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Asunto: GUIA PARA EL CIERRE DE OPERACIONES EJERCICIO FISCAL 2022
Fecha: Guatemala, 30 de agosto de 2022

Se hace de conocimiento que la Comision creada para el efecto, en Acuverdo de
Rectoria No. 0393-2022, emitid ka Guia para el Cierre de Operaciones Ejercicio
Fiscal 2022, el documento referido esta disponible para consulta y reproduccion
en la pdagina www.usac.edu.gt/manuales. Dicha Guia constituye una
programacion para que las distintas Unidades Académicas y Administrativas de la
Universidad, para que de manera ordenada vy sistematica ejecuten sus procesos
de adquisicion de bienes y servicios en sus distintas modalidades dentro de las
fechas establecidas.

Para lo cual se solicita velar porque los tramites relacionados con las actividades
financiero-contable de su respectiva Unidad ejecuten en las fechas
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
GUIA PARA EL CIERRE DE OPERACIONES
EJERCICIO FISCAL 2022

JUSTIFICACION

La Universidad de San Carlos de Guatemala en congruencia con &l principio
de anudlidad y con la finalidad de hacer factible la liquidacion definitiva del
presupuesto asignado al término del presente Ejercicio Fiscal, que debe
presentarse al Consejo Supetior Universitario, para su aprobacion respectiva
segun Norma 9.2 de las “Normas que Regulan la Elaboracion y Ejecucion del
Presupuesto de la Universidad de San Carlos de Guatemala”, desarolla la
presente Guia de Cierre de Operaciones del Ejercicio Fiscal 2022.

Considerando el ciere de las instaiaciones del campus ceniral de la
Universidad de San Carlos de Guatemala, y que esta limita las actividades
ordinarias, se presenta esta Guia con el objetivo de mantener el ordenamiento
y orientacién en cada Unidad Ejecutora para el Ejercicio Fiscal 2022. Por lo que,
las fechas contenidas seran aplicables en funcidén a la limitacién del desarroilo
de las actividades presenciales.

OBJETIVOS
a) Programar las fechas de cierre de las operaciones del Ejercicio Fiscal 2022.

b) Que las operaciones se efectiUen segin lo programado, para que los
registros presupuestarios y contables se realicen de manera oportuna.

c) Guiar a las Unidades Ejecutoras pora gue puedan realizar la gestion
administrativa, en cuanto a elaborar, presentar y liquidar expedientes.

RESPONSABILIDAD

a) Las Autoridades Competentes y Tesoreros o quien haga sus veces, en las
distintas  Unidades Ejecutoras, deben observar los procedimientos
establecidos en la Universidad de San Carlos de Guafemala y las fechas
contempladas en esta Guia. El personal gue por sus funciones especificas
participe en alguno de los procesos también debe observar dichas fechas.
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b) El Departamento de Contabilidad de oficio efectuard cargo contable
en la Cuenta Deudores, a los responsables {Autoridades Competentes y
Tesoreros o quien haga sus veces) de las Unidades Ejecutoras o los
beneficiarios de ayudas econdmicas que no presenten las liguidaciones
en las fechas establecidas en la presente Guia, segun sea el documento
origen por los valores pertinentes y de forma solidaria.

1. INGRESOS

PRESENTI’\CION DEL INFORME DIARIO DE INGRESOS POR LAS DISTINTAS
TESORERIAS

1.1 Eidltimo Informe Diario de Ingresos del mes de noviembre 2022, serd presenfado
de la forma siguiente:

RECEPCION RECEPCION DE INFORMES
DE INGRESO DIARIOS DE INGRESO

DEPARTAMENTO
Caja Contobilidad
29/11/2022 05/12/2022 | 12/12/2022

Tesoreria

1.2 Las Unidades Ejecutoras que por la naturaleza de sus programas perciban
ingresos en diciembre 2022, deben presentar sus Informes Diarios de Ingresos
de la manera siguiente:

RECEPCION RECEPCION DE INFORMES
DE INGRESO DIARIOS DE INGRESO

DEPARTAMENTO

Tesoreria
Cadja Contabilidad

31/12/2022 10/01/2023 { 17/01/2023

Las fechas de los numerdles 1.1 y 1.2. aplican Onicamente si las actividades se
desarrollan de forma presencial.
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SOLICITUDES DE COMPRA

Compras hasta Q.10,000.00

Para compras de baja cuantia por medio de Fondo Rotativo se debe
gestionar las compras por medic de la Tesoreria o en el Departamento de
Proveeduria (segin sea el caso) y presentar las Solicitudes de Compra a mdés
tardar el 04 de noviembre del 2022,

Compras de Q.10,000.01 hasta Q.25,000.00

Para compras por medio de Orden de Compra hasta por un monto de
Q.25,000.00, se debe gestionar las compras por medio de la Tesoreria o en el
Departamento de Proveeduria {segun sea el caso) y presentar las Solicitudes
de Compra a mds tardar el 28 de octubre de 2022.

