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© {IVCRSIDAD DE §AN GARLOS
LR CUATEMALA

26 de mayo de 2003

SECRETARIA GENERAL
Ciudad Univarsharia, Tons 18
Guutsmals, Cratrokmirics

Sepor Jefe de la

Duvisicn de Desarvolle Organizacional
Ing. Abvaro Amilcar Folgar Portilo
Ciudad Universitaria

Sehor Jefe,

r

Para su ) ¥ consigulentes, le transcribo el Acwerdo de
Rectaria N® 530-2005; dictodo por esia Rectaria el dia de hoy. que copiado lireralmente dice:

‘Et. RECTOR DE LA UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA,
Congiderande:. La importancia de establacer medidas de seguridad y de control intermo
en ol manejo y operacién de Iss cuentas bancarias de la Administracion Central de la
Univarsidad de San Caros. Considerando: Queasnecaurbmdemiurywulzulas
transacciones y/o consultas de las cuentas bancarias por vis elecirénica:

Conbnnmbsmydawﬂomﬂdadmmmbudomqmbmmnl
Articulo 17 da los Estatutos de Ja Universidad, ACUERDA: Primerp Autorizar el
"PROCEDIMIENTO PARA EL. MANEJO DE CUENTAS BANCARIAS DE LA

ADMINISTRACION CENTRAL®. $Segondo: Encargar a fa Direccidn General
Financiera, aspacificamente & Dopartamento de Caja y Departamento de Contabifidad;
asi como, al Departamanto de Auditoria Intorna, velar por el cumplimiento del presents
procadirrdento. Tereerp: El Procedimiento para of Manejo de Cuantas Bancarias de (a
Admiristracion Central, entra en vigancia a partir da la presents fecha. COMUNKQUESE.

. Dado en la ciudad de Guaiemala, & ios veintiséis dias del mes de mayo de dos mil cinco.

- (anrMVUHsAIrmsoLaalMontemsoRadorDrCaﬂosEnﬂquaMazaﬁegos
Morales, Secratario General.”

Me es grato suscribir deferentemenie,

Guatemala, mayo 2005
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
N GENERAL FINANCIERA

Cédigo: 1-1.1-11.2  Procedimiento para et Manajo de Cuentas Bancarias de la
Administracién Central

Divisiin de Desarollc Organizocionat Acuerdo de Rectoria No. 530-2005
Fecha: 26/05/05

Guatemaia, maye 2008
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26 de muyo de 2005
SECRETARIA GENERAL
Chpdad Unbversiaris, Zoms 12
Gustemals, Crotreamsdrion
Sefiar Jefe de la
Divisidn de Desarroile Organizacional
L PRESENTACION Ing. Atvaro Amilcar Folgar Portillo
Ciudad Universitaria
Sefor Jefe,
La Dirsodén General Financlera come responsable del estableckmiento de sistemas de informacidn, Para sk conocimienzo y efectos  consigulentes, le  transcridbo el Acuerdo de
ién, pogias v ! financlero de los v de Ip | de San Carlos de Rectoria N° 530-2005; dictado por esta Rectoria ¢l dia de hoy, gue copiado Bterabmente dice:
Guatemala, y consciente de la necasidad de contar con una herramienta administrativa que brinde seguridad v ‘EL RECTOR DE LA UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA,
Considerendo: La impariancia de establecer medidas de seguridad y de contro) intemo
Confidenciatidad en ¢l manejo de las cuentzs bancarias de la Adminisirackin Central de fa Universidad, ha en e manei y operacidn de las cusntas bancaries de i Administracién Central de la
considerado importants definir en este procedimiento las responsabilidades especificas que deberd efercer ol Universidad de San Carlos. Congidersndo: Que es necesaric modemizar y egiizar ins
transacciones y/o consultas de las cuantas bancarias por via electrinica; POR TANTQ:
Departamento de Caja como dependencia de esta Direccidn General, Con la finalidad de mantener la capacidad Con base sn los considersndos y de conformidad con las atribucionss que Je corfiers 8l
ticnica y probidad en s operaciones bancarias, desde la apertura de un2 cuenta hasta la cancelacin de in Articulo 17 de ios Estetuios de la Universidad. ACUERDA: Primerg: Autorizar ol
. miema, considerdndose &l avance tecnoldgicn v de las comunicaciones que ofrece el sistema bancaric moderno, “PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO DE CUENTAS BANCARIAS DE LA
" oon el propdsito de fortalecer los controles intemos y medidas de seguridad de los recursos financleros de ka ADMINISTRACION CENTRAL®. Sepundo Encager a ia Direccién General
~ o Financiers, especificamente al Departiamento de Caja y Dapariamento da Contabilided;
Intitucion, minimizéndose el riesgo. asi como, &l Dapartemento de Auditoria Intlema, velar por al cumplimients dei presants
procedimiento. Tarcere: El Procedimianto para o Menejo de Cuentas Bancarias de ia
Administracidn Casntral, entra en vigencia a partic do I presente facha. COMUNIQUESE.
> Desde esta perspectiva, |a Divisidn de Dasarrolio Crganizacional conjurtaments con el Departamento de Caja Dado en fa ciudad de Guatemala, @ los veintiséis dias del mes de meyo de dos M cnco,
han estructurado ef presente instrumento, ef cual contiene: objetivos, namas de cumplimiente y coatrol interno. (M Dr. MV, Luis Alfonso Leal Monteoso, Rector; Dr. Carcs Envique Mazaregos

