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A. PRESENTACION

EL RECTOR DE LA UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA, presenta a
autoridades y trabajadores en general el Manual de Normas y Procedimientos del Sistema
Integrado de Salarios —SIS-, Médulo Ill, Tramite de Pago de Salarios, con la finalidad de
servir de guia al personal involucrado en el proceso de pago de sueldos por
acreditamiento a cuenta y por cheque, desde la revisidbn de los documentos de soporte
para la depuracion de la némina de sueldos hasta la liquidacién correspondiente.

Este conjunto de procedimientos forman parte del Sistema Integrado de Salarios y son de
aplicacién en todas las Unidades Académicas y Administrativas de la Universidad de San
Carlos de Guatemala. Los mismos permitiran reducir el tiempo de ejecucion del registro
de las operaciones y tener seguridad en la liquidaciéon de la némina, dado que al disminuir
el traslado fisico de documentos, se minimiza el riesgo de pérdida u otra eventualidad que

ponga en riesgo el patrimonio de la institucion.

Asi mismo, permitird modernizar el procedimiento del pago de sueldos 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, lo que permitira 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 institucién.

El presente documento es de aplicacion inmediata y modifica lo contenido en los Acuerdos
de Rectoria Nos. 1180-2005 de fecha 5 de octubre del afno 2005 y 464-2002 de fecha 18
de junio del afo 2002.

“ID Y ENSENAD A TODOS”



B. 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 nombré la Comisién 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 dictar normas y

procedimientos para la operativizacién y actualizacién del Sistema Integrado de Salarios de la
Universidad de San Carlos de Guatemala. Considerando: Que los procedimientos del Sistema
Integrado de Salarios —SIS- permitiran reducir el tiempo de ejecucion del registro de las
operaciones y tener seguridad en la liquidacién de la némina, dado que al disminuir el traslado
fisico de documentos se minimiza el riesgo de pérdida y otra eventualidad que ponga en riesgo el

patrimonio de la institucion. Considerando: Que la liquidacion de la n6mina que actualmente visa

Auditoria Interna, al concluir la actualizacion total del Sistema Integrado de Salarios —SIS-, debera
contemplarse como una funcién de la Division de Administracién de Recursos Humanos para
finalizar el ciclo del proceso de némina; para lo cual debera contar con el apoyo técnico y los
recursos financieros, humanos y fisicos de las dependencias involucradas para su reestructura y
fortalecimiento. POR TANTO: Con base en lo considerado y el precepto legal citado: ACUERDA:
PRIMERO: Aprobar la actualizacién del Médulo Ill “TRAMITE PAGO DE SALARIOS” que
contiene los procedimientos siguientes: |. Revision y Autorizacion de Némina de Sueldos, II.
Impresion de Némina a) Pago por Acreditamiento 1) Impresién de Nomina y pago de Sueldos
por Acreditamiento. 2) Eliminacion con o sin reposicion de Acreditamiento previo al pago. 3)
Reposicion de pago por Acreditamiento no aplicado por el banco. 4) Liquidacion de nomina. b)
Pago por Cheques 1) Impresion de Némina y pago de Sueldos por Cheque. 2) Firma, anulacion
y reposicion de cheques por la Comisién Facsimil. 3) Anulacién y reposicién de cheques previo a
la fecha de pago por medio de Tesoreria. 4) Anulacién y reposicion de cheques durante el
proceso de pago. 5) Anulacién de cheques sin reposicién. 6) Anulacién y reposicién de cheques
extraviados. 7) Anulacién y reposicion de cheques revocados. 8) Liquidacion de némina vy Il
Reintegros por sueldos pagados en exceso. 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, Divisibn de Administracion de Recursos
Humanos y Departamento de Procesamiento de Datos, velar por el cumplimiento de lo aprobado
en el presente acuerdo. TERCERO: Dejar sin efecto los Acuerdos de Rectoria Nos. 464-2002 de
fecha 18 de junio del afio 2002 y el Acuerdo de Rectoria No. 1180-2005 de fecha 5 de octubre de



2005 CUARTO: Derogar todas aquellas disposiciones que contradigan lo preceptuado en el
presente acuerdo. QUINTO: Cualquier caso no previsto debe ser resuelto por la Divisién de
Administracién de Recursos Humanos o Direccion General Financiera, segun sea el caso. SEXTO:
El Manual de Normas y Procedimientos del Sistema Integrado de Salarios —SIS- Médulo Ill, entra
en vigencia a partir del 1 de Septiembre del afio 2008. COMUNIQUESE. Dado en la ciudad de
Guatemala, a dias del mes de
del ano 2008. (ff) Lic. Estuardo Galvez, Rector; Dr. Carlos Guillermo Alvarado Cerezo, Secretario
General.



C. OBJETIVOS GENERALES

. Dotar a la administracién de una herramienta adecuada que contribuya a la
eficiencia y eficacia en el tramite de emisién, pago, reposicion de pagos por
acreditamiento a cuenta bancaria y liquidacién de néminas de sueldos.

. Fortalecer el control interno a fin de asegurar el procedimiento de pago de sueldos y
prestaciones en la Universidad de San Carlos de Guatemala.

. Orientar y responsabilizar a los trabajadores que participan en los pasos y etapas
de los procedimientos, respecto a las tareas que cada uno debe ejecutar.

. Registrar oportunamente los pagos efectuados, asi como los acreditamientos de
sueldos no efectuados por el banco, cheques anulados y la reposicién de los
mismos por medio de la actualizacion del Libro de Sueldos y el Libro Auxiliar de
Bancos

. Agilizar los procesos y contar con controles necesarios para evaluarlos.

. Brindar seguridad y confiabilidad a los trabajadores en el pago de su sueldo asi
como  optimizar 'y  reducir los costos para la Universidad.



D. NORMAS GENERALES DE CUMPLIMIENTO INTERNO

Los Organos de Direccion y/o las Autoridades Nominadoras, son responsables de
aprobar las contrataciones de acuerdo a la legislacion vigente.

Bajo ninguna circunstancia debe darse posesion a un trabajador, si no existe la
contratacién previa emitida por el Organo de Direccion o Autoridad Nominadora
competente.

El Tesorero o quien haga sus veces es responsable de elaborar oportunamente las
variaciones a la némina normal y néminas de complemento, contratos,
nombramientos y otros documentos que sean necesarios para efectuar el pago de
sueldos. Asi mismo, es responsable de verificar que a los nombramientos o
contratos (Formulario SIS-03) se adjunte la documentacién que corresponde, que
estén debidamente elaborados, certificar la disponibilidad presupuestaria y que
dichas acciones se apeguen a la legislacion vigente.

La administracion de los procesos contenidos en el Modulo lll, corresponde a cada
unidad involucrada de acuerdo al ambito de su competencia.

Auditoria Interna sera la encargada de evaluar permanentemente el ambiente y
estructura de control interno derivado de la implementacién del procedimiento de
Pago de Sueldos por Acreditamiento a Cuenta Bancaria, efectuando pruebas
selectivas en las fases del mismo, de conformidad con el articulo 131 del Estatuto
de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

La Divisién de Administracion de Recursos Humanos y el Departamento de Caja
calendarizaran la recepcion de documentos y los procesos contenidos en el
presente manual. Las Unidades Ejecutoras deberan cumplir con la entrega de la
documentacion segun Circular que la Division de Administracién de Recursos
Humanos emita, en caso de incumplimiento seran responsables por las
consecuencias que de ello deriven.

Quedan sujetos a deduccién de responsabilidades, a solicitud de Auditoria Interna y
de la Divisibn de Administracion de Recursos Humanos, en lo que a cada
dependencia le compete, los trabajadores que intervienen en el proceso y que por
negligencia en sus funciones, incurran en errores administrativos, que redunden en
perjuicio de los intereses del personal y/o del patrimonio de la Universidad de San
Carlos de Guatemala.

El Departamento de Procesamiento de Datos debe mantener actualizado el
programa del sistema de némina.

Cualquier asunto no previsto sera resuelto por la Direccién General Financiera o
Divisiobn de Administracion de Recursos Humanos, segun sea el caso.



. PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA INTEGRADO DE SALARIOS
—MODULO llI-

I. REVISION Y AUTORIZACION DE NOMINA DE SUELDOS
NORMAS ESPECIFICAS

. El Profesional de Recursos Humanos de la Divisién de Administracion de Recursos
Humanos queda facultado para no incluir en ndmina, cualquier documento que
genere pago y que no cumpla con las disposiciones legales vigentes de aplicacién
general y especificas de la Universidad de San Carlos de Guatemala (Reglamento
de Relaciones Laborales entre la Universidad de San Carlos de Guatemala y su
Personal, Reglamento de la Carrera Universitaria parte Académica —RECUPA-,
Normas Presupuestarias, disposiciones del Consejo Superior Universitario, Codigo
de Trabajo, Decretos y otros) y los documentos que contengan alteraciones,
borrones y/o tachaduras.

. El Operador de Informética de la Division de Administracién de Recursos Humanos
debera contar con el documento fuente debidamente firmado por el Profesional de
Recursos Humanos (SIS-03, SIS-04, SIS-05, SIS-10 y otros) que le sea trasladado
para su inclusiéon en la nomina, y sera responsable de los pagos o modificaciones
generados que puedan ocurrir en el proceso de grabacién por el incumplimiento de
la presente norma.

El Profesional de Recursos Humanos, es responsable del contenido de los reportes
emitidos por el Operador de Informatica, que le sean trasladados al Departamento
de Caja para la emision de nomina de pagos.

. El Profesional de Recursos Humanos debe informar a la Coordinacion de la Unidad

de Sueldos y Nombramientos sobre la finalizacion de la revision de la némina
mediante el Form. SIS-24 “Informe de finalizacion de Némina por dependencia” el
cual indicara el monto total de la némina de la dependencia.

. La Division de Administracion de Recursos Humanos informara al Departamento de
Caja del monto por el cual debe ser emitida la nédmina en forma global con un
desglose por dependencias por medio del Form.SIS-25 “Solicitud de Emisién de
Pagos”, autorizado por el Jefe de la Divisibn de Administracion de Recursos
Humanos.

. Toda reposicién de pago anulado debera ser gestionada por el Tesorero o quien
haga sus veces de cada unidad ejecutora por medio del Formulario SIS-10
“SOLICITUD DE REPOSICION DE PAGO DE SUELDQOS”, el cual debera contener
toda la informacion necesaria para la emision de un nuevo pago, incluyendo el
namero de formulario SIS-21, partida, plaza, registro de personal, nombre del
trabajador, sueldo (separado por renglén presupuestario), nimero de horas, detalle
de descuentos, de tal manera que refleje la informacién exacta para la emision de
un nuevo pago.



No se permitira la gestién del formulario SIS-10 “SOLICITUD DE REPOSICION DE PAGO
DE SUELDOS” sin la respectiva constancia de pago anulado, formulario SIS-21 en original.

Los pagos efectuados en exceso deberan ser reintegrados de acuerdo al procedimiento
especifico para el efecto.



I. REVISION Y AUTORIZACION DE NOMINA DE
SUELDOS



Descripcion del Procedimiento

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

sueldos

Titulo del Procedimiento: Revision y autorizacion de nomina de

Modulo Il [Hoja No. 1 de 3

No. de Formas: 2

Inicia: Profesional de Recursos Humanos

Termina: Personal de Contabilidad

Unidad Responsable

Paso No.

Actividad

de Sueldos y
Nombramientos
Divisién de
Administracion de
Recursos Humanos

Recibe original de: Form. SIS-03, SIS-04 y
SIS-05, firmando de recibido. Revisa y
califica segun normativa institucional.

Profesional de Recursos
Humanos de la Unidad

Verifica modificaciones a la némina, de lo

que puede resultar:

e Documentos completos y correctos:
continua paso 3

e Documentos incompletos/ incorrectos:
sefala inconsistencias y devuelve para
que se realicen las correcciones
necesarias durante el periodo de
revisiéon de nombramientos y
variaciones calendarizado por la
Coordinacion de la Unidad de Sueldos
y Nombramientos. De no atenderse
las mismas, devuelve por escrito al
finalizar el proceso de revision vy
autorizacion de némina a Tesoreria de
la Unidad.

Firma y sella de revisado, desglosa y
archiva copia de formularios SIS-04 y SIS-
05, registra en controles de sueldos.

Consolida expediente en sobre manila de
traslado de documentos.

Traslada sobre Manila a Operador de
Informatica de Recursos Humanos.

Operador de Informatica

Recibe originales de formularios SIS-03,
SIS-04 y SIS-05, en sobre Manila, graba,
firma, sella de operado en formularios y
sobre manila de traslado de documentos
y emite reporte.

Traslada a Profesional de Administracién
de Recursos Humanos.




UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA Hoia No. 2 de 3
SISTEMA INTEGRADO DE SALARIOS -SIS- ) )
Titulo del Procedimiento: Revisién y autorizacion de nomina de sueldos
Unidad Responsable Paso No. Actividad
Recibe originales de formularios SIS-03,
8 SIS-04 y SIS-05 y reportes de grabacion
coteja y verifica némina prueba emitida por
Profesional de el Departamento de Caja.
Recursos Humanos
de la Unidad de - . .
Sueldos y Al fln?hzarlla rews:;n de Ie}['norr;ma prLIJ'e?[a
. y realizar los cambios pertinentes, solicita
Nombramientos 9 a Operador de Informatica el informe de
finalizacion de némina por dependencia
(SIS-24). Conserva nomina prueba y sus
respectivas modificaciones.
Division de — — —
. g Imprime informe de finalizacién de némina
Administracion de Operador de 10 por dependencia y traslada.
Recursos Humanos Informética
11 Recibe, coteja y firma informe.
Profesional de
Recursos Humanos Traslada informe original a Coordinador
de la Unidad de 12 de Sueldos y archiva copia.
I ,
Noilé(raadrr?isér{tos Firma y sella de revisado en sobre de
13 traslado de documentos.
Finalizada la revision de nomina de
. sueldos, realiza carga de descuentos
Relza(:;%s;ol-ﬁrlniios 14 correspondiente a retencion de Impuesto
do de ISR Sobre la Renta e informa de su finalizacion
encargado de a la Coordinacion de Sueldos vy
Nombramientos.
Recibe informes por dependencia.
Division de : Requiere al Operador de Informatica la
Administracion de Co_ordmador de la emision Solicitud de Emisidon de pagos
Unidad de Sueldos 15

Recursos Humanos

y Nombramientos

Form.SIS-25. Coteja los montos
informados por los Profesionales de
Recursos Humanos, firmay sella.




UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA Hoia No. 3 de 3
SISTEMA INTEGRADO DE SALARIOS -SIS- ) '
Titulo del Procedimiento: Revision y autorizacion de nomina de sueldos
Unidad Responsable Paso No. Actividad
Traslada a Profesional de Recursos Humanos
encargado de ISR y Jefe de Division de
Recursos Humanos para firma.
Distribucion de Formulario SIS-25:
16 1/4 Departamento de Caja
2/4 Coordinador de la Unidad de Sueldos y
Nombramientos
3/4  Profesional de Recursos Humanos
Coordinador de la encargado de ISR
Unidad de Sueldos 4/4 Coordinador de Operaciones.
y Nombramientos
Traslada original de formulario SIS-25 por
medio de recepcion al Departamento de Caja
Divisién de adjunto a los sobres Manila, continla paso
Administracién de 17 No. 20.
Recursos Humanos
Continua proceso de Impresion de nomina
y pago de sueldos por acreditamiento a
cuenta bancaria / por cheque
Profesional de foondias, suspensioncs. despidos y oros a
RggulrasoljnT duargadn;s 18 Operador de Informatica, para registro en
Sueld historial laboral, luego traslada al Encargado
ueldos y de Archivo para ser incluidos en la ficha de
Nombramientos personal.
Encargado de Recibe los documentos descritos en el paso
9 19 18, depura y traslada a Operador de

Archivo

Informatica para su escaneo en la ficha digital.




Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Sistema Integrado de Salarios
Titulo del Procedimiento: Revision y Autorizacion de Nomina de Sueldos

Elaborado por: Divisién de Desarrollo Organizacional

Pagina 1 de 1

Operador de

" Coordinador de la
Informatica de

Profesional de Recursos

Encargado de

Jefe de la Div. de
Admén. Recursos

Encargado de

i digital

Verifica documentos
de soporte para
modificaciones a la
némina

Humanos Unidad de Sueldos ISR Archivo
Recursos Humanos Humanos
INICIO
Recibe original Form.
S1.05 frmando de Graba informacion Recibe
recibido en base de datos |
depura

archiva en ficha

I

Firma y sella de
revisado

Desglosa informe y
archiva copia de
SIS-04 y SIS-05

registra en controles

de sueldos

Consolida
expediente en sobre
manila de traslado
de documentos

Recibe originales Form.
SIS-03, SIS-04 y SIS-05
sobre manila, graba,
firma, sella y emite

Traslada sobre manil
a Operador de RH

A\ 4

Traslada Profesional
de RH

Recibe originales de
Form, SIS-03, SIS-04 y

SIS-05y reportes de [«

grabacién, coteja y
verifica némina prueba

Firma y sella de
revisado en sobre de Imprime informe de
traslado de > izacié
documentos, solicita dependencia SIS-24
informe

4
Traslada a Enc. Archivo \
Licencias, suspensiones,
despidos y otros.

Imprime Solicitud de

Recibe solicitud, coteja
los montos informados
por los Prof. de
Recursos Humanos,
firma y sella.

v

A

o | Recibe SIS-24 por
L

Recibe, coteja y dependencia

firma informe.

Traslada informe a R . Realizar cargas de
Goordinador de Sueldos y equiere cargas | L,  descuentos de
archiva copia de descuentos ISR
|

Coteja y firma
formulario S1S-25

Autoriza solicitud
—» de emision de
nomina

4

4

Trasiada

Recibe licencias,
suspensiones, despidos
¥ otros, digitaliza y graba
en ficha personal,
mantenimiento base de
datos.

Continua Proceso
de Impresion de
nomina y pago de
sueldos

personal.




Il. Impresion de Nomina

Normas Generales

1.

El Departamento de Caja debera realizar las cargas correspondientes a descuento
por prestamos del Plan de Prestaciones, BANRURAL y BANTRAB y emitir los
pagos en estricto apego a los requerimientos formulados por la Division de
Administraciéon de Recursos Humanos, en atencién a la Solicitud de Emisién de
Pago Form. SIS-25. Caso contrario, los ejecutores involucrados seran
responsables por sueldos emitidos sin respaldo.

. ElI Departamento de Caja, es el responsable de emitir el formulario SIS-07

“NOMINA DE SUELDOS”, SIS-08 “CHEQUE VOUCHER” y SIS-20 “DETALLE DE
PAGOS Y DESCUENTOS”, asi como, distribuir la produccién de las nominas, el
dia siguiente de haber efectuado el control de calidad.

El Departamento de Caja es responsable de asignar fondos en la cuenta que para
el efecto tiene la Universidad previo a emitir orden de pago, asi como de operar
oportunamente el Libro Auxiliar de Bancos y Libro de Sueldos por el monto total de
la nébmina, incluyendo cheques y acreditamiento bancario y por cada uno de las
anulaciones de cheques, eliminaciones de acreditamiento y acreditamientos no
aplicados por el Banco, asi como reposiciones de pagos.

. El Departamento de Caja informara via electronica a las Tesorerias, respecto a la

fecha de entrega de ndbmina de sueldos para su revision y tendra a disposicion de
las Tesorerias, la copia de las nominas de sueldos, formas SIS-07 “NOMINA DE
SUELDOS”, con 2 dias de anticipacién a la fecha de pago.

Normas Especificas

a) Pago por Acreditamiento

1. Impresion de Nomina y Pago de sueldos por Acreditamiento a Cuenta Bancaria

1.1.

El Departamento de Caja es responsable de cumplir con las operaciones
siguientes:

a. Trasladar al Banco la n6mina de acreditamiento para el pago de sueldos.
b. Asignar fondos en la cuenta que para el efecto tiene la Universidad.

1.2. El Banco remitira a la Universidad de San Carlos de Guatemala el archivo digital

denominado Reporte de Acreditamientos Cuentas procesadas, por via electronica,
conteniendo todos los pagos efectuados que incluira el numero de documento de
cada operacion. El Departamento de Caja imprimira dicho documento y certificara su
autenticidad para remitir a cada tesoreria.
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1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

1.7.

1.8.

Es responsabilidad del Tesorero, hacer entrega de las boletas de pago, a solicitud del
interesado y responsabilidad del interesado el requerirlos dentro de los 10 dias
posteriores a las fechas de pago.

No es requisito que la boleta de pago sea firmada por el interesado para efectos de
liquidacién, la cual sera impresa Unicamente en original.

El Departamento de Contabilidad debera archivar los formularios SIS-22 “DETALLE
DE PAGOS ANULADOS Y OPERADOS” y los documentos originales que le
respaldan, y oportunamente debera cotejarlos contra los listados de remesas.

La Universidad de San Carlos no podra efectuar el retorno de sueldos pagados de
mas en forma automatica, aun cuando exista saldo en la cuenta bancaria del
trabajador. A efecto de realizar el reintegro, debera considerarse lo que establece el
procedimiento denominado Reintegros por Sueldos Pagados en Exceso.

En los casos en que los trabajadores laboren en mas de una dependencia, debera
ser emitido acreditamiento por dependencia.

El Sistema debera realizar la carga automaticamente al Sistema de némina WEB y al
Libro de Sueldos los nuevos pagos emitidos.

2. Eliminacidén con o sin Reposicion de Acreditamiento previo al Pago

2.1. El Tesorero es responsable de la revision de la nédmina en su totalidad, previo al

pago de la misma, de lo que puede surgir la necesidad de eliminar el
acreditamiento con reposicion o en forma definitiva, por lo que debera solicitar,
por escrito, al Departamento de Caja, la eliminacion de pagos por acreditamiento.

2.2. Al momento de recibir la solicitud de eliminacion del pago por acreditamiento, el

Departamento de Caja debera:

a) Eliminar del archivo digital, los acreditamientos que sean solicitados por las
Tesorerias, previo al envio de informacién al Banco.

b) Generar el formulario SIS-21 “CONSTANCIA DE ANULACION DE PAGO por
cada pago eliminado, para registro automatico en el Libro Auxiliar de Bancos
y Libro de Sueldos para su entrega a la Tesoreria, en original y copia, en
forma inmediata a la recepcion de la solicitud.

c) Anular el formulario SIS-20 “DETALLE DE PAGOS Y DESCUENTOS” con
sello de “ANULADO POR DEPARTAMENTO DE CAJA”.

d) Emitir el formulario SIS-22 “DETALLE DE PAGOS ANULADOS Y

OPERADOS”, y enviarlo al Departamento de Contabilidad diariamente,
adjuntando la boleta original anulada.
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2.3.

2.4.

2.5.

De ser necesaria la reposicion del pago, el Tesorero debe gestionar ante la
Divisibn de Administracion de Recursos Humanos el formulario SIS-10
“SOLICITUD DE REPOSICION DE PAGO DE SUELDOS”, adjuntando el original
del formulario SIS-21 “CONSTANCIA DE ANULACION DE PAGQO”, extendido por
el Departamento de Caja, en un término de dos (2) dias.

El formulario FORM SIS-10 “SOLICITUD DE REPOSICION DE PAGO DE
SUELDOS” debera contener toda la informacion necesaria para la emisién de un
nuevo cheque, incluyendo el numero de formulario SIS-21, partida, plaza, registro
de personal, nombre del trabajador, sueldo, numero de horas, detalle de
descuentos.

La reposicion del pago por acreditamiento eliminado por cualquier motivo debera
ser emitido por el Departamento de Caja en el término maximo de tres dias,
generando un nuevo acreditamiento.

3. Reposicion de Pago por Acreditamiento no Aplicado por el Banco

3.1.

3.2.

3.3.

3.4.

El banco informara via electrdnica al Departamento de Caja, sobre los pagos que
no han sido aplicados y extornara a la cuenta monetaria de la Universidad, el
monto correspondiente.

Al momento de recibir el correo electrénico de pagos no aplicados por parte del
Banco, el Departamento de Caja debe:

a. Registrar en el libro Auxiliar de Bancos y el Libro de Sueldos, los pagos no
aplicados por el Banco.

b. Emitir el formulario SIS-21 “CONSTANCIA DE ANULACION DE PAGO?”, el
cual respondera a una sola transaccion.

c. Remitir el formulario SIS-21, en original y copia, a la Tesoreria que
corresponda.

d. Emitir el formulario SIS-22 “DETALLE DE PAGOS ANULADOS Y
OPERADOS”, y enviarlo al Departamento de Contabilidad diariamente,
adjuntando copia del correo electronico enviado por el Banco, certificado por
las autoridades del Departamento de Caja.

En el momento en que se registre en el Libro Auxiliar de Bancos y Libro de
Sueldos, el acreditamiento no aplicado por el banco, el sistema automaticamente
modificara la forma de pago, por lo que la reposicién del pago en este caso en
particular, se hara por medio de cheque.

El Tesorero o quien haga sus veces de cada unidad ejecutora sera responsable
de dar tramite por medio del Formulario SIS-10 “SOLICITUD DE REPOSICION
DE PAGO DE SUELDOS", a las reposiciones de pagos no aplicados, reportados
por el Banco de forma inmediata, adjuntando original de formulario SIS-21.
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3.5.

Para que al trabajador se le acredite su siguiente pago debera revalidar su cuenta
de acuerdo al procedimiento establecido de “Validacion y Aceptacion de
Acreditamiento a Cuenta Bancaria y Modificacién en la forma de Pago”.

4. Liquidacion de Némina

4.1.

4.2.

4.3.

4.4.

4.5.

4.6.

4.7.

4.8.

4.9.

El Departamento de Caja entregara por dependencia el Reporte de
Acreditamientos de Cuentas Procesadas emitido por el banco y certificado por el
Subjefe del Departamento de Caja, adjunto a la original de la némina de sueldos.

El Tesorero debera adjuntar a la liquidacién, el Reporte de Acreditamientos de
Cuentas Procesadas proporcionado por el Departamento de Caja.

Si como producto de la revision de la ndmina, se hubiera eliminado el pago por
acreditamiento CON REPOSICION, debe incluirse en la liquidacion de la némina,
la copia del formulario SIS-21 “CONSTANCIA DE ANULACION DE PAGO”.

Si la anulacion del pago es en forma definitiva, debe adjuntarse a la liquidacién, el
original y la copia del formulario SIS-21.

Es responsabilidad del Agente de Tesoreria, presentar la liquidacion de némina a
Auditoria Interna, a mas tardar diez dias calendario después de la fecha de pago.

Auditoria Interna revisara el proceso de Liquidacién de Némina, posteriormente a
la ejecucién del mismo, informando a donde corresponda los resultados de la
revision, para que se tomen las medidas que sean pertinentes, de acuerdo al
articulo 131 del Estatuto de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

Cuando el Tesorero o persona que haga sus veces no haya cumplido con la
presentacion de la liquidacion de la nédmina de sueldos en el tiempo establecido,
Auditoria Interna, a través del personal asignado a la Unidad Ejecutora, procedera
a partir del onceavo dia calendario, después de la fecha de pago de sueldos, a
solicitar al Jefe de la Unidad, instruya a quién corresponda la inmediata
liquidacién de la némina.

Las unidades descentralizadas entregaran la Liquidacion de la Nomina al Auditor
delegado y las centralizadas a Auditoria Interna a través del Departamento de
Caja. Siendo:

Unidades centralizadas: son las unidades que no cuenta con Auditor delegado.
Unidades descentralizadas: son las unidades que si cuentan con Auditor
delegado.

En las dependencias que integran presupuestalmente a las unidades de Rectoria,
Secretaria General, Direccion General Financiera y Direccion General de
Administracién, la liquidacién de némina requerird Unicamente, la firma del Rector,
Secretario General o Directores Generales, respectivamente, tanto en el original
como en la copia rosada de la némina, asi como en el formulario SIS-13
“LIQUIDACION DE NOMINA DE SUELDOS”.
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410.En el Centro de Estudios Conservacionistas —CECON- de la Facultad de
Farmacia, asi como también en dependencias que integran a la Direccion General
de Extensién, Direccion General de Investigacion y Direccion General de
Docencia, la liquidacion de la némina requerira la firma de los jefes de dichas
dependencias.

4.11.Las demas dependencias requeriran la firma del Jefe de la Unidad Ejecutora,
conforme lo establece el procedimiento.

4.12.Las boletas de pago seran custodiadas por el Tesorero hasta el momento de la
liquidacién. Fuera de este periodo, seran desechadas, sin responsabilidad
administrativa.

4.13.Si el trabajador solicita una boleta de pago fuera del periodo previo a la

liquidacién, debera avocarse al Departamento de Caja para su emisién, previa
solicitud escrita.
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1. IMPRESION DE NOMINA Y PAGO DE SUELDOS
POR ACREDITAMIENTO A CUENTA BANCARIA
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Descripcion del Procedimiento

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

Titulo del Procedimiento: Impresion de némina y pago de sueldos Mé6dulo Il Hoja 1 de 3
por acreditamiento a cuenta bancaria No. de Formas: 3
Unidad Responsable Paso No. Actividad
Viene Proceso de revision y autorizacion
de némina de sueldos
Recepcionista 1 Recibe reportes y documentos fuente y
traslada expediente a Coordinador de
Operaciones.
Recibe, revisa expediente, realiza la carga de
descuentos de cuotas por préstamo al Plan de
Prestaciones, Banco de los Trabajadores y
Coordinador de > Banrural y ejecuta proceso de control de

Operaciones

calidad, segun programa disefiado para el
efecto. Asigna ndmero correlativo de
documento. Traslada expediente a Operador
de Informatica.

Departamento de
Caja

Recibe, genera, imprime, prepara y traslada:

- Péliza de Sueldos

- Nomina de Sueldos FORM. SIS-07 y su
resumen.

- Detalle de pagos y descuentos FORM.SIS-20.

- resumen de emisién de némina

- Ndémina para acreditamiento en el Banco
(Archivo Electrénico).

Resumen de emision de pagos por

dependencia (papel simple)

1/4 Departamento de Contabilidad

2/4 Departamento de Caja

3/4 Auditoria Interna

4/4 Divisién de Administracion de Recursos
Humanos

Produccién Péliza de Sueldos

1/3 Departamento de Contabilidad
2/3 Auditoria Interna

3/3 Departamento de Caja

Producciéon Nomina de Sueldos Form. SIS-07 y

resumen

Original y copia rosada: Unidades Académicas

3/5 celeste: Auditoria Interna

4/5 verde: Divisidon de Administracion de Recur-
sos Humanos

5/5 amarilla: Departamento de Contabilidad
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
SISTEMA INTEGRADO DE SALARIOS -SIS-

Hoja No. 2 de 3

Titulo del Procedimiento: Impresion de Nomina y Pago de Sueldos por Acreditamiento a

Cuenta Bancaria

Unidad Responsable Paso No. Actividad
Produccion Detalle de pagos y descuentos
Form. SIS-20
1/1 Interesado
3

Departamento de
Caja

Operador de

Nomina para Acreditamiento en el Banco
(Archivo Electrénico)

1/1 Departamento de Caja

Informatica

Traslada nomina para deposito y medio
magnético al Cajero General.

Traslada la emision de polizas de sueldos,
resumen de la emisién, reporte de emision de
acreditamiento por dependencia y su resumen
al Departamento de Contabilidad para su
registro contable

Efectia controles conforme procedimiento
interno.

Cajero General

Coteja la Solicitud de Emision de Pagos Form.
SIS-25 emitida por la DARH, con el monto de
némina a acreditar. De lo que puede resultar:

29.1 Los montos nominales coinciden, firma y
sella formulario SIS-25, gira la instruccién de
pago. Remite copia firmada y sellada de
formulario SIS-25 a la Unidad de Sueldos y
Nombramientos.

29.2 Si los montos no coinciden, verifica el
proceso de némina y justifica ante la Division
de Administracion de Recursos Humanos
mediante oficio la discrepancia del mismo.

Asigna disponibilidad monetaria para cubrir
acreditamiento y guarda archivo con llave de
seguridad

Traslada archivo electronico a Banco para
pago.

Banco

10

Recibe expediente y archivo electronico vy
acredita a cuenta de trabajadores de la USAC.

Banco Designado

11

Emite reportes correspondientes y los traslada
al Departamento de Caja.

17




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

Hoja No. 3 de 3

Titulo del Procedimiento: Impresion de Nomina y Pago de Sueldos por Acreditamiento a

Cuenta Bancaria

Unidad

Responsable

Paso
No.

