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. PRESENTACION

El Director General Financiero de la Universidad de San Carlos de Guatemala, pone a
disposicion de las unidades ejecutoras, académicas, funcionarios y trabajadores
universitarios, la actualizacion del “SISTEMA GENERAL DE INGRESOS -SGI-“ el cual
contiene los procedimientos del Modulo I: Fase |, Matricula Estudiantil, Fase I, Otros
Ingresos, Generacion de Pago Especial y Pagos Fuera de Linea, los cuales fueron
elaborados con el propédsito de facilitar el trabajo del personal involucrado y mejorar la
captacion de ingresos por diversos conceptos de pagos est udiantiles a través de la
automatizaciéon de los procesos y la centralizacion del manejo de los ingresos para
minimizar el riesgo inherente con la tenencia de los mismos y asi contar con informacion
que sea oportuna, segura, veraz y confiable, para lo cual se utilizan las herramientas
electronicas y los sistemas que proporciona la banca virtual para agilizar las transacciones

econoémicas.

Estos procedimientos, contienen: objetivos, normas especificas, procedimientos,

diagramas, formularios, anexos y glosario, necesarios para su aplicacion.



. AUTORIZACION

UNIVERSIDAD DE SAN CARLGS
DE GUATEMALA
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02 de julio de 2009

SECRETARIA GENERAL Uﬁg&wr!_,tmmggﬁ EE‘EH‘ f“;\C!LfE;‘;
Ciudad Universitaria, zona 12 = LI T I .0
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Guatemala, Centroamérica 4 - \B
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gﬁzzﬁfbaig;ﬂukm
Sesior Coordinador de la FINAS
Comision de Actualizacion del Sistema General de Ingresos
Lic. Rauil A. Herndndez M.

Direccion General Financiera

Edificio
Sefior Director:

Para su conocimiento y efectos consiguientes, le transcribo el Acuerdo de Rectoria
N° 1397-2009; dictado el dia de hoy, que copiado literalmente dice:

“EL RECTOR DE LA UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA, de
conformidad con las atribuciones que le confiere el articulo 17 del Estatuto de la
Universidad de San Carlos de Guatemala, Considerando: Que por medio de
Acuerdo de Rectoria No.0960-2007 se nombré a la Comision de Actualizacion del
Sistema General de Ingresos -SGl-, Considerando: Que es necesario actualizar
las normas y procedimientos para ostablecer lineamientos a los trabajadores
involucrados en el proceso de ingresos, para efectuar eficaz y eficientemente sus
actividades, Considerando: Que dicha comision elaboré el procedimiento Modulo
I Ingresos por Conceptos Estudiantiles, Fase | Matricula Estudiantil, Fase |l Otros
Ingresos (Pagos de Escuela de Vacaciones, Escuela de Postgrado, Examenes
Publicos y Privados, Examenes de Recuperacién, Examenes Extemporaneos, de
Salud, Orientacién Vocacional vy Escuela de Ciencias Linguisticas),
Procedimientos Generacion de Pago Especial y Pagos Fuera de Linea, cuya
gestion de pagos es por medio de Internet, POR TANTO: En base a los
considerandos y el precepto legal citado, ACUERDA: Primero: Autorizar la
puesta en vigencia de la gestion de pagos por medio de Internet
del Modulo 1 Ingresos por Conceptos Estudiantiles, Fase |
Matricula Estudiantil, Fase 1l Otros Ingresos (Pagos de Escuela de
Vacaciones, Escuela de Postgrado, Examenes Publicos y Privados,
Examenes de Recuperacion, Examenes Extemporaneos de Salud
de Orientaciéon Vocacional y Escuela de Ciencias Lingiiisticas)
Procedimientos de Generacién de Pago Especial y Pago Fuera de

Linea. Segundo: Facultar a la Direccion General Financiera para autorizar las
modificaciones y actualizaciones del Sistema vy los casos no previstos, si se
encontrara alguna inconformidad, incongruencia u otro tipo de observacion que
impida el normal funcionamiento de dichos procedimientos, comunicarlo por
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Acuerdo No. 1397-2009
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SECRETARIA GENERAL
Ciudad Universitaria, zona 12
Guatemala, Centroamérica

escrito a la Divisién de Desarrollo Organizacional en un plazo no mayor de tres (3)
meses para el analisis respectivo por parte de la Comisién nombrada para el
efecto y efectuar las modificaciones que se consideren pertinentes. Transcurrido
este plazo se considerara aprobado definitvamente.  Tercero: Encargar a la
Comision de Actualizacion del Sistema General de Ingresos -SGI-, su publicacion,
distribucion y capacitacion a los trabajadores involucrados en la ejecucion de los
procedimientos. Cuarto: El procedimiento del Modulo [: Ingresos por Conceptos
Estudiantiles, Fase [ Matricula Estudiantil y Fase Il Otros Ingresos,
Procedimientos: Generacion de Pago Especial Pago Fuera de Linea, entran en
vigencia a partir de la presente fecha, son de observancia general y caréacter
obligatorio. COMUNIQUESE. Dado en la ciudad de Guatemala, a los dos dias del
mes de julio de dos mil nueve. (ff) Lic. Carlos Estuardo Galvez Barrios, Rector; Dr.
Carlos Guillermo Alvarado Cerezo, Secretario General.”

Me es graro suscribir deferentemente,

“ID Y ENJENAD A TODOS”

—
Dr. Carlos Gu Alvarado Cerezo g
Secr,
c.c. Lic. Ratl Hernandez M., con Manual de Normas y Procedimientos, Mddulo I, Primera Actualizacion (empastado)

Direccion General Financiera
Division de Desarrollo Organizacional -DDO-
ladela



Ill.  DISPOSICIONES LEGALES

Circular 09-2003 del 8 de julio de 2003, Normas Generales de Control Interno
Gubernamental, norma 1.2 ESTRUCTURA DE CONTROL INTERNO. “Es
responsabilidad de la Maxima Autoridad de cada entidad publica disefiar e
implementar una estructura efectiva de control interno, que promueva un
ambiente oportuno de trabajo para alcanzar los objetivos institucionales ”, de la
Contraloria General de Cuentas.

Acuerdo de Rectoria No. 0960-2007 del 21 de mayo de 2007, Nombramiento de
Comision para Actualizacion del Sistema General de Ingresos -SGl-.

Manual de Organizacion de la Direccion General Financiera Aprobado por
Acuerdo de Rectoria No. 581-99 del 1°. de junio de 1999.



V. PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA GENERAL DE
INGRESOS MODULDO |



OBJETIVOS Y NORMAS DEL MODULO |



OBJETIVOS:

a) Proporcionar un instrumento administrativo que contribuya a la agilizaciéon y control
en la captacion de los ingresos que se perciben por medio del pago en bancos.

b) Normar las actividades de los trabajadores involucrados en el proceso.

NORMAS ESPECIFICAS:
Departamento de Caja

1. El Jefe del Departamento de Caja, es responsable de imprimir y firmar las Notas de
Crédito al dia siguiente, por el monto recaudado el dia anterior en las cuentas
bancarias de la Universidad.

2. El personal designado por el Jefe del Departamento de Caja, tendra acceso a la
informacién enviada por el Banco y sera responsable de lo siguiente:

2.1 En los casos de feriado, asuetos y dias festivos, fines de semana y
vacaciones en la Universidad, asi como el ultimo dia del mes, el recibo
101-C-CCC, se emitira con la fecha del ultimo dia habil que corresponda
y asi evitar el registro en periodos contables diferentes.

2.2 Generar el Informe Diario de Ingresos, por los ingresos percibidos el dia
anterior en el sistema bancario con partida presupuestal de las Unidades
Ejecutoras. Este informe debe ser firmado por el personal designado,
con aval del Jefe del Departamento de Caja.

3. Los Ingresos percibidos por concepto de Matricula Estudiantil y Otros Ingresos,
deberan estar disponibles por medio del portal electronico financiero de la
Universidad de San Carlos de Guatemala en el Libro Auxiliar de Bancos, en el
momento que se genere el Informe Diario de Ingresos.

4. Al existir fallas en los sistemas de Internet, el Jefe del Departamento de Caja
debera coordinar que la recepcién de los ingresos se hagan e n forma manual y de
acuerdo al procedimiento establecido en la Generacion de Pago Especial.



Departamento de Contabilidad :

El personal designado es responsable de:

1.

2.

Analizar la documentacién enviada por el Departamento de Caja.

Generar poliza de diario en el sistema contable Form. DC-01, en forma diaria,
semanal, quincenal o mensual, ésta debera contar con el aval del Jefe 0 Sub-Jefe
del Departamento.

Encargado de Archivo:

Debera resguardar la documentacion de respaldo de las polizas de diario efectuadas
(Notas de crédito y débito, recibos 101-C-CCC e Informes Diarios de Ingresos) por lo
menos 10 afios, con base al Articulo 1 del Acuerdo Gubernativo No.795-2003 del 11 de
diciembre de 2003.

