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"EL RECTOR EN FUNCIONES DE LA UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS
DE GUATEMALA, Considerando: Que en Acuerdo de Rectona
Mo. 0244-2022 de fecha 22 de abril de 2022 , se nombra a la Comision
para la Actualizacion del Manual de MNormas y Procedimientos para
otorgamiento de Ayudas Becarias para el Personal Académico vy
Estudiantes; Considerando: Que por lo resuelto por el Consejo Superior
Universitario en el Punto PRIMERO, Acta No. 30-2021 del 19 de maye del
2021, en cuanto a no continuar con la wtilizacion del Sistema de
Contabilidad Integrada -SICOIN- a partir de eneroc del afio 2022, es
necesaric realizar los traslados de los procesos de administracion
financiera de SICOIN al Sistema Integrade de Informacion Financiera -
SIIF- de |la Universidad de San Carlos de Guatemala, asi como realizar la
revision de todos los procedimientos de observancia general de la
Universidad entre ellos el de Solicitud, tamite, pago y liguidacion de
ayudas becarias; Considerando: Que el programa del Ejercicio
Profesional Supervisado Multidisciplinaric -EPSUM- es |a instancia de la
Direccion General de Extension Universitaria encargada de brindar las
ayudas becarias para los estudiantes gue realizan sus practicas
supervisadas a nivel nacional de la Universidad de San Carlos de
Guatemala; Considerando: Que por la transicion y temporalidad que
conlleva implementar la Actualizacion del Manual de Normas vy
Procedimientos para el Otorgamiento de Ayudas Becarias para el Personal
Académico y Estudiantes en el SIIF, el Programa EPSUM mediante Ref.
EPSUM 309-2022 de fecha 23 de mayo de 2022, solicito a la Comision
nombrada el apoyo para implementar acdones temporales y urgentes
que permitan realizar el tramite de solicitud, page y liguidacion de ayudas
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becarias otorgadas, POR TANTO: De conformidad con las atribuciones
que le confiere en el Articulo 17 del Estatuto de la Universidad de San
Carlos de Guatemala (MNacional y Autdénoma) ACUERDA: Primero.
APROBAR LA GUIA TEMPORAL DE SOLICITUD, PAGO ¥
LIQUIDHEI[&H DE AYUDAS BECARIAS A PERSONAL ACADEMICOD Y
ESTUDIANTES, en lo que se concluye la actualizacion del Manual
y s& implementa en el SIIF. Segundo. Se instruye al Programa EFSUM
v demas Unidades Ejecutoras que proceda a realizar los pagos pendientes
de ayudas becarnas otorgadas. Tercero: Se encarga a la Comision
nombrada gque concluya la actualizacion del Manual para gue &l mismo
sea agil y practico. Cuarto: Se instruye a la Direccion General Financiera
para brindar el apoyo necesario para que se de cumplimiento a lo
estipulade en la Guia Temporal. COMUNIQUESE. Dado en la ciudad de
Guatemala, a los treinta v un dias del mes de mayo de dos mil veintidas.
(ff), M.A. Pablo Ernesto Oliva Soto, Rector en Funciones; M.A, Gustavo
Enrigue Taracena Gil, Secretario General.”
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Derivado de lo resuelto por el Consejo Superior Universitario en el Punto PRIMERO,
Acta No. 30-2021 del 19 de mayo del 2021, en cuanto a no continuar con la
utilizacion del sistema de Contabilidad Integrada —SICOIN- a partir de enero del afio
2022, es necesario realizar los traslados de los procesos de administracion
financiera de SICOIN al Sistema Integrado de Informacion Financiera -SlIF- de la
Universidad de San Carlos de Guatemala. Razon por la cual el Rector nombro a la
comision mediante Acuerdo de Rectoria 0244-2022 de fecha 22 de abril de 2022,
para realizar la revision y actualizacion del procedimiento “Solicitud, Pago y
Liquidacién de Ayudas Becarias a Personal Académico y Estudiantes”. Por la
transicion y temporalidad que conlleva el implementar el procedimiento actualizado
en el Sistema Integrado de Informacion Financiera -SlIF-, se hace necesario
implementar acciones temporales que permitan realizar el tramite de solicitud, pago
y liquidacion de ayudas becarias otorgadas, por lo cual se presenta la siguiente guia
temporal con el propdsito de orientar a quienes intervienen en este proceso.