Actividad

Recibe nota de débito de la cuenta de la
Universidad de San Carlos de Guatemala que

12 |transfiere los fondos, reporte de acreditamientos
Departamento de . efeptuados y reporte' de acreditamiento no
Caja Cajero General aplicado por el banco (si fuera el caso).
13 Imprime Reporte de Acreditamientos Cuentas
procesadas por dependencia, certifica reporte y
traslada a Tesorerias.
Recibe reporte de acreditamiento némina.
Personal Designado

de Agencia de De ser necesario, continta Procedimiento de
Tesoreria o Eliminacion de Acreditamientos previo a la
Unidad Ejecutora Departamento de fecha de pago y Reposicion de pagos no
Caja 14 aplicados por el banco, segun procedimientos

establecidos.
Recibe boletas de pago y orden de pago.

Continua Procedimiento de Liquidacion de
Nomina.
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oUniversidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Sistema Integrado de Salarios

Titulo del Procedimiento: Impresion de Nomina y Pago de Sueldos por Acreditamiento a Cuenta Bancaria

Recibe nota de débitoy
reporte de

A

acreditamiento

Imprime reporte de
acreditamiento Cuentas
Procesadas por
dependencia

Y )\
Traslada reporte

.

Elaborado por: Division de Desarrollo Organizacional Pégina 1 de 1
Recepcionista , . .
P Coordinadorde | Operador de Informatica Cajero General Agente de
Departamento . . Banco .
. QOperaciones Departamento de Caja Tesoreria
de Caja
Imprime SIS-07, S15-20,
Recibe . emls'mn de némina para
e N L) s i
fuente y traslada €Xpedief acediamiennenel Efectlia controles
benco conforme
procedimiento
interno
Revisa que \
documentos e§ten Tt
completos realiza ymedio magnéticola Caero
cargas de General
descuentos por
préstamo plan de Verifca proce-
prestaciones, 50 de nomina " .
BANRURAL Y justfca medan .| Gira instruccion
te nota ala
BANTRAB b de pago
‘Trastada emision, prepdiizas de sueldds, L
men d fepoede S existieran
;tl?mfnfmzmﬁmmy solictudes para Asigna disponioilidad
registro contable eliminacion de pago, monetaria para cubrir -
; i Recibe y
ejecuta proceso de se; ”“if Uf;‘iﬁ acredtamiento expedenty Reabij
control de calidad, —P atchivo } repo_rte _e
segin programa l L acreditamient
L electrénico
disefado Inicia procecimiento )
de Eliminacion con o Guarda archivo
sin reposicion de con llave de -
acredtamiento sequidad Acredita a Detecta Continua
cuenta de problemas para proceso de
T trabajadores de | 7| nomalzer liuidacion de
\ la USAC acreditamiento nomina
Traslada a Banco
Mlumaum pago, original
ey Ver
/ Emite reportes | | procedimiento
correspondiente reposicion de
§ Pago por

de acreditamient
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2. ELIMINACION CON O SIN REPOSICION DE
ACREDITAMIENTO PREVIO AL PAGO
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Descripcion del Procedimiento

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

Titulo del Procedimiento: Eliminacion con o sin Reposicion de
Acreditamiento Previo al Pago

Médulo Il [Hoja No. 1 de 2

No. de Formas: 3

Inicia: Profesional de Recursos Humanos

Termina: Personal Designado de Contabilidad

Unidad

Responsable

Paso
No.

Actividad

1

Recibe copia de némina de sueldos con dos dias
habiles de anticipacién a la fecha de pago.

Ag%nglz g:n']l':r?gzga Tesorero o Personal| 2 Revisa némina y detecta incongruencias.
P Caia Designado Elabora nota solicitando eliminacion  de
J 3 |acreditamiento.
4 |Traslada nota de eliminacion.
Recibe nota y procede a eliminar el acreditamiento
5 requerido.
Registra eliminacion en libro Auxiliar de Bancos y
6 |Libro de Sueldos.
Imprime Form. SIS-21 Constancia de anulacion de
pago.
7 |Producciéon Constancia de anulacion de pago
FORM. SIS-21
Original y copia a Tesorero
Entrega original y copia de Form.SIS-21 a Agencia
8 |de Tesoreria (Continua procedimiento en paso
Departamento de . namero 12)
P Caja Cajero General Registra e Imprime Form. SIS-22 Detalle de pagos
anulados y operados, en original y dos copias.
Produccion Detalle de pagos anulados vy
9 |operados FORM. SIS-22
Original 1/3 Departamento de Contabilidad
Copia 2/3  Autoria Interna
Copia 3/3 Departamento de Caja
10 Adjunta nota de eliminacion de acreditamiento.
Traslada a Contabilidad. (Continua procedimiento
11 en paso numero 21)
Agencia de Tesoreria Recibe Form.SIS-21, Constancia de anulacion de
o Departamento de Tesorero o Personal 12 |pago.

Caja

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

Hoja No. 2 de 2

Titulo del Procedimiento: Eliminacién con o sin Reposicion de Acreditamiento Previo al

Pago

Unidad

Responsable

Paso No.

Actividad

Agencia de Tesoreria
o Departamento de
Caja

Tesorero o Personal
Designado

13

Eliminacion sin reposicion: Llena formulario
de Liquidacion de némina de sueldos,
adjuntado Form.SIS-21 y SIS-20 y lo traslada
al Departamento de Contabilidad (Continua
procedimiento en paso numero 21)

14

De ser necesaria la reposicion de pago: Llena
formulario de Solicitud de Reposicién de Pago
de Sueldos Form. SIS-10 consignando toda la
informacién de como debe emitirse el pago,
adjuntando SIS-21.

15

Traslada a Profesional de Administracién de
Recursos Humanos.

Divisién de Recursos
Humanos

Profesional

16

Recibe, revisa y confronta control de pagos
registra en controles y entrega a Operador de
Informética, archiva copia SIS-10.

Operador de
Informatica

17

Ingresa  informacibn al = computador,
generando reportes del Form. SIS-11 Orden
de reposicion de pago de sueldos y devuelve
a profesional

Profesional

18

Recibe, revisa reporte, firma y traslada a
Coordinador de la Unidad de Sueldos y
Nombramientos, archiva copia SIS-10.

Coordinador de la
Unidad de Sueldos

19

Recibe, revisa, autoriza.

Coordinador de la
Unidad de Sueldos

20

Traslada al Departamento de Caja e inicia
Procedimiento de Impresion de Nomina y
pago de sueldos por Acreditamiento a
Cuenta Bancatria.

Departamento de
Contabilidad

Personal designado

21

Recibe Form. SIS-20 y SIS-21 y ejecuta
registro contable.

22

Recibe SIS-22 y nota de eliminacion, sella,
firma y devuelve la copia al Cajero General.

Ejecuta registro correspondiente y archiva.
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Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Sistema Integrado de Salarios

Titulo del Procedimiento: Eliminacién con o sin Reposicion de Acreditamiento Previo al Pago

Elaborado por: Divisién de Desarrollo Organizacional

Pagina 1 de 1

Profesional de | Coordinador Unidad Operador de Personal
Tesorero o Personal Designado Cajero General Recursos de Sueldos y Ir?formética Designado de
Humanos Nombramientos Contabilidad

Recibe copia de
némina de sueldos
con dos dias habiles
de anticipacion a la
fecha de pago

Recibe nota y
procede a eliminar

Revisa
némina y
detecta

incongruen-

cias

v

Elabora nota

solicitand

eliminacion de
acreditamiento

o

A

Traslada

A 4

el acreditamiento
requerido

v

Registra
eliminacion en libro
auxiliar de bancos y

libro de salarios

v

Imprime Form
SIs-21

l

Entrega original y
copia de SIS-21

Sl

creditamiento

Recibe SIS-21 |«

Llena formulario de
Liquidacion de
némina de sueldos,
adjuntado SIS-21 y

Llena formulario de
solicitud de Reposicion
de Acreditamiento
Eliminado, adjuntado

SIS-20 sIs-21
Traslada a
‘ Contabilidad ‘ Traslada

eliminado

Registra e
Imprime Form
SIS-22 en original
y 2 copias

b

Adjunta nota de
eliminacion de
acreditamiento

Traslada a

Recibe Form SIS-22

Recibe formulario
de Liquidacion de
némina de sueldos,
SIs-21 y SIs-20

'

Ejecuta registro
contable
correspondiente

y nota de

Contabilidad

Recibe, revisa y
confronta control de

pagos , registra y

Recibe, revisa,
autoriza y traslada a

\ 4

entrega a Coord.
Unidadde Sy N

A,

Operador de
Informatica

Ingresa informacion al
computador, generando
reportes del Form SIS-
11y devuelve a
Coordinador

Recibe reporte

A

revisa y firma.

I

Inicia procedimiento
de impresion
némina de pago
mediante cheque

4

firma,
sella de recibido y
devuelve copia.

Ejecuta registro
contable
correspondiente

FINAL
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3. REPOSICION DE PAGO POR ACREDITAMIENTO
NO APLICADO POR EL BANCO
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Descripcion del Procedimiento

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

Titulo del Procedimiento: Reposicion de Pago por Acreditamiento
no Aplicado por el Banco

Modulo 11l [Hoja No. 1 de 2

No. de Formas: 3

Inicia: Banco Designado

Termina: Tesorero o Personal Designado de Caja

Unidad

Responsable

Paso
No.

Actividad

Banco

Banco Designado

1

Detecta problemas realizar

acreditamiento.

para no

Envia reporte via electrdnica del acreditamiento no

2 aplicado.
Recibe reporte y lo registra en Libro Auxiliar de
3 |Bancos y Libro de Sueldos.
Emite Form.SIS-21 Constancia de anulacién de
pago y lo envia a Tesorero de la unidad
involucrada, continla procedimiento en paso
4 numero 6).
i Produccion Constancia de anulacion de
Departamento de Cajero General acreditamiento FORM. SIS-21
Caja Original y copia a Tesorero
Registra e Imprime Form. SIS-22 Detalle de pagos
anulados y operados en original y copia y los envia
al Departamento de Contabilidad.
5 Produccion Detalle de pagos anulados vy
operados FORM. SIS-22
1/3 Departamento de Contabilidad
2/3 Auditoria Interna
3/3 Departamento de Caja
6 Recibe formulario SIS-21 en original y copia.
Continua proceso de liquidacién de homina
Emite Form. SIS-10 Solicitud de Reposicién de
Agencia de Tesoreria pago de sueldos y entrega a la Division de
o Departamento de | Tesorero o Personal Administracién de Recursos Humanos.
Caja designado
Produccion Solicitud de Reposicion de pago de
7 |sueldos Form. SIS-10
1/3 Expediente de reposicion de pago
2/3 Profesional de Recursos Humanos
3/3 Tesorero
g |Continua paso 14 del Procedimiento Eliminacion

con 0 sin reposicion previo al pago.

25



Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la Unidad: Sistema Integrado de Salarios
Titulo del Procedimiento: Reposicion de Pago por Acreditamiento no Aplicado por el Banco

Elaborado por: Divisién de Desarrollo Organizacional Pagina 1 de 1

Banco Designado Cajero General Tesorero o Personal Designado

INICIO

A
Detecta
problemas para no
realizar
acreditamiento

}

Envia reporte via Recibe reporte y
electrénica del lo registra en libro
acreditamiento no auxiliar de bancos
aplicado y libro de sueldos

)

Emite SIS-21y lo . .
envia a Tesorero Recibe formulario
de la unidad P SIS-21 en original
involucrada y copia
y
Registra e Emite SIS-10 para
A reposicién de pago Y
Imprime F(?”.'n entrega a la Division
SIS-22 en original de Admén. de
y copia Recursos Humanos
Envia original y Inicia proceso de
copia dlelSIS—22 a Impresién de
Cor]tab|l|dad para némina y cheques
registro contrable
l

FINAL
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4. LIQUIDACION DE NOMINA
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Descripcion del Procedimiento

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

Titulo del Procedimiento: Liquidacion de Nomina

Hoja No. 1 de
Médulo I No. de Formas:

Inicia: Agencia de Tesoreria

Termina: Departamento de Contabilidad

Unidad

Responsable

Paso No.

Actividad

Agencia de Tesoreria

Tesorero(a)

Finalizado el procedimiento de Pago por
acreditamiento a cuenta bancaria, procede
a lo siguiente:

Dependencias centralizadas:

Remiten al Departamento de Caja para
que complete formulario SIS-13:

1. Originales y copias de los formularios
SIS-21 generados por acreditamientos
eliminados en forma definitiva.

2. Copias de los formularios SIS-21 cuya
reposicion fue gestionada.

Dependencias descentralizadas:

Proceden a llenar Form. SIS-13
Liquidacién de ndémina, consignando la
informacion requerida.

Produccion Liquidacion de Nomina
Form. SIS-13

Original 1/5 Departamento de Contabilidad
Copia 2/5 Auditoria Interna

Copia 3/5 Departamento de Caja

Copia 4/5 Divisibn de Administracion de
Recursos Humanos

Copia 5/5 Agencia de Tesoreria
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
SISTEMA INTEGRADO DE SALARIOS -SIS-

Hoja No. 2 de 2

Titulo del Procedimiento: Liquidacion de Nomina

Inicia: Agencia de Tesoreria

Termina: Departamento de Contabilidad

Unidad

Responsable

Paso No.

Actividad

Agencia de
Tesoreria

Tesorero(a)

Totaliza en original y copia rosada de la
némina el monto de los acreditamientos
pagados y los anulados; firma y sella.

Solicita firma de Autoridad Nominadora.

Conforma expediente de liquidacion:

e  Original de némina,

e Reporte de acreditamiento por
cuentas procesadas certificada por el
Departamento de Caja,

e Copia del Formulario SIS-21 (si se ha
efectuado tramite de reposicion de
pagos),

e Original y copia del SIS-21(en caso de
anulacién de pagos sin reposicién).

Traslada expediente.

Auditoria Interna

Personal delegado
Auditoria

Visa segun procedimiento interno, firma y
sella y traslada al Departamento de
Contabilidad. De ser necesario, Completa
Form. SIS-14 Aviso de Auditoria de
Sueldos Nombramientos y Contratos.
Remite a Autoridad nominadora, para su
desvanecimiento con copia a la Division
de Administracion de Recursos Humanos
sella y firma.

Produccion Aviso de Auditoria de
Sueldos, Nombramientos y contratos
Form. SIS-14

1/4 Original destinatario

2/4 Profesional de Auditoria Interna
3/4 Auditoria Interna

4/4 Div. de Administracion de Recursos
Humanos.

Traslada expediente (sobre de
documentos) a la  Divisibn de
Administracién de Recursos Humanos
para archivo y liquidacién al Departamento

de Contabilidad.

Departamento de
Contabilidad

Profesional Contable

Recibe, revisa expediente y ejecuta
registro contable correspondiente. Archiva
expediente.
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Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Sistema Integrado de Salarios

Titulo del Procedimiento: Liquidacién de ndmina

Elaborado por: Divisién de Desarrollo Organizacional Pagina 1 de 1

Personal del Personal del
Personal de Personal Delegado
Agencia de Tesoreria Auditoria Interna Departamento de Departamento de
Caja Contabilidad
INICIO
Antes de liquidar,
revisa que los
acreditamientos
estén completos
Sl NO
Acreditamiento
completo
v «
Procede a llenar Inicia procedimiento
Form. SIS-13 de Reposicién por
Liquidacion de Acreditamiento no
Noémina aplicado
v
Totaliza en original y
copia rosada de la
némina e
inconsistencias
v
Adjunta documentacion
(copia de reporte de
créditos no aplicados y
SIS-07, SIS-13 y SIS- "
21y conforma Recibe
i expediente, firma
copia SIS-13y
devuelve.
Tipo de R
dependencia
Recibe Elabora planilla y
: expediente, firma traslada
copia SIS-13. expediente.
4
. . v
Depenc!enaa Dependerlaa Visa segtin
centralizada descentralizada procedimiento L
interno, firma y nl
sella.
Traslada a Depto. Traslada a
de Caja Auditoria Interna A 4 \
. Recibe
Traslada ¥ expediente, revisa
FINAL
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NORMAS ESPECIFICAS

1.

1.1.

1.2.

1.3.

b) Pago por Cheques

Impresion de Némina y Pago de Sueldos por Cheque

Los cheques emitidos por reposicion deben ser firmados por el jefe del Departamento de
Caja cuando el total de los mismos no exceda de 150 cheques, caso contrario, debera
convocarse a la Comisién Facsimil para su firma.

Por ningun motivo puede ser retenido un cheque por concepto de pago de sueldos si
no existe orden de juez competente. Si se comprueba que no corresponde el pago
deberd procederse a su anulacion.

El Departamento de Caja esta facultado para realizar anulacién de cheques mal
impresos, para lo cual debera plasmar en el cheque voucher y copia, el sello de
‘“ANULADO POR DEPARTAMENTO DE CAJA”, generar el formulario SIS-21,
registrando en el Libro Auxiliar de Banco y Libro de Sueldos y adjuntar a la némina
original, la copia del cheque anulado y el original y copia del formulario S1S-21, de tal
forma que el Tesorero pueda requerir la reposicién del mismo.

