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. PRESENTACION

El Rector de la Universidad de San Carlos de Guatemala, presenta a autoridades y
trabajadores en general el Procedimiento “ VALIDACION Y ACEPTACION DE
ACREDITAMIENTO A CUENTA BANCARIA, Y MODIFICACION E N LA FORMA DE PAGO”,
que permitirh modernizar el procedimiento del pago de sueldos a los trabajadores de la
Universidad de San Carlos de Guatemala, a través de los servicios tecnoldgicos y de
comunicacion que ofrece el sistema bancario nacional, lo que permitird fortalecer las
medidas de control interno, necesarias para el manejo del pago de sueldos de los
trabajadores, definiendo las responsabilidades de funcionarios y demas trabajadores,
afianzando la seguridad y confiabilidad a los trabajadores en el pago de su sueldo,
innovando la forma de pago por medio de acreditamiento a cuenta bancaria, asi como

optimizar y reducir los costos para la institucion.
Este procedimiento forma parte del Sistema Integrado de Salarios y es de aplicacion en

todas las Unidades Académicas y Administrativas de la Universidad de San Carlos de

Guatemala.

“ID Y ENSENAD A TODOS”



II. AUTORIZACION

PROYECTO DE ACUERDO

“EL RECTOR DE LA UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA, de conformidad con las

atribuciones que le confiere el Articulo 17 de los Estatutos de la Universidad. Considerando:  Que

por medio de Acuerdo de Rectoria No. 343-2007 se nombro la Comision del Sistema Integrado de
Salarios —SIS-, para desarrollar sus funciones conforme lo establecen las normas, leyes y

reglamentos de la Universidad de San Carlos. Considerando: Que es necesario implementar el

pago por acreditamiento bancario al personal académico y administrativo de esta casa de estudios.

Considerando:  Que los procedimientos de acreditamiento en cuenta bancaria, permitiran

modernizar el procedimiento del pago de sueldos vy prestaciones a los trabajadores de la
Universidad de San Carlos de Guatemala, a través de los servicios tecnolégicos y de
comunicacion que ofrece el sistema bancario nacional. POR TANTO: De conformidad con las
atribuciones que le confiere el Articulo 17 de los Estatutos de la Universidad de San Carlos de
Guatemala. ACUERDA: PRIMERO: Aprobar el Procedimiento * VALIDACION Y ACEPTACION
DE ACREDITAMIENTO A CUENTA BANCARIA, Y MODIFICACIO N EN LA FORMA DE PAGO” .
SEGUNDO: Encargar a los(las) Tesoreros(as) o personal que hace sus veces de las unidades
académicas y administrativas de la Universidad de San Carlos de Guatemala, Departamento de
Caja, Division de Administracion de Recursos Humanos y Departamento de Procesamiento de
Datos, velar por el cumplimiento de lo aprobado en el presente acuerdo. TERCERO: La
incorporacién de las unidades ejecutoras de la Universidad de San Carlos de Guatemala para el
pago por acreditamiento, se realizard conforme lo planifique la Direccion General Financiera.
CUARTO: Cualquier caso no previsto debe ser resuelto por la Division de Administracion de
Recursos Humanos o Direccion General Financiera, segun sea el caso. QUINTO: Se facultad a la
Direccion General Financiera para calificar casos de excepcion del Sistema Integrado de Salarios y
las actualizaciones que al mismo proponga la Comisién nombrada para el efecto. SEXTO: El
Procedimiento de “Validacién y Aceptacion de Acreditamiento a Cuenta Bancaria y Modificacién en
la Forma de Pago”, entra en vigencia a partir de la presente fecha. COMUNIQUESE. Dado en la
ciudad de Guatemala, a dias del mes de
del afio 2008. (ff) Lic. Estuardo Galvez, Rector; Dr. Carlos Guillermo Alvarado Cerezo, Secretario
General.



1. OBJETIVOS GENERALES

1. Agilizar el proceso de pago de sueldos y prestaciones por acreditamiento.

2. Asegurar el pago por acreditamiento a través de la Validacion de las Cuentas
Bancarias, en linea.

3. Incentivar la incorporacién de la mayor parte de trabajadores de la Universidad a
este sistema de pago de sueldos por Acreditamiento.

V. NORMAS DE CUMPLIMIENTO INTERNO

A. GENERALES

1. La modificacion en la forma de pago por acreditamiento a cuenta bancaria implica
que todos los pagos correspondientes a sueldos y prestaciones, de una o varias
dependencias se realizaran de esta forma, a una misma cuenta bancaria, por
trabajador.

