 4f dz832 KI O
Ot A0 &a20NB St Syt OS a4/ NBINJ SELISRASYy (iS¢ o

SIIF-USAC

\ Sistema integrado de
informacién financiera
' . SIIF - Gestion Automatizada de Compras L
Inicio Proceso de compra Cons
Usuario: 15510

Periodo: 2013 R

(_Seleccionar ) ys
|Se|eccionar Modalidad de compra | 4
® Corpra Directa por Fondo Fijo (de Q0.01 hasta Q10,000.00) ’
O Cormpra Directa por Orden de Compra (de Q10,000.01 hasta Q50,000.00) ,’
o} Compra Directa por Documento Pendiente

{7 Solicitud de asignacidn de fondo fijo
{7 Forrmularios de compra por fondo fijo
£ Certificacion de disponibilidad presupuestal por la Tesoretia

E
[
[
E{_] Autorizacidn de Compras
[
[
[k

£ Grabar docurmentos de compra

£ Gestiohar asignacidn de fondos __-=== "
("] Liguidacidn de caja chica - - -z
-

iente de liguidacidn de ford=- fi;

u £V e
Crear expediente

{7 Autorizacidn de Liguidacion de Fondo Fijo

550S AyaANBalN ft2a RIiG2a az2f A0All R2&a & KI OSNJ Of A0

)

Usuario: 15310

:0

ulario

Periodo: 2013

Crear expediente  Elaborar formulario de fondo fijo Emitir

" Crear Expediente

Mo, Expediente

* Subprograma |4.1.39... ESCUELA DE CIEMCIAS LINGUISTICAS N

Fecha de apertura |30-11-2013

Descripeion general ||iguidacidn de fondo fijo No. 300-2013

— -
T =h
| Guardar Cambios ) | Cancelar Insercidn | | Crear Expediente |

Inicio | Proceso de compra | Consultas/Reportes | Mantenimiento | Salir

El sistema guardara los datos ingresados y se generara un numero de expediente, a partir de este
momento este nénero servira como referencia en cada uno de los procesos de liquidacion y
reintegro de fondo fijo.
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Yolver al mend de operaciones Comentarios

O O Usuario: 15510
Crear expediente Elaborar formulario de fondo fijo  Ermitir formulario
- Periodo: 2013
- Ed -
- Editar Expediente
- ( Mo. Expediente 201402121 )
* Subprograma | 4.1.39 . ESCUELA DE CIEMCIAS LINGUISTICAS v
Fecha de apertura |30-11-2013
NOG |

Mimero de Operacion de Guatecompras
Descripcion general || jguidacion de fondo fijo No. 300-2013

[ Guardar Cambios ) | Cancelar Insercién | (| Salir de Edicién ) [ Crear Expediente

Luego de crear el expediente se debe crear la planilla de liquidacién de fondo fijo, debe hacer clic
a20NB Sf Syt OS a9f | 02 Nitadd el & paftdz6upeNdt, 2al darfo s 2 Yy R2 ¥
observa en la imagen anterior.

{S Y2a0dNINY 2GNY L} I3AYyl Sy fI 1jdzS RS06S KIFOSNI Of A

“olver al sequimiento del expediente

O

Crear expediente  Elaborar farmulario de fondo fijo Emitir formulario
Periodo: 2013

Expediente No. 201402121

& CONSEJO Mo ha creado una liquidacidn de fonda Fijo, pulse

el botdn "Crear Liguidacian de Fondo Fijo" ——
4"
[ Crear Liguidacién de Fondo Fijo )
Trasladar expediente | | Anular expediente :l Historial de autorizaciones

& CONSEJO Recuerde que no puede finalizar la liquidacidn si no hay gastos agregados de Fonda Fijo y/o de Caja Chica.
2a I 0 2ND @I2Y AACRAEEl 3R 2

556S Ay3aNBal NI OFRI dzy2 R f RI a
fAO0 &a20NB I LSadl3F a!

daS3d2ARFYSYyGS RS0S KI OSNJ
planilla los documentos a liquidar.

S
o)
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SMUIWET J1 SEJUITTIETILL O BEAPEUIETILE

Crear expediente  Elaborar formulario de fondo fijo Emitir formulario

Periodo: 2013

Expediente No. 201402121 .v’
- |

- : . i B
| Trasladar expediente | | Anular expediente #irial de autori nes

Datos Generales | Agregar Gastos ala Liguidacidn — Gastos por Caja Chica

" Planilla de Liquidacion de Fondo Fijo

Cuenta bancaria USAC/ESCUELA DE CIEMCIAS LINGUISTICAS - 4.1.39.101 A

Tipo de liguidacidn | REINTEGRO vl
Flanilla Ma. |300

* Fecha de liquidacign  |[30-11-2013
* Perindo del |01-11-2013
® A |30-11-2013

= Puede dejar en blanco los dates del tesorero v auteridad w 2l sistema tratard de copiarlos de |a planilla anterior o

Auditor delegado |15g19 |r‘"—'"‘ e |
Tipo de planilla |LIQUIDACION DE GASTOS v ’f
o
Imprimir total en seccidn de Auditoria |51 v x’

| Guardar cambios ) | Deshacer Cambios |

Se mostraran dos paneles, uno con la lista de documentos pendientes de reintegrar y otro con la
lista de d@umentos agregados a la planilla.

De la lista de documentos pendientes de reintegrar debe seleccionar cada documento a agregar a

fF LXLFyAttl @& KIFIOSNI OtAO az2oNB St o62iGsy a! ANB3II N

Expediente No. 201402121

| Trasladar expediente | | Anular expediente | Historial de autorizaciones

Datos Generales | ‘Agreqar Gastes a la Li(|t|i<|aci0|l§| Gastos por Caja Chica
Ty

fDocumentas!Gastus Pendientes de Reintegrar }
N 7

Documentos varios

|_Agregar a Liquidacién de Fondo Fijo |

Fecha del
Seleccionar documento escripcion Total

® 30-11-2012 ' JULIO MORALES 20.250.00
HIT: 19600399
~ ’

FACTURA Mo, ABZA12345
~ ’ RECIBO DE CAJA No. 123 DEL 20-11-2012
~ EXCENCION N4 No. 123 DEL 30-11-2013 POR 215.50
Compra de 2000 hojas carta

Al agregar un documento desaparecera del pate documentos pendientes de reintegrar y
aparecera en el panel de documentos agregados a la liquidacion.
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" Gastos Agregados a la Ligquidaciéon de Fondo Fijo

Actualizar resurmen Guardar cambios en filas en blanco

| Eliminar de la Liguidacidn de Fondo Fijo | | Guardar cambios en filas en blanco |

Fecha de
Fecha de movimiento Lineas en
Seleccionar documentog@escripcion del gasto en EP Total blanco
® 20-11-2013 #PIULIO MORALES 11-02-2014 025000

NIT. 19600399
I FACTURA Mo, ABZ12245
RECIBD DE CAJA Ho. 122 DEL 20-11-2012
\ , EXCEMCION VA Mo, 123 DEL 30-11-2013 POR Q15.50
Compra de 2000 hojas carta

~

Si desea eliminar un documento de la planilla debe seleccionarlo y hacer clic sobre el botdn
G9f AYAYIl NJ RS fofidb fijcE ®1j dzZA R OAsy RS

Paraagr@ I NJ dzyl LX FyAffl RS fAljdZARI OAsy GaSosPdr2l OKA O
caja chica

(i) Informacién

- Gasto agregado a la liguidacion.

SIIF-USAC
Sistema integrado de
informacién financiera

SIIF - Gestion Automatizada de Compras

Inicio Proceso de com

“woleer al seguirniento del expedients

Usu
Crear expediente  Elaborar formulario de fondao fijo Emitir formulario
Periodo: 2013

Expediente No. 201402121 »

-
’f

| Trasladar expediente | | Anular expediente | Historial de autorizaciones ' -

S~

Datos Generales | Agregar Gastos a la Liqui(laciblq Gastos par Caja Chica \
Z

Documentos/Gastos Pendientes de Reintegrar

Se mostrara dos paneles, uno con la lista de planillas de caja chica pendiente de liquidar y otro con
la lista de planillas de caja chica incluidaseeliquidacion de fondo fijo.

58 I tAradl RS a&a/F2F OKAOIF LI NJ FIANBIAFENI F £
AyOt dzANJ Sy fI fAldARFOAsYy & KIFOSNI Ot A0 az206NB St
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Expediente No. 201402121

[ Trasladar expediente | | Anular expediente | Historial de autorizaciones

Datos Generales  Agregar Gastos a la Liguidacidn | Gastos por Caja Chica

"fCajas Chicas para Agregar a una Liguidacion de
Fondo Fijo

[ Agregar a Liguidacion de Fondo Fijo ) * ——

No. de
Seleccionar|planilla PeriodoDe PeriodoA
© 2013 01-11-2013 30-11-2013

fCajas Chica:s\qgegadas a la Liguidacion de
Fondo Fijo

No. de
Seleccionar planilla PeriodoDe PeriodoA
Sin datos.

La planilla de caja chica selex@da aparecera en la lista de caja chica agregadas a la liquidacion
de fondo fijo. Si desea borrar una planilla de caja chica solo debe seleccionarla y hacer clic sobre el
0205y A9t AYAYINI RS I fAljdARIOAsy RS T2yR2 TFA22¢

| Trasladar expediente :I | Anular expediente :l Historial de autorizaciones

Datos Generales  Agregar Gastos a la Liguidacidn ‘ Gastos por Caja Chica

" Cajas Chicas para Agregar a una Liquidacién de
Fondo Fijo

No. de
Seleccionar planilla PeriodoDe PeriodoA
Mo rows yet.

" Cajas Chicas Agregadas a la Liquidacién de
Fondo Fijo

No. de
Seleccionar|planilla PeriodoDe PeriodoA
® %2013 01-11-2013 30-11-2013

| Eliminar de la Liguidacidn de Fondo Fijo :I‘_—q -

Para visualizar el reporte ddapilla de liquidacion de fondo fijo debe hacer clic sobre el enlace

GOYAGANI F2N)dzAf | NA2¢ dzo A OF R2

imagen.

Sy

f

LIk

NI S
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L d =
informacién financiera

SIIF - Gestion Automatizada de Compras

Yiolver al seguimiento del expedients

O

Crear expediente  Elaborar formulario de fondo fijo Ermnitir formulario

R Periodo: |

Expediente No. 201402121 1\
\
( Trasladar expediente | ( Anular expediente | Historial de autorizaciones LY
1
Datos Generales  Agregar Gastos a la Liguidacidn | Gastos por Caja Chica “
fCajas Chicas para Agregar a una Liquidacion de \
Fondo Fijo
No. de
Seleccionar planilla PeriodoDe PeriodoA
Mo rowes yet.

"fCajas Chicas Agregadas a la Liquidacion de

Fondo Fijo
( Eliminar de Ia Liguidacién de Fondo Fijo )
No. de
Seleccionar|planilla PeriodoDe PeriodoA
® 523 01-11-2013 30-11-2013

9y fF L* AAYylF RS SYAaisy RS NBLR2NIS &
awSadzySy RS F2yR2 TFTA22¢ @& al/l2la OKAO
visualizar el reporte indicado por el nombre de cada pestafia.

SFAe2i& ENJ NI
Fa I a20AI1 R

El programa mostrara una pagina en la que se encuentra incrustado un documento en formato

PDFcon el reporte consultado.

Puede enviar a impresion el PDF o guardarlo moviendo el puntero sobre el PDF y utilizando la
barra de herramientas proporcionada por el navegador.