2. Firma, Anulacién y Reposicion de cheques por la Comisién Facsimil

2.1.

2.2.

2.3.

2.4.

2.5.

2.6.

El Director General Financiero autorizara el uso de facsimil para la firma de cheques
de sueldos a los funcionarios que tengan firma registrada en la cuenta bancaria
aperturada para el efecto.

Los funcionarios autorizados para el uso del facsimil y un delegado de Auditoria
Interna, conformaran la Comision Facsimil quienes seran los responsables del
proceso de impresién de firma y levantando del acta respectiva.

El proceso de impresidn de firma por medio de facsimil se llevara a cabo cuando el
nuamero de cheques supere las 150 formas, a requerimiento del Cajero General.

La Comision Facsimil, tiene potestad para anular y autorizar por medio del
Departamento de Caja, cheques mal impresos durante la emisién de la némina y/o
por facsimil y la reposicion de los mismos, para el efecto debe imprimirse el sello de
anulado en el cheque, en el voucher del mismo y en su respectiva copia.

Cuando en la reposicién de cheques, autorizada por la Comision Facsimil, surja otro
cheque mal impreso el Departamento de Caja debera anular el cheque y generar el
Form. SIS-21 y solicitar la reposicién del mismo por medio del Form. SIS-10
“SOLICITUD DE REPOSICION DE PAGO DE SUELDOS” autorizado por el Cajero
General y traslada directamente a impresion de cheque.

Los cheques originales anulados por la Comision Facsimil, deberan ser entregados
en el Departamento de Caja para emitir el Form. SIS-21, documento que servira de
respaldo al Operador de Informéatica para la reposicion de cheques.
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3. Anulacién y Reposicidon de cheques previo a la fecha de pago por medio
de tesoreria.

3.1  El Tesorero es responsable de la revisién de la ndmina en su totalidad, previo al
pago de la misma, de lo que puede surgir la necesidad de anular cheques sin reposiciéon o
en forma definitiva, por lo que debera solicitar, por escrito, al Departamento de Caja, la
anulacién de los mismos.

3.2 Al momento de recibir la solicitud de anulacién de cheque, el Departamento de Caja
debera:

a. Generar el formulario SIS-21 “CONSTANCIA DE ANULACION DE PAGO por
cada cheque anulado, para registro automatico en el Libro Auxiliar de Bancos y
Libro de Sueldos para su entrega a la Tesoreria, en original y copia, en forma
inmediata a la recepcion de la solicitud.

b. Anular el formulario SIS-08 “CHEQUE VOUCHER” con sello de “ANULADO
POR DEPARTAMENTO DE CAJA”.

c. Entregar al Tesorero la copia del cheque anulado.

d. Al finalizar el dia emitir el formulario SIS-22 “DETALLE DE PAGOS ANULADOS
Y OPERADOS”, y enviarlo al Departamento de Contabilidad diariamente,
adjuntando el cheque original anulado.

3.3 De ser necesaria la reposicion del pago, el Tesorero debe gestionar ante la Division
de Administracibn de Recursos Humanos, el formulario SIS-10 “SOLICITUD DE
REPOSICION DE PAGO DE SUELDOS” adjuntando el original del formulario SIS-21
“CONSTANCIA DE ANULACION DE PAGOQ?”, extendido por el Departamento de Caja, en
un término de tres (3) dias habiles después de finalizado el mes, para el caso de néminas
normales y 3 dias habiles después de la fecha de pago, para el caso de ndéminas
complementos y prestaciones. Los pagos cuya reposicion no sea gestionada en ese
término, deberan ser anulados en forma definitiva y su reposiciéon se hara a solicitud del
interesado, en nédmina complemento por medio de Tesoreria.

4. Anulacion y Reposicion de cheques durante el proceso de pago.

4.1. Durante el proceso de pago de cheques, el Tesorero tiene la potestad de anular
cheques por motivos plenamente justificados, para lo cual debera plasmar en el
cheque, voucher y copia respectiva el sello de ANULADO POR TESORERIA, y
presentarlo al Departamento de Caja para su recepcidn y registro.

4.2. Al momento de recibir la solicitud de anulacién de cheque, el Departamento de Caja
deberé:

a. Generar el formulario SIS-21 “CONSTANCIA DE ANULACION DE PAGO por
cada cheque anulado, para registro automatico en el Libro Auxiliar de
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Bancos y Libro de Sueldos para su entrega a la Tesoreria, en original y
copia, en forma inmediata a la recepcion de la solicitud.

b. Anular el formulario SIS-08 “CHEQUE VOUCHER?” con sello de “ANULADO
POR DEPARTAMENTOQO DE CAJA”.

c. Entregar al Tesorero la copia del cheque anulado.

d. Al finalizar el dia emitir el formulario SIS-22 “DETALLE DE PAGOS
ANULADOS Y OPERADOS”, y enviarlo al Departamento de Contabilidad
diariamente, adjuntando el cheque original anulado.

5. Anulacién de cheques sin Reposicion.

5.1. Todo cheque que sea anulado por medio de Tesoreria por cualquier causa, debera
tener sello de ANULADO POR TESORERIA en el cheque voucher y copia respectiva
y deberd sin excepcidn, ser presentado al Departamento de Caja para su recepcion y
registro.

5.2. Al momento de recibir el original del cheque anulado, el Departamento de Caja
debera:

a. Generar el formulario SIS-21 “CONSTANCIA DE ANULACION DE PAGO”
por cada cheque anulado, para registro automatico en el Libro Auxiliar de
Bancos y Libro de Sueldos para su entrega a la Tesoreria, en original y copia
en forma inmediata a la recepcién de la solicitud.

b. Al finalizar el dia, emitir el formulario SIS-22 “DETALLE DE PAGOS
ANULADOS Y OPERADOS” y enviarlo al Departamento de Contabilidad
diariamente, adjuntando el cheque original anulado.

5.3. Si no es necesaria la reposicion del cheque anulado, el formulario SIS-21 en original y
copia debera ser incluido en la liquidacion de la némina respectiva.

6. Anulacién y Reposicion de cheques extraviados.

6.1. Los cheques extraviados deberan ser reportados por el interesado a la Tesoreria por
escrito.

6.2. El Departamento de Caja le corresponde solicitar el bloqueo del cheque extraviado,
emitir el SIS-21 y remitir por escrito a Tesoreria adjuntando la confirmacion del Banco.

6.3.La reposicion de cheque extraviado se llevara a cabo por medio del formularios SIS-

10 “SOLICITUD DE REPOSICION DE PAGO DE SUELDOS” adjuntando el formulario
SIS-21 como respaldo de su anulacion.
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6.4. Toda reposicién de cheque extraviado tendra tratamiento de un cheque anulado con
reposicion registrandose en el Libro Auxiliar de Bancos y Libro de Sueldos.

7. ANULACION Y REPOSICION DE CHEQUES REVOCADOS.

7.1. Cuando un cheque es revocado por el Banco por causa justificada, previo al tramite
de reposicién debe ser anulado y para el efecto se colocara el sello de ANULADO,
Unicamente en el original del cheque, para evitar su cobro posterior.

7.2.La reposicion de cheque extraviado se llevara a cabo por medio del formularios SIS-
10 “SOLICITUD DE REPOSICION DE PAGO DE SUELDOS” adjuntando el formulario
SIS-21 como respaldo de su anulacion.

7.3. Toda reposicion de cheque extraviado tendra tratamiento de un cheque anulado, con
reposicion registrandose en el Libro Auxiliar de Bancos y Libro de Sueldos.

8. LIQUIDACION DE NOMINA

Adicional a lo contenido en las normas para la liquidacion de nomina por acreditamiento a
cuenta bancaria, es necesario cumplir con las siguientes normas especificas:

8.1.Si como producto de la revision de la némina se hubiera anulado un cheque con
reposicion, debe incluirse en la liquidacion de la némina, la copia del formulario SIS-21
“CONSTANCIA DE ANULACION DE PAGO”.

8.2. Si la anulacion del cheque es en forma definitiva, debe adjuntarse a la liquidacion, el
original y la copia del formulario SIS-21.
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1.IMPRESION DE NOMINA Y PAGO DE
SUELDOS POR CHEQUE
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Descripcion del Procedimiento

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

SISTEMA INTEGRADO DE SALARIOS -SIS-

Titulo del Procedimiento: Impresion de nomina y Pago de

Sueldos por Cheque

Hoja No. 1 de 2

Modulo 1 No. de Formas: 9

Inicia:

Division de Administracion de

Recursos Humanos

Termina: Departamento de Contabilidad

Unidad Responsable Paso No. Actividad
Viene Proceso de revision vy
autorizacion de némina de sueldos
Recepcionista 1 Recibe reportes y documentos fuente y
traslada expediente a Coordinador de
Operaciones.
Recibe, revisa expediente, realiza la carga
de descuentos de cuotas por préstamo al
Plan de Prestaciones, Banco de los
Coordinador de > Trabajadores y Banrural y ejecuta proceso

Operaciones de control de calidad, segun programa
disefiado para el efecto. Asigna numero
correlativo de documento. Traslada
expediente a Operador de Informatica.
Recibe, genera, imprime, prepara y
traslada:

Departamento de - Péliza de Sueldos
Caja - Némina de Sueldos FORM. SIS-07 y su
resumen.

- cheques FORM.SIS-08.
Resumen de emision de pagos por
dependencia (papel simple)

Operador de 3 1/4 Departamento de Contabilidad

Informética 2/4 Departamento de Caja

3/4 Auditoria Interna
4/4 Divisién de Administracion de Recursos
Humanos

Produccién Péliza de Sueldos

1/3 Departamento de Contabilidad
2/3 Auditoria Interna

3/3 Departamento de Caja
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
SISTEMA INTEGRADO DE SALARIOS -SIS-

Hoja No. 2 de 2

Titulo del Procedimiento: Impresion de nomina y Pago de Sueldos por Cheque

Unidad

Responsable

Paso No.

Actividad

Departamento de
Caja

Operador de
Informatica

Produccion Nomina de Sueldos Form. SIS-
07 y resumen
Original y
Académicas
3/5 celeste: Auditoria Interna

4/5 verde: Divisibn de Administracion de
Recursos Humanos

5/5 amarilla: Departamento de Contabilidad

copia rosada: Unidades

Produccion Cheque Voucher Form. SIS-08
1/2 Interesado
2/2 liquidacion de némina

Traslada la emisién de polizas de sueldos,
resumen de la emision, reporte de emisién de
cheques por dependencia y su resumen al
Departamento de Contabilidad para su
registro contable .

Efectia controles conforme procedimiento
interno.

Cajero General

Coteja la Solicitud de Emisién de Pagos Form.
S1S-25 emitida por la DARH, con el monto de
némina a emitir. De lo que puede resultar:

6.1 Los montos nominales coinciden, firma y
sella formulario SIS-25, gira la instruccion de
emisiéon de nomina. Remite copia firmada y
sellada de formulario SIS-25 a la Unidad de
Sueldos y Nombramientos. Continda proceso
de Impresion y Anulacién de cheques por
Comisién Facsimil.

6.2 Si los montos no coinciden, verifica el
proceso de ndémina y justifica ante la Division
de Administracion de Recursos Humanos
mediante oficio la discrepancia del mismo.

Unidad Ejecutora

Personal Designado
de
Agencia de
Tesoreria o
Departamento de
Caja

Recibe némina y coteja

De ser necesario, continia procedimiento de
Anulacién de cheques previo a la fecha de
pago por medio de Tesoreria.

Recibe cheques y orden de pago.

De ser necesario procede a anular cheques
con/sin  reposicion segun procedimientos
establecidos.

Continua Procedimiento de Liquidacion de
Nomina
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Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la Unidad: Sistema Integrado de Salarios

Titulo del Procedimiento: Impresién de Nomina y Pago de Sueldos por cheque

Elaborado por: Divisién de Desarrollo Organizacional Pagina 1 de 1
Recepcion Coordinador de Operador de Informatica Personal Designado de
Depart to de Cai 0 . Depart to de Cai Cajero General Agencia de Tesoreria 0
epartamento de Caja peraciones epartamento de Caja Departamento de Caja

P Recibe nomina
. Recibe N Recibe
eportes y documentos » .
fuente y traslada, expediente
Revisa que
documentos estén
completos Efect(ia controles -
Sernecesaro
conforme continua procedimiento i
procedimiento de anulacion cheques. Recibe cheques y
interno previo a la fecha de orden de pago
pago por medio de
Ejecula proceso de tesoreria
control de calidad,
segiin programa Verfia prove- Firma S1S-25
disefiado, realiza so de nomina Soei ira instruccio ’g
cargas de prestamos justiica median % oleja monto gira instruccion de )
Plan de te nota ala en nomina emision de Coteja
Prestaciones, o nomina cheques
BANTRABy %
BANRURAL
Imprm Péza d sueldos,
por dependonci y esumen, Dl;lnb;yg copa Anula cheque y continua
ynémina De sueldos, e nomina a procedimiento reposicion Paga cheque
renen . Dy Tesoreros para su de cheque dd:rame el ga cheq
revision. proceso de pago
asigna numero de l I—
cheque
Continda procedimiento "
Firma de cheques por Continua
Comision Facsimil procedimiento de
luquidacion de
L nomina

Traslaca emision, poizas de sueldos,
Fesumen de fa emision,reporte de
emisidn de cheques por dependenciay
su resumen a Contabilad para su
Fegistro contable
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2.FIRMA, ANULACION Y REPOSICION
DE CHEQUES POR LA COMISION
FACSIMIL
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Descripcion del Procedimiento

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

Titulo del Procedimiento: Firma, anulacion y reposicion de
cheques por la Comision Facsimil

Hoja No. 1 de 3
No. de Formas: 4

Maodulo 11

Inicia: Comision Facsimil

Termina: Departamento de Contabilidad

Puesto

Paso

Unidad Responsable No. Actividad
Durante el proceso de observacion vy
verificacién de la impresién del facsimil (firma
1 autorizada) para el pago de cheques, Ila
Comisién presencia el desarrollo de los
mismos.
Recibe simultaneamente informe de cheques
2 mal impresos por el Operador de Informatica
del Departamento de Caja.
o - Integrantes de la Iden:[ifiF:a cheques' mal 'i,mpresos tanto' 'por
Comisién Facsimil Comision Facsimil 3 facsw.nll como por impresién, anula en original
y copia del cheque y estampa sello de anulado
por la Comision.
Levanta Acta en Form. SIS-09 con orden de
reposicion automatica de cheques anulados y
adjunta los cheques y traslada.
4 Produccién Acta SIS-09
Original y copia Auditoria Interna
3/4 Direccion General Financiera
4/4 Departamento de Caja
Recibe copia de Acta firmada por la Comision
5 Facsimil donde constan cheques originales
anulados.
Registra cheques anulados en el Libro Auxiliar
6 de Bancos y Libro de Salarios.
. Imprime original y copia del Form. SIS-21
Departg;r;gnto % Personal designado / Constancia de anulacién de pago y traslada.
Recibe el Form. SIS-21 en original y copia y
procede a clasificarlo:
g Original adjunto a nomina de cheque repuesto

copia adjunta a nomina normal, que sera
trasladada al Tesorero para efectos de
liquidacion
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
SISTEMA INTEGRADO DE SALARIOS -SIS-

Hoja No. 2 de 3

Titulo del Procedimiento: Firma, anulacion y reposicion de cheques por la Comision Fac-

simil
. Puesto Paso Actividad
Unidad Responsable No.
Imprime Orden de reposiciébn de pago de
sueldos Form. SIS-11
Produccion Form. SIS-11 Orden de reposicion de
Departamento de Operador de g  [pago de sueldos
Caja Informatica 1/4 Expediente
2/4 Profesional de Recursos Humanos
3/4 Operador Informatica DARH
4/4  Coordinador de Operaciones, Caja Central
. Recibe SIS 11, depura mediante control interno
Departamento de Cgordlna'dor de 10 |y asigna numero de cheque.
Caja peraciones Remite a Departamento de Caja
Repone cheques anulados segun
procedimiento interno, de lo que puede
resultar:
Personal designado 19 Si la impresion esta correcta, continla paso
No. 12
Si no esta correcta, inicia procedimiento de
Anulacion con reposicién de cheques previo a
la fecha de pago por medio de Tesoreria.
. Recibe reposicion de cheques y firma continla
Cajero General o ..
funcionario 12 |paso No. 14. Separa original de cheques
anulados y traslada.
Adjunta a la copia del Form. SIS-21 lo
siguiente:
Departamento de 13 - Nueva némina
Caja . . -
Personal designado - Copia Actg C_)ommon !:acsmll
- Cheque original y copia
Informa a las Tesorerias de unidades
14  |académicas y administrativas pasar a recoger,
némina y cheques y espera orden de pago.
Imprime el Form. SIS-22 Detalle de pagos
anulados y operados, adjunta cheques
anulados originales y traslada.
15 |Produccién Form. SIS-22 Detalle de pagos

anulados y operados
1/4 Contabilidad 2/4 Auditoria Interna
3/4 Némina 4/4 DARH
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
SISTEMA INTEGRADO DE SALARIOS -SIS-