Morajes, Secretaric Ganeral.”

Me s grato suscribir deferentemente,

[-X-3




II. OBJETIVDS IIL NORMAS DE CUMPLIMIENTO Y CONTROL INTERNO
H presente procadimiento tene como objetivos, los siguierntes: 1. La apertura de cuentas bancarias de ta Administracién Central de la Universidad de San Carlos de Guatemala,
deberd ser aukorizada por ascrito por el Dirsctor General Financlero, con ef Visto Bueno del Rector,
) Modernizar ol procedimiento de apertura y manefo de las cuentas bancarias de Ia Administracén Central de la 2. El rdmite para la aperturs de cuentas bancarias serd nealizado por ¢ Jefe del Departamento de Caja.
Urdversidad de San Carios de Guatamala, a través de los serviclos tecnokigicos y de comunicackin que poses
ol sisterna bancario nacional, 3, La institucidn bancaria donde se aperturen las cuentas de depdsitns monetarios 4 la vista y de ahorro, deberd
proveer mediante banca remota ¢ virtual, como mitimo los servicios sigulentes:
b)wummmmhmmnmmnymmammmmapm
cuanto a lo referente al proceso de trimite para apertura, manejo y operaciin de (as cuentas bancarias de [a a) Claves y niveles de seguridad.
Administracién Central de la Universidad de San Catos de Guatemala. b) Consulti da saldos.
) c) Estados de cuenta,
¢} Establecer medidas de seguridad y de control intemo, necesarias para ol MaNKin v DoeaGD de kas cuentas d) Solicitud de chequeras,
bancarias de hmmmmusmummu&nwmem #) Activacion o desactivacién de chegues.
N Inkegracién de saidos.
- d) Defink ias responsabllidades de funcionarios y demdls trabajadores de (a Direccidn General Finandiera, que §) Trensferencias entre cuentas.
‘ parudpunenla mummmhmnmmwnh : h) Perfiles de seguridad.
Universidad de de Guatemaia, "

, Para las cuentas de plazo fijo U otros servicios bancarics, deberd preverse la prestacidn de servigios inheren-
tes & la banca viral,

. La Jefatura del Departamento de Caja es la responsable del control y seguridad de las cuentas de depdsitos
monetarios a 1a vista, de ahormo, plazo fijo o de otro tipo que la Universidad de San Carlos de Guatemala
aperture, fundamentsimente en cuanto a lo sigulente:

a) Solicitar a la entidad bancaria ¢l bloquso de ias cusntas bancarias de la Administracén Central de ia
Universidad de San Carlos de Guatermnala, cuando por razones de seguridad se estime necesario,

)Logmemadendmmmhsmnmmmhmm&mldehumemdde
San Carics de Guatemaia.