SOLICITUD DE COMFRA DE Q. 10,000.01 A Q. 25.000.00
DEPARTAMENTO

ACTIVIDAD
Unidad / Avtoridad

Tesoreria Competente

Auditoria Intemna Caja Contabilidad

INGRESO $/C 28/10/22
CERTIFICACION 31/10/22
AUTORIZACION O/C 2/11/22
REVISIGN 15/11/22
CHEQUE 21/11/22
LIQUIDACION 25/11/22

Compras de Q.25,000.01 y que no excedan de Q.90,000.00 (Compra Directa
por medio de Oferta Electrénica)

El trémite de Ordenes de Compra serd presentado de la forma siguiente:

SCUCITUD DE COMFRA DE Q. 25000.01 A G. ?0,000.00
DEFARTAMENTO

Ayditoria
interna

ACTIVIDAD Unidad /
Tesoreria Autoridad Presupuestio
Compeiente

Cdja Contabilidad

INGRESO §/C 7/10/22
AUTORIZACION
o/C
TRASLADO DE
COPIA O/C O
CERTIHCACION 31/10/22
MAYOR A
Q50.000.00
REVISION 15/11/22
CHEQUE 25/11/22
LIQUIDACION 2/12/22

24/10/22
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2.4 Compras de Q.90,000.01 a Q.900,000.00 (Régimen de Cofizacién Publica)

Para iniciar un proceso de cotizacién, se debe realizar de la forma siguiente:

DEPARTAMENTO

Tesoreria 0 . Avtorkiod Asmtos
soicionte | ovesduia | TEPesto]  DGF  [AudWoraintemal e | peigieos | CF

INICIO DE PROCESO 8/07/22
INGRESO SOLCITUD DE COMPRA 270712

| 1] 2307/22
PASOS DECONTROL | 2 /08/22
3 wn/az

CERTIHCACIGN Form, SIC-05 B/0B/22
ORDEN DE COMPRA ez | e
DICTAMEN FAVORABLE 2010922
AUTORIZACION B
ELABORACION OE CONTRATO 240022
EMISION DE CHEQUE 5nyn
LGQUIDACIGN DEL EXPEDIERTE 11701/

Las fechas contenidas en el inciso 2.4 son aplicables para las Unidades
Ejecutoras, que programarcn e iniciaron procesos de compra por Régimen de
Cotizacion, previo a la emisién de la presente Guia.

Es importante sefalar que estas fechas son congruentes con et procedimiento
de régimen de cotizacion, pero las Unidades pueden minimizarlas de acuerdo
a su efectividad operativa. Para los expedientes que ya no logren concluir su
framite y que cuenten con la orden de compra ya elaborada deben
proceder de acvuerdo al numeral ¢ de esta Guia.

2.5 Compras de Q.900,000.01 (Régimen de Licitacion Pdblica)

Para el caso de Licitacion Publica, las autoridades competentes de las
Unidades Ejecutoras se sujetardn a la Ley de Contrataciones del Estado, sus
Reformas y su Reglamento, asi como lo contemplado en el numeral 9 de esta
Guia.

3. GIROS AL EXTERIOR

Los Giros al Exterior serdn trasladados por el Departamento de Caja a las
Tesorerias de las Unidades Ejecutoras a mds tardar el 15 de noviembre 2022 y
la liquidacién al Departamento de Contabilidad a mas tardar el 28 de
noviembre 2022.



5.1

5.2

6.1

6.2

- E DIRECCION GENERAL

¢ 2/ TRICENTENARIA CIERA

| mid.uldr -i-nr Ffon e Guatemals

Este inciso se refiere exclusivamente a los pagos por parte de la Universidad
de San Carlos de Guatemala a entidades internacionales por concepto de
suscripciones y/o membresias.

FRANQUICIAS

tas Unidades Ejecutoras interesadas en el trémite de Franquicias cuyos
expedientes se encuentren en el proceso de la emisidn de cheque, deben
presentar al Deparfamento de Proveeduria la documentacion
comespondiente a mds tardar el 25 de octubre 2022. Después de dicha fecha
el framite de franquicia se iniciard a partir del primer dia habil del ano 2023.

LIQUIDACION DE NOMINAS DE SUELDOS Y PRESTACIONES

Las néminas de sueldos y prestaciones de octubre 2022, deben entregarse en
el Departamenio de Contabilidad a mds tardor el 14 de noviembre 2022,

Las néminas de sueldos y prestaciones de noviembre y diciembre 2022, deben
entregarse al Departamento de Contabilidad a mas tardar el 20 de enero
2023.

Las fechas contempladas en el inciso 5.1 y 5.2 serdn aplicables si las
actividades se desarrollan de forma presencial, sin embargo, cada Unidad
Ejecutora es responsable del resguardo de la documentacién de ndminas de
sueldos y prestaciones hasta recibir las instrucciones para el trastado fisico de
las mismas.

ESCUELA DE VACACIONES

Las Escuelas de Vacaciones de diciembre 2022, deben atender las
disposiciones contenidas en las circulares del Departamento de Presupuesto
y el Sistema General de Ingresos vigente.

La solicitud de ampliacién eventual de Fondo Rotativo para gastos privativos
de Escuela de Vacaciones debe gestionarse ante la Direccién General
Financiera a mds tardar el 18 de noviembre 2022, conforme al numeral 7 de
esta Guia.

Los remanentes situados por medio de fonde rotativo de Escuela de
Vacaciones, deben depositarse en las cuentas del Banco G&T Continental:
USAC-Fondos Privativos nimero 39-5000836-6 y del Banco de Desarrollo Rural:
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USAC-Fondos Privativos nimero 30-33213477 a mas tardar el 30 de diciembre
de 2022.

El Departamento de Procesamiento de Datos brindard apoyo técnico en el
&mbito de su competencia a las Unidades Ejecutoras que lo soliciten en la
aplicacion de pagos estudiantiles a mas tardar el 23 de diciembre de 2022.

7. FONDOS ROTATIVOS

7.1

Las solicitudes de ampliacién eventual de fondo rotativo y liquidaciones de
Fondo Rotativos, serdn presentadas de la forma siguiente:

TRAMITE DE FONDOS ROTATIVOS
DEPARTAMENTO

ACTIVIDAD ]

Aiudﬂona Caja Tesoreria Conlabilidad
nterna

LIQUIDACION PARA

REEMBOLSOS 08/11/2022 15/11/2022 | 18/11/2022 | 21/11/2022

SOLICITUD DE AMPLIACION

EVENTUAL DE FONDO 18/11/2022 | 21/11/2022 25/11/2022 | 28/11/2022 | 02/12/2022

ROTATIVO

LQUIDACION PARA

REGISTRO CONTABLE DE 23/11/2022 28/11/2022

FONDO ROTATIVO

LIQUIDACION PARA

AMPLIACION SVENTUAL DE 11/01/2028 17/01/2023

FONDO ROTATIVO

En las ampliaciones eventuales se debe considerar el pago de servicios
bdsicos de noviembre 2022 y o indicado en el numeral 10 de esta Guia.

Los respectivos remanentes deben estar depositados en diciembre 2022, en
las cuentas bancarias comrespondientes.

Los remanentes situados por medio de fondo rotativo, deben depositarse en
la cuenta que corresponda a mas tardar el 30 de diciembre de 2022 en las
cuentas del Banco G&T Confinental: USAC-Ingresos Propios numero
01-5020447-8 y USAC-Fondos Privativos nimero 3%-5000836-6, o del Banco de
Desarrollo Rural: USAC-Ingresos Propios nimero 30-33343598 y los fondos de
régimen especial deberdn estar depositados en la cuenta USAC-Fondos
Privativos nomero 30-33213477.
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PAGOS DE AYUDAS ECONOMICAS, AYUDAS BECARIAS, VIATICOS AL EXTERIOR,
INDEMNIZACION Y OTROS EFECTUADOS POR CUENTA AJENA Y SERVICIOS
TECNICOS Y PROFESIONALES

El tramite de pagos por medio de recibos y facturas por servicios técnicos y
profesionales serd presentado de la forma siguiente:

CSDEA DA OND A B A RIA A 0% A RIOR
D ACIO
POR A A
DAD
DEPARTAMENTO
ll:Il-\;H Presupuesto ‘;:ﬂ:_::a Contabilidad | Caja | Tesoreria
PRESENTACION DE RECIBO 411/22 8/11/22 14/11/22 | 22/11/22| 25111/22
LIQUIDACION DE RECIBO 10/01/23 16/01/23 18/01/23
INDEMNIZACION 25/10/22| 15/11/22 18/11/22 24/11/22 | 28/11/22
PAGO DE INDEMNIZACION 29/11/22
LIQUIDACION DE
INDEMNIZACION 10/01/23 16/01/23

