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57 TRICENTENARIA \
Norma 16. Acceso de usuarios de la banca virtual \
La Autoridad Competente y Tesorero que deseen realizar pagos a \

proveedores a través de transferencias electronicas bancarias,
deben solicitar los accesos de usuario en el Banco del Sistema, en
que esté registrada la cuenta bancaria para el manejo del Fonde
Rotativo.

Norma 17. Reversion de transferencia electronica bancatie

ORI

En el caso de transferencias electronicas bancarias que p

HANCINN T
omision se haya transferido cantidad incorrecta o mon
improcedente; el tesorero o persona desighada debe x\w
enmendar o resarcir de manera inmediata la operacion realizada en
el sistema de banca virtual, por medio de transferencia o deposito
monetario a la cuenta del fondo rotativo correspondiente, para lo
cual debe adjuntar el comprobante respectivo.
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Urinrersicad de San Carlos de Guabamala

IMPORTANTE EN ACTUALIZACION DE
PROCEDIMIENTO

c) Emite cheque ¢ realiza ftransferencia
electronica bancaria, elabora Constancia de
Exencion de VA, Constancia de Retencion del

_ ISR, cuando comesponda.
Tesorena o TE-—"'“EFC_' o Persona ) Solicita firmas en chegue o en constancia de
Departamento de designada transferencia elecironica bancara de las

Proveeduria personas registradas en el Banco y en
Constancia de Exencion de IVA a los
registrados en la supenntendencia de
Administracion Tributaria -SAT-.
Respectivamente; previoc a entregar al
proveedor.

Guardar en PDF la constancia de la
transferencia al momento de realizar la
misma, para anexar a liquidacion
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EJEMPLO DE CONSTANCIA DE TRANSFERENCIA

417123, 12:46

Cuenta Origen:

Transferido desde cuenta No.:

Cuenta Destino:

Transferido hacia cuenta No.:
Valor Origen:

Descripcion Cuenta Origen:
Descripcion Cuenta Destino:
Comentarios:

Fecha:

No Ref:

Transferencias Propias

ASIES-USAC/NO.75539/EDUCACION EN
3256077763

USAC, INGRESOS PROPIOS
30333777798

7.06 QUETZALES

Traslado de Intereses

Traslado de Intereses

Traslado Intereses mes de julio 2023
4/7/2023 12:46:36 PM
888905555
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Urinersicad de San Carlos de Guabamala

De: Maritza Lorenzo <mlorenzo@gtc.com.gt>

Date: jue, 20 jul 2023 a las 12:27

Subject: Re: Cambio de firmas

To: Yazmine Ayala <yayala@gtc.com.gt>

Cc: Ricardo Zepeda <ricardoantoniozepeda@gmail.com>, Regina Quintanilla
<rquintanilla@gtc.com.gt>

Buen dia estimada Yazmine, gracias por la informacion
Estimado Ricardo es un gusto saludarle, Para crear nuevos usuario es necesario lo siguiente:

DPI (legible) de la persona y/o personas gue tendran acceso a la banca. (PDF)
Indicar gue acceso tendra el o los usuarios a crear.

Cuenta y/o cuentas y Creditos a relacionar.

Correo Electronico

Celular v compania(claro-tigo)
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Urinnersidad de San Carlos de Guabamala

Los accesos leEdF'_.ﬂ ser en los siguient

CARGA: el usuario solamente puede cargar procesos,

REVISION: el usuario solamente puede revisar los procesos previamente cargados.
AUTORIZACION: el usuario pusde autorizar el pago de los procesos previamente
cargados vy revisados.

CONSULTA: Usuario Unicamente tendra acceso a saldos, estados de cuenta e
imagenes de cheques.

Tambien contamos con el rol:
« ADMINISTRATIVO: el usuario no tiene restriccion y puede cargar, revisar y autorizar

procesos de manera directa. Puede crear y eliminar uauarms gestionar grupos y reseteo
de usuarios.

