CIRCULAR DDO - - 2009

A: Sefiores Decanos, Directores de Escuelas, Directores de
Centros Regionales, Directores Generales, Jefes de
Unidades Ejecutoras, Tesoreros o quien haga sus veces

DE: Licda. Betzy Elena Lemus de Bojorquez
Jefa, Division de Desarrollo Organizacional

ASUNTO: Procedimientos “Solicitud, pago y liquidacién de Ayudas
Econdmicas” y “Solicitud y pago de Ayuda Becaria”

FECHA: Guatemala, 28 de Agosto de 2009

De manera atenta me dirijo a ustedes para remitirles el acuerdo de Rectoria 1789-
2009 mediante el cual se aprueban los procedimientos “Solicitud y Pago de Ayuda
Becaria” y “Solicitud, Pago y Liquidacion de Ayudas Econdémicas” de la Universidad de
San Carlos de Guatemala.

Dichos procedimientos son de observancia general y de caracter obligatorio.
Tienen la finalidad de poner a disposicion de las dependencias que intervienen en los
mismos y de la comunidad universitaria en general, una herramienta administrativa que
les oriente en la gestion de dichas solicitudes.

Los procedimientos fueron elaborados por una comisién y cuentan con nuevos
formularios para gestionar los mismos, que sustituyen a los que se utilizan actualmente en
el Sistema Integrado de Compras y otros formularios como se detalla a continuacién:

A. SOLICITUD, PAGO Y LIQUIDACION DE AYUDAS ECONOMICAS

Formulario Nuevo Formulario que se utilizaba

Solicitud de Ayuda Econdémica Referencias u oficios de solicitud
(Form. AE-USAC-01)

Gestién de Fondos de Ayuda Econdmica | Orden de Compra
(Form. AE-USAC-02)

Liguidacion de Ayuda Econémica Documento Pendiente
(Form. AE-USAC-03)

Planila de Ayuda Econdémica de | Planilla utilizada por el Departamento de
Actividades Deportivas Deportes
(Form. AE-USAC-04

Cédula de Control de proceso de Auditoria
Interna




B. SOLICITUD Y PAGO DE AYUDAS BECARIAS

Formulario Nuevo Formulario que se utilizaba
Solicitud de Ayuda Becaria Referencias u oficios de solicitud
(Form. AB-USAC-01)
Gestion de Ayuda Becaria Orden de Compra
(Form. AB-USAC-02)
Formulario de Pago de Ayuda Becaria Forma E o Recibo
(Form. AE-USAC-03)
Cédula de Control de proceso de Auditoria
Interna

Los procedimientos también se encuentran a su disposicion en el portal de la
USAC http://manuales.usac.edu.gt y se les enviara a la direccion de correo en el portal de
los Tesoreros. Si tienen alguna consulta, pueden abocarse con Sr. Fredy Herrera del
Departamento de Contabilidad Ext. 82000, Lic. Estuardo Hernandez de Auditoria Interna,
Ext. 81001, o Licda. Alejandrina de Garcia o Lic. Augusto Gémez de la Divisién de
Desarrollo Organizacional Ext. 1119.

Sin otro particular, aprovecho la ocasion para saludarles deferentemente,
Atentamente,

“ID Y ENSENAD A TODOS”

Adjunto lo indicado
BLB/aamg
cc. archivo