En la siguiente imagen se muestra el reporte de fondo fijo.
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“wioheer al mend de operaciones

SIIF - Gestion Automatizada de Compras

’
-1 o
Crearexg%’ g Elahora‘fnrmula fondo fijo  Ermitir formulario

A" ‘. '\A Periodo: 2013

Inicio

Proceso de co

Liquidacion de Fondo Fijo | Resurmen de Fondo Fijo  Cajas Chicas Asociadas

“isualizar PDF en otra paging

( Liquidacién de Fondo Fijo

Pagina: de 200m automatico

UNIVERSIDAD DE SAN CARLCS DE GUATEIMALA Fomm SIC- 12
SISTEMA INTESRADO OE CONPRAS
Expedierde o, 201402121
FLANILLA DE LIQUIDACION ¥ EEINTEGED DE FONDO FITO Ha. 300-2013
Solicihyd de reirtego X
Fecln: 0112013 Liguidaciém firel para regs ho cortable
Escuel De Ciencias Livgufsticas Chdigo : 4133,
DEPEHNDEHCIA — — Coerds Ho.
H ek . Uzac/Eeonela Ie Clstucias Lingificti ac Bino- B ol
COMPROBANTE DE GASTOS CORRESPONDIENTES AL FERIODO COMPEENDIDO
DEL 011203 AL 301112013
Mo,  Mo.de DARTIDA Trars frerci ftom ica
EENEFICIARIO Y COHCEPTOS TRECURUEST AL O WALCE 0.
{ Dtﬂ._ O e COMTAELE | | DERE  HARER |

19600399, FACTURA Ho. ABZ- 12345 del 3071152013,
FECIEQ DE CATA Mo, 123 DEL 30-11-2013%, ERICEMCION

T4 Ho. 123 DEL 30-11- 2015 POR Q15 50, Coppra de 2000
e rarta

1 5006 INDUSTEIAS MORALES, TULIO MORALES, HIT: ‘ ‘ ‘

Si es necesario bar alguna correccion puede retornar al formulario de elaboracion de planilla o

de expediente haciendo clic sobre los enlaces (Crear expediente, Elaborar formulario de fondo fijo,
Emitir formulario) que se visualizan en la siguiente imagen. También puede nent de
2LISNI OA2ySa KIFIOASYR2 OftAO az2o0NB St

azul.

SIIF - Gestion Automatizada de Compras Inicio

Syt OS

Proceso de con

“alver al mend de aperaciones

A

Crear expediente  Elaborar formulario de fondo fijo Emitir formulario

1

Periodo: 2013

Us

Li(|ui'aci0n de Fondo Fijo | Resumen de Fondo Fijo  Cajas Chicas Asociadas

“igualizar PDF en otra pagina

Liquidaciéon de Fondo Fijo

Pagina:

Fomn SIC-12

a+x2f OS

En el menu de operaciones se muestran los datos principales del expediente seleccionado, se

muestra una lista de operaciones a aplicatbrso el expediente asi como el historial de

comentarios generados en el sistema al finalizar una operacion.
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Dar seguimiento a otro expediente Comentariog Publicar docurmentos Refrescar expedients

Datos del expediente

Mo. Expediente 201402121

Descripcion general || jquidacion de fondo fijo Mo, 300-2013

Regimen de compra Compra Directa por Fondo Fija {(de Q0.01 hasta 210,000.00)
Estadoe actual PREPARANDO EXPEDIEMTE DE LIQUIDACION DE FONDO FLIO
Unidad o dependencia 4.1.39... ESCUELA DE CIENCIAS LINGUISTICAS

Paso  Operaciones sobre el expediente
Preparar expediente de compra por fondo fijo

Elaborar planilla de liguidacidn y reintegro de fondo fijo

Realizar primera revisidn por Auditoria [nterna

Elaborar registros contables

Traritar traslado de fondos

Archivar expediente

[ S & TR I I SN T

Documentos generados en el sistema
Descripcion

Planilla de liguidacidn de fondo fijo

Fesumen de planilla de liguidacion de fondo fijo
Planilla de liguidacidn de caja chica Mo, 9-2013

v Decultar comentarios / observaciongs

Comentario / Observacion

CREACION,
Se cred el expediente en el sistema.

S
12-02-2014 01:17:25

Al finalizar la elaboracion de una planilla de fondo fijo debe ser trasladado para que el
Departamento de Auditoria pueda darle seguimiento egigiema.

t I N GNF&atlFREFENI St SELISRASY(HES RS0S KIFEOSNI Ot A0 &2
formulario de datos generales de planilla de fondo fijo, se visualizard una ventana emergente

(popup) en donde debe seleccionar el estado a apliogresar un comentario si asi lo desea y
KI OSNJ Of AO a20NB St o620sy a/FYoAlINI Saidl R2¢ o

Si el navegador bloguea la ventana emergente y no la muestra debe seguir los pasos indicados en
el anexode esta guia.
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“alver al seguimiento del expediente

”
Crear exgediensfﬂahurar farmulario de fando fijo

-
’#

Expediente NA 402121

”

Emitir forrmulario

Periodo: 2013

( Trasladar expediente ) ( Anular expediente ) Historial de autorizaciones

Datos Generales | Agregar Gastos a la Liguidacidn

Gastos por Caja Chica

" Planilla de Liquidacion de Fondo Fijo

Cuenta bancaria

Tipo de liguidacidn
Planilla Ma.

* Fecha de liguidacian
* Periodo del

* A

Tesorero responsable
Autoridad responsable

Auditor delegado

Tipo de planilla

Imprimir total en seccidn de Auditoria

USAC/ESCUELA DE CIENCIAS LINGUISTICAS — 4.1.39.101

REINTEGRO v

300 013 |
30-11-2013

01-11-2013
30-11-2013

115810

14683

115813

b

| LIQUIDACION DE GASTOS

Sl

b

[ Guardar cambios ) | Deshacer Cambios |

Detalle de autorizaciones

Expediente No. 2014

A ]

e fondo fijo No. 3002013

-
0 lFﬁqui(laci‘
Estado |TRASLADADO ~| [ Cambiar astado | | Salir

Comentar ioﬂ

Inic

“olver al sequirmientd

'/

Historial de autorizaciones

i3

Id.
Mo rowes yet.

| Trasladar expedi

Estaido Usuario Nombre Fecha Comentario

Datos Generales

Agregar Gastos a la Liguidacidn

Gastos por Caja Chica

Planilla de Liquidacidon de Fondo Fijo

Cuenta hancaria |

- USAC/ESCUELA DE CIEMCIAS LINGUISTICAS - 4 1,33 10°

Tinn de linvidaridn | RRINTFGRD v
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Una vez hecho el cambio de estado de lacgall, esta es trasladada para ser revisada por el
auditor. Luego se realiza el traslado al departamento de contabilidad para solicitar la transferencia
de fondos y posteriormente al departamento de caja central.

6. Registrar Reintegro de Fondo Fijo

Para reggtrar el reintegro de fondo fijo debé St SOOA 2y I NJ £ | LJSadl 31 at N2OS
Of A0 &20NBIAYA YIVSYIHiI@S d SELISRASY(HS RS fAljdARF OAsy
Debe buscar y seleccionar el expediente, ingrese el numero de expediente y hagéreliels

02lsy a.dzAOFNED {S Y2&aGNI NI} dzy NBadzySy O2y f2a F
de expediente.

Ir al mend principal — "'/
. -
& K Periodo: 2013
Ingrese el Mo. de expediente | 201402121 Buscar | | reset

Consulta general | Seguimiento al expediente

Ningun expediente a sido seleccionado.
Antes de continuar debe seleccionar un expedients.

Ingrese el Mo, de expediente  |201402121 | Buscar ) | resst )

Caonsulta general | Seguimiento al expediente

No. Expediente Descripcion general
201402121 Liguidacion de fondo fijo Mo, 300-2013
. 4139
ESCUELA DE CIEMNCIAS LINGUISTICAS
\ Caompra Directa por Fonda Fijo (de Q0.01 hasta Q10,000.00)
\ EXPEDIENTE REGISTRADO PARA SOLICITAR REINTEGRO DE FONDOS

Se mostrara el menu de operaciones y los datos principales del expediente seleccionado, haga clic
a20NB St Syfl 08¢ dwSIAAGNI NI NBAY(HISaINg
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s

TR
SR SIF-USAC
A 3 Sistema integrado de
¢ : informacién financiera
SIIF - Gestion Automatizada de Compras

Ir al mend principal Usuario: 15510 -~~~ "~ T T TR TE
Periodo: 2013

Ingrese el Mo, de expediente | 207402121 | Buscar | | reset | \\

Inicia Proceso de compra

Consulta general | Seguimiento al expediente ‘

Dar sequirmiento a otro expedients Comentatios Publicar docurnentos Redgistrar reintedro Refrescar expediente

Datos del expediente

No. Expediente 201402121

Descripcion general || jquidacion de fondo fijo Mo, 300-2013

Regimen de compra Corpra Directa por Fondo Fijo (de Q0.01 hasta 210,000.00)
Se mostrara un panel donde debe ingresar el nimero de cheque y hacer clic sobre el boton
G+ fARFNJ R20dzySyid2¢zx aira St R20dzySyid2 Sa @t fAR2
documento validado, si los datos son correctos haga clic sobreefl 5y GwS3IA &G NI NI NBAy(

Dar seguirniento a otro expediente Comentarios Publicar documentos Registrar reintegro Fefrescar expedient:

Datos del expediente

No. Expediente 201402121

Descripeién general || jguidacion de fondo fijo No. 300-2013

Regimen de compra Compra Directa por Fondo Fijo (de Q0.01 hasta 210,000.00)
Estade actual EXPEDIENTE REGISTRADD PARA SOLICITAR REINTEGRO DE FONDOS

Unidad o dependencia 4.1.33... ESCUELA DE CIENCIAS LINGUISTICAS

-

@ CONSEJO s Ingrese el ndmero de documenta de reintegro y haga clic sobre el baton "validar dacumenta”
para verificar la fecha y el manto por el que se emitid el documenta.
e Silos datos son correctos haga clic sobre el botdn "Registrar reintegra”.

Mo. cheque de reintegro: I:l | Validar documento ) ‘ ——
Mo, documento validado: ‘
Fecha de emisidn:

“Walor |

| Registrar reintegro | | Cancelar operacian )
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7. Vale de Caja Chica (SIC-14)

t I N} Ly3aNBalFN 2 Y2RAFAOFINI dzy @1 fS RS /I 2F OKAO
O2YLINI ¢ & fdz832 RINJOftAO Sy Sn oGyt I @2 Y®9 falSo 2rNESNI{
imagen siguiente:

R SIF-USAC
X Sistema integrado de
: informacién financiera

' SIIF - Gestion Automatizada de Compras - = -
Inicio Pm(esu de compra
' Usuar

Periodo: 2013 /

| Seleccionar ) /

Seleccionar Modalidad de compra
® Compra Directa por Fondo Fijo (de Q0.01 hasta C10,000.00)
O Cornpra Directa por Orden de Cornpra (de ©10,000.01 hasta Q90 ,000.00)
() Compra Directa por Documento Pendiente

{1 Solicitud de asignacidn de fonda fijo -
CH_T Formularios de compra por fondo fijo ; ‘

2

{A dzaGSR RS&SI |3ANB3IFNI dzy ydzS@2 =+ fS LIR2N Fl @2NJ
sera el paso 1 como se muestra en la figura de abajo.

“Vale Seleccionado
Subprograma Solicitante | 4.5.35.2.02 CALUSAC [+]

Mo. Correlativa |31

Mo. Registro (Solicitante) (7471 ANTONID BARUIAY SAMATOA
Cargo (Solicitante)  |MENSAJERO I
Mo. Registro (Autoridad competente)  |14683 JOZE HUMBERTO CALDEROM DIAZ
Monto |6

Recuerde que un vale no puede exceder de G 1000.00

Para lo siguiente | Para ir al banco Industnial, Banrural y G & T, de
la Aguilar Batres y a la radio Universidad

Fecha de emision |19-03-2013

* Los wales que aparecen deshabilitadas es porgue ya fueron sutorizadas
— —
| Guardar Cambios ) | Deshacer Cambios |

(_Agregar un Nuevo Vale )

Wale de Caja Chica (PDF

Ingrese los datos que se le piden en el formulario , no dagillasen blanco, y despuegresione
St o020Gsy aDdzr NRFNJ /I YOA2E¢£Z LI NI O2yFANNEINI £ 3N
si desea cancelaa lgrabacion delale.
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“Vale Seleccionado

Subprograma Solicitante [+
Mao. Carrelativo

Mo, Registra (Solicitante) === |NGRESE UN REGISTRO DE PERSONAL 7=
Cargo (Solicitante)

Mo. Registro (Autaridad competente) = |NGRESE UN REGISTRO DE FERSONAL 757

honto
Recuerde que un vale no puede exceder de O 100000
Para lo siguiente

~ isign |13-02-2014 4
Fagha de emisian . B
T a x
* Los wales que aparecen deshabﬁhadqg'.es porgque y= fueron autorizados.
Guardar Cambics | | Deshacer Cambios | | Agregar un Nuevo Vale |

Vale de Caja Chica (PDF}):

Si el vale fue guardado correctamente, se le habilitara e
para que pueda generar el reporte e inmpirlo.