Departamento de Procesamiento de Datos:

El personal designado por el Jefe del Departamento es responsable de:

1.

2.

Crear y actualizar a los usuarios del Sistema.

Garantizar la conectividad de los actores del sistema.

. Efectuar el mantenimiento oportuno req uerido a la base de datos.

Efectuar Backup periddico de la informacion .

. Mantener la administracion de los usuarios a requerimiento de las unidades

ejecutoras.

. Desarrollar nuevos requerimientos y las modificaciones del Sistema.
. Asegurar la confidencialidad de la informacion.

. A requerimiento de los Departamentos involucrados el Jefe del Departamento de

Procesamiento de Datos, designara a la persona que creard los usuarios en el
Sistema y llevara el control de las alzas y bajas por medio de correo ele ctrénico con
copia al Director General Financiero.

. El Jefe del Departamento de Procesamiento de Datos, es responsable de establecer

los lineamientos técnicos de las unidades ejecutoras que se adhieran al sistema.



Departamento de Registro y Estadisti ca:

Es responsable de disponer electronicamente el estatus académico del estudiante con la
informacion que proporcionen las unidades ejecutoras de la Universidad de San Carlos de
Guatemala involucradas en el proceso.

Unidades Ejecutoras:
Son responsables de:

1. Informar al Departamento de Registro y Estadistica los procesos que involucren
cambios en el estatus del estudiante.

2. Crear el evento, el cual debe incluir los cursos a impart ir, asignar los montos y el
periodo de vigencia de acuerdo a las disposiciones internas.

3. Cargar el pensum de estudios vigente y las actualizaciones que correspondan.

4. Agregar los cargos y descuentos del evento que se cree, si aplican.

Departamento de Presupuesto:

Es responsable de asignar la partida presupuestal que corresponde a cada ingreso y
mantener actualizado el manual respectivo.

Auditoria Interna:

Es responsable de revisar la informacion, evaluar y verificar el cumplimiento de los
procedimientos de Ingresos en forma oportuna y permanente de ac uerdo con sus planes
de trabajo.



PROCEDIMIENTO MATRICULA ESTUDIANTIL
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Descripcion del Procedimiento

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
SISTEMA GENERAL DE INGRESOS -SGl-

Titulo del Procedimiento: Matricula Estudiantil

MODULO | Hoja: 1 de 2
FASE | No. de Formas: 4

DEPENDENCIAS)

Nombre de la Unidad Administrativa y/o Académica: DIRECCION GENERAL FINANCIERA (VARIAS

Guatemala

Inicia: Universidad de San Carlos de

Termina: Departamento de Contabilidad .

Unidad
Administrativa y/o Responsable
Educativa

Paso
No.

Actividad

Universidad de San

Carlos de Guatemala Estudiante

Ingresa al Sitio Web:
“http://estudiante.usac.edu.gt”
Aparece en el formulario los datos:
Nombre

Unidad Académica

Extension

Carrera

Selecciona “pago y monto”

Imprime Formulario, Documento de Pago
Form SGI - 01, o anota los datos.

El pago se efectuara en una de las siguientes
formas:

e Pago en Linea: El pago se puede
efectuar en linea si el estudiante tiene
acceso a una cuenta en el Banco;
establece la sesion de banca en linea
y sigue los pasos que para el efecto el
mismo a dispuesto a sus
cuentahabientes (Continua paso 4).

e Pago en Agencia: Presenta al
Receptor del Banco el Documento de
Pago Form.-SGI-01.

11



UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
SISTEMA GENERAL DE INGRESOS -SGl-

Hoja No. 2 de 2

Titulo del Procedimiento: Matricula Estudiantil

Unidad

Administrativa y/o Responsable PI\?go Actividad
Educativa '
Recibe pago y al final del dia acredita en las
Banco Receptor 4 cuentas que corresponden a los ingresos
captados.
Consulta banca virtual, imprime Nota de
Jefe 5 [Crédito Anexo I, traslada.
Recibe Nota de Crédito Anexo |, consulta el
6 portal electronico financiero, verifica y cuadra
Departamento de iniCia expediente.
Caja Personal Designado
Genera Informe Diario de Ingresos Form SGI
7 — 03, elabora Recibo 101-C-CCC. Form. SGI-
02, afiade formatos a expediente y traslada.
Recibe expediente, elabora Pdliza de Diario
Personal Designado 8 Forrln.CI DC — 01 agrega a expediente y
Departamento de traslada.
Contabilidad : : :
Encargado de 9 Recibe expediente y archiva.

Archivo

12



Nombre: Sistema General de Ingresos

Universidad de San Carlos de Guatemala

Titulo del Procedimiento: Ingresos por Conceptos Estudiantiles / Matricula Estudiantil

Elaborado por: Profesional de Desarrollo Organizacional Pagina 1 de 2
Estudiante Receptor de Banco del Jefe
USAC Sistema Departamento de Caja
Ingresa al sitio WEB:
http:// estudiante.usac.edu.gt,

completa datos, selecciona pago
y monto.

A

Imprime Documento de Pago Form.
SGI -01, o anota datos.

A

Efectlia pago en una de las

formas siguientes.

Yy

Forma de
pago
A A

Pago en linea: ingresa

a la sesion de banca Pago en Agencia: Recibe pago y al final

en linea y sigue los Presenta al Receptor

pasos que para el del Banco original del

efecto el banco ha Documento de Pago

dispuesto a sus Form. SGI - 01.
cuentahabientes

del dia acredita en

cuentas que
correspondan a los
ingresos captados

A

Consulta banca

virtual imprime

Nota de Crédito
Anexo |.

13



Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre: Sistema General de Ingresos
Titulo del Procedimiento: Ingresos por Conceptos Estudiantiles / Matricula Estudiantil

Elaborado por: Profesional de Desarrollo Organizacional

Pagina 2 de 2

Personal Designado del Personal Designado
Departamento de Caja Departamento de Contabilidad

Encargado de Archivo

Recibe Nota de Crédito Anexo |,
consulta el portal electrénico
financiero, verifica y cuadra, inicia
expediente.

Genera Informe Diario de
Ingresos Form SGI - 03,
Recibo  101-C-CCC. Form.
SGI-02 y afiade formatos a
expediente.

Recibe expediente,
elabora Pdliza de
Diario Form. DC-01y
agrega a expediente.

Recibe expediente
y archiva.

FIN

14



PROCEDIMIENTO OTROS INGRESOS
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Descripcion del Procedimiento

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
SISTEMA GENERAL DE INGRESOS -SGI

Titulo del Procedimiento: Otros Ingresos

MODULO |
FASE Il

Hoja: 1 de 2
No. de Formas: 5

Nombre de la Unidad Administrativa y/o Académica: DIRECCION GENERAL FINANCIERA (VARIAS

DEPENDENCIAS)

Inicia: Universidad de San Carlos de|Termina: Unidades Académicas.
Guatemala
Unidad Paso
Administrativa y/o Responsable NO Actividad
Educativa '
Ingresa al Sitio Web:
1 “http://www.usac.edu.gt
En menu selecciona “Pagos Estudiantiles”
Digitaliza carné y clave
Selecciona “Carrera y Tipo de pago”.
Imprime Formulario Documento de Pago
2 Form. SGI — 01, 6 anota los datos.
Universidad de San E : El pago lo efectuara en una de las siguientes
studiante
Carlos de Guatemala formas:

e Pago en Linea: El pago se puede
efectuar en linea si el estudiante tiene
acceso a una cuenta en el Banco;

3 establece la sesion de banca en linea

y sigue los pasos que para el efecto el
mismo a dispuesto a sus
cuentahabientes (Continua paso 4).

e Pago en Agencia: Presenta al
Receptor del Banco el Formulario

Documento de Pago Form. SGI — 01.

16



UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
SISTEMA GENERAL DE INGRESOS -SGI-

Hoja No. 2 de 2

Banco

Personal Bancario

Recibe pago y al final del dia acredita en las
cuentas que corresponden a los ingresos
captados.

Departamento de
Caja Central

Jefe

Consulta banca virtual, Imprime Nota de
Credito Anexo I, traslada.

Personal Designado

Recibe Nota de Crédito Anexo |, consulta el
portal electrénico financiero, verifica y cuadra,
inicia expediente.

Para el caso de retrasadas:

e Genera reporte de Ingresos de
examenes de recuperacion y Escuela
de Ciencias Linguisticas, verifica
distribucion del 10% para USAC
Ingresos Propios y 90% a USAC
Fondos Privativos, agrega formatos a
expediente y traslada.

Jefe

Recibe expediente por pago de retrasadas,
realiza traslado del 10% a la cuenta USAC
Ingresos Propios. Imprime Notas de Crédito
Anexo |, Debito Anexo Il y afade a
expediente, traslada.

Personal Designado

Recibe expediente y genera:
¢ Informe Diario de Ingresos Form SGI —
03
e Recibo 101-C-CCC. Form. SGI-02,
aflade formatos a expediente vy
traslada.