Hoja No. 3 de 3

mil

Titulo del Procedimiento: Firma, anulacion y reposicion de cheques por la Comision Facsi-

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Departamento de
Contabilidad

Profesional
Contable

Persona designada recibe el Form. SIS-22,

16 |cheques anulados originales, firma, sella de
recibido y devuelve copia.
17 Opera registro contable correspondiente vy

archiva.
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Nombre de la Unidad: Sistema Integrado de Salarios

Titulo del Procedimiento: Firma, anulacién y reposicién de cheques por la Comision Facsimil

Elaborado por: Divisién de Desarrollo Organizacional Pégina 1de 1
. ” , Profesional Contable
. - Personal designado Operador de Informética Coordinador de
Comision Facsimil . . . Depto. de
Departamento de Caja Depto. de Caja Operaciones "
Contabilidad
Reche chedues Recibe $IS-21 en
|gd original y copia,
Inicio an.ug 08 P°T ; desglosa
Comisién Facsimil
. Y L
Regista chequgs Imprime Orden de IDe Sk >
A 4 anulados en el Libro Reposicion de depura mediante
Fitma durante el Auxilar de Bancos y Cheques SIS-11y control interno y
proceso de Libro de Salarios adjunta original y asigna numero de
impresion de copia SIS-21 chel
cheques ¢
| | |
. * mpdnerln iuorr:ﬁ";syzﬁo " anuIadps_ segln
Constancia de procedimiento de .
cheques mal anulacion de pago pagos de sueldos
impresos de por cheque, paso
operador de 26
Identifica cheques
mal impresos y NO S|
anula cheques en
original y copia
Recibe cheques Inicia procedimiento de Traslada
Anulacion con reposicion
repuestos, firma. de cheques previoa la
EStampa sellode fecha de pago por medio
anulado de la de Tesoreria
Comision Facsimil i
Adjunto al orignal del
¢ SIS-21 lo siguiente;
Nueva némina, copia -
Levanta Acta en Acta Com. Facsimil y Recibe Form. S1-22
Form. $IS-09con || cheque original y copia Y cheques originales,
Orden de Reposicion ¢ ﬂ_r may sela de
Automéatica recibido y devuelve
copia.
Traslada expediente
para su distribucion y i
pago segin
procedimiento interno. Opera registro
contable
correspondiente.
Imprime S1S-22
adjunta cheques |
anulados originales

43




3. ANULACION Y REPOSICION DE CHEQUES
PREVIO A LA FECHA DE PAGO POR MEDIO
DE TESORERIA
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Descripcion del Procedimiento

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

Titulo del Procedimiento: Anulacion y reposicion de cheques M6dulo 111
previo a la fecha de pago por medio de Tesoreria

Hoja No. 1 de 2
No. de Formas: 2

Inicia: Tesorero

Termina: Profesional Recursos Humanos.

Unidad

Responsable

Paso No.

Actividad

Agencia de Tesoreria

Tesorero

Recibe copia de ndémina de sueldos con 2
dias habiles de anticipacién a la fecha de

pago.

Revisa némina y detecta incongruencias.

Elabora nota a caja solicitando anulacién
de cheque y traslada

Departamento de
Caja

Personal Designado

Recibe nota, busca cheque y anula.

Registra cheque anulado en el Libro
Auxiliar de Bancos y Libro de Salarios.

Imprime original y copia del Form. SIS-21
Constancia de anulacion de pagos.

Entrega original y copia del Form. SIS-21
a Tesorero y copia del cheque anulado.
Continua en paso No. 12

Imprime Form. SIS-22 Detalle de pagos
anulados y operados en original y copia.

Adjunta cheques originales al Form. SIS-
22 original y traslada.

Departamento de
Contabilidad

Profesional Contable

10

Recibe Form. SIS-22 y cheques
originales, firma y sella de recibido y
devuelve copia a Departamento de Caja.

11

Opera Registro Contable correspondiente
y archiva.

Agencia de
Tesoreria

Tesorero

12

Distribuye Form. SIS-21 de la siguiente
manera:

a) Llena formulario SIS-10 y adjunta el
SIS-21  original y traslada a
Profesional de Recursos Humanos.
Continda en paso No. 13.

b) Adjunta copia SIS-21 y copia de
cheque anulado a la liquidacion y
continla proceso de Liquidacion de
Nomina.
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
SISTEMA INTEGRADO DE SALARIOS -SIS-

Hoja No. 2 de 2

Titulo del Procedimiento: Anulacidn y reposicion de cheques previo a la fecha de pago por

medio de Tesoreria

Unidad Responsable Paso No. Actividad
. Recibe, revisa y confronta control de pagos
Profesional de 13 con Operador de Informatica, archiva copia de
Recursos Humanos
SIS-10.
Ingresa informacién al computador, genera
Divisién de ?ﬁ;ﬁ?ﬁ%&e 14 reporte  Form. SIS- 11 “Orden de Reposicién
Administracién de de Pago de Sueldos”.
Recursos Humanos Revisa reporte y firma con Visto Bueno del
] 15 Coordinador de la Unidad de Sueldos, para su
Profesional de traslado al Departamento de Caja.
Recursos Humanos 6 Continua Procedimiento de Impresion de

Nomina y pago de Sueldos por Cheque.
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Nombre de la Unidad: Sistema Integrado de Salarios

Titulo del Procedimiento: Anulacién y reposicion de cheques previo a la fecha de pago por medio de Tesoreria

Elaborado por: Division de Desarrollo Organizacional Pagina 1 de 1
Profesional
Tesorero(a) Personal designado Profesional de Operador de Contable
Departamento de Caja | Recursos Humanos Informatica Departamento de
Contabilidad

Recibe copia de
némina de sueldos
con 2 dias hébiles de
anticipacion a la
fecha de pago.

Revisa
némina 'y
detecta
incongruenci
as

)

Elabora nota a Caja
solicitando anulacion
de cheque.

Recibe nota, busca
cheque y anula.

!

Registra cheque
anulado en el Libro
Auxiliar de Bancos y
Libro de Salarios.

!

Imprime original y
copia del Form. SIS-
21 Constancia de
anulacién de pagos

Entrega original y
copia del Form. SIS-

\ 2
Traslada )

21aTesoreroy
copia del cheque
anulado

Llena formulario S1$-10 Adjunta copia SIS-
Solicitud Reposicion de 21 y copia de
cheque anulado y
adjunta el SIS-21 cheque anulado a
original. la liquidacion.

i

Contintia proceso
de Liquidacion de
Némina

A4

Imprime Form. SIS-

22 Detalle de pagos

anulados y operados
en original y copia

!

Adjunta cheques
originales al Form.

Recibe, revisa y

Ingresa informacion al
computador, genera

control de
pagos

Revisa reporte y
firma con Vo.Bo.

P reporte Form. SIS-
11Reporte reposicion
cheques anulados

Coordinador de la
Unidad de Sueldos.

A4

Continta proceso de
impresion de
cheques.

Recibe Form. SIS-22
ry cheques originales,

SIS-22 original y
traslada.

firma y sella de
recibido y devuelve

copia. 1
Copia SIS-22 2 ‘

A4

Opera registro
contable
correspondiente.
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4. ANULACION Y REPOSICION DE CHEQUES
DURANTE EL PROCESO DE PAGO
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Descripcion del Procedimiento

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

Titulo del Procedimiento: Anulacion y reposicion de cheques du- Hoja No. 1 de 2
rante el proceso de pago. Médulo Il No. de Formas:

Inicia: Agencia de Tesoreria

Termina: Departamento de Contabilidad

Unidad Responsable Paso No. Actividad
Recibe copia de la ndmina de sueldos con
1 2 dias habiles de anticipacién a la fecha
Agencia de Tesoreria Tesorero (a) de pago.
2 Revisa némina y detecta incongruencias.
3 Anula cheque original y copia y traslada.
4 Recibe cheque original anulado.
5 Registra cheque anulado en el Libro

Departamento de
Caja

Personal designado

Auxiliar de Bancos y Libro de Salarios.

Imprime original y copia del Form. SIS-21.

6 Produccion Constancia de anulacion
de pago FORM. SIS-21
Original y copia a Tesorero

Entrega original y copia del SIS-21 a
Tesorero.

Agencia de Tesoreria

Tesorero (a)

Distribuye Form. SIS-21 de la siguiente
manera:
1. Llena formulario SIS-10 y adjunta el
SIS-21  original y traslada a
8 Profesional de Recursos Humanos.
Continta en paso No. 9
2. Adjunta copia SIS-21 y copia de
cheque anulado a la liquidacién y
continta proceso de Liquidacion de
Noémina.

Divisién de
Administracién de
Recursos Humanos

Profesional de Recursos
Humanos

Recibe, revisa y confronta control de
9 pagos, firma y archiva copia del SIS-10 y
traslada.

Operador de Informatica

Ingresa informacién al computador,
10 genera reporte Form. SIS-11 “Orden de
Reposicion de Pago de Sueldos”.

Profesional de Recursos
Humanos

Revisa reporte y firma con Vo. Bo.
11 Coordinador de la Unidad de Sueldos,
para su traslado al Departamento de Caja.

Continua Procedimiento de Impresion
12| de Nomina y Pago de Sueldos por
Cheque.
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
SISTEMA INTEGRADO DE SALARIOS -SIS-

Hoja2 de 2

Titulo del Procedimiento: Anulacion y reposicion de cheques durante el proceso de pago.

Unidad Responsable Paso No. Actividades
Imprime Form SIS-22 Detalle de pagos
anulados y operados.
Produccion Detalle de pagos anulados y
13 operados FORM. SIS-22
Departamento de .
Caja Personal designado 1/3 Original Departamento de Contabilidad
2/3 Copia Auditoria Interna
3/3 Copia Departamento de Caja
Adjunta cheques originales al Form. SIS-22
14 original.
Recibe Form. SIS-22 y cheques originales,
15 [firma y sella de recibido y devuelve copia.
Opera registro contable correspondiente.
Decpgrr‘ifca;rl;]i(leirétaodde Profesional Contable 16 P J P
Archiva
17
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Nombre de la Unidad: Sistema Integrado de Salarios

Titulo del Procedimiento: Anulacién con reposicion de cheques durante el proceso de pago

Elaborado por: Division de Desarrollo Organizacional Pégina 1 de 1
. . Profesional Contable
Personal designado Profesional de Operador de
Tesorero(a) . o Departamento de
Departamento de Caja Recursos Humanos |  Informética N
Contabilidad
Recibe cheque original
anulado
Rechbe copia e ] , Ingresa informacion al
nomina de sueldos con + Recibe, revisa y R computador, genera
2 dias habiles de confronta control de reporte Form. SIS-V11
anticipacion a la fecha Registra cheque pagos REPOHE REP0|SI§IOH
de pago. anulado en el Libro cheques anulados
Auxiliar de Bancos y
Libro de Salarios.
Y
Revisa néminay ¢ Revisa report y fima
) K con Vo.Bo. Coordinador
detecta Imprime original y copia delaUndadde ¢
incongruencias del Form. SIS-21 Sueldos
Constancia de )
anulacion de pago
Y
Anula chequ_e original
y copia Contina proceso de
impresion de cheques.

\ A\
Traslada )

Entrega original y copia
[ ] del SIS-21 a Tesorero

Liena formulario SIS-10 Adjunta copia SIS-
Solicitud Reposicion de 2 y copia de
cheque anuladoy
atniaelsis21 cheque anulado a
original. la liquidacion.
A J
Contintia proceso
de Liquidacion de
Némina

y
Imprime Form.
S18-22 Detalle de
pagos anulados y
operados

'

Adjunta cheques
originales al Form.
S1S-22 original.

Recibe Form. S1S-22
y cheques originales,

firma y sella de
recibido y devuelve
copia.

Coprrsro

Opera registro
contable
correspondiente.

\ J
Trasm\,
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5. ANULACION DE CHEQUES SIN
REPOSICION
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Descripcion del Procedimiento

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

Titulo del Procedimiento: Anulacién de cheques sin reposicion

Hoja No. 1 de 1
Méoédulo Il |No. de Formas: 2

Inicia: Agencia de Tesoreria

Termina: Departamento de Contabilidad

Unidad Responsable Paso No. Actividad
Recibe copia de némina de sueldos con 2
1 dias habiles de anticipacion a la fecha de
Agencia de Tesoreria Tesorero (a) Pago.

Revisa némina y detecta incongruencias.

Anula cheque original y copia, traslada.

Departamento de

Caja Personal designado

4 Recibe cheque original anulado.

Registra cheque anulado en el Libro

5 Auxiliar de Bancos y Libro de Salarios.
Imprime original y copia del Form. SIS-21
6 Constancia de anulacién de pago

Entrega original y copia del SIS-21 a
7 Tesorero y copia del cheque anulado,
continda paso 10.

Agencia de Tesoreria
Tesorero (a)

Adjunta copia SIS-21 y copia de cheque
8 anulado a la liquidacion.

Continla proceso de liquidacién de
némina

Departamento de Personal Designado
Caja

Imprime Form. SIS-22 Detalle de pagos
10 |anulados y operados.

Adjunta cheques originales al Form. SIS-
i 22 original, traslada.

Departamento de

Contabilidad Profesional Contable

Recibe Form. SIS-22 y cheques
12 originales, firma y sella de recibido vy
devuelve copia

13 Opera registro contable correspondiente.

Archiva
14
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Nombre de la Unidad: Sistema Integrado de Salarios

Titulo del Procedimiento: Anulacion de cheques sin reposicion

Elaborado por: Divisién de Desarrollo Organizacional Pagina 1 de 1
Personal designado Profesional Contable
Tesorero(a) . .
Departamento de Caja Departamento de Contabilidad

v

Recibe cheque
original anulado

Recibe copia de ‘
némina de sueldos con :
o pa Registra cheque
2. q'as.hab"es de anulado en el Libro
anticipacion a la fecha L
de pago. Augxiliar de Bancos y
Libro de Salarios.

, v

Imprime original y
copia del Form. SIS-

Revisa némina y

incoietreucetr?cias 21 Constancia de
g anulacion de pago
A 4
Anula cheque
original y copia, —
traslada
Y
Adjunto copia SIS- Entrega original y
21y copia de copia del SIS-21 a
cheque anulado a Tesorero y copia del
iquidacié cheque anulado
la iquidacién 9 Recbe Form. 51522
Recibe Form. SIS-22 [€S:
y cheques originales,
v A p fimayselade |
Imprime Form. recibido y devuelve
Contina proceso SIS-22 Detalle de copia.
de liquidacion de pagos anulados y
némina operados
g Opera registro
- contable
Adjunta cheques correspondiente.
originales al Form.
SIS-22 original,
traslada.
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6. ANULACION Y REPOSICION DE CHEQUES
EXTRAVIADOS
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Descripcion del Procedimiento

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

Titulo del Procedimiento: Anulacién y Reposicion de

cheques extraviados

Hoja No. 1 de 2

Modulo Il No. de Formas: 3

Inicia: Interesado

Termina: Departamento de Contabilidad

Unidad

Responsable Paso No.

Actividad

Interesado 1

Informa a Tesoreria nota por escrito, en
original y 2 copias, extravio del cheque y
traslada.

Produccidn nota interesado

1/3 Original adjunto a SIS-22

2/3 Copia a Tesoreria para liquidaciéon de nuevo
cheque

3/3 Copia al Interesado.

Agencia de Tesoreria

Recibe nota en original y 2 copias, firma,

Departamento de
Caja

Tesorero(a) 2 sella y devuelve una copia al interesado y
traslada.
3 Recibe nota original y copia, sella y

devuelve copia.

Personal designado

Solicita bloqueo de cheque por medio de
consulta virtual y por escrito

Agencia Bancaria

Recibe consulta virtual, e informa Ilo
siguiente:

1. Si el cheque ha sido cobrado informa
al Departamento de Caja por escrito
que no procede el bloqueo, continla
paso No. 6.