b) Resguardar y custodlar las chequeras de depdsitos monetarios, Hbretas de ahomo y certificados de
depésito a plazo fijo, bonos y otros, en lugares seguros, donde tenga acceso (nicamente la Jefatura del
Departamento de Caja. En caso de ausencia del Jefe y Subjefe det Departamento de Caja, un Asesor
Financiero designado por el Director General Finandiero asumird tal responsabilidad.

c) WWVMhMMMMHWM(ﬂW&m
firmas registradas v estados de cuenta) en lugares apropiados y seguros,

d) Controlar y veriicar ol cliculo_del pago re intereces generados por las cuentas bancarias de fa
administracién central.

s.mmwyammuwmmmmmmm e
Universidad, serin la del Director Generat Financiero, dos Asesores Financieros, designados por of
General Ananclero, el Jafe v ol Subjefe del Departamento de Caja.

. Para smitir cherques de s cuentas de la Adminbstracién Cantral, se requerird de dos firmas mancomu
una te las cuales serd obligadamenta ia firma ded Jefe de! Deparamento de Caja v k otra de ' de
los funcionarios con firmes registradas. .

. Para emitir cheques de las cuentas de la Administraddén Central de ia Universidad de San Carlos de
Guatemala, habilitadas en bancos del exterior, se requerird de las fimas mancomunadas, del Director
General Financiero y del Jefe del Departamento de Cafa.

. £n cuanto a las cuentas de “Fondo Fijo Caja Central USAC® v “Documentos Pendientes Oficnas Centrales
USACT, los cheques serdn firnados mancomunadamente por los responsables del manejo de las mismas y el
Jefe o Subjefe dai Departaments de Caja,

. Los cheques voucher serdn resguardadas por el Profesional Contable encargado de custadiar los valores que
administra ol Departameanto de Caja, asi mismo de Bevar controles sficentes de ks cheques de la cuents de
sueidos y Becados de Rectoria entregados al Departaments de Procesamiento de Datos.

10.

1L

12,

13.

14,

HMGMHmﬂemdeb«émhbmrmmdedepmmnmm
que se manejardn a través de y cheques voucher, dependiendo de las politicas
adminﬁmﬂvasyloﬁnarﬂeras

E! Deportamento de Caja deberd disponer de las hersmientas tecnaligicas y conocimisnto de koS serviclos
electronicos que presta fa institucion bancarla para agiitzar, sficientar Iogmrwmdadenelmanejodelas
wenmdehAdMWdelaWdeSmCaﬂnsdeG

En el convenio que se suscriba entre la Uiniversidad y cusiquier entidad bancaria, deberd establecerse que ef
Departamento de Procesamiento de Datos y la antidad bancaria, deberin asesoror al Departamesto de (Caja
en la automatizaciin de los servicks y capacitacién.

ﬂmpammde&jadebeddbmmdeumbndedemdmgmymdﬂasmde
la Universidad, el cual deberd contener como minimo la informacion sigulents:

a. Nombre de la institucién bancaca

b. Nombre de la cuenta,

€. Nombre del provecto, programa o cuaiquier actividad propla de 1a Universidad, i fuera el caso.
d. Cédigo contakle y

e. Siglas de la Universidad, al intdo.

Los recursos de k2 Universidad de San Carios de Guatemala deberdn depositarse o invertirse en entidades
bancarias que cumplan, come minimo, con fas condiciones sigulentes:

.3 mmmymwhmmmdeam



UNIVERBDAD DE SAN CARLOS DE Hoja No. 18
g. Cobertura geografica en todo el pals, en & caso de cuentas de Sueldos USAC, Gastos de Fancionamientn GUATEMALA cm’%ﬂm Clovgo: 141112
USAC, Fondos Privativos USAC y Becadas USAC-USAID, OMECCION GENERAL FINANGIERA CENTRAL No. the Formas: 1
h. Servicks inherentes a la banca virtual,
i %WNBMMNMﬁW@QEWVW MICIA: DIRECCION GENERAL FINANCIERA TERMINA: DEPARTAMENTO CONTABILIOAD
ACTMIDADES pazt Tesponsabise .
DMECEION OENERAL DEPARTAMENTO DE DEPENDENCIA
Qus, cuitte y an ke No. ADMPRETRAC KON
£ul, cdres, cko, ey an diede dn o FIKACIERA CAIA ENTRAL
SOLICTTUD DE APERTURA DE CUENTA @FED
L
Diractor General Finaacierg, evaida @ :dentiicn 1
Aecesicad de aperturer cuents o convos sakoitid de
apertura de cuenis de dapandencis de
cnTal, qUE PO ek
et Jegal © procedimisnto, tengs que
heoer usa de e cuentes det servicic bancario.
11 MAustockts aparture de cusrits, con of Viels Busno no
del Ractor y notfios el Jefe del Depertamanto de ra—
Cajs. -:-:-
17 Donbega Spartuns CRIntE y AOUAE & 18 depandin- ~
. s
Jate dul Departernents de Chje, recibe eutorizecion 2 I
po! wALHIO 88) Director Genaral Fiancisro ge L
wpaciura ¢4 cusnts, indicindaose: banco, nombre y e mm————y
| i canascterfeicas de la cusrda.
4efa del Dapartamento de Caja, slebota solicud de 3
dvcurnuniaciéh de aperturn & cusnts sn o benco
witohzado
7




PASO

Respansablea Hoja: 1%

DEPARTAMENTO DE
Chin

DIMECCION GENERAL
FIMANCIRA

Recepeianists del benod, recihe solicitud pars
mm,‘a’wm LEE

Jate del Departemento de Caja, recibe
Nena solioltud &8 aperture da cusnie

documantaolin,

1 nlk:m . ﬂmvlonurin 44 la Ditetoién Genersi
! d» lirmas regl ¥

monuplll de 1a cdduls de veolndad y demds

ik nolialth b bancerts.

Jufe del Departamente de
| d

.
Caearsl Finarcisra, redacts sote dinigids f banco ¥
wdiuinis 1o soliokerdo pars aperturs peracnalmarts iy
vyents .

Responssbles - W
PASO Hole
AGCTWIDADER Mo,
DEPARTAMENTO DE GAJA
Recepctoniaty del benoo , recibe documeniacidn ?
requeride pars 2pecurer in cuents.
Jate del Departamento de Caje, varifica por medio 3
del sietonva 41 1 coMts bancati Rie sparturade.
€l Jofe det Dopmtirighia de Coje dark aviso qua ja ]

:uom- fus apariursde ai Departaments de
4 y personn s cuentas

mwmmm




DEPARTAMENTO DE CAJA

MOLIGITUD DE EATADOS DE CUENTA,
RENITRO DF INTERESES ¥ ELABORACION DE
COMCILIACIONES

El fete dal Departamanto de Caja, consulis por

ds (0 benca virusi los sxtados de cuenta y
procede a del misimo y Io aulorits por
madlo do uae firma. Ests serd sustituido

rminds o dei C
Caja y Dopariamnents de Contebiiidad continda en
puso No. 2

Jols cul ce Caje, soitoha por sacritc o
banos, e inmatdisla | estados &b cuwnta del
vk correypondiants, ireslede.

Hacupcioniata dol Departamentc de Cais, recibe,
ragisira y tnesisde setaton de cusnts snviedos por of
banco y Testede M Jefe dal Depariemento de Cejs

dsfe del Dapariemants de Caja recibs seiadas de
bancos Gue stviiron estedos de

: 7%
PASO Responasbies Hoje:
No.
DEPARTAMENTO DE CAJA
PROFESIONAL GONTABLE RECEPTOR OFICORNTA §

Profesional C
buncatins

! Contab) do de puentas

el te Coy por
madic &b Nela seiados e Cuants preimvineres O e
sigpuintla feny

w) Estados de cwents prefiminerss (orgineles) sl
de Cantabliced
b} Fotecopie de ashadcs de cusis & Oficinists 1| del
wrohive.

de Caje para s
cf Rumuimen de evtndos s cusnia sl Reospter del
Dapariamants ot Caja

Racepler dol Departsmento de Cojs, verificant &l
Haclbo 101-C staborndo aon hasa i Estudo de
Cuants profiminar, rapecto & kos interesss de ey
cuantes oe depislitos de Ja Universidad de San
Carios de dui e .