2. Los trabajadores de las dependencias en las que actualmente se realiza
acreditamiento, no deberan cumplir con el procedimiento de validacion y aceptacion
a cuenta bancaria, toda vez las cuentas ya han sido validadas de acuerdo al
procedimiento especifico para el efecto.

3. No serd modificada la forma de pago a aquellos trabajadores que se encuentren
contratados por un periodo menor de cuatro (4) meses. Quedan comprendidos en
este inciso, aquellos trabajadores eventuales, cuya labor dentro de la institucién no
excedera de cuatro meses.

4. Toda vez, se ha aceptado el acreditamiento a cuenta bancaria, no podra
modificarse la forma de pago, excepto por casos plenamente justificados y
autorizados por la Direccion General Financiera.

5. Cualquier asunto no previsto sera resuelto por la Direccion General Financiera o
Division de Administracién de Recursos Humanos, segun sea el caso.

B. ESPECIFICAS

La Universidad de San Carlos de Guatemala, llevara a cabo la Jornada de Apertura y
Validacién de Cuentas Monetarias, para que todos los trabajadores que estén interesados
en modificar la forma de pago por medio de acreditamiento, acudan a la misma, en la cual,
el Banco de Desarrollo Rural, S.A., aperturard cuentas monetarias y validara las mismas.



Posteriormente se llevara a cabo la Jornada de Entrega de Chequeras y Aceptacion de
Acreditamiento a Cuenta Bancaria, en cada dependencia, segun la calendarizacion que se

informe.

1 VALIDACION Y ACEPTACION DE ACREDITAMIENTO A CUENT A BANCARIA Y
MODIFICACION EN LA FORMA DE PAGO.

Para trabajadores que ya han aperturado su cuenta.

1.1 Validaciéon de cuentas y modificacion a la forma de pago.

111

1.1.2

1.1.3

114

115

116

1.1.7

Todos los trabajadores interesados en modificar la forma de pago por medio
de acreditamiento, deben acudir a la jornada de apertura y validacion de
cuentas monetarias y presentar fotocopia de la Cédula de Vecindad,
fotocopia de cheque personal anulado para verificacion del niumero de
cuenta monetaria y recibo de prestacion de servicios (agua, luz o teléfono)
segun calendario que la Comision del Sistema Integrado de Salarios —SIS-
programe.

Durante la Jornada de Apertura y Validacion de Cuentas Monetarias, el
trabajador debe contar con la siguiente informacion: Niamero de Registro de
Personal, Numero de Identificacion Tributaria —NIT-.

Durante la Jornada de Entrega de Chequeras y aceptacion de
Acreditamiento a Cuenta Monetaria, el banco proporcionara a cada
trabajador, previo a la entrega de su respectiva chequera, el formulario SIS-
23, en original y copia, el cual autorizara a la Universidad de San Carlos de
Guatemala a realizar los pagos por concepto de sueldos y prestaciones al
trabajador, en la cuenta que el mismo autorice. Dicho formulario deberéa ser
firmado y devuelto al Banco, quien remitira a la Division de Administracion de
Recursos Humanos, adjuntando a cada formulario, la fotocopia de Cédula de
Vecindad del trabajador, recolectada durante la jornada de apertura de
cuentas, para la modificacion en la forma de pago.

La Divisién de Administracion de Recursos Humanos sera responsable de
realizar la variacion de la forma de pago, toda vez cuente con el formulario
SIS-23.

La modificacion en la forma de pago cobrara vigencia segun programacion
de procesos en la ndémina de sueldos autorizada por la Division de
Administracion de Recursos Humanos.

El trabajador que este contratado en mas de una unidad, debera realizar la
apertura y validacién de cuenta monetaria, una sola vez, la cual tendra
efecto sobre todos los pagos de sueldos que la Institucion realice.

La modificacién en la forma de pago, no aplica al personal contratado por
periodo menor de cuatro meses.



Para trabajadores que no han aperturado su cuenta.

1.2 Apertura y validacion de cuentas y modificacion a la forma de pago.

121

1.2.2

1.2.3

124

125

1.2.6

1.2.7

1.2.8

Todos los trabajadores interesados en modificar su forma de pago, deben
acudir a la jornada de apertura y validacion de cuentas y presentar dos (2)
fotocopias de la Cédula de Vecindad, un recibo de prestacion de servicios
puede ser de agua, luz o teléfono, segun calendario.

Durante la jornada de apertura de cuentas, el trabajador debe contar con la
siguiente informacion: Numero de registro de personal y numero de
identificacion tributaria.