2. Si el cheque no ha sido cobrado,
bloqguea el cheque e informa al
Departamento de Caja por escrito,
continta paso No. 7.

Departamento de
Caja

Recibe nota del banco, notifica por escrito
a Tesoreria que el cheque ha sido
cobrado, finaliza procedimiento.

Recibe del Banco confirmaciéon por
escrito.

Personal designado

Registra en el Libro Auxiliar de Bancos y
Libro de Salarios.

Imprime original y copia del Form SIS-21
adjunta copia del bloqueo del banco y
traslada a Tesoreria, continla paso No.
11.
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA Hoia No. 2 de 2
SISTEMA INTEGRADO DE SALARIOS -SIS- ) ’
Titulo del Procedimiento: Reposicion de cheques extraviados
Unidad Responsable Paso No. Actividades

Departamento de Caja

Emite detallo de pagos anulados y operados

Personal designado 10 Form. SIS-22 y adjunta nota del banco y nota
original de Tesoreria.
Agencia de Tesoreria Tesorero(a) 11 Ialr(iagr}ﬁaformulano SIS-10 y adjunta el SIS-2f
Profesional de 12 Recibe expediente, revisa y firma Form SIS-
Recursos Humanos 10
Operador de Ingresa informacién al computador, genera
Divisién de Informatica 13 reporte Form  SIS-11 “ORDEN DE
Administracién de REPOSICION DE PAGO DE SUELDOS".
Recursos Humanos Revisa orden de reposicion y firma con Vo.Bo.
p . 14 Coordinaciéon Unidad de Sueldos para su
rofesional de
Recursos Humanos traslado. 2
15 Continda Procedimiento de Impresion de
Nomina y Pago de Sueldos por cheque.
Adjunta copia SIS-21, copia nota de
16 interesado, copia cheque bloqueado por el
Agencia de Tesoreria Tesorero(a) banco
17 Contintla Procedimiento de Liquidacion de
Nomina.
18 F_{ecibe FI(I)rrg SIS_—E_?j y OIIc>|oqu|eo deI_ banco
Departamento de . irma y sella de recibido y devuelve copia.
Contabilidad Profesional contable 19 Opera registro contable correspondiente.
20 Archiva
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Nombre de la Unidad: Sistema Integrado de Salarios

Titulo del Procedimiento: Reposicion de cheques extraviados

Elaborado por: Division de Desarrollo Organizacional Pagina 1 de 2
. Personal designado
Interesado Tesoreria .
Departamento de Caja

Inicio

y
Informa a Tesoreria
por escrito en
original y 2 copias,
extravio del cheque y

Recibe nota original
» y copia, sellay

Recibe nota en
original y 2 copias,

devuelve copia
» firma, sella y ¢
devuelve una copia y
traslada traslada

Solicita bloqueo
de cheque por

consulta virtual y
por escrito

Recibe nota del
banco, notifica por
escrito a Tesoreria

Recibe del Banco
confirmacién por

escrito y notifica a <—@
Tesoreria

Registra en el Libro
Auxiliar de Bancos y
Libro de Salarios.

!

Distribucién
orm. SIS-21

Imprime original y copia
del Form. SIS-21y
adjunta copia bloqueo
. - del banco, nota original
Llena formulario SIS-10 Adjunta copia SIS- de Tesoreria
Solicitud Reposicion de 21, copia nota de
cheque anulado y interesado, copia
adjunta el SIS-21 cheque bloqueado
original. por el banco.

Contintia proceso

de Liquidacion de
Noémina
Emite Detalle de
pagos anulados y
operadosForm. SIS- —P@
22y adjunta nota del
Banco
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Nombre de la Unidad: Sistema Integrado de Salarios
Titulo del Procedimiento: Reposicion de cheques extraviados

Elaborado por: Division de Desarrollo Organizacional Pagina 2 de 2

Profesional Contable
Agencia Bancaria Profesional de Recursos Humanos |Operador de Informaticaj|  Departamento de

Contabilidad

Recibe consulta
° virtual, e informa
lo siguiente:

Recibe Ingresa informacién al
i i computador, genera
expediente, revisa bl oore fom St
y firma Form. SIS- Orden de rep. cheques
10 anulados
Si fue cobrado Si no fue cobrado
Revisa orden de
Informa a Caja por Bloquea el cheque reposicion y firma |
escrito que no :Iinforma 0? Vo.Bo. Coord.
procede el I p Unidad de Sueldos
escrito y traslada.
bloqueo
4
ContinGia proceso
de impresion de
cheques

Recibe Form. SIS-22
y cheques originales,
firmayy sella de
recibido y devuelve
copia.

Opera registro
contable
correspondiente.

i
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7. ANULACION Y REPOSICION DE
CHEQUES REVOCADOS
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Descripcion del Procedimiento

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

Titulo del Procedimiento: Anulacion y reposicion de cheques

revocados por el Banco.

Hoja No. 1 de 2

Modulo No. de Formas: 5

Inicia: Interesado

Termina: Departamento de Recursos Humanos

Unidad Responsable Paso No. Actividad
Presenta a Tesoreria por escrito en
original y 2 copias que el cheque fue
revocado por el banco, adjunta cheque
revocado y traslada.
1 Produccién:
Interesado Original de nota y cheque revocado,
departamento de Caja
Copia de nota: tesorero a efectos de
liquidacion de nuevo cheque
Copia: interesado
Recibe nota en original y 2 copias, firma y
2 sella de recibido la copia del interesado y
devuelve.
, 3 Anula cheque revocado.
Tesoreria Tesorero
Conforma expediente:
4 Adjunta original de nota del interesado,
cheque revocado
Traslada a Departamento de Caja
Recibe expediente, firma y sella de
5 recibido en copia de nota del interesado.
5 Registra cheque revocado en el Libro
Departg;rjlznto de Profesional Designado Auxn'lar de.Bfamcos y Ll.bro de Salarios.
v Imprime original y copia del Form. SIS-21
Constancia de anulacion de pago.
Entrega original y copia del SIS-21 a
8 Tesorero.
Recibe original y copia del SIS-21 a
Tesorero y distribuye de la forma
siguiente:
a) Llena formulario SIS-10 Solicitud
Reposicion de pago de sueldos y
Agencia de Tesoreria Tesorero(a) 9 adjunta el SIS-21 original. Continda

procedimiento en paso No. 10.

b) Adjunto copia SIS-21 y copia nota
interesado a la liquidaciéon. Continua
Procedimiento de Liquidacion de
Nomina.
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
SISTEMA INTEGRADO DE SALARIOS -SIS-

Hoja No. 2 de 2

Titulo del Procedimiento: Anulacién y reposicion de cheques revocados por el Banco.

Unidad

Responsable

Paso No.

Actividad

Departamento de
Caja

Profesional Designado

10

Imprime SIS-22, Detalle de pagos
anulados y operados.

Adjunta originales de cheques revocado y
nota del interesado al Form. SIS-22
original y traslada.

Departamento de
Contabilidad

Profesional Contable

11

Recibe Form. SIS-22 firma y sella de
recibido, devuelve copia.

Opera registro contable correspondiente y
archiva.

Divisién de
Administracion de
Recursos Humanos

Profesional de Recursos
Humanos

12

Recibe expediente, revisa y firma Form
SIS-10

Operador de Informatica

13

Ingresa informaciébn al computador,
genera reporte Form SIS-11 “ORDEN DE
REPOSICION DE PAGO DE SUELDOS”

Produccion Orden de Reposicion de
Pago de Sueldos FORM. SIS-11

1/4 Expediente

2/4 Division de Admén. de Rec. Humanos
Profesional de Recursos Humanos

3/4 Operador de Informatica DARH

4/4 Coordinador de Operaciones,
Departamento de Caja

Profesional de Recursos
Humanos

14

Revisa y firma orden de reposicion, vy
obtiene visto bueno de Coordinacion
Unidad de Sueldos, para su traslado al
Departamento de Caja.

Continua Procedimiento de Impresion
de Nomina y Pago de Sueldos por

Cheque.
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Nombre de la Unidad: Sistema Integrado de Salarios

Titulo del Procedimiento: Anulacion y reposicién de cheques revocados por el Banco

Elaborado por: Divisién de Desarrollo Organizacional

Péagina 1 de 1

Profesional Contable

] Profesional designado Profesional de Operador de
Interesado Tesoreria .| Departamento de .
Departamento de Caja " Recursos Humanos | Informatica DARH
Contabilidad
. . L Recibe expediente,
Recibe nota en original
2 copias, firma ysglla dZ fima yvsglla de
recibido la copia del recibido
interesado y devuelve
Ingresa informacion al
Presenta a Tesorerfa i Recibe, revisa y computador, genera
por escrito en L confronta control de P reporte Form. SIS-
original y 2 copias y Registra cheque pagos 11Reporte reposicion
adjunta cheque Anula cheaue revocado en el Libro cheques anulados
revocado y traslada 4 Auxiliar de Bancos y
revocado. Libro de Salarios.
¢ ¢ Revisa reporte y
. Imprime original y copia firma con VVo.Bo.
ooqurma expedients del Form. SIS-21 Coordinador dela [~
_ongmal deroadel | | Constancia de Unidad de Sueldos.
interesado, cheque anulacion de pago
revocado
; ,
Entrega original y copia Con}lnua proceso de
del §1S-21 a Tesorero impresién de
cheques.

Llena formulario SIS-10
Solicitud Reposicion de
cheque revocado y
adjunta el SIS-21
original.

Adjunta copia SIS-
21y copia nota
interesado a la

liquidacion.

i

Contindia proceso
de Liquidacion de
Némina

A

Imprime S1S-22,
Detalle de pagos
anulados y operados

) 4
Adjunta originales de
cheque revocado y
nota del interesado.
al Form. SIS-22

original.

Traslada

Recibe Form. SIS-22
firma y sella de
recibido y devuelve
copia.

[ 7]

g

A SISZZ

Y

Opera registro
contable
correspondiente.
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8. LIQUIDACION DE NOMINA
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Descripcion del Procedimiento

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

Titulo del Procedimiento: Liquidacion de Nomina

Hoja No. 1 de
Maodulo 111 No. de Formas:

Inicia: Agencia de Tesoreria

Termina: Departamento de Contabilidad

Unidad

Responsable

Paso No.

Actividad

Agencia de Tesoreria

Tesorero(a)

Finalizado el procedimiento de Pago de
Cheques, procede a lo siguiente:

Dependencias centralizadas:

Remiten al Departamento de Caja para
que complete formulario SIS-13:

1. Copias de los cheques voucher ya
firmados.

2. Originales y copias de los formularios
SIS-21  generados por cheques
anulados en forma definitiva.

3. Copias de los formularios SIS-21 cuya
reposicion fue gestionada.

Dependencias descentralizadas:

Proceden a llenar Form. SIS-13
Liquidacién de némina, consignando la
informacion requerida.

Produccion Liquidacion de No6mina
Form. SIS-13

Original 1/5 Departamento de Contabilidad
Copia 2/5 Auditoria Interna

Copia 3/5 Departamento de Caja

Copia 4/5 Divisiébn de Administracién de
Recursos Humanos

Copia 5/5 Agencia de Tesoreria
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
SISTEMA INTEGRADO DE SALARIOS -SIS-

Hoja No. 2 de 2

Titulo del Procedimiento: Liquidacion de Nomina

Inicia: Agencia de Tesoreria

Termina: Departamento de Contabilidad

Unidad

Responsable

Paso No.

Actividad

Agencia de
Tesoreria

Tesorero(a)

Totaliza en original y copia rosada de la
némina el monto de los cheques pagados
y los anulados; firma y sella.

Solicita firma de Autoridad Nominadora.

Conforma expediente:

1. Original de la nébmina SIS-07,

2. Copia del cheque voucher ya firmados,
SIS-08,

3. Original del Formulario SIS-13,

4. Copia del Formulario SIS-21 (si se ha
efectuado tramite de reposicion de
pagos),

5. Original y copia del SIS-21(en caso de
anulacién de pagos sin reposicién), y

Traslada expediente.

Auditoria Interna

Personal delegado
Auditoria

Visa segun procedimiento interno, firma y
sella y traslada al Departamento de
Contabilidad. De ser necesario, Completa
Form. SIS-14 Informe Auditoria de
Sueldos Nombramientos y Contratos.
Remite a Autoridad nominadora, para su
desvanecimiento con copia a la Division
de Administracién de Recursos Humanos
sellay firma

Traslada expediente (sobre de
documentos) a la Division de
Administracién de Recursos Humanos
para archivo y liquidacién al Departamento
de Contabilidad.

Departamento de
Contabilidad

Profesional Contable

Recibe, revisa expediente y ejecuta
registro contable correspondiente. Archiva
expediente.
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Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la Unidad: Sistema Integrado de Salarios
Titulo del Procedimiento: Liquidacién de némina

Elaborado por: Division de Desarrollo Organizacional Péagina 1 de 1

Personal del Personal del

Personal de Personal Delegado
Agencia de Tesoreria Auditoria Interna Departamento de | Departamento de
g Caja Contabilidad

INICIO

Procede a llenar
Form. SIS-13
Liquidacion de
Némina

A 4

Totaliza en original y
copia rosada de la
némina y anulados

R

Adjunta documentacion
SI8-07, SIS-13y SIS-
21y conforma
expediente.

4 A
Dependencia Dependencia
centralizada descentralizada Recibe
expediente, firma
copia SIS-13y
devuelve.

h 4 A 4 . /|
Traslada a Depto. Traslada a > expeg?:rf:zeﬁrma P Traslada a
de Caja Auditoria Interna X . Auditoria Interna
copia SIS-13.
A 4
Visa segun
procedimiento
interno, firma y Recibe
sella. "l expediente, revisa

Traslada

FINAL
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lll. Reintegros por Sueldos Pagados en Exceso
NORMAS ESPECIFICAS

1. Cuando un pago de sueldos o salarios no corresponda por: licencias sin
goce de sueldo, suspensiones IGSS, despidos, renuncias y otros, el
Tesorero o quien haga sus veces debera informar al trabajador mediante el
formulario SIS-26 el motivo y monto del pago en exceso.

2. El trabajador a quien se le ha efectuado pagos en exceso, por voluntad
propia debera efectuar el reintegro en un solo pago, por lo cual el tesorero
debera extender el respectivo recibo 101-C.

3. Cuando el trabajador acepte pactar el pago hasta su extinciéon en un plazo
de uno a cinco periodos de pago, que no debe exceder el periodo de
contratacién del trabajador, asi como, en los casos que se niegue a
reintegrar lo pagado en exceso, el tesorero debera enviar copia del SIS-26
a la Seccién de Cobros.

4. En los casos referidos en el numeral anterior la Seccion de Cobros
requerira al Departamento de contabilidad que se efectie cargo a
Deudores.

5. Corresponde a la Seccién de Cobros, la carga mensual de los descuentos a
cargo de deudores que se aplicaran a la ndémina, mediante archivo
electrénico y actualizar la cuenta corriente de cada deudor.

6. EI Departamento de Contabilidad debera efectuar el registro
correspondiente a pagos efectuados de mas, asi como, su regularizacién
por reintegros o descuentos efectuados.

7. La Seccion de Cobros en los casos en que los trabajadores no atiendan el
requerimiento de cobro hecho por la tesoreria, debera realizar una segundo
requerimiento de cobro fijando un plazo de 5 dias habiles para su
desvanecimiento, si nuevamente el trabajador no atiende a lo requerido,
trasladara a la Direccién de Asuntos Juridicos el expediente para que esta
realice el cobro por la via judicial y simultaneamente requerira al
departamento de Contabilidad la reclasificacion contable con cargo a
Deudores Judiciales.

8. El profesional de Recursos Humanos, al recibir la Orden Judicial para el

cobro de pagos en exceso, procedera conforme al procedimiento interno de
descuentos judiciales.
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Descripcion del Procedimiento

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

Titulo del Procedimiento: Reintegros voluntarios por Pagos en

Exceso

Modulo Il Hoja No. 1 de 2

No. de Formas: 2

Inicia: Interesado

Termina: Interesado

Unidad

Responsable

Paso No.

Actividad

Tesoreria

Tesorero

Revisa copia de la Nomina, establece
pagos en exceso o atiende avisos del
Profesional de Recursos Humanos o
Profesional de Auditoria, sobre dichos
pagos.

Genera el formulario SIS-26 "Informe de
pagos en exceso, notifica al trabajador.

Unidad solicitante

Trabajador

Se da por notificado y acude a la
Tesoreria a solventar su situacion.