Si usted desea modificar un Vakeaparece un listado al lado derecho de la pantalla con los vales
que se han ingresado al sistema, si usted da un clic en el Namero correkatiia pantalla del
lado izquiero usted podra actualizar la inforeitn del vale seleccionado .

Vales de Caja Chica

[ 1-10 de 51 & siguientes 10 &
Fecha
” No. ” de
-, Seleccionar|Correlative Iuloly escripcion jemision
_ ,4’ (e} 12013 ‘a(nn prucka 13022014
Vale Seleccionado bl
- ® o 0500 Parairalbance  19.08:2013
i Industrial,
Subprograma Solicitante | 4533202 CWC [~] e 8,
No. Correlativa |31 de 1a Aguilar
Batres y alar
No. Registra (Solicitante) 7471 ANTONIO BATUIAX SAMAYOA O |mmn | rompmn |eees
T u
Cargo (Solicitante) |MENSAJERO I o e
No. Registro {Autoridad competente) | 14683 JOSE HUMBERTD GALDEROH DIAZ ansolGlE
Morto 6 &) 202013 Q200 Iral lgss certral | 02-08-2013
Recuerde gque un vale no puede exceder de @ 100000 o 282013 EEAD L:éf‘;‘:c‘_{i S

Para lo siguients

Fecha de emisidn

Para ir al banco Industrial, Banrural ¥ G & T, de
la Aguilar Batres y a la radio Universidad

18-08-2013

# Los wales que aparecen deshabiltados es porque ys fueron adtorizados

pedide y page de

o} 272013 0400 IraBanral  23.07:2013
#quilar Batres y
aTelgua

o 282013 03.00  Iradejar 18:07-2013
comespondencia
2 I calonia Morts
\brde Zona 4
Mixco

Cuardar Cambios | (_Deshacer Cambios ) (_Agregar un Nuevo Vale ) O zmeon Q400 Iralsembsiads 11072013
de Coreawala
Calonia Morte

Vale de Caia Chica (PDF)
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8. Formulario de Solicitud de Viaticos, Combustible y Gastos Conexos

Para Ingresala informacion referente a una solicitud de viaticos, combustible y gastos conexos, y

generar los diversos formularios ya sean:

1. Formulariode Solicitud y Recibo de Viaticos, Gastos Conexos y/o Combustibles para el

interior ¢ Forma V1A

2. Formulario de Solicitud y Recibo déticos Gastos Conexos y/o Combustibles para el

exterior¢Forma V1B

3. Formulario de Solicitud Individual de Combustitferma \\3

A

Se debeseleccionaf | LJISa il 31 at N2POSaz2 RS O2YLINI ¢ @

SIIF-USAC

Sistema integrado de ‘\'q‘
informacién financiera ‘h‘

SIIF - Gestién Automatizada de Compras Inicio Precem (LRSI TEW Consultas/Feportes Mantenimiento Salir

Usuario: 20030306 - MERELYN BRICENO LEON

Periodo: 2014

Seleccionar
Seleccionar Modalidad de compra
L Compra Directa por Fondo Fijo (de Q0.01 hasta Q10,000.00)
Compra Diracta por Orden de Compra (de @10,000.01 hasta Q:90,000.00)
Compra Directa por Documento Pendiente

@7 Grabar documentos de com
&) Gastionar asignaciin de fondos (Registrar salida de fondos por cheque o caja chica)
&) Liguidacidn de caia chica

58yiNR RS fl & 2LI0OA2YyS =
o) a

a
O2YodzaidAof Sa & k2 3Ilradza ) | 2Y2

| Seleccionar |

Seleccionar Modalidad de compra
@ Compra Directa por Fondo Fijo (de Q0.01 hasta @10,000.00)
; Compra Directa por Orden de Compra (de Q10,000.01 hasta Q90,000.00)

Compra Directa por Documento Pendiente

("] Solicitud de asignacidn de fondo fijo

("] Formularios de compra por fondo fijo

2" Grabar documentos de compra
{7 Gestionar asignacidn de fondos (Registrar salida de fondos por cheque o caja chica
£ Liguidacidn de caja chica ’d‘

(" Nuevo expediente de liguidacidn de fondo fijo -

2" Sequimiento al expediente de liquidacidn de Fondo Fijo

£ Cerificacidn de Documentos por Tesoreria { Solicitud de compra y Vidticos |

("7 Liguidacidn de viaticos. combustibles y/o gastos conexos

(" Registro de recibo de sueldos
£>(_7 Reqistro de boleta de honorarios

£ Otras rentas de trabajo en relacidn de dependencia
("7 Planilla de liguidacidn de combustible
2" Becibo de Gastos de Representacidn

=
£
£
£
£
£
£
@47 Solicitud y recibo de viaticos. combustibles y/o gastos conexos
[E
[
=
=
£
£
£
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Dentro de la nuea pagina presentadaj gsted desea agregar un nueva solicitud por favor busque

St SytlOS abdzS@lF a2f AOAGdzRésT O2Y2 &S YdzSaiN} Sy

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

Unidad Ejecutora 11 - FACULTAD MEDICINA VETERINARIA Y ZOOTECNIA ~ | Filtrar por unidad seleccionada |

Actualizar listado

—
Nueva solicitud 4"‘""— i

No.
registro Nombre
No. Tipo de Ultimos 2 Fecha de persona persona Cargo que
Seleccionar Emision  solicitud Estado comentarios  solicitud nombradanombrada ocupa

@ T7777-2014 V-1 SOLICITUD CERTIFICACION 12/03/2015

15-11-2014 20050297 JULIO

Profesional de

¥ RECIBO DE PRESUPUESTAL 14:41:03 LEONIDAS  Sistemas de
VIATICOS, DE TESORERIA CERTIFICADO MORALES  Computacidn
GASTOS TESORERIA. ESCOBAR
COMEXOS Y/0 12/03/2015
COMBUSTIBLE 14:38:42

TRASLADADO.

Correlativo

sistema 7-2015

ver historial

completo

Ingrese por favor los datos que se le solicitan , procure no dejar ningun dato en blanco y recuerde
o2lsy
formulario esta dividido en secciones, la primera seccion donde se le solicitara que ingrese datos

presk 2y I NJ St

G Ddzl NRIF NE LI NI

ASNI Sy tI aGchaoles § RS 451 (24
No. intemo  10-2015
¥ Datos generales
No. impreso de formulano 2592

Tipo de solicitud
Unidad / Dependencia solicitante
No. Emisién

Fecha de solicitud

Lugar de solicitud

No. acuerdo de nombramiento
Fecha del acuerdo de nombramiento

Acuerdo emitido por

ngrese el numero de la contralons (Ejemplo: 2589

V-1 SOLICITUD Y RECIBO DE VIATICOS, GASTOS CONEXOS Y/O COMBUSTIBLE ~
4.1.11.1.01. DIRECCION Y SERVICIOS >

2592

29-11-2014
Guatemala
4612014

29-11-2014 @

Departamento de Senicios

lj dz8

j dzSRS

Trabajador designado  20050Z JULIO ver contratos
Jefe inmediato 1148 GERARDO
Contrato base para cilculos  320177: P de de Ci ion DIRECCION GENERAL FINANCIERA ~ | Actyalizar cuota diaria
Cargo que ocupa Prof I de de C

Descripcién de actividad

Motivo de la solicitud
Especificar otro motivo
Pago correspondiente a

Bnndar capacitacion

(Guardar ) (Cancelar)

NE3IA A

En el apartado de Tipte Solicitud, seleccione uno de los valores que se le muestra en la lista los
cuales pueden ser .

[~]

W1 SOLICITUD ¥ RECIEQ DE WIATICOS, GASTOS CONEXOS ¥/0O COMBUSTIBELE
W3 SOLICITUD INDIVIDUAL DE COMBUSTIELE
-- PLAMILLA DE LIGIUIDACION DE COMBUSTIBELE
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En Trabajador designado, ingrese el registro de empleado, el sistema mostrara automaticamente
el nombre del trabajador, asi como el contrato para baeecélculos , este dato es tomado del
contrato activo registrado en el sistema integrado de sueldos.

En Jefe Inmeditaro , ingrese el registro de empleado, el sistema mostrara autométicamente el
nombre del trabajador.

Trabajador designado 200502 JULIO Ver contratos

——

Jefe inmediato 1148 GERARDO

Contrato base para calculos 320177 Profesional de Sistemas de Computacion DIRECCION GENERAL FINANCIERA ~ | Actualizar cuota diaria

Cargo que ocupa Profesional de Sistemas de Computacion

9y ftF &A3JdzA Sy (i SOtafS@AAAZ YRS aBAHIRAO AR NI LINA YSNR &S
salida, y ademas marque los tiempos de comida que se incluiran, asi como el hospedaje. Realice lo
mismo para la fecha y hora de retorno.

¥ Datos para calculo de vidticos
Fecha y hora de salida |13-02-2014 O Desayuno CAlmuerzo C Cena [ Hospedaje
Fecha y hora de retomo [IDesayuno L Almuerzo L Cena [ Hospedaje
Lugar de desting
Regidn destina Calcular cuota diaria |
Region destino

Yiatico diario en §

Tasa de cambio a aplicar (0 x 1§) Calcular cuota diaria |
Viatico diario en Q. Calcular vidtico )

Dias en comisidn

Total a pagar por vigtica |0 Actualizar totales )
WEL= 1048 JHCancel S

Seleccione la regién del destino de la lista de valjrégS &S Y dzSAGNIF & t NBaA2yS S
Odz2 il RAFNAXIFE& LI N 200SySNIfz2a @Ff2NBa asS3agy Sf

DENTRD DEL PAIS
MORTEAMERICA, MEXICO Y PAMARA,
RESTO DEL MUNDOD

NOTA En base a la seleccion de elstado es el formulario que genera el sistema. Si es dentro
del pais se genera ugForm V1A. Ahoraibn si se selecciona la region de destino al exterior se
genera ungForm V1B.

Asi mismeen la parte inferior eposible seleccionar el renglon de gaptira pago de viaticos.
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¥ Datos para calculo de viaticos

Fecha y hora de salida 29-11-2014 (V! Desayuno V] Al 0 [¥] Cena ¥/ Hospedaj

06:30
15:30

zo | Cena [ Hospedaj

{3 gl

@I Desayuno ZIAl

Fecha y hora de retomo  30-11-2014

Nota:

Segun articulo No. 10 del Reglamento de gastos de representacion, viaticos y gastos conexos,
y gastos por atencion y protocolo, cuando el calculo se realice en forma de fraccidn de dia,

se debe computar de la forma siguiente:

® 3) Desayuno antes de las 08:00 horas
* b) Al zod el periodo de las 12:00 a 14:00 horas
® ¢) Cena a partir de las 18:00 horas ’

,’,

Favor de atender lo estipulado en el 3 "_‘j_aflfén'or para que su solicitud sea autorizada.
Lugar de destino  GUATEMALA, PETEN, GUA "
Region destino  DENTRO DEL PAIS ¥ | _Calcular cuota diaria )
Regién destino DENTRO DEL PAIS
Viatico diario en $

Tasa de cambio a aplicar (Q x 15)

Calcular cuota diaria

Viatico diario en Q. 300.00 Calcular viatico ) ,”»
Dias en comision 1.35 ,I,”
Total a pagar por vidtico 405 Actualizar totales ) "’ ’
Renglon para pago de vidticos 133 - VIATICOS EN EL INTERIOR v

Guardar ) | Cancelar )

Si usted va a incluir transporte, ingrese los siguientes datos, en casorapuade omitir este
apartado.