Departamento de
Contabilidad

Personal Desighado

10

Recibe expediente elabora Pdliza de Diario
Form DC - 01, afiade a expediente y traslada.

Encargado de
Archivo

11

Recibe expediente y archiva.

Unidades
Académicas

Tesorero o quien
haga sus veces

13

Consulta la informacién de Ingresos en la
pagina de internet asignada para consulta a
Tesoreros y Coordinadores Académicos.

14

Con el Reporte de Ingresos del Dia Form. UA
- 01, obtenido de la pagina de Internet
actualiza informacién de ingresos.

17



Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Sistema General de Ingresos

Titulo del Procedimiento: Ingresos por Conceptos Estudiantiles /Otros Ingresos

Elaborado por: Profesional de Desarrollo Organizacional

Paginalde?2
Estudiante , Jefe
USAC Personal Bancario Departamento de Caja

Ingresa al sitio WEB:

http:fAwww . usac.edu.gt

En menu selecciona Pagos

Estudiantiles Digitaliza carné y

clave selecciona carrera y tipo
de pago.

A

Imprime Documento de Pago

Form. $GI-01, 0 anota datos.

A

El pago se efectuara en
una de las siguientes

formas.

4

Pago en linea: El pago‘
se puede efectuar en
linea si el estudiante
fiene acceso a una
cuenta en el banco.

Forma de
pago

4

Pago en Agencia:

Presenta al Receptor del
Banco el Farmulario

Documento de Pago
Form. SGIO1.

del dia acredita en
cuentas que

correspondan a los

ingresos captados

Yy

Recibe pago y al final

A

Consulta banca

virtual, Imprime

Nota de Credito
Anexo |.

18



Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre: Sistema General de Ingresos
Titulo del Procedimiento: Ingresos por Conceptos Estudiantiles / Otros Ingresos
Elaborado por: Profesional de Desarrollo Organizacional Pagina 2 de 2
Personal Designado Jefe del Personal Designado Encargado de | Tesorero de Unidad
del Departamento | Departamento de Departamento de . .
. . - Archivo Académica
de Caja Caja Contabilidad,

Recibe expediente,
elabora Péliza de
Recibe Nota de Crédito, Diario Form. DC - 01

Anexo |, Consulta portal y afiade a
expediente.
‘ | Recibe expediente

electrénico financiero,
verifica y cuadra, inicia
y archiva.

expediente.
Genera reporte de
ingresos de examenes
de recuperacion y
Escuela de Ciencias
Linguisticas verifica A
distribucion del 10%,
para USAC Ingresos Consulta informacién de
Propios USAC y 90% a ingresos en la pagina de
USAC Fondos internet asignada para
Privativos, agrega consulta a Tesoreros y
formatos a expediente. Coordinadores
Académicos
A

Con el reporte de
ingresos del dia Form.

UA-01, obtenido de la
pagina de internet

Recibe expediente por
pago de retrasadas,

realiza traslado del 10% a

la cuenta USAC Ingresos

PLOP'SS;(;TP:””"? Nfl"as actualiza informacion

le Crédito Anexo |y ;
Débito Anexo Il y afiade a de ingresos.
expediente.
A
FIN

Recibe expediente y

genera Informe Diario

de Ingresos Form.

SGI - 03 y recibo 101-

C-CCC Form. SGI —

02, afade formatos
a expediente.




V. PROCEDIMIENTOS DE GENERACION DE PAGO ESPECIAL
Y PAGOS FUERA DE LINEA

20



OBJETIVOS Y NORMA

21



OBJETIVOS

1. Aplicar pagos cuando el monto a cancelar varia con los valores que se han

asignado en el evento creado segun las necesidades de las unidades académicas
y/o administrativas.

2. Mantener la funcionalidad del portal electrénico financiero cuando no se cuente con
acceso a la informacién académica del estudiante

NORMA GENERAL

1. El modulo de generacidbn de pago especial y fuera de linea debe utilizarse
exclusivamente cuando no se tiene acceso electronico a los datos académicos del
estudiante o cuando el monto a cancelar sea variable.

22



PROCEDIMIENTO GENERACION DE PAGO ESPECIAL

23



Descripcion del Procedimiento

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
SISTEMA GENERAL DE INGRESOS -SGI-

MODULO | Hoja: 1 de 1
Fase Il No. de Formas: 1

Nombre de la Unidad Administrativa y/o Académica: DIRECCION GENERAL FINANCIERA
(Departamento de Caja)

Titulo del Procedimiento: Generacién de Pago Especial.

Inicia: Departamento de Caja. Termina: Departamento de Caja.
Unidad
Administrativa y/o Responsable Paso No. Actividad
Educativa
Persona .
Interesada 1 Solicita Documento de Pago Form. SGI - 01.

Ingresa al sitio Web: http//wwww.usac.edu.gt,

2 selecciona rubro de pago y monto a pagar.
Departamento de

Caja

Persona Autorizada

3 Genera e imprime documento de pago Form. SGI -
01.

Persona

Interesada 4 Recibe documento de pago y efectia pago en

agencia bancaria o en banca virtual.

24



www.usac.edu.gt

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre: Sistema General de Ingresos

Titulo del Procedimiento: Ingresos por Conceptos Estudiantiles / Generaciéon de Pago Especial

Elaborado por: Profesional de Desarrollo Organizacional

Pagina1de1

Persona Interesada

Persona Autorizada

INICIO

A

Solicita Documento de Pago Form.
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selecciona rubro de pago
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Descripcion del Procedimiento

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
SISTEMA GENERAL DE INGRESOS -SGI-

Titulo del Procedimiento: Pagos Fuera de Linea.

MODULO | Hoja: 1 de 1
Fase I No. de Formas: 1

(Departamento de Caja)

Nombre de la Unidad Administrativa y/o Académica: DIRECCION GENERAL FINANCIERA

Inicia: Departamento de Caja.

Termina: Departamento de Caja.

Unidad
Administrativa y/o Responsable Paso No. Actividad
Educativa
Persona -
Interesada 1 Solicita Documento de Pago Form. SGI - 01.

Departamento de
Caja

Ingresa al sitio Web: http//www.usac.edu.gt,
verifica que no exista conexion acceso al sistema
del Departamento de Registro y Estadistica

Si hay conexion le indica la persona
interesada que debe generar el pago

2 con su usuario asignado
Personal Designado
e Sino hay conexion genera los datos de la
persona interesada, selecciona rubro de
pago, facultad, extension y carrera y
monto a pagar,
3 Genera e imprime Documento de Pago Form. SGI-
01.
Persona Interesada 4

Recibe documento de pago y efectia pago en
agencia bancaria o por medio de la banca virtual.
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Nombre: Sistema General de Ingresos

Titulo del Procedimiento: Ingresos por Conceptos Estudiantiles / Pagos Fuera de Linea

Elaborado por: Profesional de Desarrollo Organizacional Pagina “1de 1

Persona Interesada Persona Designada

INICIO

A

Solicita Documento de
Pago Form. SGI- 01 ‘

4

Ingresa al Sitio Web:
htto// www.usac.edu.gt, verifica que
no exista conexion al sistema.

Indica a la persona interesada
que debe generar pago con su
usuario asignado.

Existe conexion

Genera los datos de la persona
interesada, selecciona rubro de pago,
facultad. extension, carrera y monto a

pagar.

Genera e imprime Documento de
Pago Form. SGI-01.

A
Recibe Documento de
Pago y efectua pago en
agencia bancaria o en
banca virtual.

INICIO
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VI,

FORMULARIOS DEL PROCEDIMIENTO
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Departamento de Caja

1. Documento de Pago Especial Form. SGI — 01.

2. Recibo 101 -C-CCC Form. SGI - 02.

3. Informe Diario de Ingresos Form. SGI -03.

Tesoreria de Unidades Académicas

1. Reporte de Ingresos del Dia Form. UA -01.

Departamento de Contabilidad

1. Péliza de Diario Form. DC -01.
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._UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

No.
Carné
Nombre
Facultad
Extension
Carrera

Form. SGI - 01

SISTEMA GENERAL DE INGRESOS
MODULO DE INGRESOS
DOCUMENTO DE PAGO

Detalle de Pago

Para uso exclusivo del banco
Orden de pago

Carné

Total a pagar

Cadigo de Unidad

Cadigo de extensién

Rubro de pago

Llave

Puede dirigirse a efectuar su pago en
cualquier agencia BANRURAL o por
Banca virtual

Form. SGI - 01
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C/‘*_ﬁ% UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA Form. — SGI - 02
’(" il SISTEMA GENERAL DE INGRESOS

. MODULO DE INGRESOS RECIBO 101-C-CCC
No.
DEPENDENCIA:
RECIBI DE:
CARNE O REGISTRO DE PERSONAL: FECHA:

CONCEPTO VALOR

TOTAL EN LETRAS:

TOTAL

) (sello)
RECEPTOR
1/3 Original Enterante, 2/3 Departamento de Contabilidad, Rendicién de Cuentas, 3/3 Archivo Unidad.
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o Universidad de San Carlos de Guatemala Form. SGI - 03
. ) Sistema General de Ingresos Pago No.
Modulo de Ingresos

Informe Diario de Ingresos — Pagos en Linea
Ingresos percibidos eldia / / en el Sistema General de Ingresos

Partida Descripcion Cargos Abonos

Suma Cargos y Abonos

Observaciones:

REVISADO POR:

ELABORADO POR: JEFE DEPARTAMENTO DE CAJA

OFICINISTA 1l

1/2 Original Departamento de Contabilidad (Expediente) Emitido el 00/00/00 Hora 00/00/00
2/2 Departamento de Caja (Transferencia B ancaria)



=3 Universidad de San Carlos de Guatemala Form. UA - 01
E Unidades Académicas
/ Modulo de Ingresos
Unidad Académica
Facultad o Escuela
Reporte de Ingresos del Dia
Partida Descripcion Cargo Abono

Total de Ingresos

34



MAA\ Universidad de San Carlos de Guatemala
AV 4 Departamento de Contabilidad
Pé6liza de Diario

Fecha
Nombre de las cuentas
Partida Descripcion

Total

Form. DC - 01

Debe: Haber:

Observaciones:

Nombre y firma del responsable

Nombre y firma de quien revisé

1/1 Expediente
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VII.