Al tener los datos solicitados con todo gusto yo le lleno y envid formulario para firmas, al recibir los
documentos de vuelta firmados en un maximo de 24 a 48 horas se estaria enviando de vuelta
usuarios y claves de acceso.

Saludos.,




CONTACTOS

Regina Quintanilla

Asesor de GYT CONTINENTAL para USAC
PBX: 1718 Ext. 33909, Celular: 5410-8867
rquintanilla@gtc.com.gt

Maritza Lorenzo

Apoyo Canales Electronicos de GYT
CONTINENTAL para USAC

Ofic.: (502) 2338 6801 Ext.: 32506
mlorenzo@gtc.com.gt

Erick Moises Alvarez Castaneda
Asesor de BANRURAL para USAC
PBX: (502) 1720- ext. 302744
erick.alvarez@banrural.com.gt
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Sistema Integrado de Informacidn
Financiera

Modulo de Compras

Licenciado Aldrin Orlando Fuentes Argueta
Departamento de Procesamiento de Datos
Direccion General Financiera

Transferencia
\ Electronica Bancaria
§\\\\ Compra por Fondo Rotativo
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Uriversidad de San Carlos de Guabsmals

1. Ubicar Nota de Débito en el
Estado de Cuenta

5269875214 -Monetario- USAC-FONDO ROTATIVO - UE -GTQ

Saldo Saldo ¢Qué deseas

N " s aas . . Cheque propio / P &
Fecha Oficina Descripcion Referencia Secuencial Débito (-) Crédito (+) Plrtsucr disponible st

local | efectivo
N/DEEBI ANSFERENCIA ELECTE
) TRANSFERENCIA ELECTF 34 Q 410 000 Q 504130 Q
N/DEBITO TRANSFERENCIA ELECTE

BRO NOTIFK

N/DEBITO TRANSFERENCIA ELECTF

columnas Actualizar Pagina




2. Nota de débito

Nota de débito /

Débito namero: 1608256756
Fecha: 19/06/2023

Se debita a tu apreciable cuenta No.5269875214 por concepto de
N/DEBITO TRANSFERENCIA ELECTRONICA TIF

Realizado en la oficina TRANSFERENCIAS INMEDIATAS -TIF- por la cantidad de:

Quetzales 250.00

Cuenta: 5269875214 Nombre: USAC-FONDO ROTATIVO - UE

© | IMPRIMIR X | CERRAR

SHUSAC
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Uriversidad de San Carlos de Guabamata
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3. Registro de la nota de débito

Accesos generales

Catalogo de Bienes y Servicios
Plan Anual de Compras

Accesos por modalidad de compra
_Seleccionar )
Seleccionar Modalidad de compra
® Compra Directa por Fondo Rotativo (de Q0.01 hasta Q10,000.00)
] Compra Directa por Orden de Compra (de Q10,000.01 hasta Q90,000.00)

Compra por cotizacion (de Q90,000.01 hasta Q900,000.00)

Solicitud de compra (SIC-01)
Solicitud de asignacion de Fondo Rotativo (SIC-10)
Vale de caja chica (SIC-14)

Grabar documentos

Liguidacion de caja chica (SIC-15)

Nuevo expediente de Fondo Rotativo
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SIIF-USAC

Sistema integrado de

informacion financiera
Inicio

Volver al menu principal Registrar salida de fondos  Asignacion o Reintegro de Caja Chica  Trasladar fondos de caja chica a chequera Re

depdsito bancario
A Periodo: 2023

| Cuenta No. | 325600! -- USAC FONDO FIJO .-- BANRURAL --4.1.1 101

Cuenta seleccionada

Cuenta No. 3256000878 p Ver panel de consultas
Nombre de la cuenta USAC FONDO FIJO
Banco BANRURAL

Saldos 54140 en chequera por FONDO ROTATIVOQ135,105.95  (Actualizar )
Saldo en caja chica Q9,122.72




