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.  PRESENTACION

La comision responsable de la actualizacion del Sistema Integrado de Salarios -
SIS, nombrada mediante Acuerdo de Rectoria No. 0254-2022 de fecha 25 de abril
de 2022, en cumplimiento a lo instruido por el Consejo Superior Universitario
mediante Punto CUARTO, inciso 4.7. del Acta 34-2022 de fecha 12 de octubre del
2022, procedio a elaborar el “PROCEDIMIENTO PARA TRAMITE DE PAGO A
JUNTAS EXAMINADORAS DE PERSONAL DE LA UNIVERSIDAD DE SAN
CARLOS DE GUATEMALA”.

El presente procedimiento contiene objetivo general, base legal, normas de
aplicacion general, la descripcion del procedimiento con su respectivo diagrama de
flujo y los formularios utilizados que apoyan el desarrollo de las actividades de

forma oportuna.

“ID Y ENSENAD A TODOS”



II.  AUTORIZACION
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st Universidad de San Carlos de Guatemala

SECRETARIA GENERAL
Guatemala,
O1 de septiembre de 2023
Licda. Sully Amibeth Johnson Méndez
Jefa
Division de Admiracién de Recursos Humanos
Universidad de San Carlos de Guatemala
Ciudad de Guatemala

Seriora Jefa:

Para su conocimiento y efectos consiguientes, le transcribo el Acuerdo de
Rectoria N° 0477-2023; dictado el dia de hoy. que copiado literalmente dice:

“"EL RECTOR DE LA UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA,
CONSIDERANDO: Que dentro de las Comisiones Generales de la Universidad
de San Carlos de Guatemala se encuentra la Comisién del Sistema Integrado de
Salarios -SIS, que revisa todos los procesos relacionados con las contrataciones,
pago de salarios y prestaciones de los trabajadores de la Institucion
correspondientes al grupo presupuestario cero. Dicha comision ha sido
nombrada por Acuerdo de Rectoria No. 0382-2023 de fecha 13 de julio de 2023
CONSIDERANDO: Que el Consejo Superior Universitario mediante Punto:
CUARTO, inciso 4.7. del Acta 34-2022 de fecha 12 de octubre del 2022, instruyé
a esta Comision que elaborara un procedimiento para el pago a Juntas
Examinadoras, por pertenecer el mismo al renglén presupuestario 037
"Retribuciones a Juntas Examinadoras" que indica: Corresponde el pago por
retribuciones a personas que como parte de juntas examinadoras evallian a
estudiantes de Pregrado y Postgrado en la realizacion de exdmenes técnicos o
profesionales, publicos y privados, asi como la defensa de la tesis a nivel
universitario. CONSIDERANDO. Que es necesario dotar a la administracion de
la Universidad de San Carlos de Guatemala de una herramienta adecuada, que
contribuya a la eficiencia y eficacia en el tramite de pagos a personal de la
Universidad que como parte de juntas examinadoras evallan a estudiantes de
pregrado y postgrado. CONSIDERANDO: Que las juntas examinadoras
nombradas por las unidades académicas particularmente estan conformadas por
personal de la Universidad de San Carlos de Guatemala y otras estan integradas
con profesionales que no son trabajadores de la Institucion que seran
considerados como proveedores de servicios, por lo que los pagos se realizaran
a través del sistema que corresponda. POR TANTO: De conformidad con las
atribuciones que le confiere en el inciso b) del Articulo 11 y Articulo 17 del
Estatuto de la Universidad de San Carlos de Guatemala, ACUERDA: PRIMERO:
Aprobar el "PROCEDIMIENTO PARA TRAMITE DE PAGOS A JUNTAS
EXAMINADORAS", segun documento adjunto. SEGUNDO: En el caso de los
participantes que conforman el personal interno, el pago se realizaréd conforme
el procedimiento normal de ndmina, a través de la Gestion Automatizada de
Salarios del Sistema Integrado de Informacién Financiera -SIIF- y en el caso de
profesionales externos, por ser considerados proveedores de servicios, el pago
se realizara CDSmO lo establece el médulo correspondiente del Sistema Integrado
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SECRETARIA GENERAL