ANEXOS
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Departamento de Caja:

1. Nota de Crédito Anexo I.

2. Nota de Débito Anexo Il.

Departamento de Procesamiento de Datos:

1. Guia para Generar Reportes Anexo lll.

2. Generacion de Pago Especial IV.
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Anexo |
Nota de Crédito

NOTA DE DEBITO/CREDITO Pagina | de |

ANEKO 1

NOTA DE CREDITO
CREDITO NUMERO: 642790285

BANRURAL

R R

e - FECHA: 25/ 04/2009

Se acredita a su apreciable cuenta No. 3033340844 por concepto de

N/CREDITO RECAUDO USAC - MATRICULA ESTUD

Realizado en oficina SECCION DE COBROS POR CUENTA AJENA por la cantidad
de:

Q. 564.00

20090425-642750285

CUENTA: 3033340844
NOMBRE: MATRICULA ESTUDIANTIL USAC

Nota: Este decumento es un comprobante slacténico de la transaccldn realizads &n su cuenta,

odas las operaciones y damas usos que haga a traves de Banrural Virtual son responsabilidad del
cliente.

Gn Clausula Cunrta Mumaeral 2 del Contrato de Servicios de Banrural Virtual,

imprimir
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NMOTA DE DEBITOYCREDITO

Anexo |l
Nota de Débito

AMEBEXD 2

Pagina 1 de 1

NOTA DE DEBITO

____..»-‘/-—“./ DEBITO NUMERO: 318431001
BANRURAL

et s o i s s FECHA: 11/02/2009

Se debita de su apreciable cuenta No. 3033340844 por concepto de
MN/DEBITO COBROS CTA AJENA - CORRECCION

Realizado an oficina SECCION DE COBROS POR CUENTA AJENA por la cantidad
da:

Q. 12,141.00

ZO0S0Z1 A-FLEAF 1001

[cuEnTaA: 0333490844 1
[FoMBRE: MATRICULA ESTUDIANTIL USAC 1

Motas Esbe d =S un P [ o de la tr realizada an su
Todas las oparacionss y demas usos que haga a traves de Banrural Virtual son responsabifidad del

Segdn i Cuarta 2l 2 del Contrato de Servicios de Banrural Virtual.

imﬂ‘llr 8
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SISTEMA GENERAL DE INGRESOS

Reportes

Guia para
(Generar reportes



REPORTES

Guia para generacion de reportes

Universidad de San Carlos de Guatemala
Departamento Procesamiento Electrénico de Datos
Teléfono 24188000 * Ext. 1721
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Pagina inicial

REPORTES

CAJA

Ingreso diario de bancos
Informe diario de ingresos
Detalle de pagos

Estado de cuenta del estudiante
Traslado de fondos

Resumen diario de ingresos

CONTROL ACADEMICO

Listado de cursos por temporada

Listado de estudiantes asighados por

curso y seccion

Resumen de asignados por curso y
seccion

Resumen de asignados por curso
Acta preliminar

Generar archivo en Excel

Ordenes no pagadas

TESORERIA

Reporte de ingresos diario
Ingresos de cursos por temporada
Ingresos por curso y seccién

Total ingresos por evento

N N o o M oW

11
12
13
14
14

17
18
18
19

INDICE
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Manual para generar reportes en el
Sistema General de Ingresos

Pagina inicial

Para  generar  reportes en  este  programa,  debe
http://parnaso.usac.edu.ot/sgireportes/faces/menu/sei _inicio.jsp ,
donde le solicitara que ingrese su nombre de usuatio y contrasefia.

entrar a  esta  direccion:
luego le mostrara la pagina de abajo

Ingreso de Usuario

TTauario: ||

Contragefia: |

Aceptar |

Al hacer clic en Aceptar lo llevara a la pagina inicial del menu de reportes. Aqui le solicitara que ingrese los
datos de la temporada a trabajar.

‘ﬂ Feportes '

Debe ingresar la temporada a trabajar

Afio temporada | 7
Rubra | -l
Tipo de ingreso I hd

(Aceptar )

Inicio | Repores | Salir



http://parnaso.usac.edu.gt/sgireportes/faces/menu/sgi_inicio.jsp

1 usted es usuario de caja, Unicamente debe seleccionar el afio en el qu e desea consultar y hacer clic en
el botén aceptar, y si es usuario de tesorerfa o control académico, debe ingresar los tres datos que en
esta pagina se le solicitan, por ejemplo si necesita consultar datos sobre cursos de escuela de
vacaciones del afio 2008, en afio temporada debe seleccionar 2008, en rubro
seleccionar Escuela de vacaciones diciembre 2008 y en el tipo curso, si tiene
necesidad de trabajar otra temporada, puede cambiar los datos ingresados
haciendo clic en la etiqueta inicio y nuevamente le mostrara la pagina donde debe ingresar los datos de la
temporada a trabajar.

Inicio

Este es el mena de reportes, dependiendo el usuario que ingrese asi sera el subment que le muestre en la barra
que se encuentra debajo de la pestana del mend de reportes.

L Repores

Tesorena

Menu reportes



Submenu de Caja

A este menu solo tendran acceso los usuarios de Caja Central y les permitird generar reportes de Ingresos,

detalle y resumen de pagos efectuados en el Banco durante el dfa.

Caja | Control &cadémico | Tesoreria

» |ngresos diarios de

Bancos
& |nforme diario de

Ingresas

Detalle de pagos
Estado de cuenta

Traslado de fondos

Eesumen diario de

ngresos

vy

Feportes =

Reportes Depto. de Caja

Inicioc | Reportes | Zalir

Ingresos diarios de Banco

Esta opcion le permitira consultar o imprimir los ingresos diarios percibidos en el Banco de los pagos
realizados durante el dfa para comparar con la nota de crédito del banco.

Para generar este reporte inicamente debe ingresar la fecha y hacer clic en el botén generar rep orte, la pagina

se vera asi:

& |nforme diario de

Ingresns

s Detalle de pagos
o Fstado de cuents

* Traslado de fondos

o Fesumen diario de

INgresos

/

FEepores = Caja =

Ingreso diario de Bancos

Ingrese parametros

Fochg |09/03/2009

| Generar reporte |

El reporte generado se vera de esta forma:



Pag. 1det

Fecha de impresion:  27/02/2000 3.18
Universidad de San Carlos de Sualemala
Sgbema Inh_egax:o de Informacion Financiera - SIIF-USAC
Modulo de ingresos
Ingreso diarie del Banco del dia 02/02/2009
MNO. CUENTA NOMEBRE BANCD INGRESD
H03369306T Banrural Usac Fondes Privativos Descentralizados Pagos Electronicos 22,535.00
3033693071 Banrura’ Usac - Matricula Estudiantil - Pago En Linea Q21,8910.00
Q124458400

Total Ingreso

Caja | Contral émico | T
* |ngresos diarios de Reportes > Caja >
Bancos

Infarrme

ing

o Detalle de pagos Ingrese fecha a consultar
+ Estado de cuenta Fecha: IDBM3QDDB
* | Generar reporte |

e Traslado de fondos
e Fesumen diario de

INQresos

Informe diario de ingresos - pagos en linea
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Esta opcion
generar el
informe
ingresos
durante el
debe
fecha a
luego hacer
botén
reporte, el
vera asi