.  ASPECTOS GENERALES:

1. La Universidad de San Carlos de Guatemala, proporciona ayudas becarias
a profesores titulares y estudiantes, definiéndose de la manera siguiente:

a. Ayudas Becarias a profesores titulares: son beneficios a favor de
profesores titulares de la Universidad de San Carlos de Guatemala,
para realizar estudios en el interior o exterior del pais, en
universidades y otros centros dedicados a la capacitacion, para
postgrados, cursos de especializacion técnica o cientifica, que se
hacen de acuerdo con reglamentos o convenios especificos.

b. Ayudas Becarias a estudiantes: son beneficios a favor de los
estudiantes de la Universidad de San Carlos de Guatemala, para
realizar su Ejercicio Profesional Supervisado -EPS-, Practica
Profesional Supervisada -PPS-, Experiencias Docentes en la
Comunidad —EDC- y otras que en el futuro se generen.

2. Las ayudas becarias autorizadas por Rectoria que correspondan al Plan de
Transferencias o Fondo para el Desarrollo, la Tesoreria de Rectoria, debe
gestionar los fondos ante las instancias correspondientes y el Departamento
de Presupuesto debe calificar el renglon de gasto y certificar la disponibilidad
presupuestaria.



El beneficiario de la ayuda becaria debe entregar los informes
correspondientes con el visto bueno de la autoridad competente, de acuerdo
con los plazos y condiciones establecidas.

El beneficiario de la ayuda becaria debe contar con una cuenta bancaria
(monetaria) activa, de la entidad bancaria que indique la Universidad de San
Carlos de Guatemala, para efecto del pago por acreditamiento.

El Tesorero o personal designado de la Unidad Académica o Administrativa
debe validar la cuenta bancaria, por lo que, al momento de ingresar la
informacion, automaticamente el banco confirmara la aceptacion de esta, de
no ser validada, el beneficiario debe verificar que todos los datos
consignados en la solicitud sean correctos; si la situacion persiste, debe
dirigirse al Banco y verificar la informacion de su cuenta bancaria.

La cuenta debe ser exclusiva del beneficiario y no mancomunada, pero si
puede contar con una firma titular y una firma alternante (en el caso de existir
mandatario). Ser& responsabilidad del beneficiario, el validar una cuenta
mancomunada, sin perjuicio de la Universidad.

La Unidad Académica o Administrativa antes de iniciar el trdmite de pagos
de ayudas becarias, debe certificar que cuenta con disponibilidad financiera
y solicitar al Departamento de Caja la transferencia de fondos monetarios a
la cuenta autorizada para el acreditamiento de ayudas becarias.

En el caso que la ayuda becaria se suspenda o quede sin efecto, habiéndose
comprometido presupuestariamente el gasto, debe regularizarse mediante
el formulario Modificacién a la Gestién de Ayuda Becaria.

. Auditoria Interna debe evaluar permanentemente la estructura del control

interno derivado de la implementacion de la guia temporal para “Solicitud,
Pago y Liquidacion de Ayudas Becarias”, a fin de brindar asesoria y
aseguramiento para lograr los objetivos de este y debe emitir los avisos e
informes correspondientes, de conformidad al Articulo 131 del Estatuto de la
Universidad de San Carlos de Guatemala.

TRAMITE DE SOLICITUD, PAGO Y LIQUIDACION:



. Toda solicitud debe ser presentada por los interesados en la “Solicitud y
autorizacion de ayuda becaria” a la autoridad competente de la unidad
ejecutora otorgante acompafado de los documentos de soporte que
justifican la misma.

El tesorero o Personal designado al recibir la solicitud y documentos de
soporte que justifican la ayuda becaria debe emitir el formulario de Control
de Proceso de ayuda becaria.