Rucaptir del Depaitemertin de Caje, slsbore informs
Dinrio de Ingrescs, adjunte cople dal recibo 10t C y
wuw:u-unmmuummmu
peto 19).

P Conabl & Guanied
banoatiss del Dapartaiiente o Caje, tecibe
del reolbo 101C ¥ ko archive.

Recepcianists del Departamanto de Cajs, recite fo
sigulents: informa dhirio da inglesod parcibidos en ol
de Caja por da ¥

"

-
.- ]
£

Hola: 7MW

DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD

Profmicnal Contebia sncargade de ingreess, recitd
Jos ivormes dé ingresos del Dapartsments de Caje |
# Inclyys Reports Ganaral de Ingreses .

Producciin dal Repors Genarel e Ingrescs:

522 Degeirtivnts on Gorabilden
2T Archive Duparumani de Cajp

E! Departamento da Contubilkiad recibs Reporia
Ganarsl da Ingrescs y stabors pétea pare o ragieits
eomespandiants, cortinda an paes No. 27

ool Dep W de C
recibe ssisdos de tuenta origineies del
Departamantt de Cajs y trasindes n Jefwtors,

Jefa dai Departamanto da Contabllded, racibe
estados de cuants, coditios y davueive s
R 3

n




. Reyponashlas Hojs: 19
ACTIVIDADES No.
DEPARTAMENTO Dt CONTABILIDAD
s
-
K]
Ry % ol D a8 C “
recibe sstados de cuenin codlficados y restada
pedes o i cono bencaria,
Encegados de einborar ke conciflacién bancera del s
Departamanta ds Contebiided, nolbe sstados de
cushta sedifiondos ¥ compirt ton 4 ekindo de
cusrtn prelimiss see coimicio ¥ sustituye, sisbor
consillacionss benceries y trasiede.
Joie del Departamentc ds Conlebllidad, recibe F-

concilicachines bancarias, redes. firma Vo. Be y
trasiade paee arohiva.

LS

e
-
"‘x_

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

REQISTRO GONTABLE DE LOS INTERESES

ﬁlPrvandGl!!lhhmho“ repartes de ingresce
por —a el "
virtiop nderaro correlstive {pdiza B contro! pentable)
del Regorte Genarsl di Ingreeca.

Verifica gue & iols! reportade colneide con los
Infarmes diarios da Ingreses ¥ que 1sa partiiae y
alén

cudritin, prasup
B9 10 que pude resuiter:

28.1 Bl los detos setén correctos . accesd
mformacion ol Sisleme Conteble.

282 B4 migunos dalos astin incomecios,  wiichas e
sorracaldn, sccess ‘s Informacidn al Sistema

, notifice aF Depertamenic de Caje que sfectile
s COMMOGHANE &N St Srchivos.

Imprisras pokizd 48 Ingresos y rasieds a arohive.
Produciin Plize & Ingresos

112 Originel  Arthivo Dapto.

Contabilidad
22 Topie Encergedo de ngredos tel Depto.
da Comtabilided
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Mombre s ta Cuents: ﬁ

No. de Clente

No. de Firma

No. de Céduts

Nombre dsl fiemants

No. de Clents

No. de Fima

No. de Cédula

CUSERVACIONES O MODIFICACIONES (sepeciicar condicionas. da [as frmas pers ginr)

Luger p Suche 46 4 MEIEHS

Fimna de quien regietre:

Firme y Selic Jefe de Agancie

I

[l

]

11 1

thc-a.hcm;[

No. de Clisnte i
No. da Fima ‘
No. de Céduin R
Nombre del firmants Fecha de Registro i
Ho. de Chents H
i
Mo, de Fima i
No, de Clduie :
o | weicew
Nombre del firmante Fecha de Regiatro
No, de Clents I
|
MNo. de Firma 1|
No. de Cédula }
- 1
Nombre del firmante Fecha da Ragisto
No. da Cliervie {
|
No_ e Firma I
No. de Cédul :
— ] maces
Nombre det irmante Fache de Registro