Durante la Jornada de entrega de chequeras, el banco proporcionara a cada
trabajador, previo a la entrega de su respectiva chequera, el formulario SIS-
23, en original y copia, el cual autorizara a la Universidad de San Carlos de
Guatemala a realizar los pagos por concepto de sueldos y prestaciones al
trabajador, en la cuenta que el mismo autorice. Dicho formulario debera ser
firmado y devuelto al Banco, quien remitird a la Division de Administracion de
Recursos Humanos, adjuntando a cada formulario, la fotocopia de Cédula de
Vecindad del trabajador, recolectada durante la jornada de apertura de
cuentas, para la modificacion en la forma de pago.

La Division de Administracion de Recursos Humanos sera responsable de
realizar la variacion de la forma de pago, toda vez cuente con el formulario
SIS-23.

La modificacion en la forma de pago cobrara vigencia segun programacion
de procesos en la ndémina de sueldos autorizada por la Division de
Administracion de Recursos Humanos.

El trabajador que este contratado en mas de una unidad, deberé realizar la
validacion de cuenta bancaria, una sola vez, la cual tendra efecto sobre
todos los pagos de sueldos que la Institucion realice.

La modificacién en la forma de pago, no aplica al personal contratado por
periodo menor de cuatro meses.

Los casos que por falta de informacién no puedan ser completados durante
la jornada de apertura y validacion de cuentas monetarias, deberan, a titulo
personal, validar la cuenta ingresando la informacion requerida en la pagina
de Internet de la Universidad de San Carlos de Guatemala
(http://administrativo.usac.edu.qgt) en el espacio denominado
ACREDITACION EN CUENTA BANCARIA, la cual sera validada en linea
por el Banco en forma inmediata. Posteriormente, debera imprimir en
original y copia, firmar y remitir el formulario SIS-23, a la recepcion de la
Division de Administracion de Recursos Humanos adjuntando fotocopia de la
Cédula de Vecindad, para la modificacion en la forma de pago.




1.2.9

Los trabajadores que aperturaron cuenta pero no recogieron su chequera y
no firmaron el formulario SIS-23, deberan gestionar la entrega de chequera
directamente con el banco y deberan validar la cuenta ingresando la
informacion requerida en la pagina de Internet de la Universidad de San
Carlos de Guatemala (http://administrativo.usac.edu.gt) en el espacio
denominado ACREDITACION EN CUENTA BANCARIA, la cual sera
validada en linea por el Banco en forma inmediata. Posteriormente, debera
imprimir en original y copia, firmar y remitir el formulario SIS-23, a la
recepcion de la Division de Administracibn de Recursos Humanos
adjuntando fotocopia de la Cédula de Vecindad, para la modificacion en la
forma de pago.

Casos especiales (personal de nuevo ingreso, trabaj  adores que se incorporen
posteriormente a la forma de pago por ac reditamiento, de forma individual.)

1.3 Validacion de cuentas y modificacion en la forma de pago de manera individual.

131

1.3.2

1.3.3

134

135

El Tesorero o quien haga sus veces deberd proporcionar al trabajador de
nuevo ingreso y reingreso, que no tenga cuenta bancaria en el banco
seleccionado por la Universidad y que no cuente con Carné Universitario o
voucher de pago, Constancia de Trabajo dirigida al Banco para la apertura
de la Cuenta Bancaria, con saldo de cero quetzales. Esta norma no aplica
al personal contratado por periodo menor de cuatro meses.

Los trabajadores que se incorporen al acreditamiento, posterior a los
numerales 1.1 al 1.3 deberan validar la cuenta ingresando la informacién
requerida en la pagina de Internet de la Universidad de San Carlos de
Guatemala (http://administrativo.usac.edu.gt) en el espacio denominado
ACREDITACION EN CUENTA BANCARIA, la cual sera validada en linea
por el Banco en forma inmediata, imprimir, firmar y remitir el formulario SIS-
23, a la Division de Administracion de Recursos Humanos adjunto fotocopia
de la Cédula de Vecindad.

La validacion se realizara en linea, por lo que al momento de ingresar la
informacion, automaticamente el banco confirmara la aceptacion de la
misma, de no ser validada, el trabajador debera verificar que todos los datos
solicitados sean correctos; si la situacion persiste, debera dirigirse al Banco y
verificar la informacion de su cuenta bancaria.

La validacion de la cuenta bancaria es personal por el tipo de informacion
que se requiere. Toda la informacion proporcionada por el interesado, es
confidencial, de uso exclusivo de la Divisibn de Administracion de Recursos
Humanos, quien sera responsable de la administracion de dicha base de
datos y del uso de los reportes generados por el Administrador de Sistemas
de la DARH.