1) Acepta voluntariamente

a. En un solo pago (continta paso 5)
b. En varios pagos ( continla paso 6)

Tesoreria

Tesorero

Emite recibo 101-C y lo reporta en informe
diario de ingresos.

Traslada expediente a la Seccion de
Cobros

Seccion de Cobros

Personal Designado

Recibe expediente y revisa copia del SIS-
26 y solicita Cargo a Deudores al
Departamento de Contabilidad y traslada.

Contabilidad

Analista Contable

Recibe expediente y efectla registros
contables, con cargo a Deudores.

Unidad Solicitante

Trabajador

Mediante convenio con la Secciéon de
Cobros accede a reintegrar los pagos en
€exceso en un periodo no menor a cinco
pagos.

Seccion de Cobros

Personal Designado

10

Incluye valor del pago convenido en
archivo  electronico de  descuentos
deudores que se aplicarda a la némina
conforme calendario.

Departamento de
Caja

Coordinador de
Operaciones

11

Efectlia carga de descuentos a la ndomina
y envia archivos de la remesa a la
Seccion de Cobros.
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
SISTEMA INTEGRADO DE SALARIOS -SIS-

Hoja No. 2 de 2

Titulo del Procedimiento: Reintegros voluntarios por Pagos en Exceso

Inicia: Interesado

Termina: Division de Administracién de Recursos
Humanos

Unidad

Responsable

Paso No.

Actividad

Departamento de
Contabilidad

Analista Contable

12

De acuerdo a la remesa de descuentos
efectla registro contable regularizando la
cuenta Deudores.

Seccion de Cobros

Personal Designado

13

De acuerdo a la remesa de descuentos
efectuados a la némina actualiza cuenta
corriente, hasta extinciéon total de la
deuda, lo cual informa a la Divisiéon de
Administracién de Recursos Humanos,
mediante certificacion de cancelacion de
deuda, para que se adjunte a la ficha de
personal.

Divisién de
Administracién de
Recursos Humanos

Personal Designado

14

Adjunta  Certificacibn en ficha del
Trabajador (fin proceso de reintegro
voluntario).
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Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Sistema Integrado de Salarios

Titulo del Procedimiento: Reintegros voluntarios por pagos en exceso

Elaborado por: Profesional de Desarrollo Organizacional

Pégina 1 de 1

SIS-26 a
trabajador

¢Paga deuda el
varios pagos?

No

101-C y reporta en

informe de ingreso
pago en exceso en
un solo pago

Traslada expediente

a Seccion Cobros

pago convenido en
archivo electronico

Recibe Form. SIS-26 Recibe copia de
y copia de convenio, SIS-26y de
P revisay solicita io, efectlia
cargo a Deudores a cargo contable a
Contabilidad deudores
\
Incluye el valor del

ectiia carga de
descuentos a
deudores ala

de descuento a
deudores que se
aplicard en la némina

De acuerdo a
remesa actualiza
cuenta corriente,

hasta la i

Recibe y regulariza
registros contables

v

némina y envia
archivos de remesa

de cuenta deudores |«
de acuerdoala
remesa

emite certificacion de
la misma

b |
total de la deuday

Trabajador Seccion Cobros Depto. de Coordinador de Div. Admon. de
Agencia de Tesoreria USAC Personal Contabilidad Operaciones Recursos Humanos
Designado Analista Contable | Departamento de Caja Prof. de RRHH
INICIO
Revisa copia de - —
nomina, establece Recibe notificacion y
pagos en exceso o p,  Sepresentaa
atiende avisos de L Tesoreng a sq!vemar
Profesional de su situacion
Recursos Humanos
0 de Auditoria i
l Suscribe convenio
Notifica mediante de pago

Adjunta
certificacion de
lacion de

deuda a ficha de
trabajador

FINAL
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Descripcion del Procedimiento

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

Titulo del Procedimiento: Cobros por Pagos en Exceso

Modulo 11l Hoja No. 1 de 2

No. de Formas: 2

Inicia: Interesado

Termina: Interesado

Unidad Responsable Paso No. Actividad
Revisa copia de la Nomina, establece
pagos en exceso o atiende avisos del
1 Profesional de Recursos Humanos o
Profesional de Auditoria, sobre dichos
pagos.
Genera SIS-26 "Informe de pagos en
exceso, notifica al trabajador y traslada.
T i T ,
esoreria esorero Produccion Informe de pagos en
exceso FORM. SIS-26
2 Original Interesado
Copia Ficha de personal DARH
y segun sea el caso
Copia Seccion Cobros
Copia Contabilidad
efectuar los reintegros.
Tesoreria Tesorero 4 Traslada expediente a la Seccion de

Cobros para el trdmite correspondiente.

Seccion de Cobros

Personal Designado

Recibe expediente, revisa copia del SIS-
5 26 y solicita Cargo a Deudores al
Departamento de Contabilidad y traslada.

Departamento de
Contabilidad

Analista Contable

6 Recibe expediente y efectia registros
contables correspondientes.

Seccion de Cobros

Personal Designado

Para los casos de los trabajadores que se
rehisan a reintegrar, la Seccién de
Cobros elaborarg una segunda
notificacion.

Unidad Solicitante

Trabajador

A) Acepta el pago mediante convenio ( se
aplica Procedimiento de Reintegro
8 Voluntario por pagos en exceso a partir
del paso No. 4)
B) Se rehiusa a pagar (continua este
procedimiento en paso siguiente.)

Seccion de Cobros

Personal Designado

Traslada el formulario SIS-26 a la
9 Direccion de Asuntos Juridicos para que

proceda por la via judicial.
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
SISTEMA INTEGRADO DE SALARIOS -SIS-

Hoja No. 2 de 2

Titulo del Procedimiento: Cobros por Pagos en Exceso

Inicia: Interesado

Termina: Division de Administracién de Recursos
Humanos

Unidad

Responsable

Paso No.

Actividad

Solicita al Departamento de Contabilidad

Seccion de Cobros Personal Designado 10 la reclasificacion contable, de cargo
Deudores a Deudores Judiciales.
Departamento de .
Contabilidad Analista Contable 1 Efectla registros contables
Direccion de Asuntos . .
Juridicos Profesional Juridico 12 Inicia cobro por la via judicial.
C . Recibe Orden Judicial y procede a
Division de Profesional de . o

Administracion de Administracién de 13 efectuar descuentos aplicando codigo 5,

Recursos Humanos

Recursos Humanos

de conformidad con el procedimiento
especifico de Descuentos Judiciales
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Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Sistema Integrado de Salarios

Titulo del Procedimiento: Cobros por pagos en Exceso

Elaborado por: Profesional de Desarrollo Organizacional

Péagina 1 de 1

. . Seccion Cobros Depto. de . Div. Admén. de
Agencia de Trabajador pto. Dir. Asuntos
Tesoreria USAC Personal Contabilidad Juridicos Recursos Humanos
Designago Analista Contable Prof. de RRHH
INICIO
Revisa copia de
noémina, establece
pagos en exceso 0
atiende avisos de
Profesional de
Recursos Humanos
o de Auditoria
Notifica mediante Recibe notificacion y
se presenta a
SIS-?B a » Tesoreria a solventar
trabajador su situacion
¢Acepta
No pagar deuda? Si
) Indica a Tesorero
Indica a Tesorero suscriba convenio de
la no aceptacion pago y continua
de pago procedimiento de
pago voluntario
Recibe Form. SIS- Recibe copia de
Traslada expediente . N 26, revisa y solicita SIS-26, efectlia
a Seccion Cobros Primera Notificacior > cargo a Deudores a —P cargo contable a
Contabilidad deudores
reclasi?c):gtéan dela Redlasifica cuenta Ir;g::laft)Jll‘Jr:éo jsc:glita)leeo;r?::ir;
Segunda Notificacion > cuenta Deudores a —> a:;gg?;is > procedimiento > procedimiento de
Deudores Judiciales ) intemo y traslada descuento judicial

FINAL
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F. Formas o Formularios

FORM.
No.

DESCRIPCION

PRODUCCION

RESPONSABLE DE
ELABORACION

DOCUMENTOS ADJUNTOS

SIS-07

Némina de Sueldos

Original y copia rosada: Unidades
Académicas

Copia celeste: Auditoria Interna
copia verde: Divisién de
Administracion de Recursos
Humanos

copia amarilla Departamento de
Contabilidad

Departamento de Caja

Resumen de Némina por
dependencia

SIS-09

Acta

1y 2/4 Original y copia Auditoria
Interna

3/4 Direccion General Financiera
4/4 Departamento de Caja

Miembros Comisién
Facsimil

Cheques originales anulados

SIS-10

Solicitud de Reposicion
de Pago de Sueldos

1/3 expediente de reposicion de
pago

2/3 Profesional de Recursos
Humanos

3/3 Tesorero

Agente de Tesoreria

SIS-21 original

SIS-11

Orden de Reposicion de
Pago de Sueldos

1/4 expediente
2/4 Profesional de Recursos
Humanos

3/4 Operador de Informatica —-DARH-

4/4 Coordinador de Operaciones,
Departamento de Caja

Operador de
Informatica, Divisién de
Administracién de

Recursos Humanos

SIS-10 y SIS-21 original
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FORM. DESCRIPCION PRODUCCION RESPONSABLE DE
No. ELABORACION DOCUMENTOS ADJUNTOS
Expediente de Contabilidad:
SIS-13 | Liquidacion de Némina e Original 1/5 Departamento de Agente de Tesoreria * Original de la némina SIS-07,
de Sueldos Contabilidad e Copia del cheque voucher ya
e Copia 2/5 Auditoria Interna firmados, SIS-08,
e Copia 3/5 Departamento de Caja e Original del Formulario SIS-13,
e Copia 4/5 Division de Administracién e Copia del Formulario SIS-21 (si se
de Recursos Humanos ha efectuado tramite de reposicién
e Copia 5/5 Agencia de Tesoreria de pagos),

¢ Original y copia del SIS-21(en caso
de anulacién de pagos sin
reposicién)

e Reporte de acreditamiento por
cuentas procesadas certificada por
el Departamento de Caja,

Expediente Agencia de Tesoreria

e Copia rosada de nomina, SIS-07

e Copia de liquidacion de nomina

e Original V4 destinatario

SIS-14 | Aviso de Auditoria de »  2/4 Profesional de Auditoria

Sueldos, Nombramientos e 34 Auditoria Interna

y Contratos e 4/4 Division de Administracién de Profesional de Auditoria

Recursos Humanos

SIS-20 | Detalle de pagos vy e 1/1 Interesado Departamento de Caja e ninguno

descuentos
SIS-21 | Constancia de anulacién e Original y copia a Tesorero Departamento de Caja ® ninguno

de pago
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FORM. PRODUCCION RESPONSABLE DE
No. DESCRIPCION ELABORACION DOCUMENTOS ADJUNTOS
Expediente original a Departamento de
SIS-22 | Detalle de pagos Original 1/3 Departamento de Departamento de Caja | Contabilidad:
anulados y operados Contabilidad e Original de SIS-22
Copia 2/3  Autoria Interna e Cheques originales anulados
Copia 3/3 Departamento de Caja ¢ Notas de solicitud de anulacién de
cheque previo al pago
¢ Notas de solicitud de eliminacién de
acreditamiento previo al pago
¢ Informe de bloqueo de cheque
emitido por el banco
¢ Informe de pago no acreditado por el
banco
1/2 Original Coordinador de la Unidad
SIS-24 | Formulario Informe de de Sueldos Operador de ninguno
finalizacibn de ndémina 2/2 Archivo Profesional de Recursos Informatica, DARH
por dependencia Humanos
1/4 Departamento de Caja
SIS-25 | Solicitud de Emision de 2/4 Coordinador de la Unidad de Operador de Sobres de traslado de némina
pagos Sueldos y Nombramientos Informatica, DARH
3/4 Profesional de Recursos
Humanos Encargado de Impuesto
Sobre la Renta
4/4 Coordinador de Operaciones.
Original Interesado
SIS-26 | Requerimiento de Copia Divisién de Administracion de | Tesorero

Reintegro de Pagos en
Exceso

Recursos Humanos

Y segun sea el caso:

Copia a la Seccién de Cobros
Copia al Departamento de
Contabilidad
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G. ANEXOS
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA )
NOMINA DE SUELDOS CORRESPONDIENTE AL MES DE

TIPO: No. 625612
Fech Emision: FORM. SIS-07
UNIDAD: echa de Emision 0 SIS-0
PROGRAMA:
PLAZA CODIGO YTITULO DE LA PLAZA
REGISTRO NOMBRE DEL EMPLEADO / CUENTA S U E L D 0 DESCUENTOS
No. LIQUIDO DOCUMENTO

BASE | 017 | 012 | 041 | OTROS | NOMINAL CODIGO VALOR
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ACTA No. FORM.SIS-09

En la Ciudad de Guatemala, siendo las horas con minutos del
dia de del ano , reunida en el Departamento de

Caja de la Universidad de San Carlos de Guatemala, ubicado en la Ciudad Universitaria, Zona 12,

la Comision de Facsimil, nombrada por Acuerdo de Rectoria No._  , integrada por las
siguientes personas: representante de la Direccion
General Financiera quien tiene firma registrada , representante
del Departamento de Auditoria Interna, representantes del

Departamento de Caja, con el objeto de observar y verificar la impresion del Facsimil de la firma
autorizada en los cheques de pago correspondientes a la nomina ,

dejando constancia de lo siguiente:
PRIMERO: Se observo la impresion de facsimil en los siguientes cheques:

No. Cuenta Banco Rango de Cheques Total

SEGUNDO: Se deja constancia que de un totalde _ cheques emitidos, se anularon
cheques, por mala impresion, los cuales corresponden a la siguiente numeracion:

TERCERO: Con base en el punto anterior esta Comision ordena la reposicién automatica de los
cheques anulados, los cuales deberan ser firmados por el Cajero General.

CUARTO: El facsimil queda bajo custodia del representante de la Direccion General Financiera,
que tenga firma registrada.

No habiendo mas que hacer constar, se da por finalizada la presente Acta, en el mismo lugar y
fecha de su inicio, siendolas _ horas _ minutos.

Leida integramente los comparecientes la aceptamos, ratificamos y firmamos.

) )

Representante, Direccion General Representante Auditoria Interna
Financiera
f) f)
Representante del Departamento de Operador del Departamento de Caja
Caja

1y 2/4 Original y copia Auditoria Interna 3/4 Direccion General Financiera 4/4 Departamento de Caja
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UNIVERSIDA DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
COMISION SISTEMA INTEGRADO DE SALARIOS SOLICITUD DE REPOSICION FORM. SIS-10

DE PAGO DE SUELDOS

A: , DIVISION DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS
Profesional de Recursos Humanos

DE: DEPENDENCIA SOLICITANTE:

Tesorero o quien haga sus funciones

Sirvase tomar nota que en la presente fecha fueron anulados los pagos que a continuacion se describen,
de los cuales solicito su reposicién con base en los datos que se indican:

PAGO AREPONER
CHEQUE 0 No. PLAZA PARTIDA DESCUENTOS
ACREDITAMIENTO | FORM. SIS-21 No. NOMBRE DEL PUESTO CLASIFICACION SUELDO NOMINAL | BONO VALOR LIQUIDO
No. .. (DISTRIBUIDO POR RENGLON) MENSUAL
ANULADO No. REGISTRO APELLIDOS Y NOMBRES MES | ANO CODIGO VALOR
Guatemala, PROFESIONAL DE RECURSOS HUMANOS OPERADOR DE INFORMATICA
Elaborado por:
FIRMA Y SELLO FIRMA Y SELLO
f)
Agente de Tesoreria FECHA: FECHA:
Sello
ANEXO FORM. SIS-21 ORIGINAL
ORIGINAL: EXPEDIENTE DE REPOSICION DE PAGO COPIA: ARCHIVO PROFESIONAL DE RECURSOS HUMANOS
TESORERO
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UNIVERSIDA DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
COMISION SISTEMA INTEGRADO DE SALARIOS

DE: DIVISION DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

ORDEN DE REPOSICION
DE PAGO DE SUELDOS

A: DEPARTAMENTO DE CAJA

FORM. SIS-11

De conformidad con la solicitud de reposicion de pagos, Form. SIS-10 debidamente autorizada y respaldada por los respectivos formularios SIS-21,

de la dependencia

informacion que se detalla a continuacion:

, se solicita la emision de la reposicion de los pagos, con base en la

CHEQUE O
ACREDITAMIENTO
ANULADO No.

FORM. SIS-21
No.