PAGQS DE SERVICIOS TECNICOS O PROFESIONALES

DEPARTAMENTO

Auditoria
Interna

ACTIVIDAD

Div. RRHH | Presupuesto Caja | Tesoreria | Contabilidad

FACTURA SERVICIOS
TECNICOS O
PROFESIONALES HASTA
OCTUBRE

15/11/22 21/11/22 1 28/1%/22 | 29/11/22

LIQUIDACION DE
FACTURA SERVICIOS
TECNICOS O
PROFESIONALES

16/01/23

Mientras continUe el cierre de las instalaciones de la Universidad de San Carlos
de Guatemala, los pagoes{chegues} de ayudas econdmicas, ayudas becarias
y vidticos al exterior, no se podrdn liberar.

Los servicios técnicos y profesionales y ayudas becarias debidamente
provisionadas correspondientes al mes de noviembre y diciembre se
tramitardn a partir del 10 de enero 2023.
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9. PROVISIONES

Bl trémite de Provisiones serd presentado de la forma siguiente:

PROVISIONES

ACTIVIDAD

DEPARTAMENTO

Div, Auditoria

RRHH Presupuesto | Caja Inferng Contabilidad
PROVISION DE SUELDOS Y PRESTACIONES 22/11/22 13/01/23
PROVISION DE ESCUELA DE VACACIONES
DICIEMBRE 2022 * 16/01/23 23/01/23
SERVICIOS BASICOS DE DICIEMBRE 2022*° 18/11/22 25/11/22
ANULACION DE CHEQUE VOUCHER SIC 09
CON REPOSICION, POR TESORERIA 10/01/23 | 13/01/23 |  17/01/23

| LQUIDACION DE REPOSICION DE CHEGQUE 27/01/23

BIENES O SERVICIOS RECIBIDOS NO
FPAGADOS MAYORES DE Q. 90,000.00 AL 31
DICIEMBRE 2022 *** 16/01/23

*  En Escuela de Vacaciones no deben provisionarse los renglones 041 y 042,

**  Las solicitudes de provision de gastos por concepto de pago de servicios
bdsicos de diciembre 2022, deben incluir el nombre y NIT de la empresa
proveedora del servicio.

** Con base en el Arficulo 14 de la Ley Orgdnica de Presupuesto, en casos
de expedientes mayores de Q.90,000.00 cuyos bienes y/o servicios
contratados y devengados pero no pagados al 31 de diciembre del 2022,
deben tener como minimo la Orden de Compra debidamente revisada
por Auditoria Interna.

Los servicios personales de Escuela de Vacaciones redlizada en el mes de
diciembre deben pagarse a mas tardar el 30 de abril de 2023.

En casos de expedientes menores de Q.70,000.00, los bienes muebles,
materiales y suminisiros y prestacion de serviclos no recibidos, no deben
provisionarse.

El departamento de Contabllidad de oficio hara la regularizacion por el saldo
no utilizado de la provision de servicios basicos a mas tardar el 31 de marzo
2023 y de sueldos provisionados el 31 de mayo 2023.
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10. RETENCION DEL IMPUESTO SOBRE LA RENTA -ISR- A PROVEEDORES Y RENTAS DE
TRABAJO DE NOVIEMBRE Y DICIEMBRE 2022.

10.1

De Proveedores.

Por compras de bienes vy servicios por Fondo Rotativo y Orden de Compra
objeto de retencidn de ISR, los Tesoreros deben tramitar una Ampliacién
Eventual de Fondo Rotativo para el pago detimpuesto ala Superintendencia
de Administracién Tributaria -SAT-, en los periodos legales comespondientes.
La liquidacién se presentard en las fechas indicadas en el numeral 7 de esta
Guia.

10.2 De Rentas de Trabajo.

Para la retencién del ISR por los pagos a Juntas examinadoras, Gastos de
Representacion, Vidticos al Interior y Bono Incentivo efectuados en el mes
de noviembre y diciembre 2022 se deben atender las siguientes fechas.

RENTAS DE TRABAJO DE
NCVIEMBRE Y DICIEMBRE 2022

ACTIVIDAD ' DEPARTAMENTO

Auditona Interna Contabilidad
EXPEDIENTE DE LIQUIDACION DE FONDO
ROTATIVO DE PAGOS POR OTRAS RENTAS DE 21/11/2022 25/11/2022
TRABAJO DEL MES DE NOVIEMBRE 2022,
EXPEDIENTE DE LIQUIDACION DE FONDO
ROTATIVO DE PAGOS POR OTRAS RENTAS DE 10/01/2023 12/01/2023
TRABAJO DEL MES DE DICIEMBRE 2022.