¥ Datos para calculo de cuota por transporte o combustible
Elija la modalidad de célculo COMBUSTIBLE PARA VEHICULO PARTICULAR v

Habilitar seccién
Transporte publico extraurbano / aereo
Empresa transportista
Total a pagar por transporte 0 (Actualizar totale

Detalle de

quinaria y equip
Detalle de maquinaria y equipo

Calculo de combustible
Tipo de vehiculo VEHICULO AUTOMOTRIZ LIVIANO ~

Tipo de carroceria

No. Placas

Marca

Tipo de combustible

Tipo de medicion de motor
Medicion

Distancia a recorrer (en Km.)
Rendimiento por galon
Galonaje requerido

Precio por galén

Total a pagar por combustible

Sedan

P-525FRY

HONDA

GASOLINA ~
CENTIMETROS CUBICOS ~

1700 (_Calcular rendimiento )
1070 _Calcular consumo )
30

35.67

22.5000 Calcular total )
803 |_Actualizar totales )
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TPUBLICO EXTRAURBANC
YEHICULD DE LA USAC
YEHICULD PARTICULAR

Seleccione el tipo de transporte de la lista que se mue AERED y presione el
0205y Gl oAt AGFNI aSO0OAsyEéd

Si usted selecciono Vehiculo de la usac o particular, debera seleccionar el tipo de vehiculo en el
YEHICULO AUTOMOTRIZ

guese conducirar | MOTOCICLETA

Ingrese tipo de carroceria, las placas y marca del vehiculo , seleccione el tipo de combustible y la
CENTIMETROS CUBICOS

CILINDROS
medicion del motor, la que puede s¢SABALLOSDE FUERIA ~  ogte dato servira para ellcélo
de los valores siguientes. dzZS RS LINBaA 2yl NJ St 0o 2isay | &/Odif & add IO yva S
para obtener los valores en redimiento por galén y galonaje requerido, ingrese el valor del precio
RS 3Jlfsy RSt 0O2Yo0dzaidiAofsS @& LINBarAzzyS St o62i0sy allt

WSOdzSNRS LINBaAz2yl N St o62i(sy aDdad NRIFNE LI NI 3INI ol

En la seccion de gastos conexos ingresamos el detalle de los mismos asi como el total a pagar,
seleccionamos el renglon para pago de transporte o gastos conexos que se va a afectar, asi como
la informacion por conpensacion por desgaste de vehicul@aso de existir.

Detalle de gastos conexos
Detalle de gastos conexos Peaje

Total a pagar por gastos conexos 35 Actualizar totales |

Renglon presupuestal para pago de gastos por transporte o gastos conexos
Rengldén para pago de transporte o gastos conexos 133 - VIATICOS EN EL INTERIOR -

Compensacion por desgaste de vehiculo

Valor desgaste por Km. Calcular total
Total a pagar por compensacion 0 Actualizar totales |

Guardar | | Cancelar )
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Finalmente erifique eltotal a pagar, si umato no esta correcto revise los datos anteriormente
ingresadosingrese el registro de personal de quien autoriza, puede presionar clic en la lupa que
se le muestra al lado derecho ,tesabrira una ventana nueva (popup) para que usted elija y
seleccione la persona indicada. Asi mismo ingrese el registro de personal de quien realiza la
certificacion presupuestal.

¥ Total a pagar

Total a pagar por vidtico (2.405.00
Total a pagar por transporte  (2.0.00
Total a pagar por combustible Q.803.00
Total a pagar por compensacion Q.0.00
Total a pagar por gastos conexos (.35.00
Total general a pagar 1243
¥ Autorizacion de jefatura

Autorizado por 1449 < CARLOS
Cargo DECAMNO

¥ Certificacion presupuestal

Certificado por 200303 ¥ MERELYN

Ver formulario PDF

Guardar ) [ Cancelar )

{ St SOOA2Y Il Y24 GDdzr NRIFI NE & &St Soparamget viseabear 8If Syt I C
formulario de solicitud.

¥ Total a pagar

Total a pagarp_. .._..__

Total a pagar por transporte  (3.0.00
Total a pagar por combustible (.803.00
Total a pagar por compensacion (.0.00
Total a pagar por gastos conexos (3.35.00
Total general a pagar 1243
¥ Autorizacién de jefatura

Autorizado por 1449 < CARLOS

Cargo DECANOD
¥ Certificacién presupuestal -

”
Certificado por 200303 WER_ELYN

Ver formulario PDE

Guardar | | Cancelar )
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Fom. V-1A
Correlativo sisterna 8240-2015
RECTORLA / RECTORADO No. de emision: __ 4262-2015
Dependencia Fecha: 31/07/2015
Conforme ACUERDO O NOMBRAMIENTO No. SGA-131-2015 de fecha:  31/07/2015
g Designese a1 MARIA NATALIA ARCE GIRON Reg. Personal: 20100736
M |Quien desempefia el cargo de: ASESORA DEL RECTOR
E Para:  ASISTIRA A LA JURAMENTANCION DE LA DIRECTORA DEL CENTRO UNIVERSITARIO DE
a OCCIDENTE CUNOC
1
E Lugar: QUETZALTENANGO
(T) Periodo del: 07/08/2015 al 08/08/2015
(&3]
11084 - CARLOS ENRIQUE CAMEY RODAS
JEFE INMEDIATO (sello)
e A, VIATICOS CONFORME TABLA AUTORIZADA = T
A Duracion comision CUOTA
L s ;
¢ |Fechasalida: 07/08/2015 Hora: 06:00 Dias completss | Frac. dedia O8) Daria @ Tt @
L |Fecha regreso: 08/08/2015 Hora: 20:00 1 0.5 300.00 450.00
o —_— — <000
v|B. MEDIO DE TRANSPORTE
[D_ DESGASTE DE VEHICULO POR KM. RECORRIDO: (paraB.1.3) Total Q.
— —
A TOTAL A PAGAR PARTIDA PRESUPUESTAL **
g Vidticos ... (A) Q. 450.00 4.1.01.1.01.133
o Transporte.... Q. 0.00
R Gastos Conexos .. Q. 0.00
é Combustible ................(C) Q. 0.00
A o Desgaste vehiculos .......... (D) Q. 0.00
<IJ a| TOTAL Q. 450.00 | Se certifica que : si existe
o g Paguese disponibilidad presupuestaria
N
D
E
t 110f - CARLOS .o - 108, -JoLlo
Jefe Unidad Ejecutora (sello) Tesorero o persona respansable

** Ver observaciones sobre renelones oresupuestales. al reverso.

CALCULO DEL COMBUSTIBLE SEGUN EL MOTOR DEL VEHICULO

A. VEHICULOS AUTOMOTORES LIVIANOS

de cc acc Kms. recorridos
Hasta 1000 ce. 50
1001 1500 40
1501 2000 30
2001 en adelante 20
Motor de 6 cilindros 30
Motor de 8 cilindros o doble transmision 20

B. VEHICULOS AUTOMOTORES PESADOS

de a [ Kms. recorridos
3000 4000 4 20
4001 5000 4 18
5001 en adelante 6 12

C. MOTOCICLETAS

de a cc Kms. recorridos
Hasta 10 hp 100 150
10 hp. 30 hp. 125 2 200 75
30 hp. en adelante mas de 200 60
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Si usted desea modificar/Anular o trasladar la solicitud realice lo siguiente:

SOLICITUD Y RECIBQO DE VIATICOS Y/O GASTOf

Actualizar listado Mueva GOlICIHU] g n o mmmn e =

0S Y/O COMBUSTIBLE

N No.
1 registro  Nombre Total
No. Tipo de Fecha de persona persona Descripcién de general a Subprograma
Seleccionin Emisidn solicitud Estado solicitud brad brad Cargo que ocupa actividad pagar solicitante  Partida Usuariolns Fechalns UsuarioUpd |
@ | 112013 A1 SOLICITUD SOLICT Paso 2 13 18-08-2013 20110016 ROSA SUB-COORDINADORA Supervisidn a la Q210,00 CALUSAC 4539202 20130827 03-08-2013 20130827
i ¥ RECIEO DE PENDI MELIDA DE CALUSAC extensiones de 12:07:00
3 WIATICOS, RE\NJE DADOQ. WILLANUENA, Taxisco y
GASTOS -t 241072013 RIVERA Chiguimulilla,
CONEXOS i@ 15:55:59 Departamenta de
@ COMBUSTIBLE CERTIFICADD Sarta Rosa
.

A* TESORERIA,
o 10-2013 -1 SOLICITUD ELABORANDO

11-07-2013 20080911 WVICTOR

PROFESOR DE Participar en el Q.2F29.18 CALUSAC 4539202 20130827 11-07-2013 20130827

¥ RECIBO DE SOLICITUD DE ALFONSO  IDIOMAS Quinto seminario 04:30:40
VIATICOS, VIATICOS, GUTIERREZ para educadores del
GASTOS COMBUSTIBELES CISMEROS idioma Japones.

COMEXOS /O Y/ TOS
COMBUSTIELE CO 5
o] 9-2013 1 SOLICITUD ELABORANDO

10-07-2013 19990376 MYNOR

PROFESOR DE Participar en el Q.2628.52 CALUSAC 4539202 20130827 (09-07-2013 20130827
0B:03:13

¥ RECIBO DE SOLICITUD DE GIOWANNI  IDIOMAS Quinto seminario
VIATICOS, VIATICOS, ACEVEDO para educadores del
GASTOS COMBUSTIELES HERMANDEL idioma Japones.

COMNEXOS Y/O V/Q GASTOS

Seleccione la solicitud que desea actualizar, como se muestra en el paso 2.

Historial de autarizacione:

Trasladar solicitud Anular solicitud
v ~
(N A No. Interno
¥ Datos uellemles'\' N
\- Mo. impreso de formulario
Tipo de solicitud
Unidad / Dependencia solicitante

Mo. Emisidn

Fecha de solicitud

Lugar de solicitud

No. acuerdo de nombramiento
Fecha del acuerda de nombramiento
Acuerdo emitido por

Trabajador designado

Jefe inmediato

Contrato base para calculos
Cargo gue ocupa
Descripcidn de actividad

Motivo de la solicitud

Especificar otro motivo

Si desea anular la solicitWtNS & A 2 y' S

ve a continuacion.

L

fup el - Ao R Fl s

Detalle de autorizaciones

Estada | SOLICITUD ANULADA, Cambiar estado ) | Salir )

Comentario

Historial de autorizaciones
Id. Estado Usuario Nombre Fecha Comentario
Mo rows yet

s M ————

43-2013

W1 SOLICITUD Y RECIBO DE VIATICOS, GASTOS CONEXQS V/0 COMBUSTIBLE
4.5.39.2.02. CALUSAC

10

1107-2013 E

GUATEMALA

Punto QUINTO, Inciso .12, Acta No. 003-2013

17-06-2013 E

Consejo Directivo De la Escuela

20080211 ver contratos

20091602

Actualizar cuora diaria |
PROFESOR DE IDIOMAS

Participar en &l Quinto seminario para educadores del idioma
Japones.

Guardar Cancelar

St o025y

= [B]X]

testsif.usac.edu.gt/sic/faces)  ADFv_ 7 afFfm=-90g46nyat. 18 t=Fredi_vir=/app/procesad:

Solicitud de viaticos y/o combustibles y/o gastos conexos No. 10
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'aGSR RS0S aStSOOA2YyI NI St SadlR2 a{h[L/l&¢!5 ! Db!
sirva de referenci@omomotivo de la anulacién, este comentario logule dejar en blanco. Por

gtidAY2 LINBaAiAzyS St o2Gsy &/l YoAlINI SaidllR2 ¢ & f dzS

{A RS&SF OGN} atFrRFNJ fF a2fAO0OAddzR LINBamaupd St o021
ventana donde usted deb@ St SOOA 2y | NJ St S &sé binR@mentatiovdarp flue Bh ¢ = A y:
sirva de referencia, este comentario lo puede dejar en blanco. Por dltimo presione el botén
G/ FYOAFN) SalGlrR2 ¢ @& fdz832 St o2Gs5y a{lfANEOD

|
& iyt - o Flifo.e J L.li ﬂ

testsiif.usac.edu.gt/sic/faces/ _ ADFy_ ?_afPfm=-20g46nyvgs, 1 &_t=Fredd_vir=/app/procesod
Detalle de autorizaciones

Solicitud de viaticos y/'o combustibles y/o gastos conexos No. 10

Estado | TRASLADADO B2 | Cambiar estado | [ Salir )

Comentario

Historial de autorizaciones
Id. Estado Usuario Nombre Fecha Comentario
Mo rows yet.