PARTIDA

PLAZA REGISTRO

NOMBRE DEL TRABAJADOR

DESCUENTOS

SUELDO NOMINAL
(DISTRIBUIDO POR RENGLON)

CoDIGO VALOR

BONO
MENSUAL

VALOR LIQUIDO

PAGO AREPONER

MES ANO

OPERADOR DE INFORMATICA

f),

Sello

PROFESIONAL DE RECURSOS HUMANOS

FIRMA'Y SELLO

FECHA:

COORDINADOR UNIDAD DE SUELDOS Y NOMBRAMIENTOS

FIRMA'Y SELLO

ANEXO

ORIGINAL: EXPEDIENTE DE REPOSICION DE PAGO

FORM. SIS-10y SIS-21 ORIGINAL

COPIA: ARCHIVO PROFESIONAL DE RECURSOS HUMANOS

OPERADOR DE INFORMATICA RRHH
COORDINADOR OPERACIONES, DEPARTAMENTO DE CAJA
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
SISTEMA INTEGRADO DE SALARIOS

Sefor Contador General

LIQUIDACION DE NOMINA DE SUELDOS

FORM SIS-13
Pagina No.

La presente liquidacién incluye todos los cheques y acreditamientos que fueron pagados y/o anulados con o sin reposiciéon segln detalle:

UNIDAD EJECUTORA:

CODIGO:

TIPO DE NOMINA: NORMAL
IGSS

PRIMER DIFERIDO

]
]
]

FOLIOS FORM S1S-07 DEL No.

COMPLEMENTO

L]

PRESTACIONES POR RETIRO |:|

SEGUNDO DIFERIDO

OTRO

FORMA DE PAGO:

CHEQ UE DEL:
ACREDITAMIENTO DEL:

AL:

]
]

AGUINALDO
DIFERIDO 12%
BONO 14

AL No.

AL:

BANCO:

L]
]
]

DELMES DE:

CONCEPTOS

CANTIDAD

VALOR NOMINAL BONO MENSUAL VALOR LIQUIDO

TOTALDOCUMENTOS EMITIDOS:
(-) DOCUMENTOS ANULADOS (Detallados abajo)

TOTAL DOCUMENTOS PAGADOS:

DETALLEDE PAGOS ANULADOS

No No. DOCU- VALOR BONO

VALOR

ORD. MENTO NOMINAL Q. MENSUAL

TIPO DOCUMENTO

DOCUMENTO EMITIDO A FAVOR DE:

MOTIVO

LIQUIDO Q.

No. REG. PER.

APELLIDOS Y NOMBRES ANULAGCION *

1o rdmMao©® N0~ =

TOTAL -

Firmay Sello

Agente de Tesoreria

Firma y3Sello

Jefe de la Unidad Ejecutora

Auditoria Interna

*|= Cheques anulados por la Comision Facsimil

2= Cheques anulados por Agencias de Tesoreria, conorden de reposicidn
3= Cheques anulados porAgencias de Tesoreria, por falta de cobro.

4 = Anulados porAgencias de Tesoreria, sin reposicion

9=MAnulado porelDepartamento de Caja sin reposicion

B=Eliminacién sin reposicion de acreditamiento previo al pago

T=Eliminacion co nreposicidn de acreditamiento previo al pago
8= Acreditamiento no aplicado por el banco

1/5 Depto. Contabilidad 2/5 Auditoria Interna 3/5 Depto.de Caja 4/5 Div.Admdn. de Rec. Hum. 5/3 Agencia de Tesoreria
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
SISTEMA INTEGRADO DE SALARIOS

No.

FECHA:

A:

Después de haber efectuado la revision de:
No6émina Normal |:| Complementos

Contratos [ ] Nombramientos |:| Otros

AVISO DE AUDITORIA DE SUELDOS

NOMBRAMIENTOS Y CONTRATOS

DEPENDENCIA:

|:| CORRESPONDIENTE A:

Form. SIS-14

ESPECIFICACIONES DEL DOCUMENTO

No.Orden| NOMBRAMENTO | Reg. Personal No. Apellidos y Nombres

Plaza

Partida Presupuestal No.

S1S- 03 No.

MOTIVO DEL REPARO

PROFESIONAL DE AUDITORIA

COORDINADOR

1/4 Destinatario  2/4 Profesional de Auditoria 3/4 Auditoria Interna  4/4 Div. Admén. de Rec. Humanos
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
SISTEMA INTEGRADO DE SALARIOS

FORM. SIS-20

DETALLE DE PAGOS Y DESCUENTOS

CORRELATIVO...... NOMINA
.............. 2008/02
FECHA ......c.eo..... LUGAR,  FECHA.
REGISTRO............ 20051206 BICVBRETINE"
BANCO................. BANRURAL CUENTIANoRS. i S
MONTO DEPOSITO.
ENLETRAS............ ,
DEPENDENCIA........  DIRECCION GENERAL FINANCIERA
DETAL LE
PARTIDA PLZ  CLASIFICACION N/PAGO NOMINAL ~ DESCUENTOS

XXXXXXXXXX ~ XXXX  FUERA DE CLASIFICACION  02/2008 XXXXXXX 21 1G.SS. XXX

TOTAL DESCUENTOS.....
TOTAL NOMINA..............
TOTAL LIQUIDO..............

INFORMACION ADICIONAL

ESTE DETALLE INCLUYE BONO MENSUAL POR Q.
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THIVEESIDAD DE 5AN CARLOS DE GUATEMALA
SISTEMA INTEGEADO DE SALARIOS Form. 21221

Constancia De Anulacion De Pago MNo.

DETALLEE DEL DOCUMENTO AMULADO:

Tlpa ds Documenta:
D&l Bango:

D& la Cusnta:
Documanto Mo
Fecha de Emialon:
Valar Nominal:

DATOS DEL BENEFICIARIOC

Esnaflciario:
Depandencla:

Fieglatro da Farzonal:

DATOS DE LA ANMULACION:

Entidad que Anuld:
Razdn De Anulaclon:

Uauaris qua Opard:
Fecha de Anulachin:

DETALLE DE PAGDE:

Parilda Plaza Clasificacion Homina Hominal G.

DETALLE DE DESCUENTOS:

Fartida Plaza Descusnto Homina Deduccion @.

Suatemala,

La amislan oe asta conetancla Implica |a reba)a del mismo al eletema de noming.
original y copla para agencla de tesoreria.
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TRIVEESIDAD DE 5AN CARLODS DE GUATEMALA

SISTEMA INTEGRADO DE SALARIOS

Form. 81822

Mao. 000000
Del ddimmiyyyy

DETALLE DE PAGOS AMULADOS Y OPERADOS

Zaflor Contador Gensaral:

3-033-343584 USAC SUELDOS

#d|unto encontrard los documenics anulasos descrilos 3 continuacion, o cuaks han sido rebajados del liore de salarkas v del

lioro auxiiar de bansos.
CHEQUES AMULADOS

Mo. Doodo,.  Feoha Faomia Rag. Far.
Ermilsiiin St ko

Tods

ACREDITAMIERNTOS ELIMINADCS

Mo. Doclo.  Feoha Faofa R Far.
Ermichin  Anukaokln

Toda

ACREDITAMIENTOSE WD APLICADOS

Mo, Docdn.  Fsoha Faofa FaigL Far.
Ermilsiiin St ko

Tods

Fartica Flaza Sanafolario

Fartica Flaza Sanafolario

Fartica Flaza Eansfolario

Genarado por:

Guaemala,

113 Contablidad - 273 Auditorla - 303 Cala
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMAL

SISTEMA INTEGRADO DE SALARIOS

INFORME DE FINALIZACION DE REVISION DE NOMINA

Atentamente pase a
Coodinador
Unidad de Sueldos y Nombramientos

Division de Administracion de Recursos Humanos

Por este medio informo que se ha concluido la revision en forma analitica, de la nomina

de la dependencia

codigo

La entrega de la nomina

garantiza que todos los casos incluidos en la misma cuentan con el respaldo legal y presupuestario respectivo, asi como
que se han efectuado y registrado los descuentos correspondientes a , timbre de colegio CCEE, descuentos judiciales,
prestaciones pagadas de mas, suspensiones de trabajo sin goce de sueldo, pago deudores, cuota pendiente del Plan de
Prestaciones, sueldos pagados de mas, faltas en el trabajo, cuota colegio de profesionales. Asi mismo, informo que se
han incluido los documentos de soporte que respaldan los cambios efectuados en la nomina, dentro del sobre de

Traslado de Nomina.

PARTIDA

NOMBRE DEL SUBPROGRAMA

NOMINAL

TOTAL POR DEPENDENCIA

Firmay sello

Profesional de Recursos Humanos
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
COMISION INTEGRADA DE SALARIOS

SIS-25

Sefior Cajero General:

Por este medio se solicita se sirva proceder a la emision de la nomina, cheques y acreditamientos correspondientes al proceso de

por un valor nominal de
toda vez la Division de administracion de Recursos Humanos ha concluido la revision y aplicacién de

y valor liquido de

descuentos de la misma, por lo que se traslada la documentacion de respaldo en sobres de Traslado de Nomina, identificados por codigo de

Dependencia.

delanomina

de profesionales.

La Unidad de Sueldos y Nombramientos de la Division de Adm inistracion de Recursos Humanos informa que ha concluido el proceso de revision en forma analitica,
habiendo sido verificados los montos correspondientes a los sueldos, mismos que responden a la contratacion
de cada uno de los trabajadores, asi como los descuentos correspondientes a timbre de colegio de las Ciencias Economicas, descuentos judiciales, prestaciones pagadas
de mas, suspensiones de trabajo sin goce de sueldo, pago deudores, cuotapendiente delPlan de Prestaciones, sueldos pagados de mas, faltas en el trabajo, cuota colegio
Asi mismo, informo que se han incluido los documentos de soporte que respaldan los cambios efectuados en la nomina, dentro del sobre de

Traslado de Nomina.
CONTROL CODIGO DEPENDENCIA VALOR NO MINAL
TRASLADO DE
DocCs

1 RECTORIA

2 FACULTAD DE AGRONO MIA

3 FACULTAD DE ARQUTECTURA

4 FACULTAD DE CIENCIAS JURIDICAS Y SOCIALES

5 FACULTAD DE CIENCIAS ECONO MC AS

6 FACULTAD DE CIENCIAS QUIMICAS Y FARMAC IA

7 FACULTAD DE HUMANIDAD ES

8 FACULTAD DE INGENIER IA

9 FACULTAD DE CIENCIAS MEDIC AS

10 FACULTAD DE ODONTOLOGIA

11 FACULTAD DE MEDICINA VETERINARIA YZOOTECNIA

12 CUNOC

13 ESCUELADE HISTORIA

14 ESCUELADE CIENCIAS PSICOLOGIC AS

15 CUNOR

16 CEUR

17 ESCUELADE CIENCIAS DE LA COMUNICAC ION

18 ESCUELADE CIENCIAPOLITICA

20 BIENESTAR ESTUD IANT IL

21 DIRECCION GENERAL DE DOCENCIA

23 lES

24 CUNORI

25 CUNOROC

26 CEMA

27 FINCABULB UXYA

28 FINCA SABANA GRANDE

29 FINCA MEDIO MONTE

31 REGISTRO YESTADISTICA

32 DIRECCION GENERAL FINANC IER A

33 EXTENSION UNIVERSITARIA

34 CUNSUR

35 CUNSURORI

38 AUDITORIAINTERNA

39 ESCUELADE CIENCIAS LINGUISTIC AS

40 ESCUELASUPERIOR DE ARTE

45 FINCASAN JULIAN

46 SECRETARIA GENERAL

47 BBLIOTECA CENTRAL

48 SERVICIOS GENERALES

49 EFPEM

54 CENTRO UNIVERS ITARIO DE CHIMALTENANGO

55 CENTRO UNIVERS ITARIO DE JUTIAPA

56 CUNSUROC

57 CUNSARO

61 FARMAC IA UNIVERSITAR IA

63 DIGI

64 DIGA

65 CUSAM

67 CUDEP

68 ESCUELADE TRABAJO SOCIAL

69 CUNIZAB

70 BCE

7 CENTRO UNIVERS ITARIO METROPOLITANO -C UM-
TOTAL

Firma y sello

Coordinador Unidad de Sueldos y Nombramientos

RENTA,siendo elmismo de

El Profesional encargado de la aplicacion del Impuesto sobre la Renta, certifica que se hanrealizado la carga deldescuento correspondiente al IMPUESTO SOBRE LA

Firma y sello Profesional de Recursos Hum anos

Firma y sello

Jefe Division de Adm inistracién de Recursos Hum anos

El Coordinador de Desarrolo de Operaciones del Departamento de Caja ,
certifica que se ha realizado la carga de los descuentos correspondientes a
cuotas por concepto de préstamos del Banco de los Trabajadores por un
monto de anco de Desarrollo
Rural por un monto de y Plan de
Prestaciones por un monto de R

Firma y sello Coordinador D esarrollo de O peraciones

Original: Departamento de Caja

Copia: Coordinador de Unidad y Sueldos
Profesional Encargado de ISR
Coordinador de Operaciones
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El Cajero General de la Universidad de San Carlos de Guatemala certifica
que el monto de la nomina emitida por este Departamento correspondiente
al proceso de , obedece a la
solicitud emanada por la Division de Administraciéon de Recursos Humanos,
por lo que se procede a ordenar la emision de nomina y pago de cheques y
acreditamientos.

Firmay sell  Cajero General




Universidad de San Carlos de Guatemala
Sistema Integrado de Salarios

Form. SIS-26

REQUERIMIENTO DE REINTEGRO POR PAGOS EN EXCESO

Requerimiento de Cobro

Forma de Reintegro

Sefior (a): Yo Reg. Personal
Unidad Reg. Personal Acepto reintegrar los pagos en exceso de la siguiente forma
Partida Plaza a) Efectuaré el reintegro en un solo pago en efectivo con 101C No.

Se le informa que en la nomina correspondiente al pago del mes de: b) El reintegro en periodo de pagos de acuerdo a convenio

Folios del al de pago con Seccion de Cobros a partir del mes

Cheque No. de fecha: Autorizo a la USAC para que sean descontados cuotas por un monto
se efectuarén pagos de mas de la siguiente manera de ¢/u, de mi sueldo, a partir del mes de por
CONCEPTO Salario a pagar Salario Pagado Diferencia por constituirme deudor de la misma.
Base 0
Antigiedad 017 0] [Firma Fecha
Comp. Salarial 12 0
Bono Mensual 0 SECCION DE COBROS
Descuentos Sefior
IGSS 0] |Sueldo del sefior:
Plan P 0] |por lo que se solicita efectuar el respectivo cargo a deudores asi:
ISR 0 1.1.10 Deudores
Plan P 0 1.1.10.0. Deudores
ISR 0 4.1.1.01.01.011 Sueldos
Prestamo PP 0 SEGUNDO AVISO DE NOTIFICACION
Cuota Seg. Credito 0] |Sefior (a):
STUSC 0] |Reg. Pers. Unidad
SINDINUSAC 0] |Partida Plaza
OTROS DESC. 0] [Habiendo transcurrido el plazo para solventar su situacién respecto al pago y al no haber efectuado
Total Pagos Efectuados en Exeso 0] [Jconvenio de pago, se le conceden 5 dias habiles para que suscriba convenio de pago, caso contrario se
Total descuentos efectuados de mas 0] Jlefectuara cobro por la via Judicial

Por lo que en el témino de 5 dias calendario debera:
a) Proceder a reintegrar el valor total de los sueldos pagados en Exceso a esta Tesoreria o
b) Requerir a la Division de Recursos Humanos la devolucion de los descuentos

efectuados en exceso

c) Presentarse a la Seccién de cobros para convenir la forma en que ha de amortizar el pago de
sueldos en exceso.

De no atender a este requetimiento de pago, en el plazo sefialado se procedera a registrar el importe
de los mismos a cargo de la cuenta Deudores

Nombre Tesorero:

Nombre:
Firma

NOTIFICACION

Yo Reg. Personal

Me he dado notificado del requerimiento de pagos y descuentos en exceso

Firma Fecha

SECCION DE COBROS

no se presenté a efectuar convenio de

Firma Sefiores: Departamento de Contabilidad en virtud de que el sefior:
Fecha

NOTIFICACION pago y cobro se efectuaré por la via judicial, por lo que solicito registro contable para la
Yo Reg. Personal reclasificacion de la cuenta Deudores.

Me he dado por notificado del requerimiento de pagos y descuentos en exceso

Firma
Fecha

1.1.10.7 DEUDORES JUDICIALES
1.1.10.7

1.1.10.0 DEUDORES

1.1.10.0 DEUDORES VARIOS
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