Informe diario de ingresos

Universidad de fan Carlos o Guaksmals Pagna 1
Elctemna infagrado da Informaclon Finansisra - SIFUSAT Fotfm SOI-0201
Meadule ds ingracos
BIFOAME DIARIO DE MGRES0S - PAGDS EN LINEA
Ingresos parcinidos &l dia J2022008 &n & slstema d= Ingresos
PARTIDA DESCRIFCION CARGCS ABONOE
1.1 i.0.1. UBAC-BANSURAL - FOMDDS PRIVATIVOE QI sIE00
1.1 o.2. UBAC-BANSURAL - MATRICULA [NUEYA] @ 31.545.00
323321.5 TAEA CEPCRTE AMATEUR @ 222,00
I 0814 RETRAEADAS @ 585.50
304214, RETRAEADAS @ 1,296.00
0.5 CUOTA ANUAL BIELWOTECA @4,420.00
31eE 4.1 MATRICULA ESTUDANTIL UBAC @ 300,00
31eB 241 MATRICULA ESTUDANTIL UBAC @ 165.00
R M -r - P MATRICULA ESTUDIANTIL USAC @ 1,500.00
318211, MATRICULA ESTUDIANTIL USAC S E30.00
3I1ET211. MATRICULA ESTUDIANTIL USAC @ E0.00
31.5.2.1.1. MATRICULA ESTUDIANTIL USAC @ 1,800.00
31211 MATRICULA ESTUDIANTIL UBAC @ 300.00
31.54.2.1.1. MATRICULA ESTUDIANTIL UBAC S 60.00
31.458.2.1.1. MATRICULA ESTUDIANTIL UBAC @ 200.00
3132141 MATRICULA ESTUDANTIL UBAC @ 150,00
3132101, MATRICULA ESTUDANTIL UBAC @ 1,020.00
31241 MATRICULA ESTUDANTIL UBAC @2 60.00
T1E A MATRICULA ESTUDANTIL UBAC @ 1,020.00
3134241 MATRICULA ESTUDANTIL UBAC @ 360,00
L1.30.2.1.4 EENESTAR UKIVERSITARIC BALUD ¥ ORIEMTACION & 530,00
R M - MATRICULA ESTUDIANTIL USAC & 180.00
i By - MATRICULA ESTUDIANTIL USAC @ 120.00
3194211 MATRICULA ESTUDIANTIL USAC @ 300.00
3113211 MATRICULA ESTUDIANTIL UBAC 2 60.00
3112211 MATRICULA ESTUDIANTIL UBAC & 825.00
3108211, MATRICULA ESTUDIANTIL UBAC @ 220,00
3108 2.5.1. 10% BOBRE INGRESCS EEFECIFICOE @ 905.50
i Y- I S MATRICULA ESTUDANTIL UBAC @ 120,00
bl Y S I S MATRICULA ESTUDANTIL UBAC @ 2,558.00
T1oE A MATRICULA ESTUDANTIL UBAC @ 525,00
31.04.2.5.1. 10% BOBRE IMGRESCSE EBFECIFICDE G 124,00
L1211, MATRICULA ESTUDIANTIL USAC @ 1,714.00
103211, MATRICULA ESTUDIANTIL USAC & 180.00
310z MATRICULA ESTUDIANTIL USAC @ 120.00
31.06.2.1.5. PAFELERIA @1,110.00
21.0@.0.0.1. TASA EETUDMANTIL @1,110.00
SUMA CARGOR ¥ ASDNDE @ 24,464.00 Q24 4EL00
Obsaraaciones:
Wo.Bo. P
Se solicha trasiado de tandos "USAC Fondos Privathos
' . Desceniralizados - Psgos siectrinicos * hacls "USAC

Eyror Morales Lic. MiHon Hemera

nigrascs Prooics ™ por la cantidad de 253,50

12 Contablidad (=xpediz=niz]
27 Caja Cenitral (Trarsfzrencia Bancania)

EmEdo =& ITNEI008 154710

le permitira

reporte  del
diario de
percibidos

dia, solo
ingresar la
consultar y
clic en el

Generar
reporte  se
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Detalle de pagos

Caja | Control Académico | Tesoreria

& |ngresos diarios de

Bancos
s |nforme diario de

INQresos

Detalle de pagos

e Ectado de cuenta

& Traslado de fondos

& Fesumen diario de

Repores = Caja =

Informe detalle de pagos

Ingrese parametros

Fochg |09/03/2009

| Generar reporte |

INgresos

/

Le mostrara un reporte detallado de pagos realizados durante el dia ordenados por Unidad Académica, solo
debe ingresar la fecha en que desea generar la consulta o el reporte y luego clic en el botén generar reporte.

Estado de cuenta

Caja | Contral Academico | Tesoreria

* |ngresos diarios de
Bancos

s |nforme diario de

ingresos
* [Detalle de pagos

Estado de cuenta

& Traslado de fondos
s Resumen diario de

INQresas

/

Eeportes = Caja =
Impresion y consulta stado de cuenta del estudiante

Ingrese carné a consultar

Carne: |

..
| Imprimir

Esta opcion le permitira imprimir el estado de cuenta del estudiante, solo debe ingresar el nimero de carné del
estudiante y luego clic en el boton imprimir.



Traslado de fondos

Caja | Control Academico | Tesareria

& |ngresos diatios de

REepornes > Caja =

Bancos
& |nforme diatio de

ingresos
s [etalle de pagos

 FEstado de cuents

Traslado de fondos

* Pesumen diario de

INQresns

/

Consulta traslado de fondos

Ingrese rango de fechas

09/03/2009 |Dem3fzuua

| Generar consulta

Para generar el reporte de traslado de fondos, debe ingresar el rango de fechas que necesita consultar o

imprimir y luego hacer clic en el botoén generar consulta., le mostrara en forma detallada por fecha el traslado
de fondos realizado por dia.

Resumen diario de ingresos

Caja | Control Académico | Tesoreria

* |ngresos diarios de
Bancos

& |nforme digtio de

INgresns
o [etalle de pagos

o Fotado de cuents

* Traslado de fondos

Fepores = Caja =

/

Resumen diario

Ingrese fecha a consultar

02,/03/2009

| Generar reporte |

Le mostrara en pantalla un resumen diario de ingresos unicamente de Matricula Estudiantil, y al igual que los

otros reportes, solo con ingresar la fecha y hacer clic en el botén generar reporte le mostrara en pantall a los
datos, ya sea para consulta o para imprimir.
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Submenu Control Académico

Para poder generar consultas o reportes de este menu; si usted es un usuario de Control Académico, debe
estar seguro de haber seleccionado los datos de la temporada a trabajar que se solicitan en la pagina inicial, ya
que estos reportes se generaran de acuerdo a la temporada seleccionada con anterioridad, de lo contrario no
imprimira nada

Control Académico

Listado de
Ccursos
terporada
Listado de
estudiantes
asignados por
CUrso y seccidn
Fesumen
Asignados x
CUrso y seccidgn
Eesumen de
estudiantes

asignados par
CUrso

Acta preliminar
Generar archivo
en excel

Ordenes no
pagadas

/

Feportes =

Reportes Control Académico

Listado de cursos por temporada

Esta opcion le permitira imprimir un listado de los cursos vigentes para la temporada seleccionada con
anterioridad, al hacer clic en la opcién le mostrara la pagina siguiente:
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Eeportes = Control Académico =

ten da

» Listado de Listado de cursos por temporada
estudiantes

E_Sigmrl_t{[ |Se|ectDescri|:n:i0|1"-"ig&|1cia[lleUigenciah |
-
Lursa y Seccion *  Examen 1ra. 09/01/2009 20/01/2003 lmprirnit
* Resumen retrasada
Asignados x
CUrSD y Seccion
* Resumen de
estudiantes

asignados por
curso
s Acta preliminar
& Generar archivo
en excel

s Ordenes no
pagadas

/

Para ver el reporte solo haga clic en Imprimir.

Listado de estudiantes asignados por cursos y seccion

Caja | Control Académico | Tesoreria

¢ Listado de
CUrSO0S X%
temporada Asignados por curso y seccién
Listado de s
estudiantes Ingrese nombre o codigo del curso a consultar

Reportes = Control Académico =

* Resumen Mombre curso: |
Lolgnodos x Cadigo cursa: |E2Df1|

CUrs0 ¥ Seccidn ) Ii
o EreeuiEg i SeccionfJornada

estudiantes | Buscar

asighados por
CUrso

Al hacer clic en la opcién, le solicitara que ingrese nombre del curso o cédigo del curso vy si se desea la
jornada o seccion, dependiendo el tipo de listado que desee generar, luego hacer clic en el botén buscar,
seguidamente le mostrara informacion del curso que se desea consultar.
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» Listado de Reportes = Control Académico >

CUrsos X Asignados por curso y seccién
termporada

Ingrese nombre o cadigo del curso a consultar

Mombre curso: |
Cadigo cursa: |EED£1

* Hesumen

Asignados x
Curso y seccion Seccidnflornada

* Resumen de | Buscar )
estudiantes

asignados por
Curso

[ Seleccione v genere reparte |

- Select Codigo curso:  Nombre curso: Seccidn/Jornada
* Acta preliminar -
o EraeEEr FEhkm - 6204 ADMIMNISTRACION FINANCIERA, 1| FINDESEM
en excel 7 B204 ADMINISTRACION FINANCIERA, II NOCTURMA,
* Ordenes no ' B204 ADMINISTRACION FINANCIERA, || WESPERTIRA

pagadas

En esta parte debe seleccionar la jornada que desea imprimir y luego hacer clic en el botén “Seleccione y
genere reporte” para la impresion del listado.