La cuenta debe ser exclusiva del trabajador y no mancomunada, pero si
puede contar con una firma titular y una firma alternante. Sera

6



responsabilidad del trabajador, el validar una cuenta mancomunada, sin
perjuicio del patrono.

1.3.6 Todo pago sera acreditado a cuenta bancaria a solicitud del interesado por
medio del Formulario de Autorizacion a Cuenta Bancaria Form. SIS-23, en
original y copia, adjuntando al mismo fotocopia de la Cédula de Vecindad el
cual debera ser presentado a la Recepcion de la Division de Administracion
de Recursos Humanos, para trabajadores que laboran en una o mas
dependencias.



1.VALIDACION Y ACEPTACION DE
ACREDITAMIENTO A CUENTA BANCARIA,
Y MODIFICACION EN LA FORMA DE PAGO



Descripcion del Procedimiento

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

Titulo del Procedimiento: Validacion y Aceptacion de Acredita- Médulo 1l |[Hoja No. 1 de 2
miento a Cuenta Bancaria y modificaciéon en la Form  ade Pago No. de Formas: 1
Inicia: Solicitante Termina: Tesorero
Unidad Responsable Pl\?so Actividad
Ingresa a la pagina de Internet de la USAC
1 (http://administrativo.usac.edu.gt) en el
espacio denominado ACREDITACION
CUENTA BANCARIA
Solicitante Interesado Ingresa datos requeridos:
2 = NuUmero de registro de personal
= NIT
= Nomero de cuenta monetaria
3 |Graba informacion.
] Recibe informacién y valida la misma en linea
Banco Banco Designado 4 en forma inmediata.
5 Verifica e imprime formulario de aceptacion.
Solicitante Firma  formulario  de  aceptacion  de
Interesado 6 |acreditamiento y adjunta fotocopia de cédula.
7 Traslada formulario y fotocopia de cédula.
8 Recibe formulario y fotocopia de cédula.
Recepcionista
9 Traslada a Profesional de Recursos
Humanos, mediante control interno.
o Recibe original del Form. SIS-23 y fotocopia
Division de 10 |de Cédula de Vecindad.
Administracion de
Recursos Humanos B ]
11 |verifica formulario SIS-23.
Profesional
Traslada autorizacion y fotocopia de cédula a
12 |Operador de Informética para grabacion del

sistema de acreditamiento.




UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

SISTEMA INTEGRADO DE SALARIOS -SIS- Hoja No. 2 de 2

Titulo del Procedimiento: Validacién y Aceptacién de Acreditamiento a Cuenta Bancaria y
modificacion en la Forma de Pago

Paso No.

Actividad

Division de
Administracion de
Recursos Humanos

Recibe original del Form. SIS-23, graba,

13 firma, sella y emite reporte.
Operador de Informatica

14 Traslada Profesional de Administracion
de Recursos Humanos.

15 Recibe originales de reporte y SIS-23,
coteja.

Profesional 16 Registra en controles la modificacion de
forma de pago.

17 Traslada a Encargado de Archivo
autorizacion y fotocopia de cédula para
registro en ficha de personal

18 Administra la base de datos y genera

Administrador de reportes.
Sistemas . -
19 Inicia Procedimiento de Pago de

Sueldos por Acreditamiento a Cuenta
Bancaria.

10
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V. Formas o Formularios

1. Formulario de autorizacion de acreditamiento a cuenta bancaria Form. SIS-23
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Universidad de San Carlos de Guatemszls
Sistema Integrado de Salarios -SIS-

Autorizacion de Acreditamiento a
Cuenta Bancaria y Modificacion
en la Forma de pago

Jofe di Secursos Hiasmsno:

Yo, , ooft rmsgistrs de persons| | estoy de scuoerds & que se scredife &8 mil ceents de depdsitos

monekares de Bansuwral Ho, |, 105 pages que me corfesponden por &l conbrsto establecido entre 1a
Universided de San Carlos de Gusternala v mi pamsons, en todes las desendencies &n e gue abord. Asl

milsme, me comprometa & relrtegrar 162 Fages da mibs, sellotados por Tesararis, DARM y Suditare.

Ciduzla Mo
Partida Mo, Flaza MNo.

UsSO EXCLUSIVD DARH

El profesional de Ketuirses Mumanes, certiflica gue la sutorizacion de acredilamiants a cuenla bancaria,

cumple con los requisites estableddos en el procedimiento respactive ¥ due se ha afedueda ia
rmodificacién en la foime de oago.

Prafesicnal de Retlrscs Humanas Coeradar da Inforrmatice

BEiis Iiipdifrii

Original / Division Adrmon FAEHH
Copia / Interessdo

* Adjunte fotooopis de cadule completa
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