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Introduccion

El presente documento es una guia para la operacién del Mddulo de Gestion
Automatizada de Compras del Sistema Integrado de Informacion Financiera de la Universidad de
San Carlos de Guatemala - Fase |, dirigido a Tesoreros, Auxiliares de Tesoreria, Oficinistas y
personal que se involucra durante el proceso de adquisicion de bienes y servicios asi como
también de otro tipo de gastos de caracter administrativo necesarios para el cumplimiento de los
objetivos que cada unidad ejecutora conlleva. A continuacién se presenta un ejemplo que
contendra los pasos precisos para completar el proceso de compra, en éste caso sera del Régimen
de Compra Directa por medio de Caja Chica y Fondo Fijo.

Para resolucidn de dudas respecto de los pasos ilustrados en éste documento, deberan canalizarse
como primera instancia a través del correo electrénico siif@usac.edu.gt.



mailto:siif@usac.edu.gt

1. Inicio y autenticacion

Ingresar al sistema de compras a través de la direccién http://siif.usac.edu.gt/sic en la entrada
“Usuario” debe ingresar el registro de personal y en la entrada “Contrasefia” debe ingresar la clave
de acceso que usted haya definido (por default la contrasefia es el CLV que viene impreso en su
voucher de pago).

R SIIF-USAC
R, USAC
A . informacién financiera

SIIF - Gestion Automatizada de Compras

Ingrese su usuario y contrasefa

Usuario: | ‘

Contraseiia: [ ‘

Estimado Usuario:

Si tiene acceso a algin mddulo del SIIF (Ingresos en linea, Ejecucion
Presupuestal Web, Sistema Integrado de Salarios, etc) el usuario y contraseiia es
la que utiliza para ingresar a dichos mddulos. Si posee alguna duda o desea mas
informacidn, por favor escribanos a: siif@usac.edu.gt

Para ingresar por la pagina principal por favor haga clic aca

2. Registrar documentos de gasto por compra de bienes o servicios

Seleccionar la pestafia “Proceso de compra” y hacer clic sobre el enlace “Grabar documentos de
compra”

SIIF-USAC

Sistema integrado de
informacién financiera

SIIF - Gestién Automatizada de Compras |nicionsullaszep0nes || Mantenimiento | Salir |
e UsraTior g10 -~ T TTmmTT s s e e

Periodo: 2014 P

fSeIecci\?nar‘ ‘¢’
\Selen Modalidad de compra ’4@1

®  Compra Directa por Fondo Fijo (de Q0.01 hasta Q10,000.00) -
Compra Directa por Documento Pendiente 4_’

@®{] Solicitud de asignacidn de fondo fijo ’/
> E I de compra por fondo fijo ,’

() Certificacitn de di bilidad 'uur’lafegireria

D() Autorizacién de Compras

®(] Grabar documentos de compra I

() Gestionar asignacidn de fondos

(7 Liguidacion de caja chica

(") Muevo expediente de liquidacidn de fondo fijo

() Autorizacién de L Jacidn de Fondo Fijo



http://siif.usac.edu.gt/sic

En la pagina “Grabar documentos de compra” se mostrard una lista de subprogramas donde
debera elegir el subprograma al que pertenecen los documentos a grabar, si lo desea puede dejar

seleccionado el cddigo principal de unidad, en este caso seleccionaremos el valor “4.1.39 ESCUELA
DE CIENCIAS LINGUISTICAS”.

Luego de seleccionar el subprograma debe hacer clic sobre el botén “Editar / Afiadir documento”
tal como se ve en la imagen siguiente.

SIIF-USAC

Sistema integrado de

informacién financiera

Inicio Proceso de compra Caonsultas/Reportes ' Mantenimienta ' Salir

Wolver al mend principal Usuarios ~— - T mmmmm e m— o

Periodo: 2014

. p—p— -— Paso 1
Cédign presupuestal |4.1.39.. ESCUELA DE CIENCIAS LINGUISTICAS - ﬁ- - -

Documentas de una salicitud de campra ‘ Otros documentos | Bisgueda por proveedor  Bisgueda por niimern de documento

Ordenar por fecha de documenta Ordernar por fecha de grabacidn
Por default se muestran documentos de los iiltimos 60 dias, puede modificar el rango de fechas a consultar
Fecha inicial Fecha final (_Filtrar por fechas

Documentos registrados |
( Editar [ Afiadir documentos

Estado del Fecha
Select Details jones documento Total grabaciaon

s
TS \\
yet ~ paso 2
Detalle de partidas

Al hacer clic sobre el botén “Editar / Afiadir documento” se mostrara la pagina para registro o
edicidon de documentos, aca debe hacer clic sobre el boton “Agregar documento”.

Regresar a la lista de documentos Usuario: "~~~ 7 ooy TTmTm s mmm e n e

Periodo: 2013

-
Subprograma seleccionado

Codigo presupuestal 41,35
Unidad / Dependencia  ESCUELA DE CIENCIAS LINGUISTICAS

Habilitar reintegro de gastos

@ CONSEJO » Luego de ingresar los documentos que respaldan la compra del bien o servicio, debera habilitar el reintegro de los
gastos realizados, para ello debera hacer clic sobre el botdn "Habilitar reintegro de gastos” ubicado a
cantinuacidn. 7

o 4
| Habilitar reintegro de gastos | 7
/7
7
Documentos de gasto Py

Documentos registrados | Reg,idﬂr.-" Editar documento

Operaciones ‘

|_Agregar documento )

Datos generales
Yiatico / Combustible
Planilla de combustible Mo.
Solicitud de compra

Fecha de la operacio'n " Fecha de ejacusidn prasupuestal.
MAT.




Ingresar los datos solicitados, como minimo debera ingresar la fecha de liquidacion, el tipo de
documento, el nimero de documento, los demds datos son opcionales. La fecha de liquidacidn es
importante ya que indica el mes donde quedara registrada la operacién dentro de la Ejecucion
Presupuestal.

Luego de ingresar los datos debe hacer clic sobre el botdn “Agregar detalle” para seleccionar la
partida de gasto a afectar.

Datos generales
Viatico / Combustible
Planilla de combustible MNo. v
Solicitud de compra v Paso 1
Fecha de la operacidn 11-02-2014 = Fecha de ejecucidn presupuestal. P
Ld
1T, [19600393 7 27
- £
Proveedor (Razdn social)  WULIO MORALES ’,
Morbre comercial  [INDUSTRIAS MORALES ”
7’
Tipo de documento  |FACTURA ’/
Serie  |ABY I ,’
MNo. documenta 12345
Fecha del docurenta  30-11-2013
Detalles de recibos adjuntos  |[RECIBO DE CAJA Mo, 123 DEL 30-11-2013
Detalles de la exencidn del WA [EXCEMCION WA No. 123 DEL 30-11-2013 POR Q1550
Observaciones  [compra de 2000 hojas carta
P
Detalles de otros farmularios
P
Do asociado a solicitud —
Detalles f Paso 2 B
Partida A
Monto b\/er instrucciones ‘/
Descripcidn del gasto "
P
7
7’
,
& :
Aplica transferencia automatica
Agregar detalle 11 Cancelar |
Actualizar listado )
Aplica
Descripcidn del transferencia
Seleccionar Partida Partida gasto Monto automatica
Sin datos.

Ingresar los valores requeridos en el detalle, partida, monto, descripcién del gasto e indicar si
aplica transferencia automatica (al seleccionar el valor Sl solo servird para que el programa
imprima las letras TA en la liquidacion de fondo fijo, sin embargo usted deberd realizar la
transferencia automatica en el programa de Ejecucion Presupuestal).



Detalles

Partida | 4.1.38.1.01.241 - PAPEL DE ESCRITORIO v
Q.1,200.00

Monta 250| v | pelErinstrucciones

Descripeion del gasto [ 1y10 MORALES NIT. 19500399 FACTURA No. ABZ-12345 del
3041172013

A

Cancelar .

* Aplica transferencia autoratica  |[NO

Actualizar listado )

Aplica
Descripcidn del transferencia
Seleccionar Partida Partida gasto \ Monto automatica
C JULIO N MO Borrar
MORALES MIT. .
19600399 \
FACTURA, No.
ABZ-12345 del
301152013

Luego de ingresar los valores correctos hacer clic sobre el botén “Guardar”, si todo esta correcto
en la parte superior de la pagina debe mostrarse el mensaje “Cambios guardados correctamente”
de lo contrario aparecera algin mensaje de error.

Para agregar mas partidas de gasto al mismo documento debe repetir el paso 6 cuantas veces sea
necesario.

Pagar agregar otro documento debe repetir los pasos anteriores.

Después de ingresar cada uno de los documentos de gasto debe habilitarlos para poder registrar la
salida de fondos de la chequera de fondo fijo o de la caja chica.

Debe regresar a la lista de documentos grabados, si aun se encuentra en la pdgina de grabacion
puede hacer clic sobre el enlace “Regresar a la lista de documentos” ubicado debajo del escudo o
bien repetir los pasos detallados en el numeral 2.

Se mostrara el listado de documentos grabados y un enlace para habilitar el reintegro tal como se
ve en la imagen siguiente, debe hacer clic sobre el enlace “Habilitar reintegro” de cada uno de los
documentos a reintegrar.

Al hacer clic sobre este enlace el documento cambiara de estado “EDITANDO DOCUMENTO” a
“TRAMITANDO FONDOS” lo que significa que ya puede ser incluido en un cheque o salida de caja
chica.



-
Codign presupuestal | 4.1.39 . ESCUELA DE CIEMCIAS LINGUISTICAS v

Documentos de una solicitud de compra | Otres documentos | Blsgueda por proveedor  Blsgueda por nimero de documento

Ordenar por fecha de documento Ordernar por fecha de grabacian

Por default se muestran documentos de los dltimos 60 dias, puede modificar el rango de fechas a consultar

Facha inicial Facha final Filtrar por fechas )

Documentos registrados

Editar / Afiadir documentos J

Fecha del Fecha
Seleccionar Detalles documento Observaciones Estado del documento Total grabacion
& g Milostrar Editar 30-11-2013  JULIO MORALES EDITANDO_DOCUMENTD  Q.150.00 11/02/2014
WIT. 19600399 15:32:10
FACTURA ABC - 1233 . .
De facha 30-11-2013 Habiltar reinteqra
Recibo de Caja Mo. 4455 del 30-11-2013
Excencian W& Mo, 777 del 30-11-2013 ‘
por G18.00 -
Cornpra de una caja de lapiceros \\
g Milostrar Editar 30-11-2013  JULIO MORALES EDITANDO_DOCUMENTO# Q.250.00 11/02/2014
WIT. 19600399 f 14:53:31
FACTURA ABZ - 12345 A . ‘
De fecha 30-11-2013 Habiltar reinteqra
RECIBC DE CAJA Mo, 123 DEL 30-11-
2013

EXCENCION WA Mo, 123 DEL 30-11-
2013 POR @15.50
Cornpra de 2000 hojas carta

-
Cédign presupuestal | 4.1.38. ESCUELA DE CIENCIAS LINGUISTICAS v
Docurnentos de una solicitud de cornpra | Otros documentos | Bisgueda por proveedor  Bdsqueda por ndmero de documento
Ordenar por fecha de documento Orderar por fecha de grabacidn

Por default se muestran documentos de los tltimos 60 dias, puede modificar el rango de fechas a consultar

Fecha inicial Fecha final Filtrar por fechas )
Documentos registrados
Editar / Afiadir documentos |
Fecha del Fecha
Seleccionar Detalles documento Observaciones Estado del documento Total grabacion
g Mostrar Editar 30-11-2013 - JULIO MORALES TRAMITANDO_FONDOS (.150.00 110252014

MIT. 19600399 - _— 15:32:10
FACTURA ABC - 1733 Habilitar edicidn

De fecha 30-11-2013 B
Recibo de Caja Mo, 4455 del 30-11-2013
Excencian VA Mo, 777 del 30-11-2013 por
213.00

Campra de una caja de lapiceros

O g Mlostrar Editar 30-11-2013 JULIO MORALES TRAMITANDO_FONDOS Q.250.00 11/0252014
MIT. 19600399 . . 14:53:31
FACTURA ABZT - 17345 Habilitar edicidn

De fecha 30-11-2013 -
RECIBO DE CAJA Mo, 123 DEL 30-11-
2013

EXCENCION WA Mo, 123 DEL 30-11-2013
POR 15.50

Corpra de 2000 hojas carta




3. Gestionar asignacion de fondos

Para registrar la salida de fondos debe seleccionar la pestafia “Proceso de compra” y hacer clic
sobre el enlace “Gestionar asignacion de fondos”

Automatizada de Compras i’ Proceso de compra Consulta

Usuario:

Periodo: 2013

P —C—
| Seleccicnar )

|Se|eccionar Modalidad de compra
e Cormpra Directa por Fondo Fijo {de Q0.01 hasta G10,000.00)
Cornpra Directa por Orden de Compra (de 10 000.01 hasta QS0,000.00)

Cornpra Directa por Documento Pendiente

= i
E= i
E=2
=

Solicitud de asignacidn de fondo fijo

Formularios de cormpra por fonda fijo

Certificacion de disponibilidad presupuestal por la Tesoreria

Autorizacidn de Compras

=
=
E2s
)

Muevo expediente de liguidacidn de fondo fijo

Autorizacidn de Liguidacidn de Fondo Fijo

Sequimiento al expediente de liguidacidn de Fonda Fija

Solicitud y recibo de viaticos, combustibles y/o gastos conexos

Cadificaridn da Linnidacidn ¢ Salicitod w racihn b de wisticas win camhbnstibles win nastas ranewne

En la pagina de asignacion de fondos debe seleccionar la cuenta bancaria a la que pertenecen los
movimientos a registrar.