) sgiinscritosxcursoo.jsp {application/pdf Objeto) - Mozilla Firefox
] |_'| hittp:fiparnaso.usac.adu.gt fsgireportes/Faces]  ADFv_ 7_afPfme 18 tsfradd virstesorerofsginscritosxcurson, jspidocsen-USE_min'idth=5008_minHeight=9008_rtmlc 7 7
G oan [ = = B i =) . -.."‘1‘. ™ - . " L
B W O D@ &L e -0 [ Wt |3 Adobe‘Readerw.\u)
- >
@ . -]
Z Pag. 1de 1 Fecha de impresion:  3/10/09 8:57 AM
i -
=l Universidad de San Carlos de Guatemala
m Sistema Integrado de Informacion Financiera - SIIF-USAC
Médulo de ingresos
Unidad Académica; FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS
Curso_i ADMINISTRACION FINANCIERA II (C)
Seccion: NOCTURNA
LISTADO DE ESTUDIANTES POR CURSO Y SECCION
EXAMEN 1RA. RETRASADA 2008
NO. BOLETA
NO CARNE  ESTUDIANTE DEposTo  FECHA DE PAGO
1 9612569 Santos Lottie 11367757 17/01/2009
2 9621687 Chiquito Gil Alfredo 11367995 19/01/2008
3 9713070 Vasguez Gomez Julic Doroteo 11404058 19/01/2008
4 199218744 Morales Boch Saul 11809362 17/01/2009
5 199819289 Mansilla Cruz Oscar Manuel 11543822 19/01/2009
6 199820768 Moya Bruno Santiago 10082947 19/01/2008
T 199911634 Sequen Uriel David 11809376 17/01/2009
8 199919167 Salazar Tania Arlette 2936663 19/01/2009
9 200012903 Cun Sajcabun Jorge Alfredo 11403551 15/01/2009
10 200013745 Najera Lopez Cristian Santos 6994239 16/01/2009
11 200013985 Ajvix Gomez Irma Veronica 10067533 18/01/2009
49 ANANA AN Shaue L mssein Aol O0TAEOE A 004 OO0 ﬂ

Resumen de asignados X curso y seccion
Al hacer clic en esta opcién le mostrara la siguiente pagina con los datos de la temporada seleccionada con
anterioridad y tnicamente debe hacer clic en el boton “Generar reporte” y le mostrara un reporte parecido al
que se encuentra en la parte de debajo de esta pagina. Si no le muestra datos en esta pagina, es porque no
selecciono la temporada a trabajar.

Este reporte imprime un resumen de la cantidad de estudiantes asignados por curso y seccion.
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Resumen de estudiantes asignados por curso y seccidn

| Generar reporte

|Se|ectDescripciun
% Examen 1ra. retrasada 09/01/2009 20/01/2009

VigenciaDe VigenciaA|

giresulsignadosXcurso.jsp (application/pdf Objeto) - Mozilla Firefox

cierre lo

[ ety usac. edu. gt Faces|_ADFv__7_afPfm=38_t=Freds._vir=[academicof d
e = T T
M& MO ik efoy - @|IR3-in-
Cuando fullaman S T - d L ] ol
Fecha de Impresién 310409 9:14 AM -
Universidad de San Carlos de Guatemala
i | do de Infi ion Financiera - SIIF-USAC
Madulo de ingresos
Facultad/Escuela de:  FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS
Examen 1ra. retrasada 2008
de por curso y seccién
CURSO NOMBRE SECCION / JORNADA CANTIDAD
10243 A De La h FINDESEM 1
6204 Administracion Financiera i FINDESEM 1
B206 Administracion Financiera Iv FINDESEM 1
4421  Administracion | FINDESEM 3
6116 Auditoria li FINDESEM T
8118  Auditoria Iv FINDESEM 1
10255 Compensaciones Salanales FINDESEM 1
4103 Contabilidad Ii FINDESEM 6
8105  Contabilidad Iv FINDESEM 3
' 8107 Contabilidad Vi FINDESEM -
2461 Economia Politica FINDESEM 21
2411 Elementos De Logica Formal ¥ Log Dialectica FINDESEM 22
6142  Estadistica | FINDESEM 7
8170 Finanzas | FINDESEM T
10146  Finanzas lil FINDESEM 3
8204 Informatica FINDESEM 3
2440 Matematica | FINDESEM 36
4 4444 Matematica li FINDESEM [
%_ 6240 Mercadotecnia | FINDESEM 3
8241 Mercadotecnia li FINDESEM 2
? 6251 Metodos Cuantitativos il FINDESEM 4
g 4463 Microeconomia | FINDESEM 4
- 6125 O ¥ FINDESEM 2
4450 Prob.Socioec icos De FINDESEM a
2401 Recursos Economicos De C.A FINDESEM 10
10243 A De La NOCTURNA 16
8231 Acdemin ion De O Z i NOCTURNA B Lzl

regresara a la pagina donde llamo al reporte, si desea ver nuevamente el menu haga clic en esta pestafia

O en esta otra:

Inicioc | Reportes | Zalir

A
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Resumen de estudiantes asignados x curso

| Control Académico | T

e Listado de
Cursos ¥ Bepores = Control Acadermnico =
temparada

+ |istado de
estudiantes
asignados por | Generar reporte |

Resumen de estudiantes asignados por curso

curso y seccién | |Select Descripcion VigenciaDe VigenciaA|

* Resumen ®  Eyxamen 1ra. retrasada 09/01/2009 20/01/2009
Asignados x
Curso y seccidn

Al igual que la opcién anterior, permite consultar o imprimir un listado de la cantidad de estudiantes asignados
solo por curso sin tomar en cuenta la seccién. Al hacer clic en el botéon “Generar reporte” imprimira en
pantalla un reporte similar a este:

) sgitotalinscritosporcurso.jsp {(application/pdf Objeto) - Mozilla Firefox

| __] http: jjpamaso . usac, edu.gtisgireportes/faces) _ ADFv_7_afPfm=52_t=fred®_vir=/academic critosporcurso, jspldoc=en-US8_mintwWidth=9008_minHeight=200& '|;,‘

BE MO D& [k @ - @ D-in- i@ ¥ Adobe Reader 70

L3

Pag. 1de2
Fecha de impresién 310/09 9:28 AM

r Paginas

Universidad de San Carlos de Guatemala
Sistema Integrado de Informacidn Financiera - SIF-USAC
Modulo de ingresos
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS
Examen 1ra. retrasada 2008
Resumen de asignados por curso

CURSO NOMEBRE CANTIDAD -
10243 Administracion De La Mercadotecnia 24
a1 Administracion De Operaciones li 8
G204  Administracion Financlera li 51
8206 Administracion Financiera Iv a
441 Administracion | 21
6223 Administracion li 12
10349 Analisis Demografico 2
10208 Analisis Financiero Estrategico 1
6116 Auditoria li 157
8118 Auditoria Iv 19
10254 Capacitacion Y Desarrollo 4
10378 Ciclos Economicos 1
10255  Compensaciones Salaniales 18
10256 Competencias Laborales 2



Acta preliminar

Acta preliminar por curso

-
Ingrese nombre o cadigo del curso a consultar

Mormbre curso: I

Cédigo curso |

Seccion/Jornada I
| Consulta |

Esta opcién le

permitira
imprimir el
acta preliminar
por curso 'y
seccién, de
acuerdo a los
datos de la

temporada seleccionada, al igual que en las opciones mencionadas anteriormente, se solicita que ingrese al
nombre o cédigo del curso y hacer clic en el botén de Consulta, para que le muestre en la parte de abajo los
registros que existen del curso que desea imprimir dependiendo la jornada o seccion. En esta parte usted
debe seleccionar la jornada del curso que desea y luego clic en el boton “Seleccione y genere reporte”

Luego le

Acta preliminar por curso

-
Ingrese normbre o cadigo del curso & consualtar

Mombre curso: |
Cadigo curso: |52EI4

Seccidn/lornada I
| Cansulta )

| Seleccione v genere reparte )

Select Cadigo curso: Nombre curso:

5204 ADMINISTRACION FINAMNCIERA
5204 ADMINISTRACION FINAMNCIERA
~ 5204 ADMINISTRACION FINAMNCIERA

mostrara el reporte generado.