USAC

TRICENTENARIA
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Asignacion de fondos

Asociar boletas de honorarios por:

Borrar registro

e Registro de personal

No. Registro (responsable de liquidar)
Empresa o Proveedor beneficiario

grese el benenhciar

Monto ‘000

Fecha de entrega de fondos |20-06-2023

Observaciones

Fondos entregados por | TRANSFERENCIA ELECTRONICA BANCARIA v |

No. Cheque / No. Nota de Débito | | *—
Complemento para Cheque No. \ \

Fondos ejecutados a traves de: |FONDO ROTATIVO

Guardar ) | Cancelar grabacién |




Form SIC-012

e EIEARD ExpedienteNo__ 2023C.. .10

SISTEMA INTEGRADO DE COMPRAS
PLANILLA DE LIQUIDACION Y REINTEGRO DE FONDO ROTATIVO

Comprobante de gastos correspondientes al periodo comprendido
. 10/052023 @@ 14/06/2023

s
BENEFICIARIO Y CONCEPTOS PRESUPUESTAL O VALORQ.
CONTABLE ER

VIATICOS EN EL INTERIOR 41.01.1.01.133

2 USAC

TRICENTENARIA

Uriversidad de San Carlos de Guabamals
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INTEGRACION DEL FONDO ROTATIVO

CONCEPTOS PARCIAL Q. TOTAL Q.

a) SALDO SEGUN CHEQUERA 128.952.58
(+) efectivo en caja 9,122.72
(+) facturas y recibos pendientes de Liquidar 2,175.92

(+) remntegro en tramite 10,166.29
(+) valor de esta liquidacion 25.194 00
b) SUMA

VALOR DEL FONDO ROTATIVO HABILITADO (a+b) 175,612.50




\

Il PARTE
\ Licenciada Maribel Caceros
\ Departamento de Caja
\

\ Direccion General Financiera
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Cuentas de Fondo Rotativo



REGISTRO DE INGRESO POR CONCEPTO DE “INTERESES DEPOSITOS
MONETARIOS” QUE GENERAN Y ADMINISTRAN LAS CUENTAS \

BANCARIAS EN LAS UNIDADES EJECUTORAS

Segln el ACUERDO DE DIRECCION DGF No. 101D-2017 donde indica

que las Normas de cumplimiento Interno y Normas Especificas de

Procedimiento del Sistema General de Ingresos, Modulo |, autorizade

en Acuerdo de Rectoria No. 0401-2014 del 25 de marzo de 2014, e

Normas Especificas, Unidades Ejecutoras numeral 9) dice: “Emitir

recibo 101-C-CCC, por los intereses que generen las cuentas

bancarias que administran y depositar a la cuenta bancaria

INGRESOS PROPIOS, USAC”; se hace de conocimiento que deben
proceder al registro correspondiente conforme a lo siguiente:



TODAS LAS UNIDADES EJECUTORAS

Deben realizar el registro de los intereses en el Libro de Bancos correspondiente, emitu

cheque a nombre de USAC, Ingresos Propios, de la cuenta que genero los intereses y:de \\\\“ arla

a una de las cuentas bancarias siguientes:

NOMBRE CUENTA

Usac, Ingresos Propios
Usac, Ingresos Propios
Usac, Ingresos Propios

No. CUENTA
01-5020447-8
3-033-34359-8
101050786-4

BANCO
Banco G & T Continental

Banco de Desarrollo Rural

Banco de los Trabajadores
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EJEMPLO 5 WO §

Si un fondo rotativo esta habilitado en el Banco de
Desarrollo Rural, el deposito lo deben de realizar a
la cuenta USAC, Ingresos Propios constituida en
dicho banco y asi de la misma forma se deben de
realizar los registros y/o depositos cuyos fondos

rotativos estan habilitados en los Bancos G&T y
Bantrab respectivamente.




UNIDADES EJECUTORAS QUE REPORTAN

>
>

“INFORMES DIARIOS DE INGRESOS”

. Elaborar Oficio dirigido al Cajero General solicitando la emision de la

forma oficial y del registro del ingreso respectivo indicando los datos
siguientes:

A nombre de quien debe emitirse el recibo 101-C-CCC

Concepto: indicar nombre y numero de cuenta bancaria, entidad
bancaria que genero los intereses, asi como el mes y ano
correspondiente a registrar

Partida presupuestaria de ingresos a afectar

Monto Total

Deben remitir Oficio y boleta de deposito escaneado al correo electronico
institucional
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\
Tomar en consideracion que si el concepto de intereses es gene \

en el ano actual o ano anterior las partidas de ingresos que \-\
SRNG

N

) N

a0
AL

colocar en el Oficio o en el Informe Diario de Ingresos puede
la siguiente manera:

> Intereses Depositos Monetarios: 3.1.01.2.2.2.105 (ANO 2 “\\*\\\\
(

> Intereses Depositos Monetarios: 3.1.01.2.2.2.111 (ANO ANTERIOR)



UNIDADES EJECUTORAS QUE REPORTAN
“INFORMES DIARIOS DE INGRESOS”

2. El Departamento de Caja realizara la emision del recibo
101-C-CCC vy registro del ingreso en el Informe Diario de
Ingresos y posterior traslado para su registro contable a
donde corresponda y notificara la entrega del recibo en
Original a la Unidad Ejecutora, para ello deben comunicarse
con la Encargada de Ingresos Licda. Maribel Caceros a través
del correo: caceros.angela@usac.edu.gt o al numero
42182985
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UNIDADES EJECUTORAS QUE REPORTAN ~ S& [cimums \
“INFORMES DIARIOS DE INGRESOS” \

Emitir el recibo 101-C-CCC y realizar el registro en el Informe Diario

de Ingresos y presentarlo para su liquidacion ante el Departamento de

Caja con su documentacion de soporte respectiva del cual debe

consignarse en el recibo los datos siguientes:

» Nombre de quien debe emitirse el recibo 101-C-CCC

» Concepto: indicar nombre y numero de cuenta bancaria, Entidad
bancaria que genero los intereses, asi como el mes y ano

correspondiente a registrar
> Partida presupuestaria de ingresos a afectar

> Monto Total




FORMULAMIOS STANDARD, § A PEX J470-8900

EJEMPLO DE EMITIR RECIBO 101-C-CCC
EN LA UNIDAD EJECUTORA

NOMBRE DE LA UNIDAD EJE
N

RECIBO 101-C-CCC

@) Noswa®)4946
No. infBM§594924
19/07/2023

UNIVERSIDAD DE SAN CARLG#®DE GUATEMALA

32 DPEPARTAMENTO DE CAJA CENTRAL

DEPENDENCIA: USAC-CENTRO UNIVERSITARIO DE RETALHULEU

RECIBI DE:
CARNE O REGISTRO DE PERSONAL:

LTS LN

CONCEPTO

1 INTERESES DEPOSITOS MONETARIOS - 3.1.01.2.22.105
INTERESES MONETARIOS DEL MES DE JUNIO 2023 USAC-CENTRO UNIVERSITARIO DE
RETALHULEU, CUENTA NO. 3256043277, SEGUN NC NO. 32031523.

VALOR
Q62.14

CUTE

TOTAL EN LETRAS:
SESENTA Y DOS QUETZALES CON 14/100

TOTAL

AUTORZADO SEGUM RESOLUCION DE LA GEMERAL DE CUENTAS No. Bw./DOBTT Clas.: 07

CONTRALDRLA
E. FISCAL 4-A1-CCC 8702 DE FECHA 13-11-2014 CORRELATIVO 01-2014 DE FECHA 13-11-2014 No. DE

07435-60000-5-10-2000 DE FECHA 19-2-2004 AMP. Bw
CUENTA: Ut-1 LIBRO C1 FOLID 50.
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