El Tesorero o personal designado en la unidad ejecutora, debe certificar la
existencia de disponibilidad presupuestaria para el otorgamiento de ayudas
becarias y obtiene visto bueno de jefe inmediato.

La autoridad competente en unidades académicas o administrativas
(Consejo Superior Universitario, Rector, Junta Directiva, Consejo Directivo,
Consejo Académico, Director General), deben autorizar el otorgamiento de
ayudas becarias a través de la emision de Acuerdo o Acta la cual debe
incluir, la partida presupuestaria correspondiente (segun Manual de
Clasificacion Presupuestaria de Renglones de Gasto para la Universidad
de San Carlos de Guatemala) y monto a otorgar. Se exceptlan las becas
gue se otorgan por convenios, las cuales se regiran por lo establecido en
los mismos.

El tesorero o personal designado recibe el punto resolutivo o Acuerdo, llena
Gestion para Pago de Ayuda Becaria, certifica disponibilidad, obtiene
firmas y genera el contrato respectivo.

El Acta de legalizacién de firmas contenidas en los contratos de ayudas
becarias para estudiantes o docentes, debe estar a cargo de un abogado
y notario que labore en la unidad ejecutora, en el caso de no contar con el
mismo, deben gestionarse a través de la Direccion de Asuntos Juridicos.

. Auditoria Interna debe realizar un punto de control, para revisar el
expediente de gestidn de pago y emitir nota de auditoria si es necesario.

. Tesoreria o Personal Designado realiza registro en el SIIF de la ejecucion
presupuestaria y genera archivo de pago.

. Autoridad competente recibe el archivo de pago, revisa contra informes del
mes Yy solicita al Departamento de Caja el pago correspondiente.



10.El Departamento de Caja recibe solicitud de pago de ayudas becarias y
procede a realizar la emision de pago.

11. El Departamento de Caja recibe nota de débito de la entidad bancaria de
la cuenta que transfiere los fondos, reporte de acreditamientos efectuados
y reporte de acreditamiento no aplicado por el banco (si fuera el caso) y lo
remite a tesoreria para el tramite correspondiente.

12.Tesoreria o Personal designado realiza listado de pagos realizados,
partidas presupuestarias afectadas, nota de débito de la cuenta que
transfiere los fondos, reporte de acreditamientos efectuados para la
liquidacién correspondiente y traslada a Auditoria Interna.

13.Auditoria Interna debe realizar un punto de control, para revisar el
expediente de liquidacion y emitir nota de auditoria si es necesario.

14.El Departamento de Contabilidad recibe liquidacion de pago, elabora
registro contable y archiva.

15. Para la presente guia temporal se utilizaran los siguientes formularios para
el tramite de solicitud, pago y liquidacion de ayudas becarias:
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Universidad de San Carlos de Guatemala

SOLICITUD Y AUTORIZACION DE AYUDA BECARIA PARA PERSONAL ACADEMICO

Fecha

A
Cargo:

Unidad Administrativa o Académica:

Primer apellido Segundo apellido Nombre
Reg. de Personal No. Cargo que ocupa NIT
Unidad Administrativa o Académica DPI No.
Direccion de residencia Teléfono No. Celular No.
No. Cuenta Bancaria Correo electrénico

Maestria Nombre de la maestria, doctorado, otro
Doctorado Otro
Post doctorado Por el periodo comprendido
del al
Nombre de la Institucion Pais

Monto solicitado
En letras Q.

% de Sueldo

Justificacion:

Nombre Completo del Apoderado o Representante Legal

Por este medio declaro que los datos consignados son
fidedignos y acepto que el pago se haga a traves de
Direccién de residencia acreditamiento.

Teléfono No. Celular No.

DPI No. Correo electrénico

Disponibilidad Presupuestaria

Partida Presupuestaria: Q
Vo.Bo. ()
Autoridad Competente
®
(Tesorero o personal designado) Nombre Completo:
Nombre Completo: Cargo que ocupa:
CuUL: CuUL:

Fotocopia de Formulario de Solicitud de Licencia de la unidad académica a la que pertenece
Transcripcion del punto resolutivo del Organo de Direccién de la Unidad Académica a la que pertenece, en donde especifique el monto de
ayuda becaria que le proporcionara.