3.1.Asignacion inicial de caja chica

Para asignar fondos a la caja chica debe hacer clic sobre el enlace “Asignacion o reintegro de Caja
Chica”.

SIIF-USAC
Sistema integrado de
informacidn financiera

Inicic Proceso de

Wolver al mend principal Eegistrar salida de fondos| Asignacion o Reintegro de Caja Ch\ca)TrasIadarfundos de caja chica a chegquers  Reinteqros por deposito
bancario
- -
——— Periodo: 2013
-
Cuenta Mo, | 3256025989 - USAC/ESCUELA DE CIEMCIAS LINGUISTICAS — BANRURAL — 4.1.38.101 M
Cuenta seleccionada
Cuenta Mo 3256028989 p- et panel de consultas

Mombre de la cuenta USAC/ESCUELA DE CIENCIAS LINGUISTICAS
Banco  BAMNRURAL

Saldos  Soi40 en chequera por FONDO FIJOQ19590.89 | Actualizar )
Saldo en caja chica Q000

(1) operaciones registradas

Se muestran documentos del 01-112013 al 30112013

Fecha inicial Fecha final |_Filtrar por fechas ) | Borrar filtro )

Inicio | Proceso de compra | Consultas/Feportes | Mantenimiento | Salir



Se mostrard la pagina para registrar reintegro o asignacion de caja chica, debe hacer clic sobre el
botdn “Agregar registro”.

-
Cuenta seleccionada

* Cuenta Mo, | 3256025555
* Nombre de la cuenta  [JSAC/ESCUELA DE CIENCIAS LINGUISTICAS

Banco BANRLUREAL

Saldos 140 en chequera por FONDO FIJO (.19 590,89
Saldo en caja chica 2.0.00

s Cheque para asignacion o
reintegro de Caja Chica -

_r

\

-

Asignacion de fon(loe" -
|_Agregar registro )

Asociar boleta de honorarios

Debe ingresar los datos solicitados, puede dejar en blanco la casilla de “Complemento para cheque
No.” Y presionar sobre el botén “Guardar”.

It al resumen de operaciones

Periodo: 2013

-~
Cuenta seleccionada

#* Cuenta Mo, |325E02559559
* Nombre de la cuenta  |USAC/ESCUELA DE CIENCIAS LINGUISTICAS

Banco BANRLUREAL

3ald0s a4 en chequera por FONDO FIIO (1.19,590.89
Saldo en caja chica C.0.00

* Cheque para asignacion o
reintegro de Caja Chica

Asignacion de fondos
[ Agregar registro ) | Liguidar Entrega de Fondos | Asociar boleta de honorarios

MNo. Registro (responsable de liquidar) 15810 CLAUDIA JAMNMETH BEMITEZ PACHECO
Monto
Fecha de entrega de fondos  |30-11-2013

Observaciones | Asignacidn de caja chica

s8]
=
=
=)

Fondos entregados por | CHEQUERA

Mo. Chegue |5001]

Complernento para Cheque Mo

| Guardar ) | Cancelar grabacidn |




El programa lo direccionara hacia el resumen de operaciones y se visualizara el registro de
asignacion de fondos para caja chica, tal como se ve en la siguiente imagen.

(D Informacion

1. - Datos guardados correctamente
2. - Fondos asignados a caja chica

P,

SIIF-USAC

B
: Lk \ Sistema integrado de
¢ : informacién financiera
p

SIIF - Gestion Automatizada de Compras

Inicio Proceso «
wolver al mend principal Registrar salida de fondos  Asignacion o Reintegro de Cajs Chica  Trasladar fondos de caja chica a chequera  Reintegros por depdsito
bancario

Periodo: 2013

Cuenta Na. |3256E|28989 - USAC/ESCUELA DE CIENCIAS LINGUISTICAS -- BANRURAL - 4.1,39.101 V|

Cuenta seleccionada

Cuenta Mo, 32560289839 p-er panel de consultas
Marnbre de la cuerts USAC/ESCUELA DE CIENCIAS LINGUISTICAS
Banco BANRURAL

Baldos 540 en chequera por FONDO FIIOQ17 50089 Actualizar )
Saldo en caja chica Q2 000.00

(i) operaciones registradas

Se muestran documentos del 01-11-2013 al

Fecha inicial l:l Fecha final |_Filtrar por fechas ) | Borrar filtro |

| Editar / asociar documentos )

Fecha de Fondes
entrega de entregados Estado de
Seleccionar fondos No. Cheque Responsable de liquidacién por liquidacion CC CH Tipo Monto
® 30-11-2013 5001 Beneficiario CHEQUERA LIQUIDADC 81 NO FF (.2 000.00 Borrar

Aszignacion de caja chica
Responsable:

15810 CLAUDIA JANNETH BEMITEZ
PACHECO

3.2.Registrar salida de fondos por caja chica

Para registrar la salida de fondos para gastos a liquidar en una planilla de caja chica debe hacer clic
sobre el enlace “Registrar salida de fondos”

_ SIF-USAC
JUSAC
: informacion financiera

SIIF - Gestién Automatizada de Compras

Inicio Proce

olver al ment principal
bancario

Registrar salida de fondos ) Asignacidn o Reintegro de Caja Chica  Trasladar fondos de caja chica a chequera  Eeintegros por depdsito

a1 n
-~ Periodo: 2013
)
-~
e T
Cuenta No. | 32560289589 -- USAC/ESCUELA DE CIENCIAS LINGUISTICAS - BANRURAL - 4.1.39.101 v|
Cuenta seleccionada
Cuenta Mo, 3256028089 B,Ver anel de consultas

Mombre de la cuenta |USAC/IESCUELA DE CIENCIAS LINGUISTICAS
Banco BAMNRURAL

5aldos o.4n en chequera por FONDO FLIOCT7 se0.69  (Actualizar )
Saldo en caja chica (2 ,000.00

Se mostrara la pagina para registrar la salida de fondos, en esta pdagina debe seleccionar la unidad
o dependencia bajo la que se registraron los documentos y luego seleccionar los documentos a



incluir en la salida de fondos (cuando se trata de salidas por caja chica normalmente se
seleccionan todas las facturas pagadas por caja chica) luego debe hacer clic sobre el botén
“Agregar registro”.

Cuenta seleccionada
* Cuenta Mo, 3256028050
* Nombre de la cuenta |USAC/ESCUELA DE CIENCIAS LINGUISTICAS

Banco BAMNRURAL

Saldos  coidg en chequera por FONDO FIJO Q.17 590,59

Saldo en caja chica (2.2,000.00

Solicitante . ..p"'- Paso 1
Unidad Ejecutora |39 - ESCUELA DE CIEMCIAS LINGUISTICAS _\_f_L,. pﬂfﬂ'aﬂ w
-
Detalles *"

Unidad / Dependencia solicitante | 4.1.39... ESCUELA DE CIENCIAS LINGUISTICAS V|

|_Actualizar listados )
Documentos de respaldo /“"\/—H\\___

Documentos pendientes de asociar -,u-""
-

-
Otros documentos de gasto - Paso 2

Fechy def ™=
Elegir‘ p"ﬂﬂclﬂhento Descripcion Estade del documento Total
30-11-2013  JULIO MORALES TRAMITANDO_FOMNDOS 2.150.00
MNLT. 19600399
FACTURA ABC-1233
Compra de una caja de lapiceros

O 30-11-2013  JULIO MORALES TRAMITANDO_FONDOS 2.250.00
MLT. 19600399
FACTURA, ABZ-12345
Compra de 2000 hojas carta

& CONSEJO Para asociar una solicitud de campra, debe estar ce

& CONSEJO Las solicitudes de compra deben estar}lwzﬁﬁy \

tesoreria. -
-

icitudes de vidticos deben tener cerificacidn presupuestal de

-
-
-

Asignacidn de fondos -
(_Agregar registro J‘ Asociar boleta de honorarios

En la parte inferior se mostrara una seccién con los datos principales de la salida de fondos, debe
completar los datos faltantes o corregir los datos sugeridos por el programa, en la casilla “Fondos
entregados por” debe seleccionar el valor “CAJA CHICA” vy opcionalmente puede ingresar el
numero de cheque con el que se reintegrara la caja chica.



Otros documentos de gasto

tesoreria.

Asignacidén de fondos

Fecha del
Elegir documento Descripcion Estado del documento Total
30-1-2013  JULID MORALES TRAMITANDO_FONDOS 2.150.00

MLT. 19600359
FACTURA ABC-1233
Compra de una caja de lapiceros

O 30-11-2013  JULIO MORALES TRAMITANDO_FONDOS 2.260.00
MLT. 19600399
FACTURA ABZ-12345
Compra de 2000 hojas carta

& CONSEJO Para asociar una solicitud de compra, debe estar certificada v autarizada.
@ CONSEJO Las solicitudes de compra deben estar autorizadas y certificadas. Las solicitudes de visticos deben tener certificacion presupuestal de

Mo, Registro (responsable de liquidar)
Ermpresa o Proveedor beneficiario

honta

Fecha de entrega de fondos

Observaciones

Fondos entregados por
Mo, Chegue
Complernento para Chegue Mo.

Fondos ejecutados a traves de:

Asociar boleta de honorarios

155810 CLAUDIA JANNETH BENITEZ PACHECO
JULIO MORALES

F* Opcional

Ingrese &l beneficiano cuando el documento se emita @ nombre de un proveedor.

150.00
30-11-2013

seleccionar CAJA
CHICA

Cormpra de una caja de lapiceros "

&
CAJA CHICA
002
FOMNDO FLJO w

Guardar ) | Cancelar grabacidn |

Luego de guardar los cambios realizados el programa mostrara dos paneles, al lado izquierdo

estaran los documentos que fueron asociados (incluidos o pagados) en la entrega de fondos que

se acaba de registrar y del lado derecho estaran los documentos disponibles para asociar a una

entrega de fondos.

Para agregar otro documento a una entrega de fondos, solo debe seleccionar el documento y

hacer clic sobre el botén “Asociar documentos seleccionados”.

Si desea desasociar (quitar de la entrega de fondos) un documento, solo debe hacer clic sobre el
enlace “Desasociar” ubicado en el panel de documentos asociados.

Al asociar o desasociar un documento el programa actualizara el monto total de la entrega de

fondos.