de Compras -SIC-. TERCERO: Encargar a los responsables que intervienen en
los tramites de pagos a Juntas Examinadoras, velar por el cumplimiento de lo
aprobado en el presente Acuerdo. CUARTO: Instruir a la Direccién General
Financiera dar prioridad en la sistematizacion de este procedimiento a través del
Departamento de Procesamiento de Datos. QUINTO: Instruir a la Comision del
Sistema Integrado de Salarios -SIS-, revisar periédicamente el procedimiento
con el objetivo de mantenerlo actualizado. SEXTO: Cualquier caso no previsto
debe ser resuelto por la Division de Administracion de Recursos Humanos.
SEPTIMO: La divulgacion del "PROCEDIMIENTO PARA TRAMITE DE PAGOS
A JUNTAS EXAMINADORAS", queda a cargo de la Division de Administracion
de Recursos Humanos. A la vez, el mismo podré ser consultado en la pagina
http://manuales.usac.edu.gt. OCTAVO: El procedimiento entra en vigencia a
partir de su implementacién en el médulo de Gestién Automatizada de Salarios
del Sistema Integrado de Informacién Financiera -SIIF-. COMUNIQUESE. Dado
en la Ciudad de Guatemala, a los un dias del mes de septiembre de dos mil
veintitrés. (ff), M.A. Walter Ramiro Mazariegos Biolis, Rector; Abogado Luis
Fernando Corddn Lucero, Secretario General.”

Me es grato suscribir deferentemente,

“ID Y ENSENAD A TODOS”

cic. Lic. Guillermo Andrés Ordoinez Andrade, Coordinador de la Comision —SIS-
c.c. Direccién General Financiera

c.c. Direccion de Asuntos Juridicos

cC; Auditoria Interna

C.C: Departamento de Caja

CiC: Departamento de Contabilidad

c.c. Departamento de Procesamiento de Datos
cc. Departamento de Presupuesto

c.c. Division de Desarrollo Organizacional

cc. Archivo

cc Anexo: Manual con 14 folios.

Ingreso:  XX-2023
ih/



OBJETIVO GENERAL

Dotar a la administracion de la Universidad de San Carlos de Guatemala de
una herramienta adecuada, que contribuya a la eficiencia y eficacia en el
trAmite de pagos a personal de la Universidad que como parte de juntas
examinadoras evalUan a estudiantes de pregrado y postgrado.

BASE LEGAL

. Manual de Clasificacion Presupuestaria de Renglones de Gasto para la

Universidad de San Carlos de Guatemala.

. Instrucciones Complementarias para la Modificacion y Ejecucion del

Presupuesto de Ingresos y Egresos de la Universidad de San Carlos de
Guatemala.

. Normas Especificas de Ejecucion del Presupuesto General de Ingresos y

Egresos para el ejercicio fiscal vigente.

. Acta del Consejo Superior Universitario No. 31-1995, Punto TERCERO,

inciso 3.8 de fecha 08 de noviembre del 1995.

. Acta del Consejo Superior Universitario No. 23-2021, Punto CUARTO,

inciso 4.2. de fecha 14 de abril del 2021.

. Acta del Consejo Superior Universitario N0.31-2022, Punto CUARTO, inciso

4.7. de fecha 12 de octubre del 2022.

. Procedimiento de Acreditamiento a Cuenta Bancaria, aprobado mediante

Acuerdo de Rectoria No. 1003-2019, de fecha 11 de octubre de 2019.

. Manual de Normas y Procedimientos Mdédulo | y Il Tercera Actualizacion del

Sistema General de Ingresos -SGI-, aprobado mediante Acuerdo de
Rectoria N0.0401-2014, de fecha 25 de marzo 2014.

. Acuerdos vinculados a los Estudios de Postgrado -USAC-, de fecha 14 julio

2022.



V.

NORMAS DE CUMPLIMIENTO GENERAL

. Este procedimiento es de observancia general para todas las unidades

académicas, para el tramite de pago a Juntas Examinadoras de personal
gue es trabajador regular de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

. El presente procedimiento es exclusivo para el pago con cargo al renglén

presupuestario 037 “Retribuciones a Juntas Examinadoras”. Corresponde el
pago por retribuciones a personas que como parte de juntas examinadoras
evallan a estudiantes de Pregrado y Postgrado en la realizacion de
examenes técnicos o profesionales, publicos y privados, asi como la
defensa de la tesis a nivel universitario.

Las retribuciones del renglén presupuestario 037 “Retribuciones a Juntas
Examinadoras” se deben realizar por acreditamiento a cuenta bancaria.

La disponibilidad presupuestaria para efecto de tramite de la retribucion con
cargo al renglon presupuestario 037 debe ser certificada por el tesorero o
personal designado en los FORM. SIS-33 “INFORME DE PAGO A JUNTAS
EXAMINADORAS” Y FORM. SIS-34 “TRAMITE DE PAGO A JUNTAS
EXAMINADORAS”. Por ser proyectos autofinanciables sera necesario
demostrar que se han obtenido los ingresos que financiaran este gasto,
adjuntando la certificacion de ingresos y egresos realizados, extendida por
Tesoreria o el personal designado.

Cada Unidad Académica regula el procedimiento para realizar Examenes
Técnicos y Profesionales, Examenes Privados, Examenes de Areas
Practicas, Examenes Publicos de Tesis y Publicos de EPS a nivel
Licenciatura y Postgrado, asi como, la asignacion de Juntas Examinadoras.

Previo a la realizacion de un examen técnico y profesional de grado y
postgrado, el estudiante debe realizar el pago respectivo por dicho concepto,
a favor de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

El monto por pagar a las Juntas Examinadoras a nivel técnico y licenciatura
no excedera de DOSCIENTOS CINCUENTA QUETZALES EXACTOS
(Q.250.00) de acuerdo con lo aprobado por el Consejo Superior Universitario
en Acta No.31-95 de fecha 08 de noviembre 1995.

En los programas de estudios de postgrado, el pago a juntas examinadoras
debe ser congruente con las cuotas aprobadas por el Consejo Superior
Universitario en la autorizacion del programa.



9. Para realizar el pago a la Junta Examinadora de personal de la Universidad
de San Carlos de Guatemala, se debe contar con la documentacién de
soporte siguiente:

a. Nombramiento de la Terna Examinadora.
b. Copia del Recibo de pago del estudiante examinado.
c. Copia del Acta de la realizacion del examen y su resultado.

10.El Tesorero o personal designado debe generar la nébmina correspondiente
al trdmite para pago a juntas examinadoras, de acuerdo con el mes en que
fue realizado el examen y la calendarizacion emitida por la Division de
Administracion de Recursos Humanos.

11.Todos los pagos que se generen al personal que conforman juntas
examinadoras en los meses de noviembre y diciembre del ejercicio fiscal
actual y que no lograron cancelarse, se deben provisionar de acuerdo con lo
gue establecen las guia para el cierre de operaciones del ejercicio fiscal
correspondiente.

12. Auditoria Interna sera la encargada de evaluar permanentemente el control
interno de conformidad con el Articulo 131 del Estatuto de la Universidad de
San Carlos de Guatemala.

13.Cualquier caso no contemplado en el presente procedimiento en el tramite

de pago, sera resuelto por la Division de Administracion de Recursos
Humanos.
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VI.

PROCEDIMIENTO
EXAMINADORAS DE PERSONAL DE LA UNIVERSIDAD

CARLOS DE GUATEMALA

PARA

TRAMITE

DE PAGO A JUNTAS

DE SAN

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
SISTEMA INTEGRADO DE SALARIOS -SIS-
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Titulo del Procedimiento: TRAMITE DE PAGO DE

RETRIBUCIONES A JUNTAS EXAMINADORAS DE
PERSONAL DE LA UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE

GUATEMALA

Hoja No. 1 de 2

No. de Formas: 2

Inicia: Unidad Académica

Termina: Division de Administraciéon de Recursos

Humanos

Puesto

Paso

Unidad Responsable No. Actividad
Realiza programacién de examenes vy
Autoridad requiere informacién de disponibilidad
Competente 1 presupuestaria para el pago de Juntas
Examinadoras de personal de la Universidad
de San Carlos de Guatemala y traslada.
Tesorero R_ecibe_ _r_equerimiento, verif_ica que _exista
o Personal > dlqunlbl!lfjad presupuestaria y emite la
Designado certificacion de ingresos y egresos e informa.
Traslada
Junta Directiva o Recibe informacién y Nombra a la Junta
Consejo Directivo 3 Examinadora. Traslada
Integrantes de Realiza examen y emiten el Acta de
Junta Examinadora 4 realizacién de examen y resultado, traslada.
Unidad Académica
Secretaria Recibe Acta de realizacion de examen y
Académica 5  |traslada para pago.
Recibe copia del Acta de realizacion de
examen, elabora y traslada en el Médulo de
Gestion Automatizada de Sueldos —GAS- los
formularios SIS-33 “INFORME DE PAGO A
Tesorero JUNTAS  EXAMINADORAS" 'y SIS-34
o Personal 6 “TRAMITE DE PAGO A JUNTAS
Designado EXAMINADORAS”.

Produccion Form. SIS-33 y SIS-34

1/2 Division de Administracion de Recursos
Humanos -DARH-

2/2 Tesoreria
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
Hoja No. 2 de 2
SISTEMA INTEGRADO DE SALARIOS -SIS-

Titulo del Procedimiento: TRAMITE DE PAGO DE RETRIBUCIONES A JUNTAS
EXAMINADORAS DE PERSONAL DE LA UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

Unidad Responsable Paso No. Actividad

Recibe expediente, revisa que se cumpla

con las disposiciones legales vigentes, de lo

que puede resultar:

a. Autoriza: cambia estado en la Gestién
Automatizada de Sueldos —GAS-, firma

Division de SIS-34 (Contina procedimiento de

- e Personal SR L
Administracion de Designado 7 Revision y Autorizacion de NOmina.
Recursos Humanos 9 Maodulo 111)

b. Objeta: cambia estado en el Mddulo de
Gestion Automatizada de Sueldos -
GAS, especificando los motivos de la
objecion y devuelve a Tesoreria.

12




A. DIAGRAMA DE FLUJO

Titulo del Procedimiento: Tramite de pago de Retribuciones a Juntas Examinadoras de Personal de la Universidad

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
SISTEMA INTEGRADO DE SALARIOS -SIS-

Elaborado por: Profesional Desarrollo Organizacional

Pégina 1 de 1

i Secretaria
. Tesorero o Personal | Junta Directiva 0 Integrantes de - .
Autoridad Competente . S Académica Personal Designado
. L Designado Consejo Directivo Junta .
(Unidad Académica) . - ; - ) (Unidad (DARH)
(Unidad Académica) | (Unidad Académica) Examinadora P
Académica)
Realiza programacién de
exémenesy require
informacién de
disponibilidad
presupuestaria para el
pago de Juntas
Examinadoras de personal
de la Universidad y
traslada. Recibe requerimiento,
verifica que exista
disponibilidad
y emite
la certificacion de
ingresos y egresos ¢
informa. Traslada
Recibe informacion y
Nombra a la Junta
Examinadora.
Realiza examen y
emiten el Acta de
realizacion de examen
y resultado
Recibe Acta de
P realizacion de examen
y traslada para pago.

!

Recibe copia del Acta de
realizacin de examen, elabora
y traslada en el Modulo de
Gestion ~ Automatizada  de
Sueldos ~GAS- los formularios

Recibe expediente, revisa
que cumpla con las

SIS-33 “INFORME DE PAGO
A JUNTAS EXAMINADORAS"
y SIS-34 “TRAMITE DE PAGO
A JUNTAS EXAMINADORAS".

disposiciones legales
vigentes.

Cumple disposiciones
legales

‘Cabia de estado en el Modo de.

Gesiion Automaizada de Sueldos, Autniz, cantis esiaco en s

objecion y devueive a Tesoreria fima Si5-34

L]

Continia Procedimiento de
Revision y Autarizacion de
Némina Modulo I

FIN
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B. FORMULARIOS

. UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
: ) SISTEMA INTEGRADO DE SALARIOS

Form. SIS- 33

INFORME DE PAGO JUNTAS EXAMINADORAS No.
Lugary Fecha:
Unidad Ejecutora:
Subprograma:
Nombre del Examinador:
Registro personal:
CUl:
Autorizacion Acta
Boleta pago Examen (Nombramiento Fecha (realizaciéon
Nombre del Estudiante Carné No. No. Banco Fecha pago (tipo) Terna) (examen) | examen) Folio No. Libro de acta No. Total pagar Q.

CERTIFICACION DE DISPONIBILIDAD
El Tesorero (a) certifica que para el pago solicitado si existe

disponibilidad en la partida presupuestaria No.:

Firmay sello del Tesorero

(f)

Tesorero (sello)

Nombre:

Regper. CUI:

AUTORIZACION DEL PAGO

Firmay sello Autoridad responsable

(f)

Autoridad Responsable

Nombre:

Regper.

CUI:

1/2 DARH 2/2 Tesoreria
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA FORMSIS - 34
SISTEMA INTEGRADO DE SALARIOS

TRAMITE DE PAGO A JUNTAS EXAMINADORAS

Unidad Ejecutora: Pda. Presupuestaria que afecta el gasto: |:|
Pago correspondiente al mes de: Fecha de tramite.........ccoevvveverieiennnnnn. I:I
mes afio
. . . e fa VALOR
No. Partida Presupuestaria No. Plaza Registro Personal NOMBRE Nombre del puesto y clasificacion TOTAL
TOTALES
Unidad Ejecutora Division de Administraciéon de Recursos Humanos
F F. F
Tesorero o personal designado Autoridad Competente Personal Designado DARH
Nombre: Nombre: Nombre:
Registro Personal: Registro Personal: Registro Personal:
CuU: CUL: CUL
Fecha Fecha Fecha

1/2 DARH 2/2 Tesoreria
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