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. PRESENTACION

La Comision nombrada para la Actualizacion del Sistema General de Ingresos —SGI-
conforme Acuerdo de Rectoria No0.0960-2007 del 21 de mayo de 2007, pone a
disposicion de las unidades ejecutoras, académicas, funcionarios y trabajadores
universitarios, la actualizacion del “SISTEMA GENERAL DE INGRESOS -SGI-” el cual
contiene los procedimientos siguientes: Méodulo I: Fase I, 1) Matricula Estudiantil,
Fase ll, Otros Ingresos, 2) Inscripciones en la Escuela de Ciencias Linguisticas, 3)
Inscripcion en las Escuelas de Postgrados, ( Maestrias, Doctorados vy
Especialidades), 4) Manejo de Cuenta Corriente de Carreras Autofinanciables o de
Postgrados, 5) Pago de Examen de Orientacion Vocacional, 6) Pagos de
Examenes Publicos y Privados, Examenes de Recuperacion, Impresion y Registro
de Titulos y Alquiler de Togas, 7) Pago de Escuela de Vacaciones, 8) Generacion
de Pago Especial, 9) Pagos Fuera de Linea, 10) Correccion por Nota de Crédito.
Médulo Il Fase |, 11) Ingresos en Tesorerias, los cuales por tratarse de pagos minimos
en la mayoria de casos, se reciben en el Departamento de Caja y en las tesorerias de
las unidades ejecutoras. En el caso del Modulo I: Fase 1 y Fase Il), estan en vigencia
conforme Acuerdo de Rectoria No. 1397-2009 del 2 de julio de 2009 y la segunda
version actualizada fue autorizada conforme Acuerdo de Rectoria N0.2359-2011 del 23
de noviembre de 2011. Estos procedimientos fueron elaborados con el propdsito de
facilitar el trabajo del personal involucrado en el proceso de ingresos y mejorar la
captacion de los diversos conceptos de pagos estudianties a través de la
automatizacion de los procesos y la centralizacion del manejo de los ingresos para
minimizar el riesgo inherente con la tenencia del efectivo percibido en las tesorerias de
las unidades ejecutoras y contar con informacion oportuna, segura, veraz y confiable,
utilizando las herramientas electrénicas y los sistemas que proporciona la banca virtual
para agilizar las transacciones en los bancos del sistema. Asi mismo se presenta el
Modulo II “Ingresos en Tesorerias”, los cuales por tratarse de montos minimos en su
mayoria se reciben en el Departamento de Caja y en las unidades ejecutoras de la
Universidad, el cual entregara en vigencia a partir de su autorizacion. Estos
procedimientos contienen: objetivos, normas especificas, procedimientos, diagramas,

formularios, anexos y glosario, necesarios para su aplicacion.
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Sertor Coordinadaor de {a

Comisidn del Sistema General de Ingresos -SG1-
Lic. Rai! Anionto Herndndes Mazariezos
Ciudad Universivaria

Sefor Coordinador;

Para sy conmectmicnto v efectos consigiientes, le transcribo ¢l Acuerdo de
Rectoria N° (1401-2014; dictado el dia dz hoy, gue coplado literalmente dice:

“EL RECTOR DE LA UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA, de
conformidad con las atribuciones que le confiere e! articulo 17 del Estatuto de la
Universidad de San Carlos de Gualemals, Copsiderando: Que por medio de
Acuerdo de Rectaria No 0860-2007 s2 nombrd la Comisidn de |a Actualizacion del
Sisterna General de Ingrescs -56GI-. Considerando:; Que dicha Comision elabord
el Manual de Normas y Procedimientos del Modulo |: Ingresas por Concepios
Estudiantes, Fase | y Fase || Otros Ingresos, cuys gestion de pago es por medio
de internet  Copsiderando: Que es necesaric elaborar procedimientos que
establezcan lineamientos a los trabajadores involucrados en |os procesos
Consideranda: {Qus |a puesta eh vigencia de la gestion de pagos por medio de
Internet del Modulo | Ingresos por Conceptos Estudiantiies, Fase | y Il fus
autorizado conforme Acuerdo de Rectoria No.1387-2009 del 02 de julio de 2009 y
una segunda actualizacion en Acuerdo de Rectorla No.2358-2011 de fecha 23 de
noviembre de 2011 Conslderando: Que se han incorporadoe nuevos
procadimienios al Manual de Nommeas y Procedimientos del Sistema General de
Ingresos -5Gi- por medio de pagos en |inea en los Bancos del Sistema, Banco
de Desarrollo Rural -BANRURAL- y G&T Continental. POR TANTO: Con base en
lo considerado y el precepto legal citado. ACUERDA: Primero: Autorizar
la puesta en vigencia de la actualizacién del Manual de Normas v
Procedimientos Médulo | del “3ISTEMA GENERAL DE INGRESOS -5GI-*
el cual contiene los procedimientos siguientes: Médule It Fase I, 1)
Matricula Estudiantil, Fase ll, Otros Ingresos, 2} Inscripciones en la Escueia
de Ciencias Linglisticas, 3) Inscripcion en las Escuelas de Postgrados
(Maestrias, Doctorados y Especialidades) 4) Manejo de Cuenta Corriente de
Carreras Autofinanciables o de Postgrados, 6] Pago de Examen de
Orientacion Vocacional, 6) Pagos de Examenes Pulblicos y Privados,
Examenes de Recuperacion, Impresion y Registro de Titulos y Alguiler de
Togas, 7) Pago de Escueia de Vacaciones, 8) Generacion de Pago Especial,
9) Pagos Fuera de Linea y 10) Correccion por Nota de Crédito. Asimismo se
presenta el Mdadulo Il Fase |, 11) Ingresos en Tesorerias. En &l caso de los
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Ingresos en iesorerias por tratarse de montos minimos en su mavyorla son
captados en & Departamento de Caja v en las tesorerias de las  unidades
ejecutoras de fa Universidad, el cual entregard en vigencia a pardir de su
autorizacion, Segundo: Facultar ala Direccitn General Financiera para autorizar
las modificaciones y actualizaciones del Sistema y en los casos no previstos si se
encontrara alguna inconformidad, incongruencia u ofro tipo de observacisn gue
impida & nommal funcionamientc de dichos procedimientos, comunicario por
escrite a la Divisidn de Desamollo Organizacional en un plazo no mayor ds tres
meses para el analisis raspactive por pare de la Comisitn nombrada para el
efecto y efectuar las modificaciones que se consideren pertinentes. Transcurnido
este plazo se considerara aprobado definitivamente. Tercero: Encargar a la
Comision de |la Actualizacion del Sistema General de Ingresos -SGI- su
publicacion, distribucién v capacitacion a los trabajadores involucrados en |z
ejecucion de los procedimientos. Cuarte: La tercera version actualizada del
Manual de Mormas y Procedimientos Madulo |, Fase | y Il v Médulo Il, Fase | del
“SISTEMA GENERAL DE INGRESOS -SGI-" entran en vigencia a pariir de la
presente fecha, son de observancia general y caracter obligatono.
COMUNIQUESE. Dado en |z cludad de Guatemala, a los veinticinco dias del
mes de marzo de dos mil catorce. () Or. Carlos Estuards Galvezr Barmios, Rector,
Dr. Carfos Guillermo Alvarado Cereza, Secretario General."

Me es grato suseribir deferememente,

e DIRECCION GRAL FINAMCIERS
Divisin d2 Desanollo Drosnizaciangl




lll. DISPOSICIONES LEGALES

Acuerdo de Rectoria No. 0960-2007 del 21 de mayo de 2007, Nombramiento
de Comision para la Actualizacion del Sistema General de Ingresos -SGI-.

Manual de Organizacion de la Direcciéon General Financiera Aprobado por
Acuerdo de Rectoria No. 581-99 del 1 de junio de 1999.

Normas Generales de Control Interno (NGCI), norma 1.2 ESTRUCTURA DE
CONTROL INTERNO. “Es responsabilidad de la Maxima Autoridad de cada
entidad publica disefiar e implementar una estructura efectiva de control
interno, que promueva un ambiente oportuno de trabajo para alcanzar los
objetivos institucionales”. Acuerdo No0.09-2003 del 8 de julio de 2003, de la
Contraloria General de Cuentas.

Acuerdo de Rectoria N0.1397-2009 del 02 de julio de 2009 de puesta en
vigencia del Manual de Normas y Procedimientos, Mddulo | del Sistema
General de Ingresos.

Acuerdo de Rectoria N0.2359-2011 del 23 de noviembre de 2011 de puesta en
vigencia de la segunda version actualizada del Manual de Normas vy
Procedimientos Modulo |, Segunda Actualizacion del Sistema General de
Ingresos.



IV. PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA GENERAL DE
INGRESOS MODULO |



V. OBJETIVOS Y NORMAS



OBJETIVO GENERAL

Actualizar el Sistema General de Ingresos mediante la centralizacion de los mismos en
el Departamento de Caja y la desconcentracion de los procesos de recepcion en las
Unidades Ejecutoras, con el uso de la tecnologia de Informacion, para automatizar los
procedimientos y salvaguardar el Patrimonio Universitario.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

1.

Fortalecer el control interno y registrar en forma oportuna la informacion de los
ingresos que se perciben diariamente.

Mejorar el registro contable y la captacion de ingresos de las unidades
ejecutoras de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

Contar con la informacion oportuna de los ingresos de las unidades ejecutoras en
forma centralizada.

Simplificar el trabajo al personal involucrado en el proceso de captacién de
ingresos que percibe la Universidad de San Carlos de Guatemala, a través de la
automatizacién de pagos en linea.

Centralizar el registro y control de la informacion de los ingresos diarios que se
perciben de las unidades ejecutoras de la universidad de San Carlos de
Guatemala para aprovechar el uso de la tecnologia digital y de los pagos en linea.

Contar con normas y procedimientos que regulen el cumplimiento de las
actividades que deben desarrollar los trabajadores asignados en las unidades
ejecutoras en el proceso de recepcion, registro, control y distribucion de los
ingresos que percibe la Universidad de San Carlos de Guatemala.

NORMAS DE CUMPLIMIENTO INTERNO

1.

Los ingresos de pagos en linea del Mdodulo |, por el total del dia deben ser
respaldados con un recibo oficial de la Universidad de San Carlos de Guatemala,
por lo que ningun trabajador o funcionario, persona individual o juridica podra
efectuar cobros a nombre de ésta, sin extender el recibo oficial correspondiente.

El valor consignado en los recibos oficiales de la Universidad de San Carlos de
Guatemala, debe estar expresado en quetzales y ser percibido en efectivo,
cheque de caja, gerencia o certificado. No se recibiran cheques corrientes salvo
en los casos siguientes: a) Que sean de trabajadores universitarios, por concepto
de reintegros de sueldos o prestaciones. b) Que corresponda a instituciones del
sector publico, c) Casos especiales calificados y autorizados por la Jefatura del
Departamento de Caja, quien asumira la responsabilidad.



3. Queda prohibido que el personal de tesoreria o la persona designada que
interviene en el proceso de captacién de ingresos de la Universidad de San
Carlos de Guatemala, cambie cheques por dinero en efectivo.

4. No se recibiran ingresos en las Tesorerias por los conceptos establecidos en el
Mdodulo |, Fase | Matricula Estudiantil 1), Fase I, Otros Ingresos 2), Inscripcion en
la Escuela de Ciencias Linguisticas 3), Inscripcion en las Escuelas de Postgrado
4), Manejo de Cuenta Corriente de Carreras Autofinanciables o de Postgrados 5),
Pago de Examen de Orientacion Vocacional, 6) Pago de Examenes Publicos y
Privados, Examenes de Recuperacion, Impresion y Registro de Titulos y Alquiler
de Togas 7), Pago de Escuela de Vacaciones 8), Generacion de Pago Especial 9)
y Pagos Fuera de Linea 10).

5. Por regla general, los ingresos que se perciban directamente en el Sistema
Bancario, se distribuiran de la forma siguiente:

5.1 Ingresos Ordinarios:

En las cuentas bancarias siguientes:

e Cuentas No. 66-0013150-8 USAC- G&T CONTINENTAL -
MATRICULA ESTUDIANTIL - Pagos electronicos.

e Cuenta No. 3-033-69507-1 USAC - BANRURAL - MATRICULA
ESTUDIANTIL - Pagos electronicos.

5.2 Ingresos Especificos:

En las cuentas bancarias siguientes:

e No0.66-0013150-8 USAC G&T CONTINENTAL - FONDOS
PRIVATIVOS DESCENTRALIZADOS PAGOS ELECTRONICOS.

e No0.3-03369506-7 USAC BANRURAL FONDOS PRIVATIVOS
DESCENTRALIZADOS PAGOS ELECTRONICOS.

6. Todo ingreso que se reciba en las tesorerias de las unidades ejecutoras, (Mdédulo
Il Fase |, “INGRESOS EN TESORERIAS”) el tesorero o la persona que haga sus
veces debe extender recibo electronico de ingresos 0 en su defecto Recibo 104-
C. Depositar a mas tardar al dia siguiente de captados los ingresos para cuadrar
con el informe diario que genere el Departamento de Caja.

7. En el caso de donaciones dinerarias debe procederse de la forma siguiente:

7.1 Si corresponde al Régimen de Ingresos Ordinarios: Se debe depositar
directamente en la cuenta bancara Ingresos Propios USAC.



8.

7.2 Si corresponde al Régimen de Ingresos Especificos: Se debe depositar
directamente en la cuenta bancaria Fondos Privativos USAC.

En ambos casos, si el ingreso es percibido directamente en las
Tesorerias de las unidades ejecutoras, la persona responsable
elaborara el recibo oficial que corresponda y efectuara el depdsito en
las cuentas indicadas segun el caso: Cuando la entidad donante
deposite directamente en el sistema bancario, las Tesorerias, contra
entrega de boleta de depdsito monetario, emitiran el recibo oficial. El
original de dicho recibo debe ser entregado a la entidad donante.

7.3  Cuando el convenio asi lo establezca los ingresos provenientes de
donaciones deben ser depositados en las cuentas de fondos
especificos.

7.4 Los intereses producidos por las cuentas bancarias especificas se
trasferiran a la cuenta bancaria Ingresos Propios USAC, pero si el
convenio establece su reutilizacion, estos intereses permaneceran
en las mismas cuentas.

Cuando una Unidad Ejecutora tenga conocimiento de que un ingreso de su
dependencia le sera situado en la cuenta de la Universidad de San Carlos de
Guatemala, habilitada en el Banco de Guatemala, debe comunicarlo por escrito al
Departamento de Caja y este con base en la notificacion y la Nota de Crédito
respectiva, procedera a elaborar el recibo oficial para su registro y posterior
trasferencia a la cuenta bancaria Ingresos Propios USAC o Fondos Privativos
USAC, segun corresponda.

La Universidad de San Carlos de Guatemala no reintegrara ninguna suma de
dinero recibida por cualquier servicio (derechos educacionales, servicios de
laboratorio, etc.). Salvo que la Universidad por causa de fuerza mayor, no haya
prestado el servicio referido, o bien haya modificado sustancialmente las
condiciones originales del servicio ofrecido al interesado.

10.Los ingresos que se perciben por derechos educacionales o cualquier otro

11.

servicio y que el interesado no haya hecho uso de ellos prescriben, sin
responsabilidad de parte de la Universidad de San Carlos de Guatemala, al
finalizar el periodo fiscal el (31 de diciembre de cada afo), siempre y cuando el
servicio haya sido prestado por la Universidad.

Para efectos de utilizar los recursos financieros de las cuentas de la
Administracion Central, conforme el procedimiento autorizado, el Departamento
de Caja de la Direccion General Financiera a requerimiento de las Unidades
Ejecutoras, emitira cheques y/o transferencias con cargo a la cuenta bancaria
respectiva, es decir: si la erogacion es del presupuesto autofinanciable, el cheque
debe girarse con cargo a la cuenta Fondos Privativos USAC, salvo que exista una

10



cuenta especifica autorizada por la Direccion General Financiera. Si la erogacion
es del presupuesto ordinario, el cheque se emitira con cargo a la cuenta Ingresos
Propios USAC.

12.Cuando se paguen sueldos o prestaciones laborales de programas
autofinanciables por medio de némina de sueldos, el Departamento de Caja
transferira el valor de los mismos de la cuenta bancaria Fondos Privativos USAC
o cuenta especifica, a la cuenta bancaria Ingresos Propios USAC.

13.Los Decanos, Directores o Jefes de las unidades ejecutoras son responsables de
que en las polizas de Fidelidad y en la de Valores en Transito, se incluyan a todos
los funcionarios y trabajadores que participan en el manejo y traslado de valores
dinerarios de sus unidades.

14.Los Biotopos Cerro Cahui y San Miguel la Palotada “El Zoots” administrados por
el Centro de Estudios Conservacionistas -CECON- se les autoriza que los
depositos se realicen semanalmente y luego se liquiden conforme al
procedimiento establecido.

15.El incumplimiento de cualquier norma establecida en el presente sistema
constituye falta grave al servicio, quedando los responsables sujetos a las
sanciones disciplinarias establecidas en EI Estatuto y Reglamentos de la
Universidad de San Carlos, y si fuera el caso a las sanciones establecidas en el
Cddigo Penal. ElI Departamento de Auditoria Interna es responsable de notificar
cualquier anomalia a la autoridad nominadora y/o a la Direccidon de Asuntos
Juridicos, quienes de acuerdo a la falta o delito cometido deben proceder de oficio
de conformidad con las leyes y reglamentos establecidos en la Universidad de
San Carlos de Guatemala.

16.El tesorero, su jefe inmediato y la autoridad nominadora, son responsables
mancomunada y solidariamente del manejo de los recursos financieros de la
dependencia a su cargo. El Tesorero es responsable directo de la supervisién del
personal a su cargo, encargado de la recepcion y registro de ingresos.
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OBJETIVOS:

a) Proporcionar un instrumento administrativo que contribuya a la agilizacion y control

en la captacion de los ingresos que se perciben por medio del pago de estudiantes
en los bancos del sistema.

b) Normar las actividades de los trabajadores involucrados en el proceso de captacion

de ingresos.

c) Centralizar el manejo de los ingresos para minimizar el riesgo con la tenencia de los

fondos en efectivo en las tesorerias de las unidades ejecutoras.

NORMAS ESPECIFICAS:

Departamento de Caja

1.

El Jefe del Departamento de Caja, es responsable de imprimir y firmar las Notas
de Crédito al dia siguiente, por el monto recaudado el dia anterior en las cuentas
bancarias de la Universidad.

El personal designado por el Jefe del Departamento de Caja, tendra acceso a la
informacion enviada por el Banco y sera responsable de lo siguiente:

2.1 En los casos de feriados, asuetos, dias festivos, fines de semana y
vacaciones en la Universidad, asi como el ultimo dia del mes, el recibo
101-C-CCC, se emitira con la fecha del ultimo dia habil que
corresponda y asi evitar el registro en periodos contables diferentes.

2.2  Generar el Informe Diario de Ingresos, por los ingresos percibidos el
dia anterior en el sistema bancario con partida presupuestal de las
Unidades Ejecutoras. Este informe debe ser firmado por el personal
designado, con aval del Jefe del Departamento de Caja.

Los Ingresos percibidos por concepto de Matricula Estudiantil y Otros Ingresos,
deben estar disponibles por medio del portal electrénico financiero de la
Universidad de San Carlos de Guatemala y en el Libro Auxiliar de Bancos, en el
momento que se genere el Informe Diario de Ingresos.

Al existir fallas en los sistemas de Internet, el Jefe del Departamento de Caja

debera coordinar que la recepcion de los ingresos se hagan en forma manual y
de acuerdo al procedimiento establecido en la Generacion de Pago Especial.

12



5. El personal designado por el Jefe del Departamento de Caja, es responsable de
trasladar al Departamento de Contabilidad la documentacion de soporte que se
genere de las transacciones bancarias del 10% ingresos propios USAC y el 90%
de los fondos privativos, el primer dia habil siguiente del mes.

6. El personal designado por el Jefe del Departamento de Caja, es responsable de
coordinar con personal operativo del banco, los casos donde existan diferencias
entre los archivos de confrontacion que envia el banco contra las notas de crédito
que valida el Departamento de Caja.

7. Para el caso de los ingresos percibidos por concepto de pago de examenes de
recuperacion y/o retrasadas, el Jefe del Departamento de Caja, es responsable
de generar el reporte de Ingresos de examenes de recuperacion y el de la
Escuela de Ciencias Linguisticas, debe verificar la distribucién del 10% para
USAC Ingresos Propios y 90% a USAC Fondos Privativos.

Departamento de Contabilidad:
El personal designado es responsable de:

1. Analizar y verificar la documentacion enviada por el Departamento de Caja.

2. Generar poliza de diario en el sistema contable Form. DC-01, en forma diaria,
ésta debe contar con el aval del Jefe o Sub-Jefe del Departamento.

Encargado de Archivo:
Debe resguardar la documentacién de respaldo de las pdlizas de diario efectuadas
(Notas de crédito y débito, recibos 101-C-CCC e Informes Diarios de Ingresos) por lo
menos 10 afos, con base al Articulo 1 del Acuerdo Gubernativo No.795-2003 del 11 de
diciembre de 2003.
Departamento de Procesamiento de Datos:
El personal designado por el Jefe del Departamento es responsable de:

1. Crear y actualizar a los usuarios del sistema.

2. Garantizar la conectividad de los actores del sistema.

3. Efectuar el mantenimiento oportuno requerido a la base de datos.

4. Efectuar Backup periédico de la informacion.

13



. Mantener la administracién de los usuarios a requerimiento de las unidades

ejecutoras.

. Desarrollar nuevos requerimientos y las modificaciones del sistema.
. Asegurar la confidencialidad de la informacion.

. El Jefe del Departamento de Procesamiento de Datos a requerimiento de los

departamentos involucrados, designara a la persona que creara los usuarios en el
sistema y llevara el control de las alzas y bajas por medio de correo electronico con
copia al Director General Financiero.

. EI Jefe del Departamento de Procesamiento de Datos, es responsable de

establecer los lineamientos técnicos de las unidades ejecutoras que se adhieran al
sistema.

Departamento de Registro y Estadistica:

El personal designado por el Jefe del Departamento de Registro y Estadistica, es
responsable de disponer electronicamente el estatus académico del estudiante con la
informacion que proporcionen las unidades académicas de la Universidad de San Carlos
de Guatemala involucradas en el proceso.

Unidades Ejecutoras:

Son responsables de:

1.

Informar al Departamento de Registro y Estadistica los procesos que involucren
cambios en el estatus del estudiante.

Crear el evento, el cual debe incluir los cursos a impartir, asignar los montos y el
periodo de vigencia de acuerdo a las disposiciones internas.

Cargar el pensum de estudios vigente y las actualizaciones que correspondan.
Agregar los cargos y descuentos del evento que se cree, si aplican.

Verificar que todo servicio esté previamente pagado por el estudiante.
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Departamento de Presupuesto:

Es responsable de asignar la partida presupuestal que corresponde a cada categoria de
ingreso y de la actualizacién permanente del catalogo de codigos de ingresos.

Auditoria Interna:
Es responsable de evaluar y verificar el cumplimiento de los procedimientos de la

actualizacion del Modulo | del Sistema General de Ingresos, en forma oportuna y
permanente de acuerdo con sus planes de trabajo.
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VII.

VI. FASEI
PROCEDIMIENTO MATRICULA ESTUDIANTIL
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1) Matricula Estudiantil

Descripcion del Procedimiento

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
SISTEMA GENERAL DE INGRESOS -SGl-

Titulo del Procedimiento: Matricula Estudiantil

MODULO |
FASE |

Hoja: 1 de 2
No. de Formas: 4

Nombre de la Unidad Administrativa y/o Académica: DIRECCION GENERAL FINANCIERA (Departamento

de Caja)

Inicia: Universidad de San Carlos de| Termina: Departamento de Contabilidad.

Guatemala
Unidad Paso
Administrativa y/o Responsable N Actividad
. o.
Educativa

Ingresa al Sitio Web:
http://estudiante.usac.edu.gt
Aparece en el formulario los datos:
Nombre

Unidad Académica

Extension

Carrera

Selecciona “pago y monto”

Estudiante

Imprime Formulario, Documento de Pago
Form SGI - 01, o anota los datos.

Efectua pago en una de las siguientes formas:

3.1 Si el estudiante tiene acceso a una
cuenta en el Banco establece la
sesién de banca en linea vy sigue los
pasos que para el efecto el mismo ha
dispuesto a sus cuentahabientes.
(continua paso 4)

3.2 No tiene cuenta en el banco presenta
al Receptor del Banco el
Formulario Documento de Pago
Form. SGI-01, o los datos que anotd.
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Nombre de la Unidad Administrativa y/o Académica: Direccion General

Financiera (Departamento de Caja).

Hoja No. 2 de 2

Titulo del Procedimiento: Matricula Estudiantil

Unidad
Administrativa y/o | Responsable | Paso No. Actividad
Educativa
Recibe pago y acredita en las cuentas
Banco Receptor 4 correspondientes aplicando Pagos en linea
SIIF-USAC.
Consulta banca virtual, imprime Nota de
Jefe S Crédito, Anexo |, traslada.
Recibe Nota de Crédito, Anexo |, consulta el
6 portal electrénico financiero, verifica vy
cuadra, inicia expediente.
Departamento de
Caja Persona
Designada 7 Genera Informe Diario de Ingresos
Form. SGI-03, elabora Recibo 101-C-CCC.
Form. SGI-02, agrega formatos a expediente
y traslada.
Persona Recibe e>.<pedient<.a, . verifica  informacion,
Desianada 8 elabora Pdliza de Diario Form. DC-01, agrega
Departamento de 9 a expediente y traslada.
Contabilidad
En(frrgrﬁsg de 9 Recibe expediente y archiva.
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Universidad de San Carlos de Guatemala

Estudiante
USAC

INICIO

Elaborado por: Profesional de Desarrollo Organizacional

Receptor de Banco del
Sistema

Titulo del Procedimiento: Ingresos por Conceptos Estudiantiles / Matricula Estudiantil

Nombre de la Unidad Administrativa y/o Académica: Direccion General Financiera (Departamento de Caja)

Pagina 1 de 2

Ingresa al sitio WEB:

Jefe
Departamento de Caja

http:// estudiante.usac.edu.gt,

y monto.

completa datos, selecciona pago

A

Imprime Documento de Pago
Form. SGI -01, o anota datos.

A

Efectia pago en una de las

formas siguientes.

Si

!

Pago en linea: ingresa
a la sesion de banca
en linea y sigue los
pasos que para el
efecto el banco ha
dispuesto a sus
cuentahabientes

Forma de
pago

no

!

Pago en Agencia:
Presenta al Receptor
del Banco original del
Documento de Pago

Form. SGI - 01

Recibe pago y al final
del dia acredita en

cuentas que
correspondan a los

ingresos captados

A

Consulta banca

virtual imprime

Nota de Crédito
Anexo |.
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Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la Unidad Administrativa y/o Académica: Direccion General Financiera (Departamento de Caja)
Titulo del Procedimiento: Ingresos por Conceptos Estudiantiles / Matricula Estudiantil

Elaborado por: Profesional de Desarrollo Organizacional Pagina 2 de 2

Persona Designada del Persona Designada

Departamento de Caja Departamento de Contabilidad Encargado de Archivo

Recibe Nota de Crédito Anexo |,
consulta el portal electrénico
financiero, verifica y cuadra, inicia
expediente.

Genera Informe Diario de
Ingresos Form SGI - 03,
Recibo  101-C-CCC.  Form.
SGI-02 y afade formatos a
expediente.

Recibe expediente,
elabora Pdliza de
Diario Form. DC-01y
agrega a expediente.

Recibe expediente
y archiva.

FIN
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VIIl. FASEII
PROCEDIMIENTOS OTROS INGRESOS
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2) Inscripciones Escuela de Ciencias Linguisticas

Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad Administrativa y/o Académica: Escuela de Ciencias Linguisticas

Titulo del Procedimiento: 2) Inscripciones

Escuela de Ciencias Lingiiisticas

MODULO I.
FASE Il

Hoja 1 de 1
No. de Formas 5.

Inicia: Escuela de Ciencias Linguisticas

Termina: Escuela de Ciencias Linguisticas

Unidad Responsable

Paso
No.

Actividad

Estudiante

Ingresa al portal de la Universidad de San
Carlos de Guatemala http://www.usac.edu.gt,
selecciona el tipo de pago de la Escuela de
Ciencias Linguiisticas.

Imprime formulario documento de pago Form.
SGI-01, o anota los datos.

Efectua pago en una de las siguientes formas:

3.1 Si el estudiante tiene acceso a una
cuenta en el Banco establece Ila
sesion de banca en linea y sigue los
pasos que para el efecto el mismo ha
dispuesto a sus cuentahabientes.
(Continua paso 4).

3.2 No tiene cuenta en el banco presenta
al Receptor del Banco el
Formulario Documento de Pago
Form. SGI-01, o los datos que anoto.

Banco Receptor

Recibe pago y acredita en las cuentas
correspondientes aplicando Pagos en linea
SIIF-USAC.

Jefe

Consulta banca virtual
Crédito Anexo |, traslada.

imprime Nota de

Departamento

de Caja Persona

Designada

Recibe nota de Crédito Anexo |, consulta el
portal electronico financiero, verifica y cuadra,
inicia expediente y traslada.
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Nombre de la Unidad Administrativa y/o Académica: Escuela de Ciencias

Linguisticas

Hoja No. 2 de 2

Titulo del Procedimiento: Inscripciones Escuela de Ciencias Lingiisticas

Unidad Responsable P,j:° Actividad
Genera reporte de Ingresos y Vverifica
Persona 7 distribucion del 10% para USAC Ingresos
Designada Propios y 90% a USAC Fondos Privativos,
agrega nota de crédito anexo |, al expediente
y traslada.
Recibe expediente por pago de cursos,
Departamento Jefe 8 realiza traslado del 10% a la cuenta USAC
de Caja Ingresos Propios. Imprime Notas de Crédito
Anexo |, Debito Anexo Il y agrega a
expediente, traslada.
Recibe expediente y genera: Recibo
Persona 9 101-C-CCC. Form. SGI-02, Informe Diario de
Designada Ingresos Form. SGI-03, agrega formatos a
expediente y traslada.
Persona 10 Recibe expediente, verifica informacion,
Departamento de Designada elabora .Péliza de Diario Form. DC-01, agrega
Contabilidad a expediente y traslada.
Encargado de . : .
Archivo 11 |Recibe expediente y archiva.
12 Consulta la informacion de Ingresos en la
E la de Cienci pagina de internet asignada para consulta a
scuela ¢e LIeNCIas | Tesorero o quien Tesoreros y Coordinadores Académicos.
Linguisticas
haga sus veces
13 Con el Reporte de Ingresos del Dia
Form. UA-01, obtenido de la pagina de

Internet actualiza informacién de ingresos.
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Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la Unidad Administrativa y/o Académica: Escuela de Ciencias Linguisticas.
Titulo del Procedimiento: Inscripcion Escuela de Ciencias Linglisticas

Elaborado por: Profesional de Desarrollo Organizacional Pagina 1 de 3

Jefe del Departamento

Receptor del Banco del Sistema de Caja

Estudiante

INICIO

Ingresa al portal de la
Universidad de San Carlos
de Guatemala http:/
www.usac.edu.gt, selecciona
el tipo de pago de la Escuela
de Ciencias Linguiisticas.

Imprime formulario documento
de pago Form. SGI-01, o
anota los datos.

A 4

Efectia pago en una de
las siguientes formas.

Paga en Linea

Presenta al Receptor del Establece la  sesién de

Banco el Formulario
Documento de Pago
Especial Form. SGI-01, o
los datos que anoto.

banca en linea y sigue los

pasos que para el efecto el

mismo ha dispuesto a sus
cuentahabientes.

5

\ 4

Recibe pago y al final del dia

acredita en las cuentas que

corresponden a los ingresos
captados

Consulta banca virtual
imprime Nota de Crédito
Anexo |,
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Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la Unidad Administrativa Jo Académica Escuela de Ciencias LingUisticas

Titulo del Procedimientc Inseripridn Fariiala da Cienriag | ingiiistinas

Elaborado poc Protaginnal da Nasarralla Organizariang PaginaZde3
Fersona Jefe Persona Designada del
Designada ; Departamento de
Departamento de Caja Uepartamento de Caja Contabilidad
[ /
Recibe  expediznte
Recibe nota de ”ﬁﬂ,ﬁﬂa ir;':fg{-mmgé
A elabora iza
ek bl Diario Forma DGO,
Prcldotd ﬁrsapﬁdem agrega a expediente.
varifica y cuadrainicia
expadienta

A 4

‘ @

Genera reporte de Ingresog
verifica distribucion dell (6
para USAC Ingresos Propios y
20%a UsAC Fondos
F’:ivati-.lcrs,agraFa nota de
crédito anaxo b 2l expedienta

Recibe expediente par
pago de cursogrealiza
fraslado del1(%a la
cuanta USAT Ingresos
Propica Imprime Notaz
cg Credito Anexo
Debita Anexo Il y
agraga & expedienta

\ 4

A
Recibe expediente y
GEnerL
Recibe10H-CCG
FormSGHlnforme
Diario de Ingresos
FormSG03
agrega formatas a
enpadianta
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Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad Administrativa o Académicz Escuela de Ciencias Linglisticas

Titulo del Procedimientc Inseripeidn Faeuela de Cienciag | ingfiisticas

Elaborado poc Profazinnal de Nezarralln ﬂrgnm?n rinna PélginEIEdEE
Encargade de Archive ;!:apl D_gi}artam ento de Tesorero o quien
Contabilidac haga sus veces
Recibe expediente
y archiva

v

Cansultala infarmacion de
Ingresos n |2 pagina de
internet asignada para
comsulta a Tesoremns v
Ceordinadores Academicos

v

Con el InformeDario de
Ingresos dellia Forma
UAD1;obtenido de la

pagina de Intemet
actualiza informacion de
INgrasos

\ 4
Fina
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3) Inscripcion en Maestrias, Doctorados y Especialidades.

Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad Administrativa y/o Académica: Escuelas de Postgrado

Titulo del Procedimiento: 3) Inscripcion en Maestrias, DoctoradosMODULO | Hoja 1

y Especialidades.

FASE: Il No. de Formas: 4

Hoja No. 1 de 2

No. de Formas: 4

Inicia: Unidad Académica

Termina: Unidad Académica

Unidad
Administrativa y/o| Re
Académica

sponsable

Paso
No.

Actividad

Estudiante

Ingresa al portal de la Universidad de San
Carlos de Guatemala http://www.usac.edu.gt,
Selecciona pagos estudiantiles digitaliza
carné y clave.

Imprime Formulario Documento de pago
Form. SGI-01, o anota los datos.

Efectua pago de la inscripcidon en una de las
siguientes formas:

3.1 Si el estudiante tiene acceso a una
cuenta en el Banco establece la
sesion de banca en linea vy sigue los
pasos que para el efecto el mismo ha
dispuesto a sus cuentahabientes.
(continua paso 4)

3.2 No tiene cuenta en el banco presenta
al Receptor del Banco el
Formulario Documento de Pago
Form. SGI-01, o los datos que anotd.

Banco

Receptor

Recibe pago y acredita en las cuentas
correspondientes aplicando Pagos en linea
SIIF-USAC.

Departamento de
Caja

Jefe

Consulta banca virtual imprime Nota de
Crédito Anexo |, inicia expediente, traslada.
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Persona
Designada

Recibe expediente con Nota de Crédito
Anexo |, Imprime historial de pagos, verifica,
cuadra y agrega a expediente.

Nombre de la Unidad Administrativa y/o Académica: Escuelas de Postgrado  |Hoja No. 2 de 2

Titulo del Procedimiento: Inscripcion en Escuelas de Postgrados.

Unidad Responsable P;cs)o Actividad
Genera Informe Diario de Ingresos-Pagos en
Departamento Persona Linea, del dia anterior Form. SGI-03; elabora
Féle Caia Designada 7 Recibo de Ingresos 101-C-CCC,
J Form. SGI-02, agrega formatos a expediente
y traslada.
Persona Recibe expediente, verifica informacion,
Desiqnada 8 elabora Pdliza de Diario Form. DC-01, agrega
Departamento de 9 a expediente y traslada.
Contabilidad
Encargado de 9 Recibe expediente y archiva.

Archivo
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Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad Administrativa y/o Académica: Escuelas de Postgrado.

Titulo del Procedimiento: Inscripcion en Maestrias, Doctorados y Especialidades

Elaborado por: Profesional de Desarrollo Organizacional Pagina 1 de 2
. Receptor del Jefe del Departamento
Estudiante Banco del Sistema de Caja

INICIO

Ingresa al portal de la
Universidad de San Carlos de
Guatemala
http://www.usac.edu.gt,
Selecciona pagos
estudiantiles digitaliza carné y
clave.

v

Imprime formulario
documento de pago Form.
SGI-01, o anota los datos.

Efecttia pago en el banco

!

no

si
Tiene cuenta
en el banco
\ 4
Presenta al Receptor Establece la sesion de Recib | final del di
i i ecibe pago y al final del dia ;
del Banco el Formulario banca en linea y sigue N pago y Consulta banca virtual
los pasos que para el » | acredita en las cuentas que ol o . g
Documento de Pago . > h » imprime Nota de Crédito
efecto el mismo ha corresponden a los ingresos
Form. SGI-01, o los datos " Al |
i dispuesto a sus captados nexo |,
que anoto. . P
cuentahabientes.
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Universidad de San Carles de Guatemala

Nnmhre de |a Linidad Administrativa \jo Académica Escuelas de Postgradc

Titulo del Procedimientc: Inscripcion en Maestrias, Doctorados y Especialidades

Elaborado por: Protecional de Desarrolln Organizaciona Pagina2de?
PE[SDHE Persona Designada Encargado de Archivo
Designada Departamento de Departamento de
Departamento de Caja Contabilidad Contabilidad
v
Recibeexpadients Recibe  expedients,
uonnota de Crédito verifica informacior,
hﬁgﬁgl.‘;j';“gg";gj E!_ab_nraF Pﬁhﬁac -Gd1e
’ o Iang rorma A 2
agﬁgﬁgﬁiﬁnﬁ& agrega a expedienta

Y v
F&nemﬂnnn& Diaﬂn de
ngresosagos en Lings . ,
del dia antefior Recibe expediente

Forma SGHIZelabora y archiva,

recibo de Ingresas10Ge
CCGFonmaSGHIZ;
agrega farmatos &
expedients Fina

|




Titulo o Denominacion:

4) Manejo de Cuenta Corriente de Carreras Autofinanciables o de Postgrados.

Objetivos:

1.

Mantener control de la cuenta corriente de los estudiantes de postgrados o carreras
autofinanciables.

Establecer mediante una cuenta corriente el saldo pendiente por estudiante.

Establecer la deuda acumulada de los estudiantes a determinado tiempo en las escuelas
de postgrados, carreras autofinanciables y/o unidades académicas para fines de control
interno.

Normas Especificas:

Auxiliares de Tesoreria o quien haga sus veces

Es responsable de:

Mantener actualizada la cuenta corriente de cada estudiante.

Conciliar y verificar con el Sistema Integrado de Informacion Financiera -SlIF- el estado
de cuenta de los estudiantes a efecto de mantener el saldo correcto.

Imprimir mensualmente el reporte para establecer los saldos deudores por estudiante

Informar mensualmente a la autoridad administrativa correspondiente de los saldos
deudores por estudiante.

Enviara requerimientos de cobro a los estudiantes de postgrado que no efectuaron los
pagos en las fechas establecidas en los eventos.

Gestionar ante el Encargado de cuenta corriente las reversiones correspondientes
derivadas de errores cometidas por el estudiante.

Directores de las Escuelas de Postgrados:

Responsables de:

Supervisar que se mantenga actualizada la cuenta corriente de cada uno de los
estudiantes.

Tomar acciones en el area de control académico para bloquear las asignaciones de los
estudiantes morosos.
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Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Unidades Académicas o Administrativas de la Universidad de San
Carlos de Guatemala

Titulo del Procedimiento: Manejo de Cuenta Corriente de
. . Modulo | .
Carreras Autofinanciables o de Hoja 1
Fase Il
Postgrados.
Hoja No. 1 de 2 No. de Formas: 1
Inicia: Direccion Termina: Direccidn
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
1 Alimenta saldo de afos anteriores por estudiante
3 hasta el 2012. (Transitorio).
Escuela de Auxiliar c}e En base al listado de inscritos segun el
Postgrado Tesoreria . .
2 Departamento de Registro y Estadistica, genera
los cargos correspondientes para el periodo.

Ingresa a estudiante.usac.edu.gt/pagousac

3 operacion Cuenta Corriente para visualizar
su estado de cuenta.
4 Imprime Formulario Documento de pago

Form. SGI-01, o anota los datos.

Efectua pago de la inscripcion en una de las

siguientes formas:

5.1 Si el estudiante tiene acceso a una

Estudiante cuenta en el Banco establece la
sesién de banca en linea vy sigue los
pasos que para el efecto el mismo ha

5 dispuesto a sus cuentahabientes.
(continua paso 6).

5.2 No tiene cuenta en el banco
presenta al Receptor del Banco
el Formulario Documento de
Pago Form. SGI-01, o los datos que
anoto.

Recibe pago y acredita en las cuentas

Banco Receptor 6 correspondientes aplicando Pagos en linea

SIIF-USAC.

Departamento de Consulta banca virtual imprime Nota de
Caja Jefe 7 |Crédito Anexo |, inicia expediente, traslada.
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Nombre de la Unidad: Escuelas de Postgrado

Hoja No. 2 de 2

Titulo del Procedimiento: Manejo de Cuenta Corriente de Carreras Autofinanciables o de

Postgrados.
Unidad Responsable P;cs)o Actividad
= Recibe expediente con Nota de Crédito Anexo
ersona . o o
. 8 I, Imprime historial de pagos, verifica, cuadra
Designada .
y agrega a expediente, traslada.
Departamento
de Caja Recibe expediente y genera Informe Diario de
Profesional Ingresos-Pagos en Linea, del dia anterior
Contable 9 Form. SGI-03; elabora Recibo de Ingresos
101-C-CCC, Form. SGI-02, agrega
formatos a expediente y traslada.
Persona Recibe expediente, verifica informacion,
Desi 10 |elabora Pdliza de Diario Form. DC-01, agrega
esignada .
Departamento de a expediente y traslada.
Contabilidad
Encargado de . . .
Archivo 11 Recibe expediente y archiva.
12  |Emite reportes de ingresos percibidos.
. Chequea SIIF y actualiza la cuenta corriente y
Auxiliar de . .
T . 13 |emite reporte mensual de estudiantes
esoreria
MOrosos.
Escuela de ) _
Postgrados 14 |Gestiona cobro a estudiantes morosos.
15 Supervisa cuenta corriente de cada
Director Escuela de estudiante.
Postgrado. 1 [Bloquea asignaciones de estudiantes

morosos por medio de control académico.
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Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de |a Unidac Dependencias Académicas de la Universidad de San Carlos de Cuatemala

Titulo del Procedimientc Maneje de Cusnta Corrionte do lae Escuslas do Poctgrade

Elaborado poc Profesional de Desarrolio Organizacional Pagina 1de3d

Escuela de Postgrade i
Aunxiliar de Tesoreria Estudiante Receptor

[MICIC

Alimenta saldo de afos
anteriores por
estudiante hasta &
201 (Transitonc).

v

Con base a la inscripcidr
enera canjos
comgapondientes para &
peniode Asignacion.

4
Ingresa &l portal de 12
Urivessidad de San Carlos de
Guatemala

Mt A 15 acedudt,
Selecoana pagos esfudiantile:
digetatiza cameé y clav

Imprime Farmulario
Dacumeanto de page
Form SGHJ,0 anota
los datos

v

Efectia pago de |3

INSCnpCion en una de lag
siguientes farmas

no Faga en Linez s @
blece |3 sesidn

Presanis o Hecapte ) i
il Bancn 8 P d;: Eﬁ% MI;EI:;A Recibe pagn y & final dal dis
T Qe para &l teclo ¢ > gg:nm naﬁr;nlag %smﬁmq“
Fomusl0 %o los mismahia dispuesio mm‘?g& B
0105 QU 8Nk sus
cuanlahabientes




Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de fa Unidac. Dependencias Académicas de la Univereidad de San Carlos do Guatemala
Titulo del chedimigntchhnnin e Cuenda Corrisnte da lag Fernslze da F‘nghzya.‘in.
Elaborado po-Profesional de Desarrolo Organizacional Paginz2de3
Departamento de Caje Personz Departamenio de G2 | Depariamento de Contabilidad
Jefe Designade Analista Contable Persona Designada
Anexg hiniz expedienti
Y
Genera Irfame Diano o
Ingresos’ages en Lingd,
el dia antenor FomeSe
D% #iabors Reobo 08
Ingresas  10GLEG
Fom SGI0G  Burege
fometos 2 axpadient
\ 4
Recbe  enpadients,
verfica  mformacion
plabora Poliza de Diarig
Form. D(0'y agregs 4
Expedienie
4
v
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Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la Unidac Dependenciaa Académicas de la Universidad de San Carloa de Cuatemala

Titulo del Procedimientcc Manejo de Cuenta Corriente de lae Eecuclae de Poetgradg,

Elaborado por Profecional de Diesarralla Organizacional Paginz3de3
Cnntg};ﬁgggngﬁgig%%c de | Escuela de Postgrados Director de Escuela de
Archivo Auxiliar de Tesoreria Postgrados

Recibe expediente y
archiva

v

Emite reportes de
ingresos percibidos

v

Cheqguea SIIF y actualiza
la cuenta cormiente remi!e
reporte mensual de
estudiantes morosos

v

Gestiona cobro a
estudiantes morosos

v

Supervisa cuenta comiente
de cada estudiante

v

Bloguea asignaciones de
estudiantes maorosos por
medio de contro
académict

Fin




5) Pago de Examen de Orientacion Vocacional

Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad Administrativa y/o Académica: Departamento de Orientacion Vocacional

Titulo del Procedimiento: 4) Pago de Examen de Orientaciéon MODULO | Hoja 1 de 2
Vocacional FASE Il No. de Formas: 5
Inicia: Departamento de Orientacion| Termina: Departamento de Contabilidad.
Vocacional.
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Ingresa a pagina Web:
1 http://www.estudiante.usac.edu.gt, marca
el hipervinculo nuevos usac. edu.gt de la
Seccién de Orientacion Vocacional.
Estudiante 5 Se ubica en boleta, ingresa nombre e
imprime.
3 Efectua pago en el banco.
Banco Receptor 4 Recibe pago y acrgdlta en las cueptas
correspondientes aplicando Pagos en linea
SIIF-USAC.
Jefe 5 Consulta banca virtual, imprime Nota de
Crédito Anexo I, traslada.
Recibe Nota de Crédito Anexo |, consulta
6 el portal electronico financiero, verifica y
cuadra, inicia expediente.
Departamento de Dzzirsggﬁa Genera Informe Diario de Ingresos Form.
Caja Central SGI-03 de examenes de admisién a la
7 Universidad de San Carlos de Guatemala,
a USAC Fondos Privativos Pagos
Electronicos, agrega Form. SGI-03 a
expediente y traslada.
Jefe 8 Recibe expediente, lo revisa, firma vy
traslada.
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Nombre de la Unidad: Seccién de Orientacién Vocacional Hoja No. 2 de 2

Titulo del Procedimiento: Pago de Examen de Orientacion Vocacional

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Recibe expediente y genera: Recibo
Depa_rtamento de Pe_rsona 9 101-C-CCC, Form. SGI-02, agrega a
Caja Central Designada .
expediente y traslada.
Recibe expediente, verifica informacion,
Persona 10 elabora Poliza de Diario Form. DC-01,
Departamento de Designada agrega a expediente y traslada.
Contabilidad
Encargado de 11 Recibe expediente y archiva.

Archivo
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Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la Unidad Administrativa y/o Académica: Seccion de Orientacién Vocacional.

Titulo del Procedimiento: Pagos de Examenes de Orientacidén Vocacional.

Elaborado por: Profesional de Desarrollo Organizacional Pagina 1 de 2
. Receptor del Jefe del Departamento
Estudiante Banco del Sistema de Caja

INICIO

Ingresa a pagina Web:
http://estudiante.usac.edu.gt,
(marca el hipervinculo nuevos
usac. edu.gt) de la Seccién de
Orientacién Vocacional.

A 4

Se ubica en boleta,
ingresa nombre e
imprime.

A 4

Efectua pago en el
banco.

Recibe pago y al final del dia Consulta banca virtual

acredita en las cuentas que al . 1
corresponden a los ingresos » imprime Nota de Credito

captados. Anexo |.

\ 4




Universidad de San Carlos de Guatemala
Mombre de la Unidad Adrmimsiratva o Academica Seccidn de Orientacidn Vocacional

Titulo del Procedimienic Pagos de Examenes de Unentacion Viocaciona.

Elaborada por Profesional de Desarrollo Organizaciona Pagina2de2
Departamento de . . ,
Caja Jefe Departamento de Contabilidac Encargado de Archivc

Persona Designada Persona Designads Departamento de Contabilidac

A i
Heabe Nols de Credio ) i
e Vet _ macon
werifica y cusdrg INKCIE m%gefﬁem ° Elabara Poiza de Diano
Enpedienti i Agrega a expedienta

[
A4
A4

LEnara Wloime Oiano 68
Ingrasos Fomeai 08 . )
Eramenas de amision & Recibe axpadients
la Universicad de San y archiva
[Canas ge Gustemada

— 2

Reche expedients y)
enere recibe 101x
G5 Form 50603

agrega formatos 2

expedienta
R R
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6) Pagos de Examenes Publicos y Privados, Examenes de Recuperacion, Impresion
y Registro de Titulos y Alquiler de Togas.

Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad Administrativa y/o Académica: Unidades Académicas.

Titulo del Procedimiento: 5) Pagos de Examenes Publicos y
Privados, Examenes de Recuperacion, Impresion vy

Registro de Titulos y Alquiler de Togas.

MODULO I.
FASE Il

Hoja 1 de 2
No. de Formas 4.

Inicia: Unidad Académica

Termina: Departamento de Contabilidad.

Unidad Responsable

Paso

No. Actividad

Unidades Estudiante
Académicas

Ingresa al portal de la Universidad de San
1 Carlos de Guatemala http://www.usac.edu.gt,
selecciona recepcion de pago.

2 Imprime formulario documento de pago
Form. SGI-01, o anota datos.

Efectua pago en una de las siguientes formas:

3.1 Si el estudiante tiene acceso a una
cuenta en el Banco establece la
sesion de banca en linea vy sigue los
pasos que para el efecto el mismo ha

3 dispuesto a sus cuentahabientes.

(continua paso 4)

3.2 No tiene cuenta en el banco presenta al
Receptor del Banco el Documento de
Pago Form. SGI-01, o los datos que
anoto.

Banco Receptor

4 Recibe pago y acredita en las cuentas
correspondientes aplicando Pagos en linea
SIIF-USAC.

Departamento

de Caja Jefe

Consulta banca virtual imprime Nota de Crédito
Anexo |, inicia expediente y traslada.
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Persona
Designada

Recibe nota de Crédito Anexo |, consulta el
portal electrénico financiero, verifica y cuadra.
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Académicas.

Nombre de la Unidad Administrativa y/o Académica: Unidades

Hoja No. 2 de 2

Titulo del Procedimiento: Pagos de Examenes Publicos y Privados, Examenes de
Recuperacion, Impresion y Registro de Titulos y Alquiler de Togas.

Unidad

Responsable

Paso No.

Actividad

Departamento
de Caja

Persona
Designada

Genera reporte de los Ingresos captados,
verifica distribucion del 10% para USAC
Ingresos Propios y 90% a USAC Fondos
Privativos, agrega nota de crédito anexo I, al
expediente y traslada.

Jefe

Recibe expediente por pago, traslada 10% a
la cuenta USAC Ingresos Propios. Imprime
Notas de Crédito Anexo |, Debito Anexo Il y
agrega a expediente y traslada.

Persona
Designada

Recibe expediente y genera: Recibo
101-C-CCC. Form. SGI-02, Informe Diario de
Ingresos Form. SGI-03, agrega formatos a
expediente.

Jefe

10

Efectia transferencias en las cuentas
bancarias por concepto del 10% de ingresos
especificos que corresponden al presupuesto
de régimen ordinario.

11

Genera informe de transferencias bancarias
adjunta al expediente nota de Crédito Anexo |
y Débito Anexo I, por transferencias del 10%,
especifico a régimen ordinario, traslada.

Departamento de
Contabilidad

Persona
Designada

12

Recibe expediente, verifica informacion,
elabora Pdliza de Diario Form. DC-01, agrega
a expediente y traslada.

Encargado de
Archivo

13

Recibe expediente y archiva.
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Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad Administrativa y/o Académica: Unidades Académicas.
Titulo del Procedimiento: Pagos de Examenes Publicos y Privados, Examenes de Recuperacion, Impresion y
Registro de Titulos y Alquiler de Togas.

Elaborado por: Profesional de Desarrollo Organizacional Pagina 1 de 2

Estudiante Receptor del

Jefe del Departamento
Banco del Sistema

de Caja

INICIO

v
Ingresa Al portal de la
Universidad de San Carlos de
Guatemala
http://www.usac.edu.gt
selecciona la recepcion del
pago.

v
Imprime formulario
documento de pago
Form. SGI-01, o
anota datos.

v

Efectua pago en el
banco.

Pago en agencia:
presenta al Receptor

del Banco el @
Formulario
Documento de Pago

Formulario documento
de Pago
Form. SGI-01, o los
datos que anotd.

Tiene cuenta
en el banco

Recibe pago y al final del dia

” Consulta banca virtual
acredita en las cuentas que

) P imprime Nota de Crédito
corresponden a los ingresos
captados.

Anexo |, inicia expediente.

Pago en linea: Ingresa
a la sesién de banca en
linea y sigue los pasos
que para el efecto el
banco ha dispuesto a
sus cuentahabientes.
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Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la Unidad Administrativa wo Académica Unidades Academicas

[itulo del Procedimienic Pagoe de Examenee Piblicae y Privadog Examenes de Recuperacidn, Impresion y
Registro de Titulos y Alquiler de Togas.

iransferencias de T0%.
especifico 8 régmen
ordinans

Elaborado poc Profesional de Desarrollo Organizacional Pagina2de2
Persona Jefe Departamento de Encargado de Archive
Designada — Contabilidad Departamento de
Departamento de Caja Departamento de Cajg | percona Designada Contabilidad
A
Rache nota de LG CpECien
Credito Anexch na e otk a verifica  informacieey
consuta 8| portal Propios,imprime Nolas de elabora_ Pdiiza de
eleclrinico fanciem, Credits. Anexo . Debit Diario Forma DGOY,
venica y cuadrginicia Anexo Il y mreps 8 agrega a expedients
expecients, expecsente
[
\ 4
Genera R rl;a de
ingresog por [os ingresos . )
capiados verifica Recibe expediente
distribucion de 1(3¢ para y archiva
USAC Ingresos Propios v
9% a USAC Fondos
Privativas agrega nota de
crédiic anexe 5 al Fi
expedienta, na
v
Hecibe  expedente v
PEIC Redba J0XT Efectia ransferencia en
ITorME Liano o8 Ingresos |as Cuentas bancanas por
Form SG 3 agrege . onceplo del1 (%,
omasaepeiena | | | | it
[ presupuesto de régiman
ordinasia
Genera  informe o
trasferencias  bancanias
adjunta & expedenie Nols
de Crédifn Anexd |y
débit Angao kb

49



7) Pago de Escuela de Vacaciones.

Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad Administrativa y/o Académica: Unidades Académicas

Titulo del Procedimiento: 6) Pago de Escuela de Vacaciones.

MODULO | Hoja: 1 de 2

FASE Il No. de Formas: 5
Inicia: Universidad de San Carlos de| Termina: Unidades Académicas.
Guatemala
Unidad Paso
Administrativa y/o Responsable N Actividad
. o.
Educativa
Ingresa al Sitio Web: http://lwww.usac.edu.gt
1 En menu selecciona “Pagos Estudiantiles”

Universidad de San
Carlos de Guatemala

Estudiante

Digitaliza carné y clave
Selecciona “Carrera y Tipo de pago’.

Imprime Formulario Documento de Pago
Form. SGI-01, 6 anota los datos.

Efectua pago en una de las siguientes formas:
3.1 Si el estudiante tiene acceso a una
cuenta en el Banco establece Ila
sesion de banca en linea y sigue los
pasos que para el efecto el mismo ha
dispuesto a sus cuentahabientes.
(continua paso 4).

3.2 No tiene cuenta en el banco presenta
al Receptor del Banco el
Formulario Documento de Pago
Form. SGI-01, o los datos que anotbé.

Banco

Receptor

Recibe pago y acredita en las cuentas
correspondientes aplicando Pagos en linea
SIIF-USAC.

Departamento de
Caja

Jefe

Consulta banca virtual,
Crédito, Anexo | y traslada.

Imprime Nota de

Persona Designada

Recibe Nota de Crédito, Anexo |, consulta el
portal electronico financiero, verifica y cuadra,
inicia expediente y traslada.
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Nombre de la Unidad Administrativa y/o Académica: Unidades

Académicas Hoja No. 2 de 2
Titulo del Procedimiento: Pago de Escuela de Vacaciones.
Unidad Responsable P;§° Actividad

Departamento de

Persona Desighada

Recibe expediente y genera: Informe Diario
de Ingresos Form. SGI-03, Recibo

Caja 7 101-C-CCC. Form. SGI-02, agrega formatos a

expediente y traslada.
Recibe expediente, verifica informacion,
Persona Designada 8 elabora Pdliza de Diario Form. DC-01, agrega

Departamento de a expediente y traslada.
Contabilidad
Encargado de 9 Recibe expedient hi
Archivo pediente y archiva.
Consulta la informacién de Ingresos en la
10 |pagina de internet asignada para consulta a
Unidades Tesorero o quien Tesoreros y Coordinadores Académicos.

Académicas haga sus veces Con el Reporte de Ingresos del Dia
11 Form. UA-01, obtenido de la pagina de

Internet actualiza informacién de ingresos.
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Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la Unidad Administrativa yio Academicz Unidades Académicas
Titulo del Procedimientc Pago de Escuela de Vacaciones.

Elaborado por: Profesional de Dezarralla Organizacional

Pagina1de2

EE&L?AEE te Personal Bancario

Jefe

Departamento de Caja

INICID

Ingresa & sitic WEE
hitg s anadLat
En menu selecciona Fagos
Estudamtitas Dhgtalza cangy
clave selecciora camera y 1pd
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A
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Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad Administrativa wo Academice Unidades Academicas.

Titulo del Procedimientc Pago de Escuela de Vacaciones.

Elaborado por Profacional de Nesarralla Organizacinnal

Pagina2de2

Persona Designada

Persaa Designaca

y
FINAL

Departamento de . Tesorero de Unidad
del Departamento de 1 r rch P
pCaja Contabilidad, Encargado de Archivo Académica
Unidad Academica
v
Racibe
- Expedienty,
Recibe Nota de Elabora Pidiza de
Créditeaniica y Diario
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o Diariocon fa
documentacion de
' respalitarchiva
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Diario de
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FormuSGEHL
Reciho Lonsulta la
10GC00 informacion de
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8) Generacion de Pago Especial
OBJETIVOS

1. Aplicar pagos cuando el monto a cancelar varia con los valores que se han

asignado en el evento creado segun las necesidades de las unidades académicas
y/o administrativas.

2. Mantener la funcionalidad del portal electrénico financiero cuando no se cuente
con acceso a la informacién académica del estudiante.

NORMA GENERAL

1. El procedimiento de generacion de pago especial y fuera de linea debe utilizarse
exclusivamente cuando no se tiene acceso electronico a los datos académicos del
estudiante o cuando el monto a cancelar sea variable.
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7) Generacion de Pago Especial

Descripcion del Procedimiento

Titulo del Procedimiento: 7) Generacion de Pago Especial. MODULO | Hoja: 1 de 1 )
Fase Il No. de Formas: 1
Inicia: Departamento de Caja. Termina: Departamento de Caja.
Unidad
Administrativa y/o Responsable Paso No. Actividad
Educativa
P
IntZ:::::ga 1 Solicita Documento de Pago Form. SGI-01.
Ingresa al sitio Web: http//www.usac.edu.gt,
2 selecciona rubro de pago y monto a pagar.
Departg;r}:nto de Persona Autorizada
3 Genera e imprime documento de pago
Form. SGI-01.
Persona . .
Interesada 4 Recibe documento de pago y efectia pago en

agencia bancaria o en banca virtual.
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Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad Administrativa yo Academice Direccion General Financiera (Departamento de Cajg)

Titulo del Procedimientc Generacion dePago Especial

Elaborado por Profagional de Desarrallo Organizacional Pagina1de
Persona Interesada Persona Autinzada
INICIC
A
Salicita Elnr:umenm de
Fago Homasi”

\

rasg &l S
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MOrkD a pagas

(32n2r3 & impnma
Locurments de &

FOmMEGHL
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CanCaE Wi

A
FINAL
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9) Pagos Fuera de Linea

Descripcion del Procedimiento

Titulo del Procedimiento: 8) Pagos Fuera de Linea.

MODULO | Hoja: 1 de 1
Fase Il No. de Formas: 1

Inicia: Departamento de Caja.

Termina: Departamento de Caja.

Unidad
Administrativa y/o Responsable Paso No. Actividad
Educativa
P
Intg:::::a 1 Solicita Documento de Pago Form. SGI- 01.

Departamento de

Caja

Persona Designada

Ingresa al sitio Web: http//www.usac.edu.gt,
verifica acceso al sistema del Departamento de
Registro y Estadistica

2.1 Si hay conexion le indica a la persona
interesada que debe generar el pago con
su usuario asignado.

2.2 No hay conexién genera los datos de la
persona interesada, selecciona rubro de pago,
facultad, extensidn, carrera y monto a pagar.

Genera e imprime Documento de Pago
Form. SGI-01.

Persona
Interesada

Recibe documento de pago y efectia pago en
agencia bancaria o por medio de la banca virtual.
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Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad Administrativa y/o Académica: Direccion General Financiera (Departamento de Caja)

Titulo del Procedimiento: Pagos Fuera de Linea.

Elaborado por: Profesional de Desarrollo Organizacional

Pagina 1 de 2

Persona Interesada

Persona Designada

INICIO

Solicita Documento de Pago
Form. SGI- 01.

v

Ingresa al sitio Web:
http//www.usac.edu.gt, verifica
acceso al sistema.

Indica a la persona
| interesada que debe
generar el pago con
su usuario asignado

Existe conexién

Genera los datos de la persona
interesada, selecciona rubro de
pago, facultad, extension, carrera
y monto a pagar,

!

Genera e imprime Documento de
Pago Form. SGI-01.

v

Recibe documento de pago y
efectua pago en agencia
bancaria o por medio de la
banca virtual.

(1)

A 4
Fin
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10)Correccion por Nota de Crédito

Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad Administrativa y/o Académica: Direccién General Financiera (Departamento

de Caja)

Titulo del Procedimiento: 9) Correccion por Nota de Crédito

MODULO | Hoja 1 de 2
FASE Il No. de Formas 1.

Inicia: Departamento de Caja

Termina: Departamento de Contabilidad.

Unidad

Responsable

Paso
No.

Actividad

Departamento de
Caja

Persona
Designada

Recibe del banco nota de Crédito Anexo |y
boletas, para su operatoria.

Ingresa a la aplicacion Ajustes: ingresa datos

2 de la nota de Crédito Anexo |, fecha y monto,
verifica datos que deben ingresarse con
boletas segun el tipo de pago efectuado.
Opera ajustes con nota de crédito de la
siguiente manera:

Consolidan los siguientes campos:
Carné

Nombre

Unidad

Extension

3 Carrera
Cuenta bancaria
Agencia bancaria
No. de boleta de depdsito
No de transaccion bancaria
Fecha de certificacion del banco
Rubro
Variante de rubro
Afo temporada
Subtotal

4 Ingresa Numero de Orden de Pago.

Genera recibo 101C-CCC Forma. SGI-02, e

5 Informe Diario de Ingresos Form. SGI-03,
adjunta Nota de Crédito, (Anexo 1), conforma
expediente con documentacion.

6 Con datos operados de informacion recibida

por el banco, genera reporte de ajuste por el
dia ingresado adjunta expediente y traslada.
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Nombre de la Unidad Administrativa y/o Académica: Direccion General Hoja No. 2 de 2
Financiera (Departamento de Caja)

Titulo del Procedimiento: Correccion por Nota de Crédito.

archivo

Unidad Responsable P;:O Actividad
P Recibe expediente, verifica informacion,
ersona it D
Desi 7 elabora Pdliza de Diario Form. DC-01, agrega
esignada :
Departamento de a expediente y traslada.
Contabilidad E do d
ncargado de 8 Recibe expediente de ajuste y archiva.
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Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la Unidad: Direcciéon General Financiera (Departamento de Caja)
Titulo del Procedimiento: Correccion por Nota de Crédito.

Elaborado por: Profesional de Desarrollo Organizacional Pagina 1 de 1

: o Departamento de
Departamento de Caja Departamento de Contabilidad Contabilidad

Persona Designada Persona Designaada Encargado de Archivo

INICIO

v v

Recibe del banco nota de Crédito
Anexo |, y boletas para su Recibe expediente, verifica
operatoria. informacion, elabora Pdliza de Recibe Expediente de correccion
Diario Form. DC-01, agrega a y archiva.
expediente.
v

Ingresa a la aplicacion Ajustes:
ingresa datos de la nota de Crédito

Anexo |, fecha y monto, verifica

datos que deben ingresarse con

boletas segun el tipo de pago
efectuado.

Opera ajustes con nota de
crédito, consolida campos.

Ingresa nimero de Orden de
Pago.

A 4
Genera recibo 101C-CCC
Form. SGI-02, e informe diario de
Ingresos, Form. SGI-03, adjunta
Nota de Crédito, (Anexo 1),
conforma expediente con
documentacion.

v

Con datos operados de
informacién recibida por el banco,
genera reporte de ajuste por el dia

ingresado adjunta expediente.
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IX. FORMULARIOS DEL PROCEDIMIENTO
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Departamento de Caja

1. Documento de Pago Especial Form. SGI-01.

2. Recibo 101-C-CCC Form. SGI-02.

3. Informe Diario de Ingresos Form. SGI-03.

Tesoreria de Unidades Académicas

1. Reporte de Ingresos del Dia Form. UA-01.

Departamento de Contabilidad

1. Pdéliza de Diario Form. DC-01.
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ﬁg’n Form. SGI-01
UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
SISTEMA GENERAL DE INGRESOS
MODULO DE INGRESOS
DOCUMENTO DE PAGO
No.
Carné
Nombre
Facultad
Extension
Carrera
Detalle de Pago

,«F:;‘H Form. SGI-01
Para uso exclusivo del banco
Orden de pago

Carné

Total a pagar

Cdédigo de Unidad

Cddigo de extension

Rubro de pago

Llave

Puede dirigirse a efectuar su pago en
cualquier agencia BANRURAL o por
Banca virtual
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G UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA Form. SGI-02

7%y SISTEMA GENERAL DE INGRESOS
“#.#’  MODULO DE INGRESOS RECIBO 101-C-CCC
No.
DEPENDENCIA:
RECIBI DE:
CARNE O REGISTRO DE PERSONAL: FECHA:

CONCEPTO VALOR

TOTAL EN LETRAS:

TOTAL

(f (sello)
RECEPTOR
1/3 Original Enterante, 2/3 Departamento de Contabilidad, Rendicion de Cuentas, 3/3 Archivo Unidad.
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Universidad de San Carlos de Guatemala

¢ 1

il "' sistema General de Ingresos
ol o
\M” Moédulo de Ingresos

_I%‘
. ?_..-
T4

Informe Diario de Ingresos — Pagos en Linea
en el Sistema General de Ingresos

Ingresos percibidos eldia / /

Form. SGI-03
Pago No.

Partida Descripcion

Cargos

Abonos

Suma Cargos y Abonos

Observaciones:

ELABORADO POR:
OFICINISTA Il

REVISADO POR:

JEFE DEPARTAMENTO DE CAJA

1/2 Original Departamento de Contabilidad (Expediente)
2/2 Departamento de Caja (Transferencia Bancaria)

Emitido el 00/00/00 Hora 00/00/00

70



@g&m Universidad de San Carlos de Guatemala Form. UA-01
rA ‘,}' Unidades Académicas
Médulo de Ingresos
= Unidad Académica o Administrativa
Facultad o Escuela:
Reporte de Ingresos del Dia
Partida Descripcion Cargo Abono

Total de Ingresos
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/@7 Universidad de San Carlos de Guatemala Form. DC-01
“&#" pepartamento de Contabilidad
Péliza de Diario
Fecha Debe: Haber:
Nombre de las cuentas
Partida Descripcién
Total
Observaciones:

Nombre y firma del responsable

Nombre y firma de quien revisé

1/1 Expediente
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MODULO II, FASE |
“INGRESOS EN TESORERIAS”
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PRESENTACION DEL MODULO Il, FASE | “INGRESOS EN TESORERIAS”
La Comisién para la Actualizacién del Sistema General de Ingresos -SGI- nombrada por
Acuerdo de Rectoria No0.0960-2007 del 21 de mayo de 2007 pone a disposicién de las
unidades ejecutoras, funcionarios y trabajadores universitarios, la actualizacion del
“SISTEMA GENERAL DE INGRESOS” -SGI- MODULO II, FASE | “INGRESOS EN
TESORERIAS”, el cual comprende los siguientes ingresos:
1. Ingresos percibidos en receptoria del Departamento de Caja.

2. Ingresos percibidos en las tesorerias de Facultades, Escuelas no Facultativas y
Centros Regionales.

3. Ingresos percibidos en Fincas y Biotopos.

11) PROCEDIMIENTO MODULO II, FASE | INGRESOS EN TESORERIAS

OBJETIVOS:
a) Que la Direccion General Financiera cuente con informacion confiable y oportuna
de los ingresos que se perciben en las Tesorerias de las Unidades Ejecutoras,
para la toma de decisiones.

b) Que el Departamento de Caja perciba en forma rapida y eficiente los ingresos que
generen las tesorerias de las unidades ejecutoras.

c) Que el Departamento de Contabilidad cuente con registros contables razonables
y oportunos de los ingresos.

NORMAS ESPECIFICAS
Tesoreros de Unidades Ejecutoras
Son responsables de:

1. Ingresar la informacion de los ingresos percibidos al sistema e imprimir el “Recibo
Electronico”.

2. Generar el reporte diario de ingresos al final del dia y orden pago Form SGI-01.
3. Depositar en la cuenta bancaria correspondiente el total de los ingresos

percibidos conforme el reporte diario de ingresos, a mas tardar al dia habil
siguiente.
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4. Archivar el Reporte Diario de Ingresos con la boleta de depdsito entregada por el
Banco.

Departamento de Caja
Es responsable de:

1. El Jefe del Departamento de Caja debe consultar la banca virtual e imprimir la
Nota de Crédito de los ingresos percibidos durante el dia, en las Tesorerias de
las unidades ejecutoras.

2. La persona designada por el Jefe del Departamento de Caja, recibe Nota de
Crédito Anexo |, consulta el portal electronico financiero y debe verificar y cuadrar
con el reporte Diario de Ingresos en linea.

3. La Persona designada por el Jefe del Departamento de Caja, al recibir el
expediente, debe imprimir el informe Diario de Ingresos Forma SGI-03 y generar
el recibo 101 C-CCC, Form. SGI-02.

Departamento de Contabilidad

Es responsable de:

1. Verificar la informacion electrénica en el sistema y elaborar la pdliza de diario
Form. DC-01.

2. Archivar el expediente.

Departamento de Presupuesto
Es responsable de:
1. Asignar la partida presupuestaria que corresponde a cada ingreso.

2. Mantener actualizado el catalogo de ingresos.

Departamento de Auditoria Interna
Es responsable de:

1. Evaluar y verificar el cumplimiento de los procedimientos del Modulo II, Fase |
Ingresos en Tesorerias, en forma oportuna de acuerdo con sus planes de trabajo.
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Departamento de Procesamiento de Datos

Es responsable de:

1. Garantizar la conectividad de los actores del sistema.

2. Efectuar Backup periodico de la informacion.

3. Efectuar el mantenimiento oportuno requerido a la base de datos.

4. Mantener la administracion de los usuarios a requerimiento de las Unidades
Ejecutoras.

5. Atender las solicitudes de las unidades ejecutoras relacionadas con

requerimientos de reportes y/o mejoras al programa.
Casos de Excepcion de Unidades Ejecutoras
Se exceptuan del cumplimiento de este procedimiento, las unidades ejecutoras que no

cuenten con conexiéon de Internet, tal es el caso de las fincas y los biotopos
administrados por el Centro de Estudios Conservacionistas -CECON- etc.
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Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Tesorerias

Titulo del Procedimiento: Ingresos en Tesorerias.