Mozilla Firefox

Seccion/Jornada
FINDEZER
PIOCTURSA,
WESFERTIMNA

%3 sgipreactaxcurso.jsp (application/pdf Objeto)

| 13 | hitp:iparnaso.usac.edu _ADFY__7_3 b s taxcursa, pad S _r 002 _rénHeight=9008_rtrnlc 57
= T == e T Mttt ot o 2y
B & MDD i [Ied @hes - @ i0F-]io- [ bl [ Adobe Reader 752
7 3
; Fecha de impresién 10032009
. UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA,
SISTEMA INTEGRADO DE INFORMACION FINANCIERA -SIIF-LISAC
MODULO DE INGRESOS
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS
SECCION / JORNADA VESPERTINA
ADMINISTRACION FINANCIERA Il
Acta preliminar Examen 1ra refrasada 2008
EXT.
NO. CARNE NOMBRE ESTUDIANTE CARR NO. BOL. DEPOSITO FECHA
1 20051343 Garcla Solano Emerson Estuardo o 3 11420792 19/01/09
2 20051834 Gonzalez Melgar Mayra Isabel 0 3 221854 19/01/09 =
3 20061223 Galicia Perez Sigrid Nohemi 0 3 11401216 16/01/09
4 20061254 Guzman Soto Jose Omar 0 3 10020972 16/01/09
5 20061864 Garcia Marroquin Gabriela Alejandra 0 3 200776 13/01/09
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Generacion de archivo en Excel

Esta opcion le permite generar un archivo en [Excel de todos los estudiantes inscritos conteniendo toda la

informacién necesaria para generar las preactas correspondientes a la temporada seleccionada.

AR REREDREREDyESSSEEEbGb.,
Exportar a Excel

| Exportar a excel |

Al hacer clic en el boton “Exportar a Excel”  le abrird esta ventana, en la que usted puede seleccionar abrir

el archivo o guardar archivo.

Si selecciona abrir:  automaticamente le abre el archivo en Excel.

Abriendo 10_03_2009.csv x|

Ha escogido abrir

) 10_03_2009.csv

el cual es uni Hoja de calculo de Microsoft Excel

de: http:)/parnaso.usac.edu.gt
Si

{Qué deberia hacer Firefox con este archiva?

i | Microsoft QOffice Excel (predeterminada) ﬂ

(" G@uardar archivo

| Hacer esto autométicamente para los archivos como éste de ahora en adelante,

Acepkar | Cancelar

selecciona Guardar archivo: Le preguntara la ubicacién donde desea guardar el archivo, por default el nombre

del archivo es la fecha en que se esta generando, si se desea puede cambiatlo.
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¥} ExportExcel - Mozilla Firefox

Introduzca el nombre del archivo a guardar...

Guardar er: IE} cursos LI [ & & . B3

10_03_z0o0g
27_02_2009

LI Guardar I
=] Cancelar |
-

Para abrir el archivo desde Excel:

1. Abra un nuevo documento. 2. Seleccione en el mend de Excel la opcién Datos /Obtener datos
externos/importar datos. ... 3. Busque la ubicacién del archivo. 4. Clic en abrit.

E1 Microsoft Excel - Libro1l

| E

Archiva  Edicién  Wer Insertar Formato  Herramienkas | Datos | Wentana 7
A j—
DEHRISAIVH R@A-9-|FE el o -0 - N &S E
& snaglt [ | window - ! jitea r
Al - £ Yalidacidn, .,

A, B | © | D | | Obtener datos externos ¥ |||—§ Importar datas. ., L
1 ¥
7 Iv — 6% Mueva consulta web. . r
3 ': Mueva consulta de base de datos. .. :
4 3
5 = L
B e :
7 &
5 I

Ordenes no pagadas
Le permitird imprimir un listado de las érdenes generadas por los estudiantes que no fueron pagadas en el
banco clasificadas por carrera de acuerdo a la temporada seleccionad a y fecha ingresada.
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Listado de

CUrsos x
temporada
Listado de
estudiantes
asignados por
CUrso ¥ seccion
Fesumen
Asignados x
CUrso ¥y seccion
Fesumen de
estudiantes

asignados por
CUrso

Acta preliminar
Senerar archivo
en excel
Crdene

d

Reportes > Confrol Académico =

Listado de ordenes no pagadas

Ingrese rango de fechas

Fecha |10/03/2009

| Generar reporte |

El reporte generado se vera de esta forma:

i : 11/3/2009
Universidad de San Carlos de Guatemala
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS

Listado de boletas generadas por los estudiantes de la carrera de
CONTADOR PUBLICO Y AUDITOR
FECHA BOLETA
CARNET NOMBRE MONTO GENERACION NO ESTADO

200812136 Alvarez Samayoa Marisela Janeth Q15.00 10-03-2009 275693 0

200813180 Rivas Yool Zandy Jannette Q1500  10-03-2009 275651 0

200813226 Escobar Rosales Jairo Emilio Q 15.00 10-03-2009 275663 0

200817471 Arias Garcia Alex Emilio Q1500  10-03-2009 275671 0

200818182 Garrido Zepeda Ledi Omar Q1500  10-03-2009 275658 0
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SUBMENU TESORERIA

A este menu tiene acceso unicamente el o los usuarios de tesorerfa, estos reportes le permitiran consultar o
imprimir listados de ingresos de las diferentes temporadas.

Ingresos diarios
Genera un informe de los ingresos diarios de la facultad percibidos por el Banco de acuerdo a la temporada
seleccionada en la pagina inicial y la fecha ingresada.

Se ingresa la fecha que se desea consultar y luego clic en el boton Generar reporte.

0 | Tesoreria

Feportes = Tesareria =

Reporte de ingresos diario

* |ngresos de
CUrS0S por

temporada Ingrese parametros

* |ngresos por Fecha |11/05/2003

CUrso y seccidn

: | Generar reporte |
» Total ingreso por

Ingresos de cursos por temporada
Al hacer clic en esta opcidn, le mostrara la pagina siguiente:

Ingresos de cursos por temporada
( Generar reporte )
|Se|ec:1 Descripcion VigenciaDe VigenciaA
™ Examen 1ra. retrasada 09/01/2009 20/01/2009

Inicio | Reportes | Salir

Le presentara los datos de la temporada que selecciono con antetioridad y tnicamente debe hacer clic en el
botén “Generar reporte”

El listado que le presentara en pantalla contiene los ingresos percibidos durante la temporada seleccionada,
desglosados por curso.
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Para

al menu,
ventana
muestra
reporte,
haga clic

Pag. 1de 1

Fecha de generacion:

3/11/09 10:22

Universidad de San Carlos de Guatemala
Sistema Integrado de Informacion Financiera - SIIF-USAC
Madulo de ingresos

Unidad Académica:  acyy TAD DE CIENCIAS ECONOMICAS

Ingreso total Examen 1ra. retrasada 2008

COoD. TOTAL WVALOR TOTAL
CURSO  MOMBRE CURSO ASIGNADOS CURSO INGRESO
10243 Administracion De La Mercadotecnia 24 Q1000 Q 240.00

8231 Administracion De Operaciones li 8 Q10.00 0 80.00

6204  Administracion Financiera li 51 Q1000 Q510.00

8206 Administracion Financiera Iv 8 Q1000 Q1 80.00

4421 Administracion | 21 Q10.00 G 2,110.00

6223 Administracion lii 12 Q10.00 Q 120.00
10349 Analisis Demografico 2 Q10.00 Q 20.00
10208 Analisis Financiero Estrategico 1 Q1000 Q10.00

Ingresos por curso y seccion

regresar

cierre la

donde le

el

luego
aqui o

,

aqui

Al igual que la opcion anterior, le permitird consultar o imprimir un listado de ingresos percibidos por el
banco de la temporada seleccionada, con la diferencia que este esta desglosado por curso y seccion.

Pag. 1de 2 Fecha de generacidn:  3/11/09 10:24
Universidad de San Carlos de Guatemala
Sistema Integrado de Infoermacion Financiera - SIIF-USAC
Médulo de ingresos
Unidad Academica:  pacy TAD DE CIENCIAS ECONOMICAS
Examen 1ra. retrasada 2008
Total de ingresos por curso y seccion
SECCION/ TOTAL VALOR TOTAL
COoD. NOMBRE CURSO JORNADA  ASIGNADOS CURSO INGRESO
10146 Finanzas lii FINDESEM 3 Q10.00 Q30.00
10146 Finanzas lii NOCTURNA 22 Q10.00 Q 220.00
10207 Estructura Financiera Nac E Internacional HOCTURMA 1 Q10.00 @10.00
10208 Analisis Financiero Estrategico NOCTURNA 1 Q10.00 Q 10.00
10210 Desarrollo Financiero Y Fusion Empresarial NOCTURNA 1 Q10.00 Q10.00
10233 Planificacion Y Administracion De Oper. NOCTURNA 4 Q10.00 Q40.00
10236 Ingenieria De Servicios NOCTURNA 2 Q10.00 Q20.00

Total de ingresos por evento

L _________________________________________________________________________________________________________________|]
Total de Ingresos por evento (acumulado)

[ Generar reporte |

Inicio | Heportes | Salir

Esta opcion le permitira generar un reporte de los ingresos totales por evento que ha percibido la facultad de
los pagos efectuados en linea durante el afio a la fecha de la consulta, Al hacer clic en “Generar reporte” le
mostrara en pantalla el reporte
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Pag. 1de 1

Fecha de impresion:

11/03/09 10:57 AM

Universidad de San Carlos de Guatemala

Sistema Integrado de Informacién Financiera - SIIF-USAC
Modulo de ingresos

Unidad Academica: Facultad De Ciencias Economicas

Total de ingresos por evento al dia 11 marzo correspondeinte al afio 2008
TOTAL
NO. DESCRIPCION SUBTOTA ACUMULA
1 MATRICULA Saldo Anterior 0 21,439.00 2 21,435.00
2 Anual Reingreso Matricula Estudiantil Q1,343 ,979.00 Q1,365418.00
3 Anual Primer Ingreso Matricula Estudiantil Q 299,364.00 Q1,664,782.00
4 Segundo Semestre Reingreso Matricula Estudiantil Q 122.00 Q 1,664,904.00
5  Inscripcidn Escugla de Vacaciones Diciembre Q9472000 Q1,759,624.00
6  Curso Escuela de Vacaciones Diciembre Q 263,560.00 Q2,023,184.00
7  Retrasada 2do. Sem. Examen 1ra. retrasada Q 30,120.00 Q2,053,304.00
& Retrasada 2do. Sem. Examen 2da. refrasada Q B660.00 Q 2,053,964.00
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Anexo |V

Universidad de San Carlos de Guatemala
Departamento de Procesamiento de Datos

Manual para
Generacion-de Pago
Especial
Sistema General de
INgresos

Guatemala Marzo de 2009
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Importante:

El médulo de generacion de pago s especiales debe usarse exclusivamente cuando NO se tiene acceso
a los datos académicos del solicitante.

Para tener un mejor rendimiento del sistema, si se requiere de realizacién de calculos para cargos
adicionales, estos deben ser realizados antes de e mitir el documento de pago. De esta forma generar
Unicamente una boleta por proceso.

Es ESTRICTAMENTE RESPONSABILIDAD DEL OPERADOR |a consignacidn de informacion.

Ingreso al sistema:
Al sistema se debe ingresar colocando en la pagin a de Acceso Pagos USAC el Usuario y
Clave proporcionados.

Al Ingresar al sistema se debe seleccionar la temporada académica con la que se desea
trabajar, esto lo hacemos de la siguiente pantalla:

Temporadas de pago

Busqueda de temporadas
Y CONSEJO

Afo
Rubro
Pago de |

Mostrar temporadas o refrescar

¢ Afo: permite seleccionar el afio de la temporada en la que se desea trabajar.
¢ Rubro: Selecciona los conceptos de pago a trabajar.
¢ Pago de: Muestra los pagos relacionados con el Rubro seleccionado

Luego de haber seleccionado el evento con el que se trabajara. Se selecciona en el menu
principal la opcion Orden Pago Especial.

Orden Pago Especial:

Tiene como funcién principal poder generar en el sistema boletas de pago para escuelas de
vacaciones, retrasadas, examenes generales, maestrias, postgrados, carreras autofinanciables
esto aplicable a cursos, inscripciones o cargos por mora (si fuera el caso), para los cuales el monto
es variable.

Tambien se puede utilizar para realizar pagos cuando no se tiene acceso a los sistemas auxiliares
del gestor de pagos (Plan de Contingencias).
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Datos generales

Imcio | Temporadas yprecios | Curses y secciones @TEIECRTTEEETEH]

Informacion General

Edension0 SEDE CENTRAL

Camera |1 LIC CC JURIDICAS Y SOCIALES ABOGADO Y NOTARIO
Came I

INormbre

Siguients >

Inicio | Temporadas y precios | Cursos y secciones | Orden de pago especial | Buscar | Awuda | Sair

En esta opcion se debe ingresar Extension, Carrera, Carne y Nombre a la que pertenece el
estudiante.

Tipo de Pago

@L& L8

M UmoprRiniee Inicio || Temperadas y precies | Curses y gacciones JVETTRS TRTRSTRIE |

Generacidn de orden de pago especial

Orden de pand especial >
Generacion Orden Pago Especial

Tipe de Page
< Ararioe
Pagos Disponibles [, Pagos Seleccionados
1-10de 340 % Sigwentes 10 & Agrogs Pago > Seleccionar valor
Seleccionar Codigo Descripeion Mento - ® Metodas ¥ Técnicas De Investigacion Sacial Curso Ssccion &10
- Quitar p==°

® 16231 Métodos ¥ Técnicas De Investigacién Social Curso Seccion & 10
18231 Metodos ¥ Técnicas De Investigadion Social Curso Section AZ 10
18231 Metodos ¥ Técnicas De Imvestigacion Social Curso Seccion B 10 e oty
18231 Metodos ¥ Tecnicas De Imesbgacion Social Curso Secoion C 10
18231 Métedos ¥ Tacnicas De Investigacion Social Curso Secoion D 10
18231 Métodos ¥ Técnicas De Imvestigacion Social Curso Section E 10
16231 Metodos Y Técnicas De Investigacion Social Curso Seccion F 10
18231 Metedos ¥ Tecnicas De Imestigaciin Social Curso Section G 10
16231 Matodos ¥ Técnicas De Imvestigacion Social Curso SeccionH 10
16221 Metodos ¥ Tacnicas De Imeshgacion Social Curso Seccion | 10
10de 340 % Siguertes 10 5

Incio | Temporsdss v precies | Cursos v secciones | Orden de pagoe especial | Buscar | Awuda | Sakr

Muestra los pagos disponibles para la generacion de boletas de pago. Dentro de las
opciones a seleccionar se pueden encontrar: Inscripciones y/o Cursos. Los pagos se deben
seleccionar de la tabla que se encuentra a la izquierda (Pagos Disponibles). Si no se encuentra el
pago necesario puede utilizarse el boton Siguientes 10 o [>>] para realizar la busqueda en los
siguiente 10 registros a mostrar, Anterior 0 [<<] para regresar a los items mostrados con
anterioridad.

Agregar Pago: Permite trasladar un item seleccionado de Pagos Disponibles hacia Pagos
Seleccionados. Los pagos agregados a esta tabla tienen la caracteristica de que el mo nto puede
ser modificado.
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Quitar Pago: Elimina un pago no deseado de Pagos Seleccionados.

Generar Boleta de Pago: Realiza las validaciones necesarias y hace la asignacion del
numero de la boleta de pago que corresponda. Internamente realiza la grabaci 6n en las tablas
respectivas del sistema.

Boleta Generada:

@ LS 289

ey - im Inicia || Temparadas y precws | Cursas y secciones B TR EREEETEH]

Generacion de orden de pago especial

Orden de pago espacid >
Generaclon Orden Pago Especial

Boleta Generada

Numero de Boleta Asignado:
121224

Imgemir Baleta

Mueva Crden de Pago

nicio | Temporadas v precios | Cursos v secciones | QOrden de pago especlal | Buscar | Avuda | Sair

Imprimir Boleta: Muestra las opciones para representar visualmente o imprimir la boleta
respectiva.

Nueva Orden de Pago: Regresa al inicio de la generacién del pago Especial para realizar
uno nuevo.

La boleta de pago generada presenta el siguiente formato:

10/03/200% 19:48:29 Para uso exclusivo del banco
Orden de pago Orden de page 120593
No. 120993 Carné 555555
Carné 555555 Total a pagar Q. 100.00
Mombre Otra Prb De Grabado ¥ Generacion De Boleta Codigo de unidad 3
Facultad Facultad De Ciencia Economicas Cdédigo de extension 0
Extensien Ciencias Economicas (sede Central) Cadigo de carrera 1
Carrera Contador Publico ¥ Auditor Rubro de pago 102
Detalle de pago Llave 12920
Ciencia Polltica Seccion 8 100.00 |  Puede dirigirse a efecutar su pago en
Total a pagar Q 100.00 cualguier ggen0|a EANRURAL: o por
medic de su banca virtual.

Rubro de pago y Llave: Codificacion interna para que la boleta pueda ser validada
por el receptor pagador del Banco.
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VIll.  GLOSARIO

NOTA DE CREDITO BANCARIA: Es el documento generado por el banco que registra el
acreditamiento de fondos en las cuentas de la Universidad.

LIBRO AUXILIAR DE BANCOS: Registro Auxiliar que llevara el Departamento de Caja
para controlar los ingresos, egresos y el saldo diario de las cuentas bancarias de la
Universidad.

ESTATUS ACADEMICO: Es el estado de relacion que tienen los estudiantes con la
Universidad de San Carlos de Guatemala.

EVENTO: Es la actividad académica que programan las unidades en determinado periodo
de tiempo.

POLIZA DE DIARIO: Es el documento que contiene el registro contable del Ingreso Diario
a la Universidad de San Carlos de Guatemala .

FONDOS PRIVATIVOS: Fuente de ingresos autofinanciables generados por las Unidades
Ejecutoras para el desarrollo de sus objetivos.

UNIDADES EJECUTORAS: Es la unidad que percibe ingresos por la prestacion de

servicios, produccion de bienes y/o negociaciones de convenios que conllev en donaciones
dinerarias. Comprende: Unidades Facultativas, No Facultativas y Centros Regionales.
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