Nota extendida por la institucidn de estudios superiores mediante la cual se acepta al interesado para estudios de postgrado.
Programa de estudios.
Fotocopia del DPI del mandante (becario) y mandatario (apoderado). (Cuando los estudios sean en el exterior del pais por méds de 2 meses).
Cubrir el pago de Timbres para la auténtica de firma de contrato. (notarial y fiscal).
Fotocopia del Testimonio de la escritura publica donde se hace constar el Mandato debidamente inscrito, cuando los estudios seanen el
exterior del pais por mas de 2 meses (esto debe presentarse hasta que esté autorizada la ayuda becaria).

Nota: No se daratramite a su solicitud, en caso no adjunte los documentos requeridos.
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Universidad de San Carlos de Guabemala

SOLICITUD Y AUTORIZACION DE AYUDA BECARIA PARA ESTUDIANTE

Fecha

A
Cargo:

Unidad Administrativa o Académica:

Primer apellido Segundo apellido Nombre
Registro Académico No. DPI No. Correo electrénico
Direccion de residencia Teléfono No. Celular No.
Unidad Académica No. Cuenta Bancaria

EPS [ |PPS Carrera:
OTRO

Especifique: Fecha de inicio: Fecha de finalizacién:
Municipio asignado Departamento Monto solicitado en letras: Q.

Justificacién:

Por este medio declaro que los datos consignados son fidedignos y acepto que el pago se haga a través de acreditamiento.

®

Solicitante

Disponibilidad Presupuestaria

Partida Presupuestaria: Q
Vo.Bo. ®
(Autoridad Competente)
®
(Tesorero o Personal Designado) Nombre Completo:
Nombre Completo: Cargo que ocupa:
CuUl: CuUl:
Reg. de Personal No. Reg. de Personal No.

Fotocopia del DPI

Fotocopia del Cierre de pensum; en el caso de no contar con éste, presentar constancia provisional de cierre de pensum o documento en
que se haga constar que el estudiante cumple con los requisitos para realizar la practica por ser parte del pensum de estudios, emitido
por la unidad académica correspondiente.
Fotocopia del carné vigente o constancia de inscripcion del afio en curso.
Carta de asignacion emitida por la unidad de EPS o PPS de la unidad académica a la que pertenece.
Cubrir el pago de timbres para la autentica de firma de contrato. (notarial y fiscal).

Nota: No se darétramite a su solicitud, en caso no adjunte los documentos requeridos.
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CONTROL DEL PROCESO DE AYUDA BECARIA
DOCUMENTOS QUE DEBEN CONTENER LOS EXPEDIENTES DE AYUDA BECARIA

No.
Unidad:
Nombre Completo: Registro Académico:
Registro de Personal:
Orden Descripcion Si | No NA  Folio Observaciones

1 Solicitud Ayuda Becaria
A | Para Personal Académico (Documentos Soporte)

a) Solicitud de Ayuda Becaria (Form AB-01) No.: de Fecha:
b) Fotocopia de Formulario de Solicitud de Licencia

) L Del: Al
de la unidad académica a la que pertenece
c) Transcripcion del punto resolutivo del Organo de .
. - . L Punto Inciso
Direccion de la Unidad Académica a la que =
pertenece, en donde especifique el monto de ayuda jUIme'SO/ ; Acta No.
e

becaria que le proporcionara.

d) Nota extendida por la institucién de estudios

superiores mediante la cual se acepta al interesado De Fecha:
para estudios de postgrado.

e) Programa de estudios

f) Fotocopia del DPI del mandante (becario) y

mandatario (apoderado). (Cuando los estudios sean

en el exterior del pais por mas de 2 meses).