; g_li‘ﬂff
Lie. Milton Herrera Orozco, Jofe Departamento de Oﬁa«

A - !é:f/
Lic. Otta Guzmién, Subjefe Departamento de Caja, T
Lic. Manue! Huertas Custodio, Auditoria intema,
Llc Adslso Ala}andro Urrea, Jefe da( Deparmmerm de Contabilidad
allar, Financiera.
DE:
ASUNTO: a 6l Mansjo de
FECHA: 16 de Enero de 2006.
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JINIVERSIDAD DE SAN CARLOS
DE CUATEMALA

o OFICIO DGF-1926-2005
DIRECCICN GEAERAL - Guatemala, 4 noviembre 2005 o

Ciudad Ustvarsitards, tons 18
Coatunls, Gentropmértos

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS
_ DE GUAT

Inganisro

Alvaro A, Folgar Portilio

Jafe & i Diisidn de

Dasarrollo Organizacional
Universided de San Carlas de Guatemal
Presente,

Seflor Jefe:

Coma oy de sy canadmients, cemade de ewenins negativas
ocurridas en afios anterfores et I3 operatoria de ks cuentss Bancarias de I3
mmmmmumm S8 cluniRe,. que paca el chaquas. 0.

il abdosﬂrmasmammunadas una de s cudles seria

Da manera atentamedlnpaustedes pafaremmrlesfbtncopladal OﬁuoDGF 1926-2005:!&
modificar fa norma 6 de Ias Namas de Currplmierﬂo y Controt Intamo de Ia manera
siguiente: "En caso de ausencia dei Jefo de Caja v en casos extraordinarios, la firma
obligatoria ser# la del Director General Financlero” del “Procedimiento para el Mansjo de
Cuentas Bancarias de la Administracion Central’ aprobado an Acuerdo de Rectoria 530-

. 2005, de fecha 26 da_maya.del dos mil cinco,.  _ . -

En razén de lo cual, se solicita revisar dicha propuesia y erwiar sus observaciones o
correcciones a mas tardar & 23 de enero dal presente afio, a esta Divisidn. Si no hubiere
ninguna manifestacién al respecto, la Divisién de Desarrolio Organizacional procederd a
elevaric ante Rectoria para su anélisis y aprobacion.

En caso de manifestarse objeciones al respecto se convocard a sesién a los involucrados
para analizar la propuesta.

Atentaments,

e Y ENSENAD A TODOS"

.. Adiunto iec indicada.
AAFP/siml
ce, archivo

e T Finamdlero: S B negrilsJo SUgETtn) ——— . .. N

2 MMIQMMMM

Jos Normas de Compliniants y Contrey Ttero 2
de Cuentas Bancarias de ho.Administracion. Central,

- : - . Mvoasmntequah

que 3 qoemtwia de iss cuentss queabWaddm*m of case oo dg- - . ... _.
ausencia del citado Jefe de Caja, fo que conlievand a que no pudieran emitise R
cheques que por ST IMPortancls Fueran de-sumd urgenchs il cusl pueds evitarse,
mmmamndawmwaﬂymmmwﬂm & firma

abligatoris tambidn puede ser fa del Directar General Fnandiero.

£n ese sentida, se recormiend? modificar iy redaccidn el Numeral 6
en la forma siguiente;

o oo %6, Para emitir cheques de las cuentas de la Administracion Central, se

| Tréquaririige dos-firmas mancomunadas, una de las cuales sers obligatoriamente ta
--ii.abra-de cualquiera de Jos fundonarios can
ausencla del Jefe de-Caja—y an-easos.

~ éxtraondinarios, {a_.firma ohligatarla serd la del Directar Genera P —

firmas tegistradas. En caso de




UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS
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Ciodad Univarsituchs, sons™ 17
Guntemals, Tontzonmbrion

Por consigulente, se ke sclichta realtzar fas gostiones del caso para
modifcar of Numeral & de las Normas de Cumplimienio y Control Intemo del
Procedimienta para el Mangja de Cuentas Bancarias de &g Administracidn Central,

agregando ko antes indicado.

Atertamente,

3 *L"‘A )
%n
Sy

Sefor Jefe da la

Livisidn de Desarrolio Greantzacional
Ing. Abvaro Amiloar Folgar Portillo
Ctudad Universitaria

Setor Jefe,

Para sx  conocimiento » efoctos  consigulentes, e tramscribo el Acuerdo de
Rectoria N° 530-2005; dmdoyorufaﬂccfarfaddiadahoy qwcopfan‘o b'nmbmucﬂcr

EL REGTOR DE LA UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA,
Considerando: La imporiancia de establecer medidas de seguridad y de control intemo
en af mansjo y operaciSn de Jas cusnias bancarias de la Administracién Central da la

Unfvmidaddc&ncmos mmomummmmyagmm

Arﬂculo 17 do Ioc Eltaiubs de la Univom]dad‘ Am m Aubl'lnr el
“PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO DE CUENTAS BANCARIAS DE LA

Anulmsmclcm .CENTRAL". .Segufo: Encargar a. la Direccidn. Genaral
to-tie Cafa y Depsrtements-de-Contabilidad;

o -a-Departamen

- 'aur com®, “al Dapartamentc de Auditoria inteme, valar por ol cumplimientd del presents
procedimiento.  Tercere: El Procedimients para ol Manajo de Cuentas Bancarias de g
Administracién Caniral, antra en vigencia a partir de la pressnts fecha. COMUNIQUESE.
Oado en ia ciuded de Guaternala, a ios veintiséis dias de! mes de mays de dos mil cinco.
(M Dr. M.V. Luls Alonso Leal Monterroso, Rector; Dr. Caros Enrique Mazaregos

Morales, Secratario General.”
Me es grato suscribly deferentemente,




5.

5.

b) Reiguardlr y custodiar las d\equeras de dey | monetarios, lbretas de ahormo y certificados de
depdsito p piazo fijo, bonos y otros, en Jugares sequros, donde tenga accest (nicamente la Jefatura del
Departamento de Caja. En caso de ausencla del y Subjefe dei Dapartamento de Caja, un Asesor
Frnancierp desigriado por ef Divector Generat Finanqiem asumiré tal responsabilidad.

c) r y custodiar la documnentacién reiacso con [as cuentas bancarias (sokicitud de aperturas,
s:radas y estados de cuenta) en lugares aproplados y seguros.

@) Conuo y verificar el chlcvio del paqo de In}erass generados por las cuentas bancarias de fa
admln central.

Las fiies rexistradas y sutorizadas pera of mancfo ¢ cuentas bancarias de la Adminisiracén Central de ta
Universidad, | la det Director General Financlero,  dos Asesores Financiercs, designados per el Director
General Hna?dam. el Jefa y &l Subjefe del: Departamer’to de Caja.

de las cuentas de la Administracién Central, se requerird de dos firmas mancomunadas,
las serd obligadamente fa firma del Je@e del Departamento de Caja y la otra de cualqulera de
los h’ndo ytos con firmas registradas.

Paraemiﬂndwquesdelascuentasdelandmln acién Central de I3 Unlversidad de San Cados de
’&habilihdas en bancos del exterior, se requenrd de las firmas mancomunadas, del Director
Geneml Firanciero y del Jefe del Departameque 2.

52&?“” las cuentas de "Fondo Fijo Caja Central USAC” v "Documentos Pendientes Oficinas Cerfrales
tos/cheques serén firmados mancomunadaments por los responsables del manejo de las mismas y el
Jefe o Sub?efe del Departamento de Ca]a i

LS | voucher serdn resguardadds por &l Contable encargado de custodiar los valores que
admyinistral el Departamento de Caja, asl mismo de ¢ controles eficlentes de los cheques de ia cuenta de

suel usyﬁmdosdekedoriamﬁegadosalbepa : to de Procesamiento de Datos,
i ;
: i |
; s