{A RS&SI @OA&adzZ ft AT NI St KA&AG2NAI f &BialdeNT afl R2a &
Fdzi2 NAT FOA2ySaés 48 €S Y24GNI NI dzyl @GS8Syidlyl ydsSg
@ tureeiu - ol Pl J J ﬂ‘
I testsiif, usac.edu. g/sicifaces/_ ADFy_ ?_afPfm=-90g46nygr. 3&_t=Ffredf_vir=/app/procesode

Detalle de autorizaciones

Solicitud de viaticos y/o combustibles y/o gastos conexos No. 11

Salir )
Historial de autorizaciones
Id. Estado Usuario Mombre Fecha Comentario
15596 CERTIFICADO 15510 T T T 24-10-2013
TESORERIA I B 03:55:59
[—
15422 TRASLADADO 20130827 | 3 22082013
| ' 10:45:29
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9. Liquidacion de Viaticos, Combustible y/o Gastos Conexos.

Para Ingresar o modificar un formulario de liquidac@solicitud de viaticostanto Form V2A

para el interior como Form V2B para el exteriarS RS6S aSt SOOA2Yy I NJ £ LISa
O2YLINY ¢ & fdz§832 RIFENJ OtAO Sy St Syt OS da[ AljdzA Rl OA
Como se muestra en la imagen siguiente:

SIIF-USAC
Sistema integrado de
informacién financiera
SIIF - Gestion Automatizada de Compras . . .
Inicic Pmceso de compra

i Usua
Periodo: 2013 \

| Seleccionar | \

Seleccionar Modalidad de compra \
® Cormpra Directa por Fondo Fijo (de Q0.07 hasta Q10 ,000.00) \
O Cornpra Directa por Orden de Compra (de G10,000.01 hasta Q50 ,000.00)
O Cornpra Directa por Documento Pendiente

Solicitud de asignacion de fondo fij

Farrularios de compra por fondo fijo

Cerificacidn de disponibilidad presupuestal por la Tesoretia
Autorizacidn de Compras

Grabar documentos de cormpra

Gestionar asignacidn de fondos

Liguidacidn de caja chica

Muevo expediente de liguidacidn de fondo fijo

Autorizaciin de Liguidacion de Fondo Fijo

Seguimiento al expediente de liguidacidn de Fondo Fijo
Salicitud y recibo de viaticos, combustibles y/o gastos conexos

.-

.-

Certificacidn de Liquidzcitn { Solicitud y recibo ) de vigticos y/o combustib EEE{?T] gastios conexns
"

Autarizacidn de Liguidacidn ( Solicitud y recibo ) de vidticos yfo.emfibustibles y/o gastos conexos

Ligu an d

ombustib

Siusted&a St | ANB3AF NI dzy ydzS@I ff AljdzZA Rl OAsy LI2NJ FI @2 N
1 como se muestra en la figura de abajo.

Actualizar lista  Mueva liguidacidn

Liquidacién fecha de Solicitud Fecha de No. Registro
Selg liquidacion Tipo de liquiacién Estado Comentarios Cadigo Nombre No. solicitud de saolicitante NombreCompletol
1-2013 24410-2013  %1-A LIQUIDACION DE LIQUIDACION 24/10/2013 17:07:59 TRASLADADO. 24/10/2013  4.539.2.02. CALUSAC 112013 1908-2013 20110016 ROSA MELIDA

WIATICOS, COMBUSTIBLES PEMDIENTE DE 17:08:03 CERTIFICADO TESORERIA. WILLANUEYA RIVERA
Y10 GASTOS CONEXOS REINTEGRAR

24062013 PACION DE LIQUIDACION 02/07/2013 03:08:42 TRASLADADO. 02/07/2013 45392 02. CALUSACE-2013 14-06-2013 13526 LUIS ARMANDD
WIBUSTIBLES PENDIENTE DE  09:35:09 CERTIFICADO TESORERIA, LOBOS YONG
ONEXOS REINTEGRAR
-06-2013 A _a_DHCION DE LIGUIDACION 21/06/2013 09:12:04 TRASLADADO. 21/06/2013  4.5.39.2.02. CALUSACS-2013  10-06-2013 20081040 CRISTINA CHOCANO
WIATICOS, COMBUSTIBLES PEMDIENTE DE 10:33:40 CERTIFICADO TESORERIA. MUROZ
Y10 GASTOS CONEXOS REINTEGRAR

¢ 42013 22042013 %1-A LIQUIDACION DE LIGUIDACION 220472013 14:18:07 TRASLADADO. 22/04/2013 45392 02. CALUSAC 4-2013 16-04-2013 13526 LUIS ARMANDOD
WIATICOS, COMBUSTIBLES PEMDIENTE DE 14:20:37 CERTIFICADO TESORERIA. se cambio LOBOS YONG
Y0 GASTOS CONEXOS REINTEGRAR estado con conocimiento de CALUSAC 23/04/2013

00:32:03 CERTIFICADO TESORERIA

Inicin | Proceso de comara | Consultas/R | | Salir

Ingrese por favor los datos que se le solicitan , procure no dejar ningun dato en blanco y recuerde
LINBAA2Y N SENBD 20O M aPdz8BNR dzZSRS NBIAAGNI R 1 AYyTF
formulario esta dividido en secciones, la primera seccion donde se le solicitara que ingrese datos

ASNY Sy I ag®HPINlE RE:¢ a5 G2a

45



Datos generales
No. intero
No. impreso de formulario
Tipo de liquidacion
Subprograma solicitante
Lugar de liquidacién
fecha de liquidacion

5-2015
2592

V-2 LIQUIDACION DE VIATICOS, COMBUSTIBLES Y/O GASTOS CONEXOS ~

4.1.11.1.01. DIRECCION Y SERVICIOS
Guatemala
30-11-2014 &

v

No. Emision 2592 Ingrese correlativo sin el afio. Ejemplo ( 256 )
Solicitud No.  Solicitud V-1 No. 2592-2014 del 29/11/2014 por Q 1,243.00 de JULIO : Regper. 20050 - Coglar datos
Fecha de solicitud 29-11-2014
Solicitud No. 2592-2014
Trabajador designado  20050.... JULIO 1
Cargo  Prof i de S de C ion
Lugar de salida Guatemala
Fecha de salida 29-11-2014 ®
Hora de salida (HH.MM) 06:30
Lugar de regreso  Guatemala
Fecha de regreso  30-11-2014 E]
Hora de retomo (HH:MM)  15:30
Dias en comision 1.35 Actualizar )

Recomido
Activdad realizada

Guatemala, Petén, Guatemala

Brindar capacitacion

Informe presentado a

En el apartado de Tipo de Liquidacién, seiene uno de los valores que se le muestra en la lista.

En solicitud, seleccione una de las solicitudes que se le muestra en la lista, las que aun no han sido
liguidadas. El sistema automéaticamente mostrara fecha y numero de solicitud.

En Trabajador deginado, ingrese el registro de empleado, el sistema mostrara automaticamente
el nombre del trabajador.

Ingrese los valores de lugar, fecha y hora para la salida y regreso. Al ingresar los dias es comision,
LINBaAz2yS St 020sy a! Od dicdlchld deNKaZ en RREapattadd & lag S NI A NI
diferencias.

No olvide ingresar los demas valores, preferible que no deje ninguno en blanco.

DIFERENCIAS
VIATICOS
Vidtico estimado Dias
Vidtico real Dias Q 405
TRANSPORTE

Valor pasaje recibido Dias

Valor pasaje utilizado Dias Q 35 ,”
GASTOS CONEXOS ’/,
Valor gastos conexos recibido Dias x
Valor gastos conexos utilizado Dias Q 35

COMBUSTIBLE

Kms. estimados

Kms. recomdos 1070 Q. 803
DESGASTE DE VEHICULO

Kms. estimados

Kms. recomdos 1070 Q

Motivo de las diferencias
Tipo de ajuste  SIN DIFERENCIAS hd

Total del ajuste

Guardar ) | Cancelar
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Ingrese el valor en quetzales en el apartado dias de viaticos y transporte. Ingrese el numero de
kilometros recorridoy el valor en quetzales.

SIN DIFERENCIAS
SOBRANTE A DEVOLYER
Seleccione el tipo de ajuste de la lista que se mue FALTANTE A PAGAR

Autorizacion

Autorizado por @

Certificacion presupuestal

Datos del tesorero ,,«

A la presente liquidacion se adjuntan los siguientes documentos: (marque con una X

1. Oinfarme pormenarizado de la comision realizada

2. OFactura de combustible y/o de otros gastos, segin sea el caso
3. Sila comision es al exterior del pais:

3.1 [JFotocopia del pasaporte

32 [constancia de la participacion (si se trata de eventos)

33 [Fotocopia del farmulario "Solicitud y recibo de visticos, combustibles y/o gasos conexos”
AJUSTES DEVIATICOS, COMBUSTIBLES Y/0 GASTOS CONEXOS

Recibi de (reintegre a) la tesoreria de
Farma de pago (si aplica)
Mo. de cuenta [ si es reintegro )

Marnbre del banco ( si es reintegro )

Fecha de operacidn
Guardar ) | Cancelar |

Ingrese el registro de personal de quien autoriza, puede presionar clic en la lupa que se le muestra
al lado derecho, esto abrira una ventana nueva para que usted eBglegcione la persona
indicada.

[

- Iproveedore Mo laiTerox: - [B]x]

testsiif, usac.edu.gtysic/faces!  ADFv_ 7 afPfr=-90g46nyqu. 18 _t=Ffreds_vir={app/procesodecompralautorizadar, jsp

Seleccionar ) | |_Retornar sin seleccionar |

Registro
Seleccionarjempleade |[Nombre Cargo
® 14583 L T : BV DIRECTOR DE
ESCUELA NO
FACULTATIVA

Realice el paso anterior para los datos del tesorero.
Marque los documentos que adjunta a la liquidacion, presionando clic en cada uno de los cuadros.
LYyaNBasS t2a RFEdG2a RSt LI NIFR2DO{ Wh{ ¢OhbSOhgétmeL

b2 2fQ@0ARS LINBaAA2YINI St o025y aDdzZ NRFNE LI NI 3INI O

Presione el enlac et farmulario POFE

, para visualizar el formulario y poderlo imprimir.
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RECTORIA /RECTORADO

’

Form. V-2A
Correlativo sistema 4247-2015

No. Emusion:  4260-2015

Dependencia

Fecha:  30/07/2015

El (la) trabajador (a) EDGAR.]

Reg Pers. 201002

Quien desempefia el cargo de: COORDINADOR DE RADIO UNIVERSIDAD
| | Informa que cumplié la comision oficial para la que fue nombrado, seglin consta en la solicitud y recibo
N - . _—
£ | de vidticos, combustible y/o gastos conexos No. 4260 de fecha: _ 30/07/2015 vy declara lo siguiente:
2 La comuision durd: 1.35 dias.
M
E ITINERARIO
p |Lugardesalida: GUATEMALA de fecha: 02/08/2015 Hora: 06:00
E | Recorrido: GUATEMALA-SAN MARCOS-GUATEMALA
L
A
VIATICOS COMBUSTIELE
WViatico estimado 1.35 dias Q. 405.00 Kms. estimados 0.00
Viatico Real 1.35 dias Q. 405.00 Kms. recormdos
Diferencia 0.00 dias Q. 0.00 Diferencia
D TRANSPORTE DESGASTE DE VEHICULO
1
F | Valor transporte recibido Q. 0.00 Kms. estimados 0 0.00
E . .
R |Valor transporte utilizado Q. Kms. recorridos 0 0.00
E . . . .
n  |Diferencia Q. Diferencia _# 0.00 0.00
c
v
A GASTOS CONEXOS %
§ | WValor gastos conexos recibido Q. 0.00 "
Valor gastos conexos utilizado Q.
Diferencia Q.
Motivo de las diferencias
g Se certifica que existe disponibilidad presupuestal por el total de los
? |13 gastos reales, que constan en el recuadro de DIFERENCIAS del
| g | anverso de este formulario, en las partidas presupuestales siguientes:
FP
‘I: S CONCEPTO VALOR Q. PARTIDA PRESUPUESTAL
3 é | Vidticos 405.00 4.1.01.1.01.133
| 1 |Transporte
o b [Gastos Conexos 0.00
D [combustiste o
A |Deszaste de Vehiculos 000 mi?,s;,f,f?;m reeuntie
'E3 p|ToTAL 405.00

OBSERVACION: El transporte autorizado conjumamente con los Vidticos, se califica en el mismo renglén presupuestal de Vidticos

Control de entrega y recepcion
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Si usted desea modificar/Anular o trasladar la liquidacién realice lo siguiente:

Ferioao: Zuls

Trasladar liuidacién ) Anular liquidacion ) Historial de autorizaciones

r .
Datos geferales “ S
I ¥
i Mok interno - ‘.
g MNo. impresa de for‘riwulano
I . .
¥ | Tipo de liguidacidn
Subprograma solickante
Lugar de liguidacidn
fecha de liguidacicn | 13-02-2014
Mo. Emisidn Ingrese correlativo sin el afio. Ejemplo { 256 )

Soalicitud Mo Copiar datos |

Fecha de solicitud
Solicitud Mo
Trabajador designado

Si desea anular la Liquidacion presiddé 062045y a! ydzZt F NJ [ AljdzA RF OAsyé
GSyidlylr R2yRS dzaGSR RS0S aStSOOA2ylEFNI St SaidlkR2 &
para que le sirva de referencia el motivo de la anulacion, esteentario lo puede dejar en

oflyoO2d t2NJ gfaAY2 LINBaAiAzyS St o2isy a/lFYOAFIN Sa

@ i i - il Pl =3

testsif.usac.edu.gtisic/faces_ ADFv_ 7_afPfm=-90g46nyqgt. 18:_t=Freds:_vir={app/procesod

Detalle de autorizaciones

Solicitud de viaticos y/'o combustibles y/o gastos conexos No. 10

Estado | SOLICITUD ANULADA, Cambiar estadc ) | Salir )

Comentario

Historial de autorizaciones
Id. Estado Usuario Nombre Fecha Comentario!
Mo rows yet.