B Para estudiantes(Documentos Soporte)
a) Solicitud de Ayuda Becaria (Form AB-02) No.: de Fecha:

b) Fotocopia del DPI

) Fotocopia del Cierre de pensum; en el caso de no
contar con éste, presentar constancia provisional de
cierre de pensum o documento en que se haga
constar que el estudiante cumple con los requisitos
para realizar la practica por ser parte del pensum de

estudios, emitido por la unidad académica

carreennndienta

d) Fotocopia del carné vigente o constancia de

inscripcion del afio en curso.

e) Carta de asignacion emitida por la unidad de EPS

o PPS de la unidad académica a la que pertenece.
2 Gestion para Pago de Ayudas Bacarias (Form AB- No.- de Fecha:
04)

PUNTO DE CONTROL Firma: sello

Folios Adjuntos:

OBSERVACIONES:
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GESTION PARA PAGO DE AYUDA BECARIA
Fecha Caédigo Unidad Correlativo Afo

Primer apellido Segundo apellido Nombre
Registro Académico No. Reg. de Personal No. No. DPI
Cargo que ocupa Unidad Administrativa o Académica
Teléfono/Celular No. NIT

Direccion de residencia

ector, otros)

irectivo, Consejo Académico,

Junta Directiva, Consejo

Autorizada por:

Con cargo a Partida Presupuestaria No. Segun Punto No. Inciso Acta No.
Acuerdo No. Fecha Cantidad Total Q.
En letras
Periodo
del al
®
® (Autoridad Competente)
Tesorero o personal designado Nombre Completo:
Nombre: Cargo que ocupa:
CuUl: CuUl:
Reg. Personal No. Reg. Personal No.:

Cantidad d Descripcion de la Ayuda Becari Valores en Q
antidad de meses escripcién de la Ayuda Becaria T —

Certificacion de Disponibilidad
Partida Presupuestaria Valor Q Fecha

® (sello)

Profesional de Presupuesto
Nombre
CUl
Reg. Personal No.

1/2 Tesoreria 2/2 Depto. Presupuesto
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SOLICITUD DE MODIFICACION DE AYUDA BECARIA

No.
Fecha
Unidad Académica o Administrativa
No. de correlativo de Form. AB-04 que se modifica Fecha
A favor de Por la cantidad de
Se modifica la Gestion para pago de Ayuda Becaria

a) Anulacion

b) Disminuye en: Q.

c) Incrementa en: Q.
Justificacion:
Elaborada por: Se modifica certificacion presupuestal: (Monto actualizado)
Fecha: Partida (s) Valor Q.

®
Cargo que Ocupa TOTAL Q
Nombre ®
CUL: Tesorero o personal designado
No. Reg. Personal: Nombre
cul

Reg. Personal
Uso exclusivo Departamento de Presupuesto

Partida (s) Valor Q.
Vo.Bo.
Autoridad Competente
Cargo que Ocupa ®
Nombre: Profesional de Presupuesto
CUl: Nombre:
No. Reg. Personal: CUl:
No. Reg. Personal:
Uso exclusivo de Auditoria Interna
Fecha )
Profesional de Auditoria
Nombre
Cul

No. Reg. Personal:

12 Expediente 22 Departamento de Presupuesto
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Universidad de San Carlos de Guabemala

LIQUIDACION DE PAGO DE AYUDAS BECARIAS

Fecha No.
Unidad Académica/Administrativa Codigo
- No. Pago Banco
No6mina de pago del al
Partida Presupuestal afectada:
CONCEPTOS CANTIDAD VALOR TOTAL
TOTAL DE PAGOS EMITIDOS
(-) TOTAL DE PAGOS ANULADOS (detallados abajo)
TOTALES
Pagos emitido a favor de i
No. No. Pago CUI d - Motivo de la
Apellidos y Nombres anulacion
(f) (Sello) | () (Sello) ) (Sello)
Tesoreria Jefe de Unidad Ejecutora Auditor
Nombre Nombre Nombre
CUl Cul Cul
No. Reg. Personal No. Reg. Personal No. Reg. Personal

1/2 Departamento de Contabilidad 2/2 Tesoreria