Hoja No. 1 de 1

No. de Formas: 3

Inicia: Tesorero

Termina: Persona Designada Contabilidad.

Unidad Rer oSt Paso Actividad
esponsable No.
Inicia sesidn de la aplicacion Sistema
1 General de Ingresos, ingresa usuario y
clave.
Tesorero Recibe solicitud del interesado,
2 selecciona rubro de pago, genera e
imprime, sella y firma constancia de pago
y la entrega al interesado.
Recibe Recibo Electronico de Ingresos
Unidad Interesado 3 Form. UA-03, que le da derecho al
Académica servicio.
Al final de su jornada laboral ingresa al
modulo genera e imprime reporte
4 |resumen de las partidas utilizadas
durante el dia (detalle de los pagos
Tesorero percibidos).
Genera Orden de Pago Form. SGI-01
5 |por el monto total percibido y efectua
deposito.
Recibe depdsito y acredita en las
Banco Receptor 6 |cuentas bancarias recaudadoras. Pagos
en linea SIIF-USAC.
Unidad T Recibe boleta de depdsito, la adjunta al
. esorero 7 .
Académica reporte de Ingresos y archiva.
Departamento Jefe 8 Consulta banca virtual, imprime Nota de
de Caja Crédito, Anexo | y traslada.
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Inicia: Tesorero.

Termina: Encargado de Archivo del
Departamento de Contabilidad.

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
P Recibe Nota de Crédito Anexo |, consulta
ersona e . o
- 9 el portal electronico financiero, verifica y
Designada L .
cuadra, inicia expediente y traslada.
Departamento Rgmbe expediente inicia sesion del
de Caja Slst(_ama General de Ingresos y elabora
Profesional 10 Recibo 101C-CCC, Form. SGI-02,
Contable Informe Diario de Ingresos Form. SGI-03,
agrega formatos a expedientes vy
traslada.
Recibe, expediente y verifica informacién
p electronica en el Sistema General de
ersona o o
Designada 11 |Ingresos, elabora Pdliza de _ Diario
Departam_e_nto Form. DC-01, agrega a expediente y
de Contabilidad traslada.
Encargado de 12 |Recibe expediente y archiva.

Archivo
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Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Dependencias Académicas y Administrativas de la Universidad de San Carlos de Guatemala

Titulo del Procedimiento: Ingresos en Tesorerias.

Elaborado por: Profesional de Desarrollo Organizacional Pagina 1 de 2

Banco
Tesorero Interesado
Receptor

INICIO

Inicia sesién de la
aplicacion Sistema
General de Ingresos,
ingresa usuario y clave.

P

Recibe deposito y
acredita en las cuentas
bancarias
recaudadoras, entrega
boleta de depdsito.

Recibe solicitud del
interesado, selecciona
rubro de pago, genera e
imprime sella y firma
constancia de pago y la
entrega al interesado.

v

Recibe Recibo
Electronico de
Ingresos
Form. UA-03, que
le da derecho al
servicio.

v

Al final de su jornada
laboral ingresa al médulo,
genera e imprime reporte

resumen de las partidas
utilizadas durante el dia.

\ 4

Genera Orden de Pago
Form. SGI-01 por el
monto total percibido y
efectlia depésito.
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Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la Unidac Dependencina Académicas y Administrativas de la Universided de San Carlos de Cuatcmale

Titulo dei ProcedimientcIngresos en Tesorerias

Elabarado pocProfesional de Desamolio Organizaciona Pagina2de2
Unidad Jofe Depariamento de Departamento de Encargada de Archive
- Caja Contabilidad Depariamento de
Tesorero Departamento de Calé | persna Designadz | Persona Designads Contahilidad

P -

Recibe boleta de . Roche Mofa de Cridig Recibe smedients
deposite,adjunta Consutavanca | | e sorsl il | ks “fman
Virtual & mpnmé pilecrancy  fnancers slecrinic
reporte de Ingresos Noia de Credi WENca y cuaers, ice scionc: en g
i Bpecients , dishema Gengral de
y archiva Iniyesos  elabare
I Phiza de  Dianic
v I-ﬂrﬂ'r'a " Guu' "
i
Heobe “Bxpadents iCE ag E’J pe i
serion o Siglem:
[enery) oF IRgRRECS
aiahors  Hecd 100Ge
CCG FOme S
Imomre: Lkane de Iﬂ'gI'EEHE
Fome SCUE agepe
rormats & epecieniss v
Hetibe expelients
Y &iva
Fina
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X. FORMULARIOS
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ﬁg’n Form. SGI-01
UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
SISTEMA GENERAL DE INGRESOS
MODULO DE INGRESOS
DOCUMENTO DE PAGO
No.
Carné
Nombre
Facultad
Extension
Carrera
Detalle de Pago

,«F:;‘H Form. SGI-01
Para uso exclusivo del banco
Orden de pago

Carné

Total a pagar

Cdédigo de Unidad

Cddigo de extension

Rubro de pago

Llave

Puede dirigirse a efectuar su pago en
cualquier agencia BANRURAL o por
Banca virtual
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llffs'%a;"'i”\ﬂII UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA Form. SGI-02
1" i SISTEMA GENERAL DE INGRESOS

i o ,
; ¥ MODULO DE INGRESOS RECIBO 101-C-CCC

i
No.
DEPENDENCIA:
RECIBI DE:
CARNE O REGISTRO DE PERSONAL: FECHA:

CONCEPTO VALOR

TOTAL EN LETRAS:

TOTAL

() (sello)
RECEPTOR
1/3 Original Enterante, 2/3 Departamento de Contabilidad, Rendicién de Cuentas, 3/3 Archivo Unidad.
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h,&x Universidad de San Carlos de Guatemala
. Sistema General de Ingresos
Moédulo de Ingresos

Form. SGI-03

Pago No.

Informe Diario de Ingresos — Pagos en Linea

Ingresos percibidos eldia / /

en el Sistema General de Ingresos

Partida

Descripcidn

Cargos Abonos

Suma Cargos y Abonos

Observaciones:

ELABORADO POR:
OFICINISTA llI

REVISADO POR:
JEFE DEPARTAMENTO DE CAJA

1/2 Original Departamento de Contabilidad (Expediente)
2/2 Departamento de Caja (Transferencia Bancaria)

Emitido el 00/00/00 Hora 00:00
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s

i ' Universidad de San Carlos de Guatemala Form. DC-01
b Departamento de Contabilidad
Pdliza de Diario
Fecha Debe: Haber:
Nombre de las cuentas
Partida Descripcién
Total
Observaciones:

Nombre y firma del responsable

Nombre y firma de quien revisé

1/1 Expediente
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Universidad de San Carlos de Guatemala Form. UA -03
Sistema Integrado de Informacion Financiera

Modulo de Ingresos
15 de Mayo de 20013

12345678 Recibo Electrénico de Ingreso No. 145
Nombre: Nombre de la persona que adquirio el servicio
Cantidad Concepto Valor en Q. Total
2 Bovinos 200.00 2

Total a pagar 200.00 400.00




XI.

ANEXOS
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Departamento de Caja:

1. Nota de Crédito Anexo |.

2. Nota de Débito Anexo II.

Departamento de Procesamiento de Datos:

1. Guia para Generar Reportes Anexo lll.

2. Generacion de Pago Especial IV.
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Anexo |
Nota de Crédito

NOTA DE DEBITOVCREDITO Phgina | de 1

ANEXD 1

NOTA DE CREDITO

— CREDITO MUMERD: 642700285

B e e FECHA! 2570472009

Se acredita a su apreciable cuenta Mo. 3033I40844 por conceplo de
N/CREDITO RECAUDD USAC - MATRICULA ESTUD

::Illﬁd- en oficina SECCION DE COBROS POR CUENTA ATEMA por la cantidad
]

Q. 564.00

AOOW042% 64 1 FRaIES

NTA: MO3IIS0BA4
BRE: MATRICULA ESTUDLIANTIL USAC

-u-m-ummuum B n
mmv-——n—mn‘--muu—wm_mu

-I:Ii-il' unmﬁwm

2. 9
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Anexo Il
Nota de Débito

HOTA DE DEBITOYCREDNTO Phgyina 1| de 1

EL L B g}

MOTA DE DERITO

TBANRURAL

e e et @ e FECHA: 11/02 /2009

DEBITO NUMERDO: 318431001

Sa debita de su aproclable cusnta No. 3033340844 pod Concaplo 3a

HNADERITO COBRODSE CTA AJENA - CORRECCION

Realirado en oficinae SECCION DE COBROS POR CUENTA AJENA por la cantidasd

[ H
Pl TR RT TR -] |J

[crewra: 3oa3zsnsss 1

[rosmams: maTRICULA ESTUDLANTIL WEAT 1 |

Q. 12,141.00

Ll Baba b Wil [ L

il L VFE s 4l i .
ias PO SLISNEE ¥y CEMES sBos qgus Reags B irsves de Banrured Virfuel sen resgrenasiilsdns des
oAt eivia.

[Egain Clsssssls Cosrts Mamarsd J sl Condrets de e bns da B enoerel Yorduel .

T
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Anexo lll

SISTEMA GENERAL DE INGRESOS

Reportes

(Guia para
(enerar reportes



REPORTES

Guia para generacion de reportes

Universidad de San Carlos de Guatemala
Departamento Procesamiento Electrénico de Datos
Teléfono 24188000 « Ext. 1721
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GUIA PARA GENERAR REPORTES

Pagina inicial

REPORTES

CAJA

Ingreso diario de bancos
Informe diario de ingresos
Detalle de pagos

Estado de cuenta del estudiante
Traslado de fondos

Resumen diario de ingresos

CONTROL ACADEMICO
Listado de cursos por temporada
Listado de estudiantes asignados por
curso y seccion

Resumen de asignados por curso y
seccién

Resumen de asignados por curso
Acta preliminar

Generar archivo en Excel

Ordenes no pagadas

TESORERIA

Reporte de ingresos diario
Ingresos de cursos por temporada
Ingresos por curso y seccién

Total ingresos por evento

Manual para Generacion de
Pago especial

87
88
89
89
20
20

92

93

924
95
96
97
99

100
100
101
102

103

INDICE
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Manual para generar reportes en el
Sistema General de Ingresos

Pagina inicial

Para  generar  reportes en  este  programa, debe  entrar a  esta  direccion:

http://parnaso.usac.edu.gt/sgireportes/faces/menu/sgi _inicio.jsp, luego le mostrara la pagina de abajo
donde le solicitard que ingrese su nombre de usuario y contrasefia.

Ingreso de Tsuanio

- NG "

Clortrasefias |

AR |

Al hacer clic en Aceptar lo llevara a la pagina inicial del menu de reportes. Aqui le solicitara que ingtese los
datos de la temporada a trabajar.

n"r:u sl

Diala Incirasar 13 temparads atrabaar
SAr 1 arada | j
Ribo | i=|

Tipa e ir;|re-~3u:u -]

P e |

Inleloe | Ezpotes | Salic
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1 usted es usuario de caja, inicamente debe seleccionar el afio en el que desea consultar y hacer clic en

el boton aceptar, y si es usuario de tesoreria o control académico, debe ingresar los tres datos que en

esta pagina se le solicitan, por ejemplo si necesita consultar datos sobre cursos de escuela de

vacaciones del afio 2008, en afno temporada debe seleccionar 2008, en rubro seleccionar Escuela de
vacaciones diciembre 2008 y en el tipo curso, si tiene necesidad de trabajar otra temporada, puede cambiar
los datos ingresados haciendo clic en la etiqueta inicio y nuevamente le mostrara la pagina donde debe
ingresar los datos de la temporada a trabajar.

Este es el menu de reportes, dependiendo el usuario que ingrese asi sera el subment que le muestre en la barra
que se encuentra debajo de la pestafia del menu de reportes.

Ll Heparies

Menu reportes
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Submenu de Caja

A este ment solo tendran acceso los usuarios de Caja Central y les permitira generar reportes de Ingresos,
detalle y resumen de pagos efectuados en el Banco durante el dfa.

Caja | Cunlrul Acaddrnicy | Tusurarid

& |hgresos diarios de
Barncog

#® |nforme diario de
rgresgs

& MNetalle de panos

Exladu de cuarnila

Iraslado de tondes
Brourmnn diarin dn

Incjresas

A

FRaportes =

Reportes Dapto. de Caja

Inicin | Beparmes | Saolic

Ingresos diarios de Banco

Esta opcién le permitira consultar o imprimir los ingresos diarios percibidos en el Banco de los pagos
realizados durante el dfa para comparar con la nota de crédito del banco.

Para generar este reporte unicamente debe ingresar la fecha y hacer clic en el boton generar reporte, la pagina

se vera ast:

Caja |

o nfdrere disng de

Ingrescs

s [etalle de pagos

Cortral &

diarios de

» Ectado de cusnts

anico | Tesoreria

Fepores = Caja =

Incireso diario de Bancos

Inarese parametros

Fecha IDBMEQDDB

s Traslaco de fondos

| Generar reporie |

» Fesurmen diatio de

ingrescs
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El reporte generado se vera de esta forma:

Mag. 1 det .
Feeha @ lmpresiom 2722008 3,18

Uniyzesidad 22 Zan Carlosde Gustenata
Sigtama Integrado da Infermzcion Finarcira - SHE-JSAD
WUl e it s

T esw i anin ded Barsw del Gdia DEI0EFEI05

ML CLENTA FOM3RE BANZD INGREED
343383 087 Bewmumal Usa Suemivs Privdlus Despailialcabn Pagus Beciumes @2 03000
AAIEDIOTE Banrw! Usao  Mabrowla Estediantl Pago E= Lirca Q2101000

Total hgesw 0 2445400

+ |ncresos disnos de Hepotes * Gaja

Bancos

1 Informe diaric de ingresos - pagos en linea

» Datalle de pages lovp g5 fecin o consulta
& Esiadc de Suefits Zacha: iugmjfzjug |
i _Leerar reporte )

#* Traalado dofondog

» Hosurren cigrc do
NErEsns
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Informe diario de ingresos

Unilvenzidad da 2an Carloe oo Guatsmaly
Slctama imtegraco de Informacldn Financlera - SIIFUSAT
Modulo de Ingrecoc
MFORME DIGHIO DE MORES0S - PAGDS B LINEA
Ingresos percioides ef dla QZTHI005 en el siztema 4z ingresos

Flagia 1
Fotirm G000

FARTIOA DESCRFCION
05.1.0.1:0.00  USAC-BANAURAL - FONDOS FRIVATIVOE
0£.4.0.2.0.00  UBAC-BANAURAL - MATRICULA [NUEVAL
33.21.5.1.38  TASA DEPCATE AMATEUR
D8.2.1.4.1.01 RETRABADAS

04.21.4.1.01 RETRABADAS

0. 2 (18 CUOTAAMIAL BIELOTECA

£X. 2 [0 WATRICULA ESTUDIANTIL USAC

£E. L. 01 MATRICULA ESTUDANTIL USAC

&L M MATRICULA ESTUDANTIL UBAC

5.2 J0 WMATRICULA ESTUDIANTIL USAC

MATRICULA EETUEDIAMNTIL LIBAC
MATRICULA ESTUDIANTIL UBAC
HATRICULA EST
HATRICULA ESTLE
HATRICULA EETUDIANTIL UBAC
MATRICULA EETUDIANTIL UBAC
MATRICULA ESTUDIANTIL USAC
MATRICULA
HATRICULA ESTY
MATRICULAEE
BEHESTAR URIVERETARND SALUD ¥ ORIEMTAZICN
MATRICULS ESTUDIANTIL LIBAC

MATRICULA EETUDIANTIL UBAC

MATRICULA ESTUDIANTIL UBAC

HATRICULA ESTUIDWNTIL UEAC

HATRICULA ESTUDIANTIL LIEAC

BATRICULA ESTUDIANTIL LBAC

11% BOBRE MESEE0S EEFECIFICDE

S0 MATRICULAESTUDIANTIL USAC

I WATRICULA SSTUAINANTIL UEAC

1 WATRICULA SSTAINANTIL UEAC

i 1% SE0ER GRESCE EEFECIFCOS

S0 MATRICULA ESTUEDIANTIL LBAC

M MATRICULA ESTUDANTIL UBAC

.01 MATRICULS EETUEDIANTIL UIBAC

.08 PAPELERIA

.00 TASAEETUDWANTL

£
ZE.
E5,
4
45,
35
R
ZE.
35
4
.S
7
1E.
4.
13.
12
£s.
(-

Il e L S R L B e D LS e B e e T L R

iz
iz
3z
31
31
i1
a1
R
31
31
31
a1
il
i
31
31
31
31
L1
R
a1
31
31
31
a1
a1
3.1
31
E4y
a1
31
1
34
|

BUMA CARGOD ¥ ASONCE

CARGOE ABCHOE
Q3

& 21 ss.00

@ 232,08
& 3BE.ED
@ 4,396,090
@ 4,450,090
@ 300,00
2 %65.00
@ 1,500.00
o 530.00
@ 50,90

@ 1,800.00
&-300,00
2 50.00

2 300,00
& 150,00
@ 1,020,00
@50.00

@ 1,020.30
@ 381,00
@ 930,00
2 t80.0d
@ 120,00
@ 300,00
o 50,00

@ 825,00
@ 240,00
o 105,50
@ 120,00
@ 2,535.00
% 525,00
Q e4.00
@1, 15400
@ tR0.0d
o-120.00
@ 1,410.00
@ 1,140.00

@ 74,854.00 FETTET

Obsanacones
Vo.Bg,
s Se soliclla frsalade Se fondos "“USAC Sondos Frivalbos
- o Descanirallzados - Fapos efechrdnlcos " hacla "UEAT
" . £ =r
| Error Moraes e ¥ilon Fiomees ngrescs Progecs * par la cantideg de 25350
13 Contablldad (espealenie) EmBEdo =z ITO200g 151740

212 Caja Central {Trarsierencia Bancana)

Esta opcion le permitira generar el reporte del informe diario de ingresos percibidos durante el dia, solo debe
ingresar la fecha a consultar y luego hacer clic en el botén Generar reporte, el reporte se vera asi

98



Detalle de pagos

Caja | Control Academico | Tesorana
* |ngresos diarios de Repoftes > Cajy >
Bancos

o/ farinio, tistin de Informe detalle de pagos

|ng_res_|:|s.'

Detalle de pagos Ingrese parametros
» Estado de cuenta Fecha |09/03/2003

| Generar reporte |

e Traslado de fondos

s Fesumen diario de

Ingresos

Y

Le mostrara un reporte detallado de pagos realizados durante el dfa ordenados por Unidad Académica, solo
debe ingresar la fecha en que desea generar la consulta o el reporte y luego clic en el boton generar reporte.

Estado de cuenta

Caja | CcntrolAcsdeémico | Tazarers
" :: e BRI res 7 Cdjd =
AT =
= hlobrieiriate s Impreslon Yy consulta stado de cusnta dsl sstudlante
LSS
» Matslle da pagas Inurase camne o consuto

Ectzoo do Zaenta Cana: i

. | IFnar eair

® Trazlado co fondos
= Hosumen ciaqo de

Ingresas

/

Esta opcién le permitira imprimir el estado de cuenta del estudiante, solo debe ingresar el nimero de carné del
estudiante y luego clic en el boton imprimir.
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Traslado de fondos

Caja | Control Academico | Tesorena

s |ngresos diatios de

Repodes = Caja =

Bancos

s |nforme diatio de
ingresos

* [etalle de pados

& Estado de cuenta

Traslado de fondos
» Hesumen diario de

Ihgresos

/

Consuita traslado de fondos

Ingrese rango dz fechas

i19/03/2009 inemafznue

| GRierar Lunsulld |

Para generar el reporte de traslado de fondos, debe ingresar el rango de fechas que necesita consultar o
imprimir y luego hacer clic en el boton generar consulta., le mostrara en forma detallada por fecha el traslado

de fondos realizado por dia.

Resumen diario de ingresos

Caja | Control Academico | Tesoreria

» |ngresos digrios. de
Baticos
Informe diano de

Inresos

Detalle de pagos

Estado de cuenta

= Traslado de fondos

/

Repores > Caja =

Resumen diario

Ingrese fecha a consultar

|D9M3D_DEI9

| Generar reporte

Le mostrara en pantalla un resumen diario de ingresos tnicamente de Matricula Estudiantil, y al igual que los
otros reportes, solo con ingresar la fecha y hacer clic en el botén generar reporte le mostrara en pantalla los

datos, ya sea para consulta o para imprimir.
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Submenu Control Académico

Para poder generar consultas o reportes de este mend; si usted es un usuario de Control Académico, debe
estar seguro de haber seleccionado los datos de la temporada a trabajar que se solicitan en la pagina inicial, ya
que estos reportes se generaran de acuerdo a la temporada seleccionada con anterioridad, de lo contrario no

imprimira nada

Control Académico

Listadg de
cursos
temporada
Listado de
estudiantes
asighados por
CUrSD Yy SECCION
Eesurnen
Asighados ¥
Cursg ¥ seccidn
Besumen de
estudiantes

asighados par
Curso

Acta prelirinar

Generar archiva

en excel

Crdenes no
pagadas

Fepores =

Reportes Control Académico

7

Listado de cursos por temporada
Esta opcién le permitira imprimir un listado de los cursos vigentes para la temporada seleccionada con
anterioridad, al hacer clic en la opcion le mostrara la pagina siguiente:
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Beporttes > Control Acadérmico =

* Listado de Listado de cursos por temporada
estudiantes ——— - -
‘asignados por |Select Descripcion VigenciaDe Vigencia |

DGy seeLinn ' Exarmen 1ra 09/01/2009 20/01/2009 |raprirnir
* Hesumen retrasada

Azighadas ®
CUrsD ¥ seccidn

» Resumen de
Estudiantes_
‘asignados pot
Curso:

s Acta preliminar

» Generar archivo
en excel

s Crdenes no

o] = k=)

/

Para ver el reporte solo haga clic en Imprimir.

Listado de estudiantes asignados por cursos y seccion

Uaa | Cantrel Acadamica  leso's'a
+ Latadnd= F=purle= = Zuriiol S
o
Lae1 uraidy Aslgnados por curac v aecclin

-

Imgziomero Lig o cozigu de corsu - _unsu L

e sakn e virnn |
Aunin ~adng n Cadizc curse (D204

=0 % SRoCh
= Sui Ondl_inadd

Hesu —enda S—
o | Buica,
:_'- 1775 0

norEn

Al hacer clic en la opcidn, le solicitara que ingrese nombre del curso o codigo del curso y si se desea la
jornada o seccién, dependiendo el tipo de listado que desee generar, luego hacer clic en el boton buscar,
seguidamente le mostrara informacién del curso que se desea consultar.
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a | Control Académica Te
| o E-portes = Caonto ig-ﬂﬁm;n -

CUbSnS & A L S g
iy ef«amnadus pOr SUrso y seccion

Iny=senomaz z codizz del cusc acons_Ha

Foombre c_rzo ]
Cleigo coroo iazjq

Ferrit-ilnma-a

! | Blzc=-)

estudizrizs

"‘H'I'%l”?d"'s B et e e - |
. % R Select Caadlgn cursat Hombes corss Secclindlomadn |
® Heie sr zrchma ORI ADEIMIETRACI S FIRSUCIERA F MJESER

Elldzlz £ Eand ADRIMIZTRACID FIkANCIE 24 HCCTJRME
* Didence oA AL | BSOS IR AL A WLz FLH NS

En esta parte debe seleccionar la jornada que desea imprimir y luego hacer clic en el botéon “Seleccione y
genere reporte” para la impresion del listado.

sglinecHboss curs poJep Lappllcation/p dt Okicka]  Fazlila Flectay

- ¥ E Jrck= |
= B T N T [ = AR AdobeReader 1.0,

| o
| ki e Toid e e rwkeing. D013 DET AM
e
i = e e e Sar Oy de Uualenais
Lk Flsfan s inhanrans da Inbwmacdin S1 chara - RlEL540
Mol ds rorsans
el etz FACIN TAR OF CIFEHCIAR FOOROME AR
TRy EUMNISIHALIUN =IKAHDIERA DL L
SEnTHE MO UERA
VISTAR BF FATHNIANTES BAR CLRSD Y SELCINK
FRAFFH 1RA. RFTRASAT A HWE
= SLLCHOU SR N
: Ha ZAMME CETUMGHIT TFndemn  TEEIRDL 2063
b L TR Z30s Lot 110
_';: a SELTENT ks A Aliedl TIEfEE:
A 1 UrE . Vaguets i Ao Uorah 114LdLkE
l"- 4 WO Nasulss Dash Saur 11CCEIED
5.' o THMUTMENY WarrnldLug TEGH Menue kb B L 1
= G RS20TeD WaraDmng Sitlag0 10CC2EAT 1T 20
T i THYY IR Zecuen Uil el TILAE TOL R
el hi SURTIRT Ta s Tanks Ereftae FEGREED TR
¥ 2RO02BIE Cun Smivabun Jocyw ANadu 10T 130 D200
W EANTETAN slapers  oper Ciedan Raries FEEATER LLE i L) ]
i TOAMLFANS  Alus CemaT P VRreTine IFETETT TR MR i
=t AR S S PP ro cETdCnE 4L A

Resumen de asignados x curso y seccion
Al hacer clic en esta opcion le mostrara la siguiente pagina con los datos de la temporada seleccionada con
anterioridad y unicamente debe hacer clic en el botén “Generar reporte” y le mostrara un reporte parecido al
que se encuentra en la parte de debajo de esta pagina. Si no le muestra datos en esta pagina, es porque no
selecciono la temporada a trabajar.

Este reporte imprime un resumen de la cantidad de estudiantes asignados por curso y seccion.
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Resumen de estudiantes asignados por curso v seccion

| GEEEIT RPN

(Select Bpserpclon Wlgenclana ‘...'Igem:lﬂ.ﬁ!

F  bwamen T retresadaUsATR00Y 2007 U0

Inicio | Eeportasz |

Cuando cierre lo regresara a la pagina donde llamo al reporte, si desea ver nuevamente el menu haga clic en
esta pestana

O en esta otra:

lhicio | Reportes | Salir

sufizaung doessurs . s p o pelic

A

wl e Wl tu

Huailla Fircium
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Resumen de estudiantes asignados x curso

s listadode
CUFGOS i

A L e

-hrer‘npnrsdﬂ

» listadnde
estudiantes
asighados por
CUFSD Y SeCCIon

Eepoites = Coptrol Azadimizo =

Resumen de estudiantes asignados por curso

| Cenerar reporta |
\Select Descripcion

VigenciaDle Vigencial|

Resimen ®  Zyzmeq 1ra. retrssaca 09/0° /2009 204012009
ASICNAc0s x

CUrGD y Seccidn
Mesimen de
astidiahtes

asl ona dos par
CUFSO

Al igual que la opcidn antetior, permite consultar o imprimir un listado de la cantidad de estudiantes asignados
solo por curso sin tomar en cuenta la seccién. Al hacer clic en el botéon “Generar reporte” imprimira en
pantalla un reporte similar a este:

S aaprtintaluirst mil g wrsangaqs fa gt st oo ol il stng - Mol psfos

v 3

|' Fam

FomMsdo I'flpfl:'ilfﬁ WUE A LD 8

Ulimnassison Lo St i e Tt
Shaleenie == me o U rTunaan Ningnaws - SHC-J242
TG e ngrears
TATLATANLE CrHNC&S TOTHDWTas
Foamen = ra iefaeana *Ine
Fszumsn ce asignados por curso

LUED TiaRIE A= AN LR
12341 Rdmi ivkadiun 2y La Bleadulesan 4
= M s aen e URRracores | i
Lomirlstnrinn Timsa s [
BT T TR T T = BT ]
Arnmirissarinn X1t
St e ik
Ay Deangrako *
Anatss Financlord Fsiamgien 1
Fudinai i ar
R ThG ol bt 1
Capaeacer ¥ Desarele 2
oS B ooTeToT t
CrEysneL v falnnaka i
COPNSIENT a5 | siwalng ®
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Acta preliminar

Esta opcién le permitira imprimir el acta preliminar por curso y seccion, de acuerdo a los datos de la
temporada seleccionada, al igual que en las opciones mencionadas anteriormente, se solicita que ingrese al
nombre o cédigo del curso y hacer clic en el botén de Consulta, para que le muestre en la parte de abajo los
registros que existen del curso que desea imprimir dependiendo la jornada o seccién. En esta parte usted
debe seleccionar la jornada del curso que desea y luego clic en el boton “Seleccione y genere reporte”

Luego le mostrara el reporte generado.