{A RSaSI GNXatlrRFENIfF &2t AOAdldsRle nidiasaiuyidwvaSt 0 2
ventana donde usted debe seleccionareleftadad ¢ w! { [ ! 5hé X AYy3INBAEAS dzy O2Y!
sirva de referencia, este comentario lo puede dejar en blanco. Por ultimo presione el boton

G/ FYOALFNJ SadlrR2 ¢ @& tdzS32 St o025y a{lfANEO®
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& lutuyisietun - ol Fira s Lj @m—]

| ¥ testsif.usac.edu.gtfsic/faces/_ ADFv_ 7_afPfm=-90g46nygs. 1&_t=Fred&_vir=/app/procesod |

Detalle de autorizaciones

Solicitud de viaticos y/o combustibles y/o gastos conexos No. 10

Estado | TRASLADADO [ | Cambiar estado | [ Salir )

Comentario

Historial de autorizaciones
|I(I. Estado Usuario Nombre Fecha Comentario
Mo rows yet.

Si desea visualizal historial de traslados y autorizaciongsesiof S St Syt OS
autorizacioers > &S £S Y2&aU0NI N} dzyl @SyiGalyl ydzSol

¥+ Autorizacion - Mozilla Firefox AER

| @ testsif,usac,edu, gtfsicifaces)__ADFy__?_afPFm=-90g46nyqr.38:_t=Fredi:_vir=[app/procesod: |

Detalle de autorizaciones
Solicitud de viatices y'o combustibles y/o gastos conexos No. 11

| Salir J

Historial ide awtorizaciones

|I(I. Estado Usuario Mombre Fecha Comentario
15596 CERTIFICADO 15810 © 24-10-2013
TESORERIA 03:55:59
15422 TRASLADADD 20130827 5 22-08-2013
v aun 10:45:29

Luego de haber agregado o modificado una liquidacion usted puede realizar el paso 3,

, Actualizar listado , : o
presionando el enlace . , esto actualizarda lista con las liquidaciones

ingresadas en el sistema.
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10.Devolucién de sobrante por viaticos

Existen dos vias a partir de las cuales se puede realizar la devolucion de sobrante por viaticos, o
montos que no utilizaron la(s) persona(s) que realizargara comision. En este caso el
solicitante debe de devolver la diferencia. siendo estos casos:

- Devolucion directa en tesoreria
- Deposito a cuenta de la Universidad y entrega de documentos a tesoreria.

Si es el caso en el que se realiza la devolugrestdmente a tesoreria , se otorga un recibo 1Q1

-CCC y se trabaja conforme al miseiocaso de que se realizo el pago en el banco, se recibe la
boleta de pago y se trabaja conforme a la misrfRara ello vamos al sistema en la parte superior y
selec@onamos la pestafa "Proceso de Compra" luego seleccionamos el enlace "Grabar documento
de compra”.

SIIF-USAC
\ Sistema integrado de
informacién financiera

SIIF - Gestion Automatizada de Compras

Inicic i Proceso de compra I Cor

Ust
Periodo: 2014

Seleccionar

Seleccionar Modalidad de compra
® Compra Directa por Fondo Fijo (de Q0.01 hasta Q10,000.00)
Compra Directa por Orden de Compra (de Q10,000.01 hasta Q90,000.00}
Compra Directa por Documento Pendiente
Compra por cotizacidn (de Q@90.000.01 hasta Q900.000.00}

{7 Solicitud de asignacidn de fondo fijo ”’
2] Formularios de compra por fondo fij - -"

>{:|| Grabar documentos de com ral x

£ Gestionar asignacion de fondos

{7 Liguidacidn de caja chica

{7 Nuevo expediente de liguidacidn de fondo fijo

{7 Punto de control de Auditoria

£ Autorizacidn de Liguidacién de Fondo Fijo

{7 Sequimiento al expediente de liquidacidn de Fonda Fijo
{7 Elaborar nota de auditoria

En la pagina "Grabar documentos de compra" se muestra una lista de subprogramas en donde
debera elegir el subprograma al que pertenecen los documentoalmgrsi se desea se puede
dejar seleccionado el codigo principal de la unidad, luego de seleccionar el subprograma
procedemos a hacer clic sobre el bot6n "Editar / afiadir Documentos".
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-~

Cddigo presupuestal |4_1.[]1___ RECTORIA

Documentos de una solicitud de compra | Otros documentos | Bisqueda por proveedor  Blsgueda por nimero de documento

Ordenar por facha de documento Ordernar por fecha de grabacidn

Por default se muestran documentos de los altimos 60 dias, puede modificar el rango de fechas a consultar

Fecha inicial |:| Fecha final | _Filtrar por fechas

Documentos reqistrados

| Editar / Afiadir documentos ) 1‘““!
Fecha de Estado del

Fecha
Seleccionar Detalles documento Observaciones documento Total grabacion
Mo
rows
yet.

Detalle de partidas

Se despliega una nueva ventana, en la seccion "documentos de gadtpestafia "Registrar /
Editar documento" hacemos clic sobre el bot6n "Agregar Documento”.

SIIF-USAC
Sistema integrado de
informacion financiera

SIIF - Gestion Automatizada de Compras

Regresar a la lista de documentos

Periodo: 2014
-

Subprograma seleccionado
Cadigo presupuestal 4. 1.01
Unidad / Dependencia RECTORIA

Habilitar reintegro de gastos
& CONSEJO

» Luego de ingresar los documentos que respaldan la compra del bien o senicio, debera habilitar el reintegro de los

gastos realizados, para ello debera hacer clic sobre el botdn "Habilitar reintegro de gastos” ubicado a
continuacian.

[ Habilitar reintegro de gastos |

Documentos de gasto

Documentos registrados | Registrar ! Editar documento

Operaciones
|( Agregar documento ]l i---‘--

Datos generales
Viatice / Combustible
Planilla de combustible No.
Solicitud de compra

Fecha de la DpBI’ECiﬁI"I ** Fzcha de sjecucion presupusstal.
MNLT.
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IMPORTANTRI momento de ingresar los datos en la seccion "Datos generales” no se debe
seleccionakel viatico o combustible, este valor tiene que estabémnco.Esto permite guardar el
documento como un documento independiental sistema realizar de manera automatica el

ajuste

Habilitar reinteqro de gastos )

Documentos de gasto

Documentos registrados | Registrar / Editar documento

Operaciones

Agregar documento )

Datos generales

Borrar documento

Viatico / Combustible

Solicitud de compra

Fecha de |a operacidn

MNLT.

Proveedor (Razdn social)
Nombre comercial

Tipo de documento

Serie

MNo. documento

Fecha del documento
Detalles de recibos adjuntos

Detalles de la exencidn del VA

Planilla de combustible Mo.

v ‘\

v

19-08-2014 “ Facha de sjecucién presupusstal. ~

19600339 ,{ ~

Dejar en Blanco

JULIO MORALES Viatico / Combustible

INDUSTRIAS MORALES
Recibo 101

|ABZ

12345

04-08-2014

RECIBO DE CAJA Mo_ 123 DEL 04-08-2014

Una vez ingresados los datos generales es necesario agregar un detalle para ello nos dirigimos a la
parte inferior de la pagia y en la seccion "Detalles" hacemaos clic sobre el botén "Agregar detalle”
para seleccionar la partida de gasto a afectar

Detalles
Partida
Monto p-Ver instrucciones
Descripcidn del gasto &
4
&
,/,
’ 4
Aplica transferencia automatica ‘
|_Agregar detalle J| | Cancelar )
Actualizar listado |
Aplica
Descripcion del transferencia
Seleccionar Partida Partida gasto Mento automatica
Sin datos.
Detalles
Partida v
Monto v | pVerinstrucciones

Descripcidn del gasto

= Aplica transferencia automatica |NO v

Guardar ) | Cancelar )
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en caso de haber generado un 1GLCC se debe seleccionar latida de gasto correspondiente.

Detalles

Partida |'4 1.04.2.19.133 - VIATICOS EN EL INTERIOR M |
Q.10,000.00 ‘
Maonto v | peVerinstrucciones
o p
Descripcion del gasto N
N\
N
N\
P \
= Aplica transferencia automatica |NO v \

Guardar ) | Cancelar )

en caso de haber realizadod®posito en el banco se debe seleccionar en "Partida” la partida
correspondiente al banco.

Detalles

Partida |l1 1.06.1.38.000 - BCO. GYT CONTINENTAL 01-5020447-8 USAC-INGRESOS PROPIOS v
(Q2.1.00) ‘
Monto v | pVerinstrucciones A Y
Descripcidn del gasto \\

= Aplica transferencia automatica |NO v

Guardar ) | Cancelar

Luego de ingresar los valores correctos hacer clic sobre el boton "Guardar", si todo esta correcto
en la parte superior de la pagina se mostrara un mensaje "Carmghi@rdados correctamente” de

lo contrario aparecera un mensaje de error. Para agregar un nuevo documento se deben repetir
los pasos anteriores.

Detalles

Partida | 1.1.05135000-BCO. GYT CONTINENTAL 01-5020447-8 USAC-INGRESOS PROFIOS v
(Q.1.00)
Monto (100 v | pVerinstrucciones
Descripcion del gasto | Deyolucion Vidticos P
”
”
*
¥
”

”

+ Aplica transferencia automatica |NO v
@ Cancelar |

Actualizar listade |

Aplica
Descripcion del transferencia
Seleccionar Partida Partida gasto Monto automatica
O JULIO NO Borrar

MORALES NIT.
19600399

una vez finalizado el ingreso de los documemrisi®s deben ser habiltados. Para ello debemos
regresar a ldista de documentos grabados, si aun se encuentra en la pagina de grabaciéon puede
hacer clic sobre el enlace "Regresar a la lista de documentos” ubicado en la parte superior debajo
del escudo. Esto permite ver el listado de documentos grabados y un @alachabilitar el

reintegro tal como se puede apreciar en la imagen siguiente. Debemos hacer clic sobre el enlace
"Habilitar reintegro” de cada uno de los documentos a reintegrar. Al hacer clic sobre el enlace el
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documento cambiara de estado "EDITANDO DMENITOS" a "TRAMITANDO FONDOS", lo que
significa que ya puede ser incluido en un cheque o salida de caja chica.