Las Unidades Ejecutoras deberdn trasladar los expedientes de liquidacion de
fondo rotativo de pagos por otras rentas de frabajo del mes de diciembre
de 2022 a Auditoria Interna a mads tardar el 10 de enero de 2023 para darle
cumplimiento al calendario tributario.
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11. REGISTROS CONTABLES
El registro contable serd presentado de la forma siguiente:

REGISTROS CONTABLES

ACTIVIDAD s © DEPARTAMENTO
Auditoria

Presupuesio Contobilidad Caja
interna

TRAMITES DE GIROS BANCARIOS AL
EXTERIOR Y OTROS
LIQUIDACION DE GIROS BANCARIOS AL

15/11/2022

21/11/2022 24/11/2022 28/11/2022

EXTERIOR Y OTROS
SOLICITUD DE CORRECCION CONTABLE 16/01/2023
LIQUIDACION DE SERVICIOS BASICOS 27/03/2023

12. INVENTARIO DE BIENES MUEBLES Y OTROS ACTIVOS FIJOS

Aquellas Unidades Ejecutoras que lleven registro auxiiar de los bienes
inventariables de la Universidad de San Carlos de Guatemala, deben enviar
a mds tardar el 13 de enero 2023, dos copias certificadas del Inventario de
Bienes Muebles y Otros Activos Fijos al 31 de diciembre de 2022, al
Departamento de Contabilidad y una copia en archivo digital a Auditoria
Inferna, adjuntando copia cerlificada del folio del resumen del libro de
inventario. La presentacién del Inventario queda sujeta a la apertura de las
instalaciones de la Universidad.

El Departamento de Contabilidad, recibird los procesos de bajas y fraslados
de Inventario de Oficinas Centrales a mds tardar el 02 de noviembre 2022,
para el resto de unidades a mas tardar el 10 de noviembre 2022. Los
expedientes que las distintas unidades no entreguen en esa fecha, deberdn
efectuar sus registros auxiliares de control de inventarios con cargo dl
movimiento del afo 2023.

13. SOLICITUDES Y SALIDAS DEL ALMACEN DE PROVEEDURIA
La recepcién de solicitudes y salidas del almacén debe efectuarse a mas

tardar el 15 de noviembre 2022 {sujeto a la apertura de las instalaciones de la
Universidad).

10
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14. CASOS DE EXCEPCION Y NO PREVISTOS
Los casos de excepcién y no previstos que se suscitan exclusivamente por la
aplicacién de las fechas programadas en la presente Guia, seran resueltos

por escrito por la Direccion General Financiera, a requerimiento de la Unidad
Ejecutora interesada, quien debe incluir en la solicitud justificacion de! caso.

15. TEMPORALIDAD DE LA GUIiA
Estas Guias son de caracter especifico para los procesos de cierre de
operaciones del ejercicio 2022; sin embargo, los procesos de Cotizacion y
Licitacion del afie 2023, se pueden iniciar en el afio 2022.

16. VIGENCIA DE LA GUiA
La presente Guia entra en vigencia a partir de su publicacion en
www.usac.edu.gt/manuales.

Guatemala, agosto de 2022

“ID Y ENSENAD A TODOS”

Lic. Héctor Ramirez Cardona Licda. Cla

Representante
Departamento de Presupuesto Representante
Departamento de Contabilidad
4‘:‘*‘1::::(:’#%
é’ d:; thm i . L
" s‘% ‘,F. - . N 4 [ -
Licda. Lilian Scarlet Boburg Juirez Lié&a,.TeresibgﬂBemi'Pé’fez Sipaque
Representante " . 'Representante
Departamento de Caja Departamento de Proveeduria

11
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Lic. Juaﬁ Carlos Estrada Rosales
' Representante
_Aud‘;gmgl:ia._lﬂt}ern? s

e P O

45".& _-,‘
Lic. Elfego René Jeréz Chacon Lic. Luis Ricardo Cuevas Co
Representante Representante
Rectoria ey Tesoreros

nis E, f»\}, )
Licda. SuIyAmlhethJothdez Licda. AlE REATIO U déz
Representante fie Lé'on vor
Divisionde AdministraciéndeRRHH Representante

Secretarios Adjuntos

Ing. Julio Leonidas Morales Escobar
‘Representante
Departamento de Procesamiento de Datos

Lo S
Licda. Celeste iellaG nzalei‘Herrera
Coordinadora
Representante
Direccion General Financiera

c.c. Archivo DGF
Documento DGF firmado porla Comision nombrada por Acuerdo de Rectoria No.393-2022
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