Acta prellminar por cUrsoe

Mrrrhre cnes | B

Codicn cnen |

Brecandlaracda

Corsuls )
Acta praliminar por curso
P
Lrngreesiee cneeetbnee o cine e bt ana |

Fduarr b et |
Cadico cursc: |IZCIII1

S=zcc danflarasda

lonsuba
i T dnen B P [0 o 1
|Select Cadlgs euran: Haomihee clrse:
B0 AL KIETRAC IR FIRSS T SR
LSRR co | AL FIETRAIZNZI LRl TS R
v G204 AL MIETREAIZICI IR SIS R

AFTAXSEFAS - L

Jm mers cam wdCnRC o mAn

1
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Generacion de archivo en Excel
Esta opcién le permite generar un archivo en Excel de todos los estudiantes inscritos conteniendo toda la
informacion necesaria para generar las preactas correspondientes a la temporada seleccionada.

A
Exportar a Excel

| Exportar a excel |

Al hacer clic en el botén “Exportar a Excel”  le abrira esta ventana, en la que usted puede seleccionar abrir
el archivo o guardar archivo.

Si selecciona abrir:  automaticamente le abre el archivo en Excel.

Abriendo 10_03_2009.csv x|

Ha escogido abrir

i) 10_03_2009.csv

el cual es uni Hoja de célculo de Microsoft Excel
de! http:)/parnaso.usac.edu.gt

[ é0ué deberia hacer Firefox con este archivo?

ir i n 1 Microsoft Office Excel (predeterminada) :_j

(™ Guardar archiva

[ Harer esto aukomaticamente para los archivos como éste de ahora en adelanke,

Acepkar | Cancelar

Si selecciona Guardar archivo: Le preguntara la ubicacién donde desea guardar el archivo, por default el
nombre del archivo es la fecha en que se esta generando, si se desea puede cambiatlo.
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Para abrir el archivo desde Excel:

1. Abra un nuevo documento. 2. Seleccione en el mend de Excel la opcion Datos /Obtener datos
externos/importar datos. ... 3. Busque la ubicacién del archivo. 4. Clic en abrir.
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Ordenes no pagadas
Le permitira imprimir un listado de las 6rdenes generadas por los estudiantes que no fueron pagadas en el
banco clasificadas por catrera de acuerdo a la temporada seleccionada y fecha ingresada.

Conlrol Académicao | Tesnrera

= Listado de )
CUrSas ¥ Feportes = Control Academico =

temporada
R e e Listado de ordenes no pagadas
asignados paor Inorese rango de fechas

e

I L :

e Mecha 1IDIEIBI2EIDQ
Selgnadas [ Generar reporte J
CUrso ¥y Secclan
estudiantes
asignadas por
cirsn

& Acta prelitninat

® Sonerar archivo
en excel

El reporte generado se vera de esta forma:

" X " 11009
Tl salsn] cda Sen Oarlios de Coonlsinels
FASUL AL LE= Glehllat ELCONORICAS
Liztadso de boletas generedas por 12 sstudiantes de la camsra d g
CONTACDCR PUBLICO ¥ AUDITCR
FEOHA Ri¥ TA
LAMNLL  HUMULML MUMIE  NEHFRACKSH I e
2001335 Niveeos Banenow Maisci Josclh o 1E0D 1003 220M o
MOWVET Rivas Yoo Fande lamnatta L I E | e et 2] f
OWIAXRT Maonkar Sosales [ Cevilio LI E (R Be () n
200M7P4TT Adas Garcia dlex Cmilic QZ01  100-EIE 0
HOMTAY  Gamida Fapada | adi Orsr R RN 10002008 il
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SUBMENU TESORERIA

A este menu tiene acceso unicamente el o los usuarios de tesorerfa, estos reportes le permitiran consultar o
imprimir listados de ingresos de las diferentes temporadas.

Ingresos diarios
Genera un informe de los ingresos diarios de la facultad percibidos por el Banco de acuerdo a la temporada
seleccionada en la pagina inicial y la fecha ingresada.

Se ingresa la fecha que se desea consultar y luego clic en el boton Generar reporte.

Caja | Control Académico | Tesoreria
‘eparte de Fepores = Tesareria =

Reporte de ingresos diario

ingresos diario

» |ngresos de
CUrs0s por

termporada Ingrese parametios

M |r|gr'es|j§ gt Fecha 11032009

CUfSU '."_' Secchjn e ——— e e
i | Generar reporte )
» Total ingresa por

Ingresos de cursos por temporada
Al hacer clic en esta opcion, le mostrara la pagina siguiente:

=
Ingrasas de eursos por temporada
| \S2nerar recosz )
i-'ﬁ:nl gt Descrlpclan -'I.;’In']:enlfc-i De ‘ﬂqann:in .;'Ii
¥ brarien 1. retrsssda LUANALY D0 S0y

lmizin  Repataz | =air

Le presentara los datos de la temporada que selecciono con anterioridad y unicamente debe hacer clic en el
botén “Generar reporte”

El listado que le presentara en pantalla contiene los ingresos percibidos durante la temporada seleccionada,
desglosados por curso.
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Para regresar al mend, cierre la ventana donde le muestra el reporte, luego haga clic aqui o

aqui lhicio | Reportes | Salir

A

Pug. s -

Cecha de gereracizo M 103z

Andversidad o2 San Sarios de Gual=mals
Histerma Imtagsade de Infommacdn Sinanciesa J10F TERAC
Mecdulo alg ingpes o

0ac ACRIEMICE  =pny)| TAD DE CEMCIAS ECONDMICAS

Imgreso vate| Examen Tro. rezrozada B35

SO TETAL WALOR TOTAL
rl:350 WIMARE CURSD AR AT CLIRST I TRESD
0243 Adqirimisiracian e 3 Kersainden s 24 1 1Dgo Q1 z40.00

231 Admimisteacion De Oparacionas |l g 1000 C 2000

£204 Adrmirisiracion | nansera 51 0 1noo Cizioco

FOUE Admiristracion Simanticra v R Qanaon Cz Al on

4481 Admiristraclkon N (=R M A R AT

SR Addivsleacion i 12 (RN L 12000
IR AnARsE DETOgrAte 2 Q0o C2D.oo
WS anassis Financoens Eairalsgion 1 000 L el

Ingresos por curso y seccion
Al igual que la opcién anterior, le permitira consultar o imprimir un listado de ingresos percibidos por el
banco de la temporada seleccionada, con la diferencia que este esta desglosado por curso y seccion.

i ke | mrea o genErada JETTIDE U
Liniverzdad de San Caros d2 Guaemaa
Sislema e legraea de Infmmaodn Finaaocrg - SEF-USAT
Mdulo e i S5
MreOA ACSIEITA  Can | AD DE CIENGIAS ECUNUMICAS
Cxamsn Tra, retrasada 2008
Total de Ingresos por CUrso y Seccion
SIOCION ¢ TOTAL Valor TIZTAL
NIMBRE CURBD SoSHADA AZIENADOE CURED RGRZ50
Finnancaes li SIRTIFLFR 3 non RCIT o
\ Mnanzas 1 MER L R o ISRHTH SR AT §
§ BEsludua Fingncow Mac E Ialemacanal RERTL RS : o e LT o
A= Financizm Sklealeggion MOCTLIHA 1 gy I TR
Dosanolho Financ oo v Fusion Eniprosaial HGSTLSHA ‘ Q10.e0 210.20
Plandficarian % Aomoaistacion Ne Oper MOCTLSHA 1 (SR MR B LR o
InfpeEniEna | e Berions MOCTLRHA 2 1000 22000
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Total de ingresos por evento

Total da Ingresos por evento {acumulado)
| © ARRER RO |

Ligic | Bepcges  Zall

Esta opcion le permitira generar un reporte de los ingresos totales por evento que ha percibido la facultad de
los pagos efectuados en linea durante el afio a la fecha de la consulta, Al hacer clic en “Generar reporte” le
mostrara en pantalla el reporte

Lhg-2: e | 2era ds MRS G ST TS AR

Linmbvrr=icad de San Cadne de Coatemala

tasema Integrado de informacion | nanoera - Sl -USAL

fdduio de inesos

Linidad acanrmina: Faculiai N Clencis =eonnmieas

Total de ingresos por swento al da 11 marzo corresponcemte al afic 2008
TOTAL
i R RE TR T VLY A ACLRRI A

T MALRICULA Sakds Anterar L1327 45500 L2140
2 Anusl Reingrese vial iouls Exlediank] 31 3397300 Q1365 416.00
3 Anuzl Primer |-greso Matriculz Estudiznt 12209 364.00 04 G644 782 00
L Hengoman DemEars Keingresn Maricula | shicsm S PR T ST ER ]
S InFennean | soielE g JErATImnEs DIeem e L3142 s mi [39 reH a2
6 Cursc Escuzia do Macacancs Diziemibre 2 263 56200 Q202318200
7 Rubusads 2do. Sgo Examen Daoslasaiy 23012200 02 053 304 00
8  FRefrasads Zdz. 3em. Examen 2da r=hrassda 662,00 02 055 9G4 00
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Anexo IV

Universidad de San Carlos de Guatemala
Departamento de Procesamiento de Datos

Manual para
Generacion de Pago
Especial
Sistema General de
Ingresos

Guatemala Marzo de 2009
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Importante:

El mddulo de generacion de pagos especiales debe usarse exclusivamente cuando NO se tiene acceso
a los datos académicos del solicitante.

Para tener un mejor rendimiento del sistema, si se requiere de realizaciéon de calculos para cargos
adicionales, estos deben ser realizados antes de emitir el documento de pago. De esta forma generar
Unicamente una boleta por proceso.

Es ESTRICTAMENTE RESPONSABILIDAD DEL OPERADOR la consignacion de informacion.

Ingreso al sistema:
Al sistema se debe ingresar colocando en la pagina de Acceso Pagos USAC el Usuario y
Clave proporcionados.

Al Ingresar al sistema se debe seleccionar la temporada académica con la que se desea
trabajar, esto lo hacemos de la siguiente pantalla:

Temporadas de pago

Busgqueda d= temporadas
W CONSELD

L IR T A
Fub-a S8 1o wasadls -

2 DE

[ags d= |'f-r='h.'=.~.=§.d_u.

¢ Afo: permite seleccionar el afio de la temporada en la que se desea trabajar.
e Rubro: Selecciona los conceptos de pago a trabajar.
e Pago de: Muestra los pagos relacionados con el Rubro seleccionado

Luego de haber seleccionado el evento con el que se trabajara. Se selecciona en el menu
principal la opcién Orden Pago Especial.

Orden Pago Especial:

Tiene como funcién principal poder generar en el sistema boletas de pago para escuelas de
vacaciones, retrasadas, examenes generales, maestrias, postgrados, carreras autofinanciables
esto aplicable a cursos, inscripciones o cargos por mora (si fuera el caso), para los cuales el monto
es variable.

También se puede utilizar para realizar pagos cuando no se tiene acceso a los sistemas auxiliares
del gestor de pagos (Plan de Contingencias).
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Datos generales

i orewmmy x| s escns EUTTRT TR CIF ]
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En esta opcion se debe ingresar Extension, Carrera, Carne y Nombre a la que pertenece el
estudiante.

Tipo de Pago

’3“"5: L9

L= L i TR I R R Cuisa dn pags speacal

Lisheracitn & arden ds gago specisl

VOO I DR

Generacion Orden Pago Especial

Tipi: o Paga |
Jyiea |
Fegay dazeraning T Pagen fsleccoradm
Wode M0 & BodirEi o Ll R Belrzcizra dasrnpos v
Saipurion or Cogign Desprpess L] - i st ¥ Ticrize D it sete Sonml Curen Seecon & 10
W Lasal L
MIT Weded Y Timiters [ Trwaabgadsin Sl Curse Seccin & |1 et

3 Wsosoe Y Teoreom D invessgacins Socel Curer Secim A7 10
s [ vnEparsin Saaml Cure e B

Datwiio ibwla ohr Mo |
ey [ irvemgenio S0 Curer-Bactimn

s [ Inspsagarans 5o

= [ Irwpsdgac ko 5

W Webodot ' Téxratrs D e i &

[ | Tolpovuiie o iecias | iUy e anay | Qnden o papa aapecil | Bload | Lot | Sel
Muestra los pagos disponibles para la generacién de boletas de pago. Dentro de las
opciones a seleccionar se pueden encontrar: Inscripciones y/o Cursos. Los pagos se deben
seleccionar de la tabla que se encuentra a la izquierda (Pagos Disponibles). Si no se encuentra el
pago necesario puede utilizarse el boton Siguientes 10 o [>>] para realizar la busqueda en los

siguiente 10 registros a mostrar, Anterior o [<<] para regresar a los items mostrados con
anterioridad.
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Agregar Pago: Permite trasladar un item seleccionado de Pagos Disponibles hacia Pagos
Seleccionados. Los pagos agregados a esta tabla tienen la caracteristica de que el monto puede
ser modificado.

Quitar Pago: Elimina un pago no deseado de Pagos Seleccionados.
Generar Boleta de Pago: Realiza las validaciones necesarias y hace la asignacién del
numero de la boleta de pago que corresponda. Internamente realiza la grabacién en las tablas

respectivas del sistema.

Boleta Generada:
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Imprimir Boleta: Muestra las opciones para representar visualmente o imprimir la boleta
respectiva.

Nueva Orden de Pago: Regresa al inicio de la generacion del pago Especial para realizar
uno nuevo.

La boleta de pago generada presenta el siguiente formato:
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Rubro de pago y Llave: Codificacion interna para que la boleta pueda ser validada
por el receptor pagador del Banco.
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XIl. GLOSARIO

NOTA DE CREDITO BANCARIA: Es el documento generado por el banco que registra el
acreditamiento de fondos en las cuentas de la Universidad.

LIBRO AUXILIAR DE BANCOS: Registro Auxiliar que llevara el Departamento de Caja
para controlar los ingresos, egresos y el saldo diario de las cuentas bancarias de la
Universidad.

ESTATUS ACADEMICO: Es el estado de relacién que tienen los estudiantes con la
Universidad de San Carlos de Guatemala.

EVENTO: Es la actividad académica que programan las unidades en determinado periodo
de tiempo.

POLIZA DE DIARIO: Es el documento que contiene el registro contable del Ingreso Diario
a la Universidad de San Carlos de Guatemala.

FONDOS PRIVATIVOS: Fuente de ingresos autofinanciables generados por las Unidades
Ejecutoras para el desarrollo de sus objetivos.

UNIDADES EJECUTORAS: Es la unidad que percibe ingresos por la prestacién de
servicios, produccion de bienes y/o negociaciones de convenios que conlleven donaciones
dinerarias. Comprende: Unidades Facultativas, No Facultativas y Centros Regionales.

PORTAL DE INTERNET: Sitio web cuya caracteristica es la de servir de punto de entrada
(unica) para ofrecer al usuario de forma facil e integrada, el acceso a una serie de
recursos y servicios entre los cuales se encuentra el relacionado a generar la boleta
prepago para pagar servicios estudiantiles de la Universidad de San Carlos de Guatemala
en los bancos del sistema.
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