-

Cddigo presupuestal |-’-1_1_[]1_._ RECTORIA v

Documentos de una solicitud de compra | Otros documentos | Bilsgueda por proveedor  Bisgueda por nimero de documento

Ordenar por fecha de documento Ordernar por fecha de grabacidn
Por default se muestran documentos de los altimos 60 dias, puede modificar el rango de fechas a consultar

Fecha inicial I:I Fecha final |_Filtrar por fechas

Documentos registrados

[ Editar / Afiadir documentos | ,I
Fecha del Fecha
Seleccionar Detalles documento Observaciones Estado del docume Total grabacion
@® bMostrarEditarUal-[]B-EUM JULIO MORALES EDITANDO_DO TO  @.100.00 19/08/2014
NIT. 19600399 10:21:48
Recibo 101 CCC - 12345 - )
De fecha 04-08-2014 Habilitar reintegro

Detalle de partidas

-

Codigo presupuestal | 4.1.01... RECTORIA v

Documentos de una solicitud de compra | Otros documentos | Bisqgueda por proveedor  Busqueda por nimero de documento

Ordenar por fecha de documento Ordernar por fecha de grabacidn

Por default se muestran documentos de los dltimos 60 dias, puede modificar el rango de fechas a consultar

Fechainicial | | [B] Fechafinal (Filtrar por fechas

Documentos registrados

[ Editar / Afiadir documentos )

Fecha del Fecha
Seleccionar Detalles documento Observaciones Estado del documento Total grabacion
® bMostrarEditarUzl-UB-Q[]M JULIO MORALES TRAMITAMDO_FONDOS Q.100.00 19/08/2014
NIT. 19600399 . _ 10:21:48
Recibo 101 CCC - 12345 Habjlitar edicidn

De fecha 04-08-2014

Detalle de partidas
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11.Emisién de cheques por complemento

Se puede dar la situacién en la que se emitié un cheque para cubrir gastidsicies u otros. l
monto no fue suficiente para cubrir los mismdd. sistema indica al momento de realizar la
liquidacion de que existe una diferendiara cubrir esta diferencia es necesario la emisién de un
cheque como complemento de un cheque emitido. Para ehoogaa la parte superior derecha

del sistema, seleccionamos la pestafia "Proceso de compra" y hacemos clic sobre el enlace
"Gestionar asignacién de fondos" .

3 SIIF-USAC
R . % Sistema integrado de
{5 USAC

Inicic I Proceso de compra I
——

Periodo: 2014

[ Seleccionar )
|Se|eccionar Modalidad de compra ‘
&) Compra Directa por Fondo Fijo (de Q0.01 hasta Q10.000.00)
Compra Directa por Orden de Compra (de @10,000.01 hasta Q90.000.00)
Compra Directa por Documento Pendiente
Compra por cotizacidn (de Q90,000.01 hasta Q900,000.00)

("7 Solicitud de asignacidn de fondo fijo

(" Formularios de compra por fondo fijo

(" Grabar documentos de compra

)Q!Gestionar asignacian de fundosl ‘__ R ——
(" Liguidacidn de caja chica

("7 Muevo expediente de liguidacidn de fondo fijo

("7 Punto de control de Auditoria

©{" Autorizacién de Liguidacidn de Fondo Fijo

£{_7 Seguimiento al expediente de liquidacidn de Fondo Fijo

("7 Elaborar nota de auditoria

P S N e S B e S e S e S e B

Se nos presenta una nueva pagina, en ella hacemos clic en la parte superior en el enlacer'Registra
salida de fondos".

SIIF-USAC

Sistema integrado de
informacién financiera
Inicio Proceso de compra C
Volver al mend principal Registrar salida de fondos| Asignacidn o Reinteqgro de Caja Chica  Trasladar fondos de caja chica a chequera  Reintegros por depdsito

bancario

A J Periodo: 2014
~,
1
Cuenta No. | 01100029447 - USAC -Granja Experimental FM&-‘BEHCD G&T Continental -- 4.5 36 v
~,
Cuenta seleccionada b
Cuenta Mo. 01100029447 bVer panel de consultas

Mombre ds la cuenta  USAC -Granja Experimental FMVZ-
Banco Banco G&T Continental

Saldos 510 en chequera por FONDO FWOG3,337 67 | Actualizar )

ﬁ) Operaciones registradas

Por default se muestran los dltimos 50 documentos registrados durante los Gltimos 365 dias. Para visuali. otros d debe difi el rango de
fechas a consultar.
Fecha inicial Fecha final |_Filtrar por fechas
—_—
| Editar / asociar documentos
Fecha de Fondos
entrega de entregados Estado de
Seleccionar fondos No. Cheque Responsable de liquidacion por liquidacion CC CH Tipo Monto
C 08-07-2014 90291998  Beneficiario: CHEQUERA POR- NO NO FF Q.100.00 Borrar

FGV SOCIEDAD ANONIMA LIQUIDAR
Salicitud Individual de Combustible No

11/2014 de Lic. Edgar Rolando Polanco

Morales
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Se nos presenta una pagina en donde debemos seleccionar Unidad Ejecutora y Unidad /
Dependencia solicitante y hacemos clic sobre el boton "Agregar registro”.

Solicitante
Unidad Ejecutora |01-RECTORIA v Filtrar |
Detalles

Unidad / Dependencia solicitante  |4.1.01._. RECTORIA
Actualizar listados )

Documentos de respaldo
Documentos pendientes de asociar

Otros documentos de gasto

Fecha del
Elegir documento Descripcion Estado del documento Total
04-08-2014 JULIO MORALES TRAMITANDO_FONDOS 2.100.00

NLT. 19600399
Recibo 101 CCC-12345

& CONSE.JO Para asociar una solicitud de compra, debe estar certificada y autorizada
@ CONSEJO Las solicitudes de compra deben estar autorizadas v certificadas. Las solicitudes de vidticos deben tener certificacion presupuestal de

tesoreria
-

Agregar registro Asociar boleta de honorarios

Esto permite habilitar un formulario en donde debemos ingresar los datese nos solicitan
Ingresamos el No. de Registro de la persona responsable a liquidar, el monto, fecha de entrega de
fondos, porque medio seran entregados los fondos, en No. Cheque ingresamos el numero de
cheque que se esta emitiendo. y en Complement@pzheque No. el nimero de cheque al cual

se va a complementar. Seleccionamos en Fondos ejecutados a traves de si es por Fondo Fijo o
documento pendiente y finalmente hacemos clic sobre el boton "Guardar".

Asignacion de fondos

Asociar boleta de honorarios

MNao. Registro (responsable de liguidar) 20141000 ENMA ELIZABETH GONZALEZ FAJARDO
Empresa o Proveedor beneficiario
I
Ingreze &l bensficisrio cuando el documenta s& emita 3 nombre de un provesdor.
Monte  [100.00
Fecha de entrega de fondos | 19-08-2014
Obsenvaciones  |complemento de Cheque No. 90291992
4

Fondos entregados por | CHEQUERA v
No. Cheque ||30004

Complemento para Cheque No. [9[]291992

Fondos ejecutados a traves de: | FONDO FLJO v

Cuardar | | Cancelar grabacién |
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Si todo es correcto nos muestra un mensajettBauardados correctamente”. Si seleccionamos

en la parte superior izquierda el enlace "Ir al resumen de operaciones" nos muestra el listado de
cheques en donde podemos apreciar que se afiadio el nuevo cheque como complemento de una
emision anterior.

Cuenta No. | 01100029447 -- USAC -Granja Experimental FMVZ- - Banco G&T Continental - 4.5.36. M

Cuenta seleccionada
Cuenta No. 01100029447 p>-Ver panel de consultas
MNombre de la cuenta USAC -Granja Experimental FMVZ-
Banco Banco G&T Continental

Salds salds en chequera por FONDO FlU0Q3,237 67 | Actualizar )

ﬂ) Operaciones registradas

Por default se muestran los altimos 50 documentos registrados durante los dltimos 365 dias. Para visualizar otros documentos debe modificar el rango de
fechas a consultar.

Fecha inicial Fecha final Filtrar por fechas )
Editar / asociar documentos J

Fecha de Fondos
entrega de entregados Estado de

Seleccionar fondos No. Cheque Responsable de liquidacion por liquidacion CC CH Tipo Monto

O 19-08-2014 50004 ciarig: CHEQUERA MO NO FF Q.100.00 Borrar
omplemento de Cheque Mo. 90291992 Q.0.00
Comple Ch.

Hesponsable: =
90291392 50141000 ENMA ELIZABETH GONZALEZ
FAJARDO
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12.Recibo de Sueldos
Para Ingresar o modificar un formulario de Recibo de Sueldos, se debe seleccionar la pestafa
Gt N2OS&a2 RS O2YLINI ¢ & ftdz§S32 RINJI Ot AO Sy St
imagen siguiente:

SIIF-USAC

Sistema integrado de
informacién financiera

SIIF - Gestion Automatizada de Compras » »
Inicio Pm(esn de compra

,‘ Usuar
Periodo: 2013 i
( Seleccionar ) fl
Seleccionar Modalidad de compra _”
® Cornpra Directa por Fonda Fijo (de Q0.01 hasta Q10 ,000.00) i
0] Cornpra Directa por Qrden de Compra {(de Q10,000.01 hasta G90,000.00)
O Cornpra Directa por Documento Pendiente

{7 Solicitud de asignacion de fondo fijo
() Formularios de compra por fondo fijo

(") Certificacion de dj bilidad presupuestal por la Tesoreria
(] Autorizacion de Compras

{7 Grabar documentos de compra

(] Gestionar asignacitn de fondos

{7 Liguidacion de caja chica

2 Muevo expediente de liquidacién de fando fijo

{7 Autorizacidn de Liguidacidn de Fondo Fijo

B Seguimients al expediente de liguidacion de FondoFijo

{7 Salicitud y reciho de wiaticos, combustibles y/e#iastos conexns

() Certificacion de Liguidacidn { Solicitud y refibo ) de vidticos y/o combustibles yio gastos conexas
("7 Autorizacion de Liguidacian (Suhc\lud" recibn ) de visticos y/o combustibles y/o gastos conexos

(] Li

Sidesea agregarary dzZS @I f Alj dzA Rl OA s Yy L2 NJ FI @2 NJ 6 dza lj dzS
se muestra en la figura de abajo.

FORMA E RECIBO DE SUELDO

Editar ) | Actualizar lista Agregar recibo

b

& ‘.‘Feclm Aiio

. Y e, Subpro Qg gper Nombre No. No. Mes de  de Periodo Periodo Sueldo No.
Selegcionar emision Eiado emisTngplic ador wabajador  acuerdo contrato pago  pago inicial  final base pago Estado Usuariolns Fechalns UsuarioUpd Fechalpd
P amz ED/MANDO_DOCUMENTO 519 {  MNANCY 1-2014 FEBRERO 2074 01-02-201428-02-2014 0.1,200.00 1 15810 13022014 15810 130212014

. AY
\ - AVILA
| I Hah" ECHEVERRIA,

Ingrese los datos que se le solicitan , procure no dejar ningun dato en blanco y recuerde presionar

PATRICIA

Inicio | Proceso de compra | Consultas/Reportes | | Salir

8t o02(s5y aDdzr NRI NE aldinfdnacipriafyrespdaS RS NB I A & G NI R

59

Syt I



Ir & la lista de recibos de sueldo

Periodo: 2013

Wit docurmenta POF Borrar docurnento

Datos generales

Mo. correlativo de sistema  19-2014
Fecha de liquidacian |13-02-2014
Mo, emisidn
Fecha de emisian  |13-02-2014
Subprograma salicitante

Mornbre del trabajador | ver contratos |

Mao. acuerdao

Mo, contrato \_Actualizar cargo )
Cargo

Mes de pago

Afio de pago

Periodo inicial

Petiodo final

Sueldo base
Mo, pago
Regper tesorera

Mombre tesorero

Regper autoridad

Mombre autoridad

Concepto del pago | GASTOS DE REPRESENTACION, SEGUN LO DISPUESTO POR EL
CONSEJO SUPERIOR UNIMERSITARIO EN SESION DEL 14-09-2001 ACTA
23-01 PUNTO TERCERQ INCISO 3.5

. Guardar ) | Cancelar )

Detalle de pagos y descuentos

En el formularigen la casilla de fecha de liquidacién y fecha de emisi@parece por definicion

la fecha del dian que se esta grabando el recibo de sue|dsidos valores no son los correcties

un clic en la hojazul que aparece a la par de cada item y cambie la fecha. En el numero de
emision ingrese unicamente numeros, no es necesagiesarel afig el sistema lo aggaid.

En Nombre del Trabajador, ingrese el registro de empleado, el sistema mostrara
automaticamente el nombre.

Ingrese numero de acuerdo, y seleccione el contrato que se le muestra de la lista, esta informacion
es tomadadel sistema integrado de salarios

oy Sf AGSY Gada RS LI 32¢ AyINBAS St yhgraseds RSt

sueldo base y numero de pagos.

b2 2f @ARS LINBaA2yIlI NI St o62isy aDdzZ NRI NE LJ NI
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Si la informacion se guardo correctamente, se le pedira que seleccione la partida de liquidacion,
ingrese el monto en numeros, indiquees transferencia automatica y presione nuevamente el

602lsy aDdzZr NRFNE LI NI NBIAAGNI NI f2a dzx GAYz2a OF YOA
Detalle de pagos y descuentos
Partida de liguidacion V]
{Q1.00)
honta
* Transferencia automatica | MO [
Descripcidn del gasto | PAGO CORRESPONDIEMTE AL MES DE FEBRERQ DEL 2014 A
FAYOR DE NAMCY PATRICIA AVILA ECHEWVERRIA SEGUN
RECIED DE SUELDOS Ma. 1-2013 del 13012013
Cuardar ) | Cancelar )
. “er documento POF o L
Presione el enlac , para visualizar el formulario e imprimir.
Si usted desea modificar/Anular el recibo de sueldo , seleccione el recibo gngresi boton
GORAUGINEST O2Y2 &S YdzSaidiNr Sy St LJaz2 wuw @& fdzS3az
t dzZSRS Y2RATAOINI f2a @Ift2NBa AyaINBalRz2azr y2 2f JAR

cambios.

JUSAC

SIIF - Gestion Automatizada de Compras

SIIF-USAC

Sistema integrado de
informacién financiera

Inicic Proceso de compra

I a la lista de recibos de susldo o s s = s s

Wer docurmento POF

'y
1

Datos gener aleti
.

No correlatwao de sistema
Fecha de liguidacian

Ma. emisidn

Fecha de emisidn
Subprograma solicitante

Mombre del trabajador

Mo, acuerdo

Mo. contrato

Cargo

Mes de pago
Afio de pago
Periodo inicial
Periada final

Sueldo base

Si desedorrar S €

Usuan

Periodo: 2013

Borrar docurmenta

"\
."'.
\.
\'
-~

21-2014

01-02-2013

1

13-01-2013

4.1.39... ESCUELA DE CIEMCIAS LINGUISTICAS

950479 NANCY PATRICIA AvILA ECHEVERRIA ver contratos )

1-2014
3200852009 Programador de Computacion |l DIRECCION GEMERAL FINANCIERA D Actualizar cargo )

Programador de Cornputacian lll
FEBRERO
2014
13-02-2013
14-02-2013
1200
NEOAOG2 LINBaAz2yS S§fseléRdsteard una al@thlNdndé R 2 OdzY

se le preguntara si esta seguro de querer borrar dicho documento.
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s Ezté seguro de harrar el documento?

i Ok, i [ Cancel

. wer documenta POF . o
Presione el enlac , para visualizar el formulario e imprimir.

EnbAL) NIGS &dzLISNA2NJ AT ljdzA SNREF RS | Lirgcibdsfdd | €
& dzS t R 2edlacelo3eynésdra a visualizar los recibos ingresados en el sistema.

Luego de haber agregado o modificado un recibo usted puede realizar el paso 3, presionando el

Actualizar listado . . . . )
enlace , esto actualizara la lista con las recibos ingresadaa sistema.
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13.Boleta de Honorarios

Para Ingresar o modificar un formulario de Boleta de Honorarios, se debe seleccionar la pestaia

Gt N2OSa2 RS O2YLINI ¢ @& fdzS32 RFENJI OftAO Sy St Syt
muestra en lamagen siguiente:

SIIF-USAC
USAC
informacion financiera

SIIF - Gestion Automatizada de Compras

[IS{sI" Proceso de compra

# Usual
Periodo: 2013 ]
J
Seleccionar ) .l.
Seleccionar Modalidad de compra !

® Compra Directa por Fondo Fijo (de Q0.01 hasta @10,000.00)
o] Compra Directa por Orden de Compra (de Q10,000.01 hasta Q90,000.00)
o] Compra Directa por Documento Pendiente

{7 Solicitud de asignacidn de fondo fijo

= Formularios de compra por fonda fijo

{7 Cettificacidn de disponibilidad presupuestal por la Tesoreria

{7 Autorizacion de Compras

(] Grabar docurnentos de cornpra

(" Gestionar asignacidn de fondos

{77 Liguidacidn de caja chica

{7 Muevo expediente de liguidacion de fondo fijo

(] Autorizacidn de Liguidacidn de Fondo Fijo

(" Seqguimiento al expediente de liquidacidn de Fondo Fijo

{7 Solicitud v recibo de viaticos, combustibles y/o gastos conexos

> Certificacidn de Liguidacion { Solicitud y recibo ) de vidticos w/o combustibles y/o gastos conexos
(] Autorizacidn de Liguidacidn { Solicitud y recibo ) de \:la’llms yio cornbustibles yfo gastos conexos
{7 Liguidacidn de viaticos, corbustibles /o ’gag,tg!E;nexus

gg Renistro de recibo de sueldos ,o"-

7

Si usted desea agregaraiy dzS @I 062t Sl o6dzaljdzS St Sytl O0S a! INB
muestra en la figura de abajo.

Resumen de boleta de honorarios . @
Editar | Actualizar lista Agregar haleta #°° 7 =]

4 Documento Nombre Regper del Nombre

h No. \ Subprograma Camé del Nombre del  de pago  Fecha de del Tipo de Fecha del autorizador del Fecha de
Sefecci isioryEstado del d Partida lici i i No. pago banco examen examen delpago autorizader liquidacion  Monto Usuariolns
';, ® 24-2013 TRAMITANDO_REINTEGRO 4.5.39.2.21 EXAMENES 201013664 DNVAS RODAS 98887765  25-11-2013 EXAMEN 26-11-2013 20081602 EVELYN  30-11-2013 Q.250.00 15810
H 1 TECHICOS ¥ LUZY ANDREA DEEPS CAROLINA
i ) PROFESIONALES MASAYA
/] i ANLEU
2013 TR ATEGRD 4.5.39.2.21 EXAMENES 200721260 DE LEON DE 99887788  25-11-2013 EXAMEN 28-11-2013 20091602 EVELYN  26-11-2013 Q.250.00 15810
TECHNICOS ¥ GRIJALA, DEEPS CAROLINA
PROFESIONALES THELMA, MASAYA
DOLORES ANLEU
O 22.2013 TRAMITANDO_REINTEGRO 4 533.2.21 EXAMENES 201013793 HANS LUDWIN D767552 21052013 EXAMEN 30-05-2013 20091602  EVELYN 03-07-2013 0.250.00 20130827
TECNICOS ¥ DELCID PRMADO CAROLINA
PROFESIONALES LOPEZ MASAYA
ANLEL
o 202013 TRAMITANDO _REINTEGRO 4.5.38.2 21 EXAMENES 200617523 MANUEL JOSE 074031 22042013 EXAMEN 30-05-2013 20081602  EVELYN  03-07-2013 Q.250.00 20130827
TECHICOS ¥ SANTA MARIA PRMADO CAROLINA
PROFESIONALES MASAYA
ANLEU
o} 19-2013 TRAMITANDO_REINTEGRO 4.5.38.2.21 EXAMENES 201013564 LUZY AMDREA 0740362 18-04-2013 EXAMEN 30052013 20091602 EVELYN  03-07-2013 Q.250.00 20130827
TECHNICOS ¥ DIVAS RODAS PRMWADO CAROLINA
PROFESIONALES MASAYA
ANLEU
o] 18-2013 TRAMITANDO_REINTEGRO 4.5.38 2 21 EXAMENES 200911158 ANSY 0766129 0B-05-2013 EXAMEN 29-05-2013 200916802  EVELYN 03072013 0.250.00 20130827
TECNICOS ¥ ELIZABETH PRMADO CARDLINA
PROFESIONALES SALOJ MASAYA
ZACARIAZ ANLEL

Seleccione la fecha de liquidacion, el sistema le coloca la fecha del dia pero usted puede cambiarla
si desea.
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Ingrese el correlativo de la boleta de honorarios.

Datos generales

Caorrelativo de sisterna No.  3-2014
Fecha de liguidacian | 17-02-2014
Boleta de honorario Mo Ingrese el ndmero correlativa sin el afio (Ejemplo; 125)
Fecha de ermisidn

Subprograma solicitante

Tipo de documento de pago | BOLETA DE DEFPOSITO
Orden de pago MNo. ) ™ Siusted selecciond BOLETA DE DEPOSITO entonces debe ingresar este valar

Documento de pago Mo.

Fecha de pago

Camné del estudiante

Mombre del estudiante

Tipo de examen
Fecha del examen

Acta Mo,

Falio Ma.

Libro Ma.

Libro de actas de

Regper del autorizador del pago

MNambre del autarizador

Cargo del autorizador

Guardar cambios | | Cancelar )

Ingrese la fecha de emisién y seleccione el subprograma a donde pertenezca el solicitante.

{ St SOOA2yS St GALR RS R20dzySyid2 RS LI 323z {A 2 3
ingrese el nimerikR S f I 2NRSY RS LI X2 SaNBaARSNBFEOI BB 0§ ¢zf
pago halla sido generada en el sistema de ingresos.

Tipo de documento de pago | BOLETA DE DEFOSITO
Orden de pago Mo, | ) 7 Siusted selecciono BOLETA DE

- El nimero de decumente a verificar no es valido --

{A 2 aStSOO0A2ylVRZE SHSKRBY RIYAAmaESt yJgYSNRB RS 062
debe ingresar el Documentie pago.
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Ingrese la fecha de pago y selccione de la lista en que banco se realizo dicho pago .

BAMRURAL

Banco G&T Continental

Banco Industrial

Credito Hipotecario Macional
' Banco Agromercantil BAM

Ingres el numero de carné del estudiante, el sistema le colocara el hombre . Seleccione el tipo de

ExAMEN PUBLICO
EXAMEM PRIMVADO
EXAMEN DE EPS
EXAMEN DE TESIS
TE=INA

examen que se realizara el estudian.__, se le muestra undista
para que usted seleccione una opcion. Ingrese la fecha del examen, nimero de acta, folio y libro, e
indique en que libro de actas queda registrado dicho examen.

Ingrese el registro de personal de la persona que autorizo el pago, el nombre le aparecer
autométicamente e ingrese el cargo que ocupe.

t NBaA2yS St o02Gsy aDdzZr NRFENJ/ FYoAz2zaeés LI NI ljdzS as$s
Despues de ingresar los datos personales debe ingresar el detalle de la partida.

Detalle de partidas

Partida afectada
(1.6,600.00
Maonto
Aplica transferencia automatica | NO

Descripcidn para ejecucion presupuestal |BOLETA DE PAGO DE HONORARIOS No. 7-2013 DE
FECHA 20/06/2013 POR EXAMEN PUBLICO
REALIZADO AL ESTUDIANTE MIRANDA, LAPARRA,
JOHAMMA ARELI MIRANDA LAPARRA, JOHANMA,

\_Guardar ] [ Cancelar )

Seleccione de la lista la partida que $ectara, ingrese el monto , unicamente valores, seleccione
si se aplicara en transferencia utomatica y escriba la descripcion para la ejecucién presupuestal.

t NBaAaAz2yS St 06205y aDdzZ- NRIFNJ é> LI NF [jdz§ &S NB3IAA

Ahora corresponde ingsar los datos de los examinadores
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Detalle de examinadores

Mo. registro

Morbre del examinador

Honorarios
Manto a retener por 1L5.R.
Mo, Formulario SAT-1068

Guardar cambics | | Cancelar |

Ingrese el registro de empleado del examinador, automaticamente se le mostrara el nombre del
empleado, ingrese el valor de los honorarios, el monto de la retencién ISR y el numero de
formulario $\T-1068.

PresioneelBisy aDdzr NRIFNJ /I YoAz2a €3 LINFY 1ljdzS &S NB3IAA

Despues que usted ingreso un examinador puede agregar nuevos registro haciendo lo siguiente:

t NBaAz2yS St Syt O0S a! aANBIFNEZI O02Y2 &S itaradzSad NI S
nuevamente para que ingrese los datos para el detalle de examinadores.

Si usted desea modificar un valor de los examinadores que ha ingresado, presione el enlace
GORAGINEZ LI &2 p RS €F AYF3ASY | yiSNkeRbFbiaiS S Y2
dadza QI ft2NBa I tdzS32 LINBaAz2zyS St o2dGdsy aDdzr NRIFNJ /

En caso que usted se halla equivocado e ingreso un examinador que no deberia aparecer,
seleccionelo presionando un clic en el circulo que aparece en la tabla al lado izquierdo y luego
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