Solicitante

Unidad Ejscutora |39 - ESCUELA DE CIENCIAS LINGUISTICAS ~| [ Filtrar )
Detalles
Unidad / Dependencia solicitante |ti.1 39... ESCUELA DE CIENCIAS LINGUISTICAS v
-
|_Actualizar listados ) ‘-l" “h,‘
- -~
- \.‘
Documentos de respaldo -
Documentos asociados Documentos pendientes de asociar
Otros documentos de gasto
Otros documentos de gasto
Fecha del Estado del
doc to Doc: 1 doc 1 Total - Flecha (Iei I B CHIE . et
20119013 JULIO POR_REINTEGRAR 0.150.00 Desasociar egir documento Descripcion ado del documento ota
MORALES O 30-11-2013 JULIO MORALES TRAMITANDO_FONDOS 2.250.00
NLT. 19500399 ’ MLLT. 19500395
FACTURA T4 FACTURA ABZ-12345
ABC-1233 a ~ Compra de 2000 hojas
Compra de una ) carta
caja de /4
lapiceros

torizada.

Asignacion de fondos

& CONSEJO ';a asociar una solicitud de compra, debe estar cerificada y
Total asociado: Q.150.00|

|_Asociar documentos seleccionados )

@ CONSEJO Las solicitudes de compra deben estar autorizadas y certificadas. Las solicitudes de viaticos deben tener certificacidn presupuestal de tesoreria,

Mao. Registro (responsable de liguidar)
Empresa o Provesdar beneficiario

Manta
Fecha de entrega de fondos

Observaciones

[ Agregar registro | | Editar r=nistio | Barrar regisiro

[ Liguidar Entraga de Fondos ) Agociar boleta de honorarios

15810 CLAUDIA JANNETH BENITEZ PACHECO
JULIO MORALES

[ Opcional

Ingrese el benaficiare cuando el documents e emita a nombre de un provesdor.

150

30-11-2013

Compra de una caja de lapiceros

Para regresar al resumen de entrega de fondos debe hacer clic sobre el enlace “Ir al resumen de

operaciones”.

It al resumen de operaciones

SIIF-USAC

Sistema integrado de
informacion financiera

Periodo: 2013

-~
Cuenta seleccionada

* Cuenta No. 3256026080

* Mombre de la cuenta

USAC/ESCUELA DE CIEMCIAS LINGUISTICAS

Banco BAMRLREAL

Saldos

Saldo en chequera por FONDO FLIO Q.17 530.89
Saldo en caja chica

3.1,850.00




En el resumen se mostrara el registro de la entrega de fondos que acaba de grabar.

wolver al mend principal Eegistrar salida de fondos  Asignacidn o Reinteqgro de Caja Chica  ITrasladarfondos de caja chica a chequeras  Reintegros por depasito
bancarin

Periodo: 2013

Cuenta No. | 3256028989 -- USAC/ESCUELA DE CIENCIAS LINGUISTICAS -~ BANRURAL - 4.1.39.101 V‘

Cuenta seleccionada
Cuenta Mo, 3256028989 p-fer panel de consultas
Mombre de la cuenta USAC/ESCUELA DE CIENCIAS LINGUISTICAS
Banco  BAMRURAL

Saldos 5140 en chequera par FONDO FIJOGH7 530,89 | Actualizar )
Saldo en caja chica Q1,850.00

(D Operaciones registradas

Se muestran documentos del 01-112013 al

Fecha inicial I:I Fecha final | _Filtrar porfechas] | Borrarﬂ\tro)

| Editar / asociar documentos j

Fecha de Fondos
entrega de entregados Estado de
Seleccionar fondos No. Cheque Responsable de liquidacion por liquidacion  CC CH Tipo Monto
® 30-11-2013 5002 Beneficiario: CALA POR-LIQUIDAR|NO |NO FF ©.150.00 Borrar
JULIO MORALES CHICA

Compra de una caja de lapiceros
Responsable:

155810 CLAUDIA JANNETH BENITEZ
PACHECOD

o} 30-11-2013 5001 Beneficiario: CHEQUERA LIQUIDADO S NO FF (.2,000.00 Earrar
Asignacion de caja chica
Responsable
15810 CLAUDIA JANNETH BENITEZ
PACHECD

3.3.Registrar salida de fondos por Chequera

P Para registrar la salida de fondos para gastos a liquidar en una planilla de fondo fijo debe hacer
clic sobre el enlace “Registrar salida de fondos”

SIIF-USAC

: Sistema integrado de
: informacién financiera

SIIF - Gestién Automatizada de Compras

Inicio Proce

wolver al mend principal Registrar salida de fondos ) Asignacidn o Reintegro de Caja Chica  Trasladar fondos de caja chica a chequers  Reintegros par depdsito

bancaria
-~ Periodo: 2013
Sy
oy
e ™
Cuenta Mo, | 3285028939 - USAC/ESCUELA DE CIEMCIAS LINGUISTICAS - BAMRURAL - 4.1.39.101 V|

Cuenta seleccionada
Cuenta Mo, 3256028989 p-er panel de consultas
Mormbre de la cuenta |USAC/IESCUELA DE CIENCIAS LINGUISTICAS
Banco EANRURAL

Saldos o.idn en chequera por FONDO FIIOQ17 se0.89 | Actualizar )
Saldo en caja chica 02,000.00

Se mostrara la pagina para registrar la salida de fondos, en esta pdgina debe seleccionar la unidad
o dependencia bajo la que se registraron los documentos y luego seleccionar los documentos a
incluir en la salida de fondos (puede seleccionar una o varias facturas del mismo proveedor) luego
debe hacer clic sobre el botdon “Agregar registro”.



-
Cuenta seleccionada

* Cuenta Mo, | 32560255559

* Nombre de la cuenta  |USAC/ESCUELA DE CIENCIAS LINGUISTICAS

Banco BAMREURAL

Saldos  go145 en chequera por FONDO FIJO Q.17 590.89
Saldo en caja chica 2.1,850.00

Solicitante

Unidad Ejecutora |39 - ESCUELA DE CIEMCIAS LINGUISTICAS | | Filtrar |

Detalles

Unidad / Dependencia solicitante | 4.1.39... ESCUELA DE CIENCIAS LINGUISTICAS

U T T
| Actualizar listados )

Documentos de respaldo
Documentos pendientes de asociar

. e
Otros documentos de gasto ——

Fec
Elegir MWcumento Descripcion

O 30-11-2013  JULIO MORALES
MLT. 19600359
FACTURA ABZ-12345
Compra de 2000 hojas carta

& CONSEJO Para asociar una solicitud de corpr autorizada.

& CONSEJO Las solicitudes de compra deben est
tesareria.
-
-
-

Asignacion de fondos -

Las solicitudes de viaticos deben tener cerificacion presupuestal de

Total
Q.250.00

Estado del documento
TRAMITANDO_FOMDOS

Asociar boleta de honorarios

|_Agregar registro )

En la parte inferior se mostrara una seccién con los datos principales de la salida de fondos, debe
completar los datos faltantes o corregir los datos sugeridos por el programa, en la casilla “Fondos

entregados por” debe seleccionar el valor “CHQUERA”

y obligatoriamente debe ingresar el

numero de cheque con el que se pago al proveedor, el nimero de cheque no se puede repetir.



Documentos de respaldo

Documentos pendientes de asociar

Otros documentos de gasto

Fecha del
Elegir documento Descripcion Estado del documento Total
30-11-2013  JULIO MORALES TRAMITANDO_FONDOS 0.250.00

KT, 19600399
FACTURA ABZ-12345
Compra de 2000 hojas carta

@ CONSEJO Para asociar una solicitud de compra, debe estar cerificada y autarizada.

@ CONSEJO Las solicitudes de compra deben estar autarizadas v cerificadas. Las solicitudes de visticos deben tener certificacian presupuestal de
tesareria.

Asignacion de fondos

Asociar boleta de honararios

MNo. Registro (responsable de liquidar)  |15810 CLAUDIA JANNETH BEMITEZ PACHECO
Empresa o Proveedor beneficiatio [0 MORALES

" Opcional

Ingrese el beneficiaro cuando el documento =& emita @ nombre de un proveedor.

Monto |250.00
Fecha de entrega de fondos  |30-11-2013

Obseraciones  |Compra de 2000 hojas carta

Seleccionar

Fondos entregados par | CHEQUERA ‘ e o e o CHEQUERA

Mo, Chegue 5003
Complernento para Chegue Mo, ||
Fondos ejecutados a traves de: | FOMDO FIJO e

Guardarj Cancelargrabaciénj

Luego de guardar los cambios realizados el programa mostrara dos paneles, al lado izquierdo
estaran los documentos que fueron asociados (incluidos o pagados) en la entrega de fondos que
se acaba de registrar y del lado derecho estaran los documentos disponibles para asociar a una
entrega de fondos.

Para agregar otro documento a una entrega de fondos, solo debe seleccionar el documento y
hacer clic sobre el botén “Asociar documentos seleccionados” (puede ver este ejemplo en la
explicacion de asignacion de fondos por caja chica).

Si desea desasociar (quitar de la entrega de fondos) un documento, solo debe hacer clic sobre el
enlace “Desasociar” ubicado en el panel de documentos asociados.

Al asociar o desasociar un documento el programa actualizard el monto total de la entrega de
fondos.



Solicitante

Unidad Ejecutora |39 - ESCUELA DE CIENCIAS LINGUISTICAS v | Filtrar)
Detalles

Unidad / Dependencia salicitante |f1.1.39... ESCUELA DE CIENCIAS LINGUISTICAS V|

| Actualizar listados )

No existen documentos con el estado valido para asociar al cheque, seleccionar otra Unidad Ejecutora o

seleccionar otra Unidad o Dependencia solicitante _ _, ;s v,

-
Documentos de respaldo e - - - T
R — 3 -
Documentos asociados * - * Documentos pendientes de
asociar
Otros documentos de gasto
Eecha del Estado del & CONSEJO Para asociar una solicitL_ld de
documento Documento documento Total ‘ Coarﬂfgﬁissse estar certificada
30-11-2013  JULIO MORALES POR_REINTEGRAR Q.250.00 Desasociar y .
MILT. 19600359 '
FACTURA ABZ-12345 - -
Cormpra de 2000 hojas carta _—

| Total asociado: 0.250.00|

& CONSEJO Las solicitudes de compra deben estar autorizadas y certificadas. Las solicitudes de visticos deben tener certificacidn presupuestal de
tesaoreria.

Asignacion de fondos

[ Agregar registro ) | Editar reqistro | Barrar registro [ Liguidar Entrega de Fondos | Asociar boleta de honararios

MNao. Registro (responsable de liquidar) |15810 CLALIDIA JANMNETH BEMITEL PACHECD
Empresa o Proveedor beneficiario [JuL0 MoORALES

F® Opeional

Ingreze &l beneficiana cuanda el documents se emita 3 nombre de un provesdor.

Maonto  |280
Fecha de entrega de fondos  |30-11-2013

Observaciones | Caompra de 2000 hojas carta

Para regresar al resumen de entrega de fondos debe hacer clic sobre el enlace “Ir al resumen de
operaciones”.

SIIF-USAC

Sistema integrado de
informacién financiera

It al resurnen de operaciohes

Vs Periodo: 2013
~
o "'ﬁ‘
Cuenta seleccionaila -~

7
* Cuenta No. 3255026080 “»
* Nombre de la cuenta  |USAC/ESCUELA DE CIEMCIAS LINGUISTICAS

Banco BANRELREAL

Baldos a4 en chequera por FONDO FIJO Q.17 590,89
Saldo en caja chica 21.1,8350.00




En el resumen se mostrara el registro de la entrega de fondos que acaba de grabar.

Cuenta MNo. |3256028989 - USAC/ESCUELA DE CIENCIAS LINGUISTICAS -- BAMRURAL -- 4.1.39.101 V|

Cuenta seleccionada

Cuenta No. 3256028989 p-1er panel de consultas
Nombre de la cuenta |USAC/ESCUELA DE CIENCIAS LINGUISTICAS
Banco BAMNRURAL

Saldos 5oldg en chequera por FONDO FIJOQ17 34089 (Actualizar )
Saldo en caja chica C11,850.00

(1) Operaciones registradas

Se muestran documentos del 01-112013 al

. Fecha final

[ Editar / asociar documentos |

Fecha inicial

[ Filtrar por fechas | | Borrar fittro |

Fecha de Fondos
entrega de entregados Estado de
Seleccionar fondos No. Cheque Resy ble de liquidacién por liquidacion CC CH Tipo Monto
@ 30-11-2013 5003 Beneficiaria: CHEQUERA FPOR-LICUIDAR NG MO FF 3.250.00 Borrar

JULIC MORALES

Cormpra de 2000 hojas carta
Responsable:

15810 CLAUDIA JAMMETH BENITEZ

PACHECO
0] 30-11-2013 5002 Beneficiario: CAJA FOR-LICUIDAR NGO NO FF 2.150.00 Barrar
JULIO MORALES CHICA

Cormpra de una caja de lapiceros
Responsable:

15810 CLAUDIA JAMMETH BENITEZ
PACHECD

(2] 30-11-2013 5001 Beneficiario: CHEQUERA LIQUIDADD 51 WO FF (2.2,000.00 Borrar
Asignacion de caja chica
Responsable:
15810 CLAUDIA JAMMETH BENITEZ
PACHECD

4. Elaboracion de Planilla de Caja Chica

Para elaborar la planilla de caja chica debe seleccionar la pestafia “Proceso de compra” y hacer clic

sobre el enlace “Liquidacidon de caja chica”, esto hard que se muestre la pagina de resumen de
planilla de caja chica.

L]

Tt T B W S

SIIF - Gestion Automatizada de Compras
Proceso de compra

Periodo: 2013

« Usuario: 1551
/
U

: \
| Seleccionar | /4

Seleccionar Modalidad de compra 4

@ Caompra Directa por Fondo Fijo (de Q0.01 hasta (10,000.00) z
O Carnpra Directa por Orden de Compra (de G10,000.01 hasta Q90,000.00) ¥ 4
@} Cormpra Directa por Documento Pendiente

Solicitud de asignacidn de fondo fijo

Farmularios de compra por fondo fijo

Certificacion de disponibilidad presupuestal por la Tesoreria
Autorizacidn de Corpras
Grabar documentos de campra _-“

Muevo expediente de liquidacidn de fondo fijo



En la pagina de resumen de planilla de caja chica debe hacer clic sobre el botén “Crear planilla”
para visualizar la pagina de creacidn de planilla.

Planillas de Caja Chica

Cuenta No. | 3266028989 - USAC/ESCUELA DE CIENCIAS LINGUISTICAS - BANRURAL -- 4.1.39,101 M

Detalles

Editar / Visualizar ) | |_Actualizar listado | [ Crear Planilla ) 1— —— — i ——

Adjunta a
Poliza de planilla de
Seleccionar Liquidacién No. Diario No. Periodo del Al Unidad / Dependencia Fondo Fijo No. Total

® .
I

Debe ingresar cada uno de los datos solicitados y hacer clic sobre el botdn “Guardar”. Luego de
guardar los datos ingresados debe hacer clic sobre la pestafia “Detalle de liquidacién”.

Regresar al resumen

Formulario de liguidacidn de caja chica  Emitir formulario de liguidacidn

Periodo: 2013

-~
Cuenta bancaria seleccionada
Cuenta Mo, 3256028939
Mombre de la cuenta USAC/ESCUELA DE CIENCIAS LINGUISTICAS
Banco BAMNRURAL

-
. -
Planilla de Liguidacion e Caja Chica ‘

Datos Principales | Detalle de Liguidacidn

Liquidacién Mo, |9 -1 7 Ingrese dnicaments el ndmero correlative, Ejem. 125

Adjunta a planilla de Fondo Fijo Mo.
Unidad / Dependencia | 4.1.39... ESCUELA DE CIEMCIAS LINGUISTICAS hd

Periodo del |01-11-2013
Al |30-11-2013

Tesorera responsable 15310 CLAUDIA JANNETH BENITEZ PACHECO
Autoridad responsable 20091602 |EWELYN CARCLINA MASAYS ANLEL
Auditor delegado 15519 RODRIGO JOSE JUAREZ HERNAMNDEZ

Imprimir total en seccidn de Auditoria | S1

-——-> Grabar ) | Cancelar )

Se mostraran dos paneles, uno con la lista de documentos pendientes de reintegrar y otro con la
lista de documentos agregados a la planilla.

De la lista de documentos pendientes de reintegrar debe seleccionar cada documento a agregar a
la planilla y hacer clic sobre el botén “Agregar a liquidacién de caja chica”.



-
Cuenta bancaria seleccionada
Cuenta Mo, 32560289589
Mombre de la cuenta  USAC/ESCUELA DE CIENCIAS LIMGUISTICAS
Banco BAMRURAL

Planilla de Liquidacion de Caja Chica
Datos Principales | Detalle de Liquidacion

(Doc umentos/Gastos pendientes de reintegran \
_/

( Wer detalle ) | Agregar a Liguidacion de Caja Chica )

Fecha del
Seleccionar documento Descripcion Total
@® 30-11-2013 19800393 (2.150.00
1 JULIO MORALES
- , FACTURA Mo, ABC-1233
\‘ © Recibo de Caja Mo. 4455 del 30-11-2013
Excencidn WA Mo, 777 del 30-11-2013 por 215.00
Compra de una caja de lapiceros

Documentos/Gastos agregados a Liquidacion de Caja Chica

Al agregar un documento desaparecera del panel de documentos pendientes de reintegrar y
aparecera en el panel de documentos agregados a la liquidacién.

Reqgresar al resurmen

Formulario de liguidacion de caja chica  Emitir formulario de liguidacidn

W Periodo: 2013
4 \

Cuenta bancaria seleccionada *
Cuenta Mo. 3255028959 \
Mombre de la cuenta USAC/ESCUELA DE CIENCIAS LINGUISTICAS \

Banco BAMRURAL

Planilla de Ligquidacion de Caja Chica
Datos Principales | Detalle de Ligquidacién

Documentos/Gastos pendientes de reintegrar

Documentos/Gastos agregados a Liquidacion de Caja Chica

[ Wer detalle ) | Eliminar de la Liguidacién de Caja Chica ) ( Guardar cambios |

Espacios
Fecha del ’ en
Seleccionar documento ya escripcion Total Orden blanco
© 30112013 4 19600399 0.150.00
‘ 4 JULI0 MORALES
L4 FACTURA ABC-1233
N/ Recibo de Caja Mo, 4455 dal 30-11-2013
N 4 Excencidn WA No. 777 del 30-11-2013 por Q18.00

Compra de una caja de lapiceros

Total 0.150.00]




Si desea eliminar un documento de la planilla debe seleccionarlo y hacer clic sobre el botén
“Eliminar de la liquidacion de caja chica”.

Para visualizar el reporte de la planilla de caja chica debe hacer clic sobre el enlace “Emitir
formulario de liquidacidon” ubicado en la parte superior (este enlace se puede ver en la imagen
anterior).

El programa mostrara una pagina en la que se encuentra incrustado un documento en formato
PDF con el reporte de la planilla de caja chica.

Es recomendable esperar hasta que la planilla de caja chica sea adjuntada a una planilla de fondo
fijo para que el reporte visualice el numero de planilla de fondo fijo en la que se esta liquidando.

Formulario de liguidacidn de caja chica  Emitir formulario de liguidacidn

Periodo: 2013

Pagina: 2 Zoom autornatica *

UM ERSIDAD DESAN CARLOS DE GUATEMALA —
313 TEMA I¥ TEGRADO DE COMPRAS ot b 1014

POLIZ4 DE DIARIO Ho.
LIQUIDACION DE CATa CHIC 4 Ha. 0-2013

ADITHTA A PLANIILA DE LIQUIDACISN DE FONDO FIIO Ho.

DEPENDEHCTA DIFECCION f Esousls De Clenciar Lingnitices Cdign 4.1.31.01

Cuenta Ho. F25e0EE5ES

Hombre de b Certs : USACESCUELA DE CIEHCIAS LIMGUISTICAS Banco: BANEURAL
Corprobarte de mstos corres pordimte al periodo cormprerdido del Ol 203 al 300115015
ol Ho.de DARTIDA Trreférerch dtauitica
. i EEMEFICIARIO ¥ COMCEPTOS PRESTIEUESTAL O WALOR 0.
[Ord] deme | | CONLELE DEBE | HABER

1 5002 D TISTRIAS MORALES, ILIO MORALES HIT
19600209 FACTURS Ho ABC-1233 Del30/11/2013
Feciho de Caja Ho. 4455 del 30-11-2013 Excens ifm
VA Ho, 777 del 30-11-2012 por Q1200 Conpra de
s caja de lapiceros

UTILES DE OFICIMA, 41.20.1.01.201 18000

Puede enviar a impresién el PDF o guardarlo moviendo el puntero sobre el PDF y utilizando la
barra de herramientas proporcionada por el navegador.

En la siguiente imagen puede ver algunos ejemplos de la barra proporcionada por los
navegadores.



Para imprimir el formulario existen varias opciones y depende del navegador web
que utilice, Internet Explorer, Mozilla Firefox, Google Chrome. En algunos navega_
dores se muestra la barra de impresion al mover el mouse sobre la parte superior
del pdf, en otros navegadores se muestra al mover el mouse sobre la parte inferior
del pdf.

Solicitud de asignacion de fondo fijo

YA £ A AT AT A TN A AT A T s - PR NRPN

§ UNIVERSIDAD DE

FUINIA FUU PRULCEDAMIEN IV UE LA TUD

Nombre de la cuenta : Cuenta No. 1234567890

d0aam|me

<

@ @ [ | $ /2 ‘ = ‘ A Herramientas | Comentario
O §

Para regresar al formulario de planilla de caja chica debe hacer clic sobre el enlace “Formulario de

liquidacién de caja chica”.

SIIF-USAC

i y Sistema integrado de
: informacién financiera
Inicio Proceso de compra

‘ . Usuari

Formulario de liguidacién de caja chica  Emitir formulario de liquidacian

Periodo: 2013

Pagina: de Zoom automatico

UNIVERSIDAD DESAN CARLOS DE GUATEMALA Fomn S1C- 15
915 TEMA N TE3RADO DE COMPRAS et s 23014

PCLIZA DE DIARIO Ha.
LIQUIDACION DE CATA CHICA Na. 0-2013

Ubicado en el formulario de planilla de caja chica puede regresar al resumen de planilla haciendo
clic sobre el enlace “Regresar al resumen”.



. SIIF-USAC
i Sistema integrado de
informacion financiera

SIIF - Gestion Automatizada de Compras

Inicio |/ Proceso
Regresar al resumen
'N
Formulaﬁﬁ¢ liguidacion de caja chica  Emitir formulario de liguidacidn
~
Sl Periodo: 2013
o~ ~
Cuenta bancaria seleccionada
Cuenta Mo, 3266028989
Mombre de la cuenta  USAC/ESCUELA DE CIENCIAS LINGUISTICAS
Banco BAMRLURAL
Planilla de Liguidacion de Caja Chica
Datos Principales | Detalle de Liguidacidn
Liquidacién Mo, D 2013 ™ Ingrese dnicamente el ndmero correlativa, Ejem. 125
Adjunta a planilla de Fondo Fijo Mo, -
Unidad / Dependencia | 4139, ESCUELA DE CIENCIAS LINGUISTICAS W

Periodo del

Al

Tesorero responsable
Autoridad responsable
Auditor delegado

Imprimir total en seccidn de Auditoria

01-11-2013
30-11-2013

|1581D | CLAUDIA JANMNETH BENITEZ PACHECO
20091602 EVELYN CAROLINA MASAYA ANLED
15319 RODRIGD JOZE JUAREZ HERMANDEL
Sl v

| Grabar | | Cancelar |

En el resumen de mostraran los datos principales de cada planilla que haya creado, si desea borrar
una planilla debe seleccionarla y editarla haciendo clic sobre el botdn “Editar / Visualizar”, seguir
el procedimiento explicado para desasociar un documento y regresar al resumen, luego hacer clic

sobre el enlace “Borrar planilla”.

Wolver al mend principal

Usuario:

Periodo: 2013

15810 - CLAUDIA E

-
Planillas de Caja Chica

Cuenta Mo. |3256028989 -~ USAC/ESCUELA DE CIENCIAS LINGUISTICAS - BANRURAL - 4.1.39.101 hd

Detalles

I Ed\tar!\ﬂsuahzar) | [_Actualizar listado ) |_Crear Planilla )

Poliza de

® 32013 01-11-2013

— AAnan

Seleccionar Liquidacion No. Diaric No.  Periodo del Al
30-11-2013

Adjunta a
planilla de
Unidad / Dependencia
4.1.39.. )
ESCUELA DE CIEMCIAS LINGUISTICAS

Fondo Fijo Neo.

!:
!
'

(.150.00 Borrar
lanilla




5. Elaboracion de Planilla de Fondo Fijo

Para elaborar la planilla de liquidacidon de fondo fijo debe seleccionar la pestafia “Proceso de
compra” y hacer clic sobre el enlace “Nuevo expediente de liquidacién de fondo fijo”, luego hacer
clic sobre el enlace “Crear expediente”.

R SIIF-USAC
K Sistema integrado de
w informacién financiera

SIIF - Gestion Automatizada de Compras

Inicio Proceso de compra [®H

p Usuario: 1531C
(_Seleccionar ) ps
|Se|eccionar Modalidad de compra | 4
® Cormpra Directa por Fondo Fijo (de Q0.01 hasta Q10,000.00) 7’
O Cormpra Directa por Orden de Compra (de Q10,000.01 hasta Q50,000.00) ,’
O Compra Directa por Documento Pendiente

@] Solicitud de asignacidn de fondo fijo

"] Formularios de cormpra por fondo fijo

@) Cedificacion de disponibilidad presupuestal por la Tesoreria
E{_] Autorizacidn de Compras
[
[
2

£ Grabar docurmentos de compra
{7 Gestionar asignacidn de fondos _:l—""“

(] Liguidacidn de caja chica

@7 Autorizacidn de Liguidacidn de Fondo Fijo

Debe ingresar los datos solicitados y hacer clic sobre el botén “Guardar cambios”.

G O Usuario: 15810

Crear expediente  Elaborar formulario de fondo fijo  Emitir formulario

Periodo: 2013

~Crear Expediente

Mo, Expediente

* Subprograma | 4.1.39_ ESCUELA DE CIEMCIAS LINGUISTICAS b

Fecha de aperturs  [30-11-2013

Descripion general || jguidacion de fondo fijo No. 300-2013

"--
T==h
| Guardar Cambios | | Cancelar Insercién | | Crear Expediente |

Inicio | Proceso de compra | Consultas/Reportes | Mantenimiento | Saliv

El sistema guardara los datos ingresados y se generara un nimero de expediente, a partir de este
momento este numero servird como referencia en cada uno de los procesos de liquidacién y
reintegro de fondo fijo.



“olver al mend de operaciones Comentarios
O O Usuario: 15510

S
Crear expediente Elaborar formulario de fondo fijlo  Emitir formulario
Periodo: 2013

-
- ¢ Editar Expediente

-~
C Mo. Expediente 201402121 )
* Subprograma | 4.1.39... ESCUELA DE CIEMCIAS LINGUISTICAS

Fecha de apertura |30-11-2013

NOG |

Mumero de Operacidn de Guatecompras

Descripcion general || jguidacion de fondo fijo No. 300-2013

| Guardar Cambios | | Cancelar Insercién | | Salir de Edicién | | Crear Expediente )

Luego de crear el expediente se debe crear la planilla de liquidacidon de fondo fijo, debe hacer clic
sobre el enlace “Elaborar formulario de fondo fijo” ubicado en la parte superior, tal como se

observa en la imagen anterior.

Se mostrara otra pagina en la que debe hacer clic sobre el botén “Crear liquidacién de fondo fijo”.

Yalver al sequimiento del expediente

Elabarar farmulario de fondao fija Emitir formulario

Crear expediente
Periodo: 2013

Expediente No. 201402121

& CONSEJO Mo ha creado una liguidacidn de fondo Fijo, pulse
el botdn "Crear Liguidacidn de Fondo Fijo" o

<4--""
| Crear Liguidacidn de Fando Fijo )

| Trasladar expediente | | Anular expediente | Historial de autorizaciones

& CONSEJO Recuerde que no puede finalizar la liguidacidn si no hay gastos agregados de Fondo Fijo o de Caja Chica

Debe ingresar cada uno de los datos solicitados y hacer clic sobre el boton “Guardar cambios”,
seguidamente debe hacer clic sobre la pestaia “Agregar gastos a la liquidacion” para afiadir a la

planilla los documentos a liquidar.



SMUIWET J1 SEJUITTIETILL O BEAPEUIETILE

Crear expediente  Elaborar formulario de fondo fijo Emitir formulario
Periodo: 2013
Expediente No. 201402121 .v’
-~ 1

- : . i B
| Trasladar expediente | | Anular expediente #irial de autori nes

Datos Generales | Agregar Gastos ala Liguidacidn — Gastos por Caja Chica

" Planilla de Liquidacion de Fondo Fijo

Cuenta bancaria | 3256028989 -- USAC/ESCUELA DE CIENCIAS LINGUISTICAS - 4.1.39.101 v
Tipo de liguidacidn | REINTEGRO vl
Planilla No. 300 | |

* Fecha de liquidacign  |[30-11-2013
* Periodo del |01-11-2013 _
® A |30-11-2013

= Puede dejar en blanco los dates del tesorero v auteridad w 2l sistema tratard de copiarlos de |a planilla anterior o

Auditor delegado 15819 |RODRIGO JOSE JUAREZ HERMANDEZ |
Tipo de planila | LIQUIDACION DE GASTOS v PR
o
Imprimir total en seccidn de Auditoria |51 v x’

| Guardar cambios ) | Deshacer Cambios |

Se mostraran dos paneles, uno con la lista de documentos pendientes de reintegrar y otro con la
lista de documentos agregados a la planilla.

De la lista de documentos pendientes de reintegrar debe seleccionar cada documento a agregar a
la planilla y hacer clic sobre el botdn “Agregar a liquidacién de fondo fijo”.

Expediente No. 201402121

| Trasladar expediente | | Anular expediente | Historial de autorizaciones

Datos Generales I ‘Agregar Gastes a la Liquidacidn?| Gastos por Caja Chica
y

fDocumentos!Gastos Pendientes de Reintegrar )
N _

Cocumentos varios

| _Agregar a Liquidacién de Fondo Fijo |

Fecha del
Seleccionar documento escripcion Total
® 30-11-2013 . JULIO MORALES 0.250.00

’ NIT: 19600329
FACTURA Mo, ABZ12345
~ ’ RECIBO DE CAJA No. 123 DEL 20-11-2012
~ EXCENCION N4 No. 123 DEL 30-11-2013 POR 215.50
Compra de 2000 hojas carta

~

Al agregar un documento desaparecera del panel de documentos pendientes de reintegrar y
aparecera en el panel de documentos agregados a la liquidacién.



" Gastos Agregados a la Liquidacidon de Fondo Fijo

Actualizar resurmnen Guardar cambios en filas en blanco

| Eliminar de la Liguidacidn de Fondo Fijo | | Guardar cambios en filas &n blanco |

Fecha de
Fecha de movimiento Lineas en
Seleccionar documentog@escripcion del gasto en EP Total blanco
® so-11z01a duuLio MoRALES 11-02-2014 (2.250.00

NIT. 19600399
’ FACTURA Mo, ABZ12345
RECIBD DE CAJA No. 122 DEL 20-11-2012
\ , EXCEMCION v Mo, 123 DEL 30-11-2012 POR 21550
Compra de 2000 hojas carta

~

Si desea eliminar un documento de la planilla debe seleccionarlo y hacer clic sobre el botdn
“Eliminar de la liquidacién de fondo fijo”.

Para agregar una planilla de liquidacién de caja chica debe hacer clic sobre la pestaiia “Gastos por
caja chica”

(i) Informacion

- Gasto agregado a la liquidacidn.

SIIF-USAC
k Sistema integrado de
informacién financiera

SIIF - Gestion Automatizada de Compras

Inicio Proceso de com

“Woheer al seguirniento del expediente

Usu
Crear expediente  Elaborar formulario de fondo fijo Emitir forrmulario

Periodo: 2013

Expediente No. 201402121
-
-
’

| Trasladar expediente | | Anular expediente | Historial de autorizaciones -

Datos Generales | Agregar Gastos a la Liqui(laciélQ Gastos por Caja Chica \

Documentos/Gastos Pendientes de Reintegrar

Se mostrara dos paneles, uno con la lista de planillas de caja chica pendiente de liquidar y otro con
la lista de planillas de caja chica incluidas en la liquidacion de fondo fijo.

De la lista de “Caja chica para agregar a la liquidacién” debe seleccionar la planilla que desea
incluir en la liquidacidn y hacer clic sobre el botéon “Agregar a liquidacién de fondo fijo”.



Expediente No. 201402121

[ Trasladar expediente | | Anular expediente | Historial de autorizaciones

Datos Generales  Agregar Gastos a la Liguidacidn | Gastos por Caja Chica

“’Cajas Chicas para Agregar a una Liquidacién de
Fondo Fijo

(_Agregar a Liquidacion de Fondo Fijo ) * T

No. de
Seleccionar|planilla Periodole PeriodoA
® 2013 01-11-2013 30-11-2013

“’Cajas Chicas‘qregadas a la Ligquidacién de
Fondo Fijo

No. de
Seleccionar planilla Periodole PeriodoA
in datos,

La planilla de caja chica seleccionada aparecera en la lista de caja chica agregadas a la liquidacion
de fondo fijo. Si desea borrar una planilla de caja chica solo debe seleccionarla y hacer clic sobre el
botdn “Eliminar de la liquidacion de fondo fijo”.

| Trasladar expediente ] | Anular expediente ] Historial de autorizaciones

Datos Generales  Agregar Gastos a la Liguidacidn | Gastos por Caja Chica

’rCajas Chicas para Agregar a una Liquidacion de
Fondo Fijo

No. de
Seleccionar planilla PeriodoDe PeriodoA
Mo rows yet.

H’F'Cajas Chicas Agregadas a la Liguidacion de

Fondo Fijo
| Eliminar de la Ligquidacion de Fondo Fijo ]1-—_ —-—— e -
No. de
Seleccionar|planilla PeriodoDe Periodoh
® 92013 01-11-2013 30-11-2013

Para visualizar el reporte de planilla de liquidacidon de fondo fijo debe hacer clic sobre el enlace

“Emitir formulario” ubicado en la parte superior de la pagina tal como se ve en la siguiente
imagen.



informacién financiera

SIIF - Gestion Automatizada de Compras

“olver al seguimiento del expediente

O

Crear expediente  Elaborar formulario de fondo fijo Emitir forrmulario

R Periodo:

Expediente No. 201402121 LY
\

\
\
\
\

( Trasladar expediente ) [ Anular expediente ] Historial de autorizaciones

Datos Generales  Agregar Gastos ala Liguidacidn | Gastos por Caja Chica

f’Cajas Chicas para Agregar a una Liquidacion de
Fondo Fijo

No. de
Seleccionar planilla PeriedoDe PeriodoA

Mo rows yet.

" Cajas Chicas Agregadas a la Liquidacion de

Fondo Fijo
[ Eliminar de la Liguidacién de Fondo Fijo |
No. de
Seleccionar planilla PeriodoDe PeriodoA
® 923 01-11-2013 30-11-2013

En la pagina de emisidn de reporte se mostrardn tres pestaiias “Liquidacion de fondo fijo”,
“Resumen de fondo fijo” y “Cajas chicas asociadas”, puede hacer clic sobre cada pestaiia para
visualizar el reporte indicado por el nombre de cada pestafia.

El programa mostrara una pagina en la que se encuentra incrustado un documento en formato
PDF con el reporte consultado.

Puede enviar a impresién el PDF o guardarlo moviendo el puntero sobre el PDF y utilizando la
barra de herramientas proporcionada por el navegador.

En la siguiente imagen se muestra el reporte de fondo fijo.



SIIF - Gestion Automatizada de Compras

“wioheer al mend de operaciones

’
-~ \
Crearexgg&ﬁ g Elaborbfarrmula fondo fijo
A '

Emitir farrmulario

Inicio Proceso de co

Periodo: 2013

Liquidacion de Fondo Fijo | REesumen de Fondo Fijo  Cajas Chicas Asociadas

“isualizar PDF en otra paging

( Liquidacién de Fondo Fijo
Pagina: Zoom automatico =
UHIVERSIDAD DE 54N CARLCE DE GUATEMAL & Femw SIC 12
SISTELIL INTEGEADD OF COMPRAS
Expedierd= Ha. 201402121
FLANILLA DE LIQUIDACION ¥ EEINTEGEO DE FONDO FIIO Na. 300-2013
Solicihyd de reirtego X
Fecln: 0112013 Liguidacidn firel para regs ho cartable
Escuel De Ciencias Livgufsticas Chdigo : 4133,
DEFENDENCIA B Cnewts Mo, 3258028529
H ek . Uzac/Eeonela Ie Clstucias Lingificticas Binco- E ol
COMPROBANTE DE GASTOS CORRESPONDIENTES AL PERIODO COMPEENDIDC
DEL 014112015 AL 3012015
Ha. Ho. de PARTIDA Trars £renc i Atandia
ord. o EENEFICIARIO Y COHCEPTOS PREEUPUEST AL O VALOR .
1 = COMTAELE | | DERE = HAEER |
1 003 INDTTETRIAS MORALES, TULIO MORALES, HIT:
19600399, FACTURA Ho, ABZ 12345 del 3041112013,
FECIED DE CATA Ho. 125 DEL 30-11-201%, EXCENCION
IVA Ho, 123 DEL 20-11- 2015 POR Q1550, Conpra de 2000
hios ratta

Si es necesario hacer alguna correccidon puede retornar al formulario de elaboracién de planilla o
de expediente haciendo clic sobre los enlaces (Crear expediente, Elaborar formulario de fondo fijo,
Emitir formulario) que se visualizan en la siguiente imagen. También puede ir al menu de
operaciones haciendo clic sobre el enlace “Volver al menu de operaciones” seiialado por la flecha
azul.

SIIF - Gestion Automatizada de Compras

Inicio Froceso de con

“alver al mend de aperaciones

A

I Periodo:
Li(|ui'ﬂ-:i()n de Fondo Fijo | Resurmen de Fondo Fijo  Cajas Chicas Asociadas

Us

Crear expediente  Elaborar formulario de fonda fijo Emitir formulario

Wisualizar POF en otra pagina
Liquidacién de Fondo Fijo

Zoorm automatico

Pagina:

Foom SIC- 12

En el menu de operaciones se muestran los datos principales del expediente seleccionado, se
muestra una lista de operaciones a aplicar sobre el expediente asi como el historial de
comentarios generados en el sistema al finalizar una operacion.



Dar sequimiento a otro expediente Comentarios Publicar docurmentos Refrescar expediente

Datos del expediente

No. Expediente 201402121

Descripcion general || jguidacidn de fondo fijo Mo, 300-2013

Regimen de compra Compra Directa por Fondo Fijo (de Q0.01 hasta G10,000.00)
Estado actual PREFPARANDO EXPEDIEMTE DE LIQUIDACION DE FONDO FIJO
Unidad o dependencia 41,39 ESCUELA DE CIEMCIAS LINGUISTICAS

Paso  Operaciones sobre el expediente
Preparar expediente de compra por fondo fijo

Elaborar planilla de liguidacion v reintegro de fondo fijo
Realizar primera revisidn por Auditora [nterna

Elaborar registros contables

Tramitar traslado de fondos
Archivar expediente

o Mmoo W R =

Documentos generados en el sistema
Descripcion
Planilla de liguidacion de fondo fijo

Eesumen de planilla de liguidacidn de fondo fijo
Planilla de liguidacidn de caja chica Mo, 9-2013

v Decultar comentarios £ observaciones

Comentario / Observacion

CREACION.
Se cred el expediente en el sistema.

15810 CLAUDIA JAMMNETH BEMNITEZ PACHECD
12-02-2014 01:17:24

Al finalizar la elaboracién de una planilla de fondo fijo debe ser trasladado para que el
Departamento de Auditoria pueda darle seguimiento en el sistema.

Para trasladar el expediente debe hacer clic sobre el botén “Trasladar expediente” ubicado en el
formulario de datos generales de planilla de fondo fijo, se visualizard una ventana emergente
(popup) en donde debe seleccionar el estado a aplicar, ingresar un comentario si asi lo desea y
hacer clic sobre el botén “Cambiar estado”.



“alver al seguimiento del expediente

»
’ -
Crearexgedien‘tidpﬂahurarformulariu de fondo fijo Emitir formulario
7 Periodo: 2013

-
Expediente NA 402121

( Trasladar expediente ) ( Anular expediente ) Histarial de autorizaciones

Datos Generales | Agreqar Gastos ala Liguidacidn ~ Gastos por Caja Chica

" Planilla de Liquidacion de Fondo Fijo
Cuenta bancaria |3256E|28989 — USAC/ESCUELA DE CIENCIAS LINGUISTICAS - 4.1.39.101 hd

Tipo de liguidacidn | REINTEGRO

Planilla Mo, 300 2013 |
* Fecha de liguidacion | 30-11-2013

* Periodo del |01-11-2013
w4 [30-11-2013

Tesorero responsable 15810 | CLAUDIA JAMMETH BENITEZ PACHECO |

Autoridad respansable 14583 |JOSE HUMBERTO CALDERON DIAZ |

Auditor delegado 15813 |RODRIGD JOSE JUAREZ HERNANDEZ |
Tipo de planilla | LIQUIDACION DE GASTOS v

Imprimir total en seceidn de Auditoria |31+

| Guardar cambios | | Deshacer Cambios |

Detalle de autorizaciones tt

’dﬂ
Expediente No. 20140 1"T-iqﬁi<|-.mi‘e fondo fijo No. 3002013
Estado |TRASLADADO »| [ Cambiar estado | (| Salir

Comentar ioﬂ Inic
r—

“olver al sequimient

'/

13

Historial de autorizaciones

|I(I. Estado Usuario Nombre Fecha Comentario

| Trasladar expedi Mo rows yet.

Datos Generales | Agregar Gastos a la Liguidacion  Gastos por Caja Chica

Planilla de Liquidacion de Fondo Fijo

Cuenta bancaria |3255|]28989 - LUSAC/ESCUELA DE CIEMCIAS LINGLISTICAS - 4.1.39.10°
Tinn da linnidaridn | RFINTFGRO W




Algunos navegadores pueden bloquear las ventanas emergentes por lo que es probable que no se
muestre la ventana para cambiar estado.

Para Google Chrome siga los siguientes pasos:

1. Si las ventanas emergentes estdn bloqueadas, en algunos casos aparecera un mensaje

indicando que se ha bloqueado una ventana emergente y se mostrara el icono Cx en la
barra de direcciones. Haga clic sobre el botén aceptar del mensaje y luego haga clic en el
icono de la barra de direcciones para ver una lista de las ventanas emergentes bloqueadas.

2. Para ver siempre las ventanas emergentes en el sitio, selecciona "Permitir siempre ventanas
emergentes (pop-ups) desde siif.usac.edu.gt". El sitio se agregara a la lista de excepciones y

ya no se bloquearan las ventanas emergentes.

« X A [ testsiif.usac.edu.gt/sic/faces/app/procesodecompra/fondofiio/Formularioliguid: 5 Pop-up blogueado | 77

. : N x
Mensaje de la pagina testsif.usac.edu.gt: ’
Se ha detectado un blogqueo de ventana emergente en el ,
explorador. Estos bloqueos interfieren con el funcionamiento de
esta aplicacidn, Desactivelo o permita elementos emergentes '
desde esta direccidn, ¥/

—
e (=

— i _— R . _
<« C f [ testsiifusac.edu.gt/sic/faces/app/procesodecompra/fondofi jo/FormularicLiquidaciorFondoFijo. jsp? 0k wr | S

| Sehan bloqueado los siguientes pop-ups en esta pagina:

[ http:/itestsif.usac. edu.gtfsic/faces! ADFv...s-GT& min'width=4508 minHeight=5008 rtrnld=0

(®) Permitir siempre pop-ups de testsif usac.edu. gt

Sequir bloqueanda pop-ups

Ok Cons

&, @200 09090 M Moot PR e AR RUALTET mmee Pe AEa

“olver al sequiriento del expediente

Para Mozilla Firefox siga los siguientes pasos:

1) Si las ventanas emergentes estdn bloqueadas, en algunos casos aparecerd un mensaje
indicando que se ha bloqueado una ventana emergente y se mostrara una barra de
informacién en color amarillo, asi como un icono [ en la barra de direcciones.

2) Hacer clic sobre el botdn “Opciones” de la barra de informacidn o sobre el icono [@ de la barra
de direcciones, se mostrara un menu con las siguientes opciones:

Cuando pulsas ya sea el boton Opciones en la barra de informacion o el icono en la barra de
direcciones, se muestra un menu con las siguientes opciones:

a. Permitir/Bloquear ventanas emergentes para este sitio



b. Editar las Opciones de bloqueo
c. No mostrar el mensaje de informacion al bloquear ventanas emergentes
d. Mostrar una ventana emergente bloqueada

3. Hacer clic sobre la opcién “Permitir ventanas emergentes para siif.usac.edu.gt”. El sitio se

agregara a la lista de excepciones y ya no se bloguearan las ventanas emergentes.

'd) tesksiif.usac, edu. gt/sicifaces/appiprocesodecampra/Fand: @ "'f‘ X ' Google ,3

m Firefox evitd que este sitio abra una ventana emergente.,

e ha detectado un blogueo de ventana emergente en el explorador. Estos blogueos
irterfieren con el funcionamiento de esta aplicacion. Desactivelo o permita elementos
emergertes desde esta direccion.

1 aidm FacksiF nicae adine Ak

Permitir ventanas emergentes para kestsif, usac, edu. gt
Editar opciones del bloqueo de ventanas emergentes...
Mo moskrar este mensaje cuando se bloqueen venkanas emergentes

Mostrar ‘htkp:/itestsif,.usac, edu.gtisicifaces] _ ADFy__7_afPfm=-Gxgrdokau, 18_t=...

[nicic Proceso de compra Consultas/Reportes Mantenimiento Salir

6. Registrar Reintegro de Fondo Fijo

Para registrar el reintegro de fondo fijo debe seleccionar la pestafia “Proceso de compra” y hacer
clic sobre el enlace “Seguimiento al expediente de liquidacidn de fondo fijo”.

Debe buscar y seleccionar el expediente, ingrese el nimero de expediente y haga clic sobre el
botén “Buscar”. Se mostrara un resumen con los datos del expediente, haga clic sobre el nimero
de expediente.


https://support.mozilla.org/es/kb/configuracion-excepciones-y-solucion-de-problemas-#popup_blocker_preferences

Ir al mend principal

-___-"-'/ .
& %4 Periodo: 2013
Ingrese el Mo. de expediente |2014IJ2121| | | Buscar | | reset |

Consulta general | Seguimients al expediente

Ningun expediente a sido seleccionado.
Antes de continuar debe seleccionar un expedients.

Ingrese el Mo, de expediente |2EI14EIQ121 [ Buscar | | resst )

Consulta general | Sequimiento al expediente

|N0. Expedients Descripcion general
201402121 Liguidacion de fondo fijo Mo, 300-2013
. 41.39...
ESCUELA DE CIEMCIAS LINGUISTICAS
\ Compra Directa por Fondo Fijo (de Q001 hasta C10,000.00)
\ EXPEDIENTE REGISTRADO PARA SOLICITAR REINTEGRO DE FONDOS

Se mostrara el menu de operaciones y los datos principales del expediente seleccionado, haga clic
sobre el enlace “Registrar reintegro”.

0 SIIF-USAC
82 Sistema integrado de
wll 2 informacién financiera

SIIF - Gestion Automatizada de Compras

Inicio Proceso de compra

Ir al mend principal Usuario: 15310 - CLALUONA BEMITES PACHECC DE

Periodo: 2013 \

Ingrese el Mo, de expediente | 207402121 | Buscar ) | reset | \\

Consulta general | Seguimiento al expediente ‘

Dar sequimiento a otro expediente Comentarios Fublicar documentos Begistrar reintegra Refrescar expediente

Datos del expediente

No. Expediente 201402121

Descripcion general || jguidacian de fando fijo Mo, 300-2013

Regimen de compra Cormpra Directa por Fondo Fijo (de Q0.01 hasta 210,000.00)



Se mostrard un panel donde debe ingresar el nimero de cheque y hacer clic sobre el botdn
“Validar documento”, si el documento es valido se mostrard la fecha de emision y el valor del
documento validado, si los datos son correctos haga clic sobre el botdn “Registrar reintegro”.

Dar sequimiento a otro expediente Comentarios Publicar documentos Eenistrar reintegro Refrescar expedient

Datos del expediente

No. Expediente 201402121

Descripcién general || iguidacion de fondo fijo No. 300-2013

Regimen de compra Compra Directa por Fondo Fijo (de Q0.01 hasta 210 ,000.00)
Estado actual EXPEDIEMTE REGISTRADC PARA SOLICITAR REINTEGRO DE FOMDOS

Unidad o dependencia 4.1.39... ESCUELA DE CIENCIAS LINGUISTICAS

-~

@ CONSEJO e Ingrese el nimero de documento de reintegro v haga clic sobre el botdn "alidar documento”

para verificar la fecha y el monto por el gue se emitid el documento.
e Silos datos son correctos haga clic sobre el botdn "Registrar reintegra”.

Mo. cheqgue de reintegro: Walidar documento | ‘ —— -
Mo, documento validado: ‘
Fecha de emisidan:
“Walor |

Registrar reintegro | | Cancelar operacién |




7. Vale de Caja Chica (SIC-14)

Para Ingresar o modificar un vale de Caja chica, se debe seleccionar la pestafia “Proceso de
compra” y luego dar clic en el enlace “Elaborar vale de caja chica (SIC-14)”. Como se muestra en la
imagen siguiente:

» SIIF-USAC
8 Sistema integrado de
‘ informacién financiera
SIIF - Gestion Automatizada de Compras - . .
Inicio Ploceso de compra

' Usuar
Periodo: 2013 ,
|_Seleccicnar ,

Seleccionar Modalidad de compra |
® Compra Directa por Fondo Fijo (de Q0.07 hasta Q10,000,007
o] Cornpra Directa por Orden de Cornpra (de ©10,000.01 hasta Q90 ,000.00)
() Compra Directa por Documento Pendiente

Ex
CH ]

Solicitud de asignacitn de fonda fijo -
Formularios de corpra par fonda fijo 5 -

Elzaborar solicitud de cornpra (S1C-01 * '
: i 4)

Si usted desea agregar un nuevo Vale por favor busque el botén “Agregar un Nuevo Vale”, que
sera el paso 1 como se muestra en la figura de abajo.

Vale Seleccionado

Subprograma Solicitante | 4.5.39.2.02. CALUSAC [~]
Mo. Correlativa |31
Mo. Registro (Solicitante)  |[7471 ANTONID BAQULAX SARATOA
Cargo (Solicitante)  |MENSAJERO I
Mo. Registro (Autoridad competente) 14683 JOSE HUMBERTO CALDERON DIAZ
Maonto |6

Recusrde que un vale no pusds exceder de 0 1000.00

Para lo siguiente | Para ir al banco Industrial, Banrural yGA&T de
la Aguilar Batres y 3 la radio Universidad

Fecha de emision | 19-08-2013

# Los wales que aparecen deshabilitades es porque ya fusron suterizades.
| Guardar Cambios | | Deshacer Cambios | || Agregar un Nuevo Vale |

Vale de Caja Chica (PDF

Ingrese los datos que se le piden en el formulario , no deje ningun en blanco, y despues presione
el botdn “Guardar Cambios”, para confirmar la grabacion, o presione el boton “Deshacer Cambios”
si desea cancelar el vale.



“Vale Seleccionado

Subprograma Solicitante [+]
Mao. Carrelativo
Mo, Registra (Solicitante) === |NGRESE UN REGISTRO DE PERSONAL 7=
Cargo (Solicitante)
Mo. Registro (Autaridad competente) =wmmn |NGRESE UN REGISTRO DE PERSONAL 77"

MWonto
Recuerde gque un vale no puede exceder de Q100000
Para lo siguiente

L v
™Bacha de emigion [13-02-2014 «
lh >
.
* Los wales que aparecen deshahﬁha@ es porque ya fueron adtorizadaos,
L] . A N % 1
Guardar Cambics | | Deshacer Cambios | | Agregar un Nuevo Vale |

Vale de Caja Chica (PDF):

Si el vale fue guardado correctamente, se le habilitara el link
para que pueda generar el reporte e imprimirlo.

Si usted desea modificar un Vale,le aparece un listado al lado derecho de la pantalla con los vales
gue se han ingresado al sistema, si usted da un clic en el Niumero correlativo en la pantalla del
lado izquiero usted podra actualizar la informacién del vale seleccionado .

Vales de Caja Chica

@ 1-10 de 51 [+] 0 &
Fecha
7 No. ‘l de
- Seleccionar|Correlative MOIH fescripcion |emisién
-
_ -~ o] 12012 ‘a(oo pructa 12022014
Vale Seleccionado U ®
- - 32013 Q6.00 Parairalbaneo  18-08-2013
Industrial,
Subprograma Solicitante | 4.5.33.2.02 CWC [~] Bl y 6 8T
Mo. Correlativa |31 de ta Aguitar
Bares y alar.
No. Registro (Solicitante) 7471 ANTOHIO BAGUIAY SAMATOA O 302013 Q400 Parairapagara 13082013
. Telgua y a traer
Cargo (Solicitante) | WMENSAJERO II e et
Mo. Registro (Autoridad competante) 14603 JOSE HUMBERTO CALDERDN DIAZ bmes G&T
Morto [0} 222013 0200 Iral lgss certral 02-08-2013
Recuerde gue un vale no pusds exceder de Q 1000.00 o 220z EBEY L:;f‘:f:czir BHEENE
Para lo siguiente  Para ir al banca Industrial, Banrural y G &T, de ey pago de
la Aguilar Batres y a la radio Universidad S0
o 272013 Q400 IraBanm 23072013
Pguiar Batres v
aigua
(@] 202013 03.00  Iradejar 18.07.:2013
comespondancia
o 19082013 3 12 caloniz hts
Fecha de emisidn “erde Zona
# Los wales que sparecen deshabilitades es porqus s fueren sutorizados. o)
Guardar Cambios Deshacer Cambios Agregar un Nuevo Vale O 252013 Q400 Iralaembsjads 11.07.2013
de Coreay ala
Vale de Caia Chica (PDF} Coloniz Morte




8. Formulario de Solicitud de Viaticos, Combustible y Gastos Conexos

Para Ingresar o modificar un formulario de solicitud de viaticos, se debe seleccionar la pestafia
“Proceso de compra” y luego dar clic en el enlace “Solicitud y recibo de viaticos, combustibles y /o
gastos conexos”. Como se muestra en la imagen siguiente:

SIIF-USAC
s f Sistema integrado de
< informacién financiera
. SIIF - Gestion Automatizada de Compras . - .
Inicio Pmceso de compra

Usuai
Periodo: 2013 I3
| Seleccionar ) o
Seleccionar Modalidad de compra 'd
® Caormpra Directa por Fondo Fijo (de Q0.01 hasta Q10,000.00)
O Compra Directa por Orden de Compra (de 210,000.01 hasta Q90,000.00)
() Compra Directa por Documento Pendiente

Solicitud de asignacian de fonda fijo
3 Farmularios de campra por fondo fijo
Elaborar solicitud de compra (SIC-01
Elaborar vale de caja chica (S1C-14]1
2 Cetificacion de disponibilidad presupuestal por la Tesoretia

27 Autorizacidn de Compras

("] Grabar documentos de compra
{1 Gestionar asignacidn de fondos
{1 Liguidacidn de caja chica ”
2 Muevo expediente de liguidacian de fonda fijo L4

{7 Autorizacidn de Liguidacidn de Fonda Fijo P
ig Seguirniento al diente de liguidacidn de Fondo Fijol ‘f

Solicitud v recibo de viaticas, combustibles y/o gastos conexns

Si usted desea agregar un nueva solicitud por favor busque el enlace “Nueva solicitud”, paso 1
como se muestra en la figura de abajo.

SOLICITUD Y RECIBQ DE VIATICOS Y/O GASTQO? 08 Y/O COMBUSTIELE
Actualizar listado [lueva SoliCHUd g s mm s === -
[

No.
1 registro  Nombre Total
1 No.  Tipode Fecha de persona persona Descripcion de general a Subprograma
Selecciollill Emision solicitud Estado i solicitud brad Cargo que ocupa actividad pagar solicitante Partida Usuariolns Fechalns Usuariollpd|
@ 112013 A1 SOUCITUD SOUC@TS 18-08-2013 20110016 ROSA SUB-COORDINADORA Superisidn a la Q.210.00 CALUSAC 46539202 20130827 08-08-201320130827
H ¥ RECIBO DE  PENDI MELIDA DE CALUSAC extensiones de 12.07.00
H WIATICOS, R‘E\ME DADO. WILLANUEWA Taxisco y
GASTOS -t 24110/2013 RIVERA Chiguirnulilla,
CONEXOS {i@" 15:55:59 Departamento de
COMEIyEﬂBLE CERTIFICADD Santa Rosa
‘/‘ TESORERIA
o] 10-2013 %1 SOLICITUD ELABORANDO 1-07-2013 20080211 YICTOR PROFESOR DE Participar en el (0.2,629.19 CALUSAC 45392.02 20130827  11-07-2013 20130827
¥ RECIBO DE  SOLICITUD DE ALFONSO  IDIOMAS Quinta seminario 04:30:40 (
WIATICOS, VIATICOS, GUTIERREZ para educadores del
GASTOS COMBUSTIBLES CISNEROS idioma Japones
COMEXOS Y/ V1 TOS
COMBUSTIELE CO 5
O 892013 -1 SOLICITUD ELABORANDO 10-07-2013 199503768 MYNOR PROFESOR DE Participar en el Q262652 CALUSAC 4539202 20130827 09-07-2013 20130827 -
Y RECIBO DE SOLICITUD DE GIOWANNI  IDIOMAS Quinto serminario 06:09:13 t
WIATICOS, WVIATICOS, ACEVEDOD para educadores del
BASTOS COMBUSTIBLES HERNANDEZ idioma Japones

CONEXOS Y/O Y/O GASTOS

Ingrese por favor los datos que se le solicitan , procure no dejar ningun dato en blanco y recuerde
presionar el botdn “Guardar” para que quede registrada la informacién ingresada. El siguiente

formulario esta dividido en secciones, la primera seccién donde se le solicitara que ingrese datos
sera en la seccién de “Datos Personales”.



No. Interno -
¥ Datos generales
No. impreso de farmulario
Tipo de solicitud
Unidad / Dependencia solicitante

Mo. Ermision
Fecha de solicitud | 13-02-2014

Lugar de salicitud

No. acuerdo de nombramienta
Fecha del acuerda de nombramienta
Acuerdo emitido por

Trabajador designado ver contratos
Jefe inmediato

Contrato base para célculos Actualizar cuota diaria
Cargo que ocupa
Descripcion de actividad

Mativo de la solicitud

Especificar otro motivo

En el apartado de Tipo de Solicitud, seleccione uno de los valores que se le muestra en la lista los

%1 SOLICITUD ¥ RECIBO DE WIATICOS, GASTOS CONEROS ¥/0 COMBUSTIELE
%3 SOLICITUD INDIWIDUAL DE COMBUSTIBELE

cuales pueden ser )

En Trabajador designado, ingrese el registro de empleado, el sistema mostrara automaticamente
el nombre del trabajador, asi como el contrato para base de calculos , este dato es tomado del
contrato activo registrado en el sistema integrado de sueldos.

En Jefe Inmeditaro , ingrese el registro de empleado, el sistema mostrara automdticamente el
nombre del trabajador.

En motivo de la solicitud, seleccione una de las opciones que se le muestra en la lista.

DOCENTE ‘
ADMIMNISTRATD |
OTRO

¥ Datos para cilculo de vidticos
Fecha y hora de salida |13-02-2014 [IDesayuno L Almuerzo L Cena [ Hospedaje
Fecha y hora de retomo [IDesayuno L Almuerzo L Cena [l Hospedaje
Lugar de destino
Regidn destina Calcular cuota diaria |
Region destino

Yiatico diario en §

Tasa de cambio a aplicar (@ x 1§) | Calcular cuota diaria |
Viatico diario en Q. Calcular vidtico )
Dias en comisidn
Total & pagar por vigtico |0 Actualizar totales

Guardar Cancelar

En la siguiente seccion, “Datos para calculo de vidticos” , primero seleccione la fecha y hora de
salida, y ademas marque los tiempos de comida que se incluiran, asi como el hospedaje. Realice lo
mismo para la fecha y hora de retorno.



Seleccione la region del destino de la lista de valores que se

DENTRD DEL PAIS

MNORTEAMERICA, MEXICO Y PARANMA,

RESTO DEL MUNDOD

muestra. Presione el botén “Calcular cuota diaria”

para obtener los valores segun el destino seleccionado.
Recuerde presionar el botén “Guardar” para grabar en el sistema lo ingresado.

Si usted va a incluir transporte, ingrese los siguientes datos, en caso contrario puede omitir este
apartado y presionar clic sobre el triangulo con el signo menos donde aparece el texto “medio de

¥ WMedio de transporte
Transporte” para que no se lo muestre en pantalla

¥ Medio de transporte

Tipo de transparte |_Habilitar seccidn )
Transporte piblice extraurbano / aereo
Empresa transportista
Total @ pagar por transparte
Calculo de combustible
Tipo de vehiculo
Tipo de carrocera
Mo. Placas
Marca
Tipo de combustible
Tipo de medicidn de motor
Medicidn
Distancia a recorrer (en Km.)
Rendimiento por galdn
Galonaje reguerido
Precio por galdn
Total & pagar por combustible

Cuardar | | Cancelar

TPUBLICO EXTRAURBANO
YEHICULD DE LA USAC
YEHICULD PARTICULAR

Seleccione el tipo de transporte de la lista que se muestra |AEREQ y presione el
botdn “Habilitar seccidn”.

Si usted selecciono Vehiculo de la usac o particular, debera seleccionar el tipo de vehiculo en el se

YERICULD AUTOMOTRIZ

conduciran | MOTOCICLETA,

Ingrese tipo de carroceria, las placas y marca del vehiculo, seleccione el tipo de combustible y la
CEMTIMETROS CUBICOS

CILINDROS

CABALLOS DE FUERZA

medicion del motor, la que puede ser , este dato servira para el calculo




de los valores siguientes. Puede presionar el botdn “Calcular Rendimiento” y “Calcular consumo”,

para obtener los valores en redimiento por galén y galonaje requerido, ingrese el valor del precio

de galdn del combustible y presione el botdn “Calcular total”.

Recuerde presionar el botén “Guardar” para grabar la informacién ingresada.

Verifique el Total a pagar, si el dato no esta correcto revise los datos anteriormente ingresados.

¥ Total a pagar

Total a pagar por vidtico

Total a pagar por transporte
Total @ pagar por combustible
Total a pagar por compensacion
Total general a pagar

¥ Autorizacion de jefatura

¥ Certificacién presupuestal

Retencidn por LS.R.

2.0.00
2.0.00
2.0.00

Autorizade por ,’5?
Cargo
Cenificado par ,’5?
Wonto retenido por |.S.R. (5%) ,’l{

Guardar | | Cancelar )

Ingrese el registro de personal de quien autoriza, puede presionar clic en la lupa que se le muestra

al lado derecho , esto abrira una ventana nueva para que usted elija y seleccione la persona

indicada.

& ioozdur = Sl Fiysge

testsiif,usac.edu.gt)sicifaces)_ ADFv_ ?_afPf=-90q46nqu, 1&_t=Fredd_vir=/app/procesodecompralautarizador. jsp

ClE]x]

@

Seleccionar|jempleado

Seleccionar | | |_Retornar sin seleccionar J

Registro
Nombre Cargo
14683 LIC. JOSE HUMBERTO CALDERON DIAZ DIRECTOR DE
ESCUELA NG
FACULTATIVA

El paso anterior lo puede realizar para la persona que certifica. Si la solicitud tuviera retencién de

ISR, ingrese el valor en el apartado donde se indica.

Recuerde presionar el botdn “Guardar” para grabar al informacion ingresada.

Presione el enlace

“er formulario PDE

, para visualizar el formulario y poderlo imprimir.



Si usted desea modificar/Anular o trasladar la solicitud realice lo siguiente:

SOLICITUD Y RECIBQO DE VIATICOS Y/O GASTQf

Actualizar listada Nueva SOliCitud g s menmme ===

0S Y/O COMBUSTIBLE

N No.
H registro  Nombre Total
No. Tipo de Fecha de persona persona Descripcién de general a Subprograma
Selecciollill Emisién solicitud Estado solicitud brad brad Cargo que ocupa actividad pagar solicitante Partida Usuariolns Fechalns Usuariollpd |
® | 112013 V-1 SOLICITUD SOLICH Paso 2 13 18-08-2013 20110016 ROSA SUB-COORDINADORA, Supervsidn a la Q.210.00 CALUSAC 4539202 20130827 08-08-2013 20130827
H ¥ RECIBO DE  PENDI MELIDA DE CALUSAC extensiones de 12:07:00
WIATICOS, RE\NJE DADO. WILLAMUEYA, Taxigco y
GASTOS # 2410/2013 RIVERA Chiguirnulilla,
CONEXOS Yyi@' 15:55:59 Departamento de
COMByEﬂBLE CERTIFICADO Santa Rosa,
P TESORERIA

] 10-2013 V-1 SOLICITUD ELABORANDO 11-07-2013 20080811 WICTOR PROFESOR DE Participar en el (12,529,138 CALUSAC 4539202 20130827 11-07-2013 20130827
Y RECIBO DE  SOLICITUD DE ALFONSO  IDIOMAS Quinto serinario 04:30:40
WIATICOS, WIATICOS, GUTIERREZ para educadores del
GASTOS COMBUSTIBLES CISNEROS idioma Japones
CONEXOS V/0 Vi TOS
COMBUSTIBLE CO S

o] 92013 %1 SOLICITUD ELABORANDO 10-07-2013 19990378 MYNOR PROFESOR DE Participar en el Q.2,628.52 CALUSAC 4.539.2.02. 20130827 09-07-2013 20130827
 RECIEO DE  SOLICITUD DE GIOWANNI  IDIOMAS Quinto seminaria 06:09:13
WIATICOS, VIATICOS, ACEVEDO para educadores del
GASTOS COMBUSTIBLES HERMNANDEZ idioma Japones.

COMEXOS Y¥/O ¥/0 GASTOS

Seleccione la solicitud que desea actualizar, como se muestra en el paso 2.

Historial de autarizaciones

@linasladarisoliciid))  (@Anulardsolicid)
" .

(N L) Na. Interno

¥Datos generales %, S,
\- MNo. impreso de formulario

Tipo de solicitud

Unidad / Dependencia solicitante

Mo. Emisidn

Fecha de solicitud

Lugar de solicitud

No. acuerdo de nombramiento

Fecha del acuerdo de nombramiento

Acuerdo emitido por

Trabajador designado

Jefe inmediato

Contrato base para célculos
Cargo gue ocupa
Descripcidn de actividad

Mativa de la solicitud

Especificar otro motivo

A=

43-2013

Y1 SOLICITUD ¥ RECIBO DE WIATICOS, GASTOS CONEXOS Y¥/0 COMBUSTIELE
4539202, CALUSAC

10
11-07-2013

GUATEMALA
Punto QUINTO, Inciso 512, Acta Mo, 009-2013
17-06-2013 @

Consejo Directivo De la Escuela

20080811 VICTOR ALFONSO GUTIERREZ CISNERDS | (ar contratos
20091602 |EVELYN CAROLINA MASAYA ANLEU

Actualizar cuota diaria
PROFESOR DE IDIOMAS

Participar en el Quinto seminario para educadores del idioma
Japones.

Guardar Cancelar

Si lo que desea es anular la solicitud presione el botén “Anular Solicitud”, se le mostrara un nueva

& il - )

lENaTEIOR:

B=1E3

testsiif.usac. edu. gtfsicjfaces)_ ADFv__ 7 _afFfm=-90g46nyat. 1&_t=fredd_vir=/app/procesad:
Detalle de autorizaciones

Solicitud de viaticos y/o combustibles y/o gastos conexos No. 10

Estado | SOLICITUD ANULADA Cambiar estado | | Salir )

Comentario

Historial de atorizaciones
Id.
Mo roves yet.

Estado Usuario Mombre Fecha Comentario!

ventana donde usted debe:

Seleccionar el estado “SOLICITUD ANULADA”, ingrese un comentario para que le sirva de
referencia el motivo de la anulacidn, este comentario lo puede dejar en blanco. Por ultimo
presione el botén “Cambiar estado ” y luego el botdn “Salir”.



Si lo que desea es trasladar la solicitud presione el botén “Trasladar solicitud”, se le mostrara un

3
& Tl - oz R Flifoe J Ja

testsiif, usac.edu.gt/sic/faces) _ ADFy_ ?_afPfm=-20g46nyqgs, L& _t=Fredd&_vir=/app/procesod

Detalle de autorizaciones

Solicitud de viaticos y'o combustibles y/o gastos conexos No. 10

Estadn | TRASLADADO [0 | Cambiar estado | [ Salir )

Comentario

Historial de awutorizaciones
Id. Estado Usuario Nombre Fecha Comentario
Mo rows yet.

nueva ventana donde usted debe:

Seleccionar el estado “TRASLADQ”, ingrese un comentario para que le sirva de referencia, este
comentario lo puede dejar en blanco. Por ultimo presione el botén “Cambiar estado ” y luego el
botdn “Salir”.

4@ il - Dozl Flysfos J J a

testsif, usac.edu.gt/sic/faces)_ ADFv_ 7 afPfm=-90g46nyqr. 38 _t=freds_wvir={app/procesod:

Detalle de autorizaciones

Solicitud de viatices y'o combustibles y/o gastos conexos No. 11

Salir )
Historial de autorizaciones
Id. Estado Usuario Mombre Fecha Comentario
15596 CERTIFICADO 15810 Claudia Benitez 24-10-2013
TESORERIA Pacheco De 03:55:59
Waaz
15422 TRASLADADO 20130827 lsabel Rosales  22-08-2013
Alvarado 10:45:29

Si lo que desea es visualizar los estados de la solicitud, presione el enlace “historial de
autorizacion”, se le mostrara una ventana nueva con la informacién registrada en el sistema.

Luego de haber agregado o modificado una solicitud usted puede realizar el paso 3, presionando el

Actualizar listado . . . .
enlace , esto actualizara la lista con las solicitudes ingresadas en el

sistema.



9. Liquidacion de Viaticos,Combustible y/o Gastos Conexos.

Para Ingresar o modificar un formulario de liquidacion solicitud de viaticos, se debe seleccionar la
pestana “Proceso de compra” y luego dar clic en el enlace “Liquidacién de vidticos, combustibles y
/o gastos conexos”. Como se muestra en la imagen siguiente:

SIIF-USAC
;g Sistema integrado de
: informacién financiera
3 SIIF - Gestion Automatizada de Compras . -
Inicic Pmceso de compra

k3 Usua
Periodo: 2013 \

| Seleccionar | ‘\'
Seleccionar Modalidad de compra \
® Cornpra Directa por Fondo Fijo (de @0.01 hasta 10,000.00) ’
O Cormpra Directa por Orden de Compra (de Q10,000,071 hasta Q20 ,000.00)
O Compra Directa por Documento Pendiente

Solicitud de asignaciin de fondo fijo

Farrnularios de cormpra por fondo fijo

Cerificacion de disponibilidad presupuestal por la Tesoreria
Autorizaciin de Compras

Grabar docurmentos de compra

Gestionar asignacidn de fondos

Liguidacidn de caja chica

Muevo expediente de liguidacidn de fondo fijo

Autarizaciin de Liguidacidn de Fondo Fijo

Seguimiento al expediente de liguidacidn de Fondo Fijo

Saolicitud ¥ recibo de viaticos, combustibles y/o gastos conexos

Cerificacidn de Liguidacidn { Solicitud y recibo ) de visticos y/fo combustlb,leey‘fo gastos CONEX0S
Autorizacidn de Liguidacidn { Solicitud v recibo ] de viaticos fo wﬁnust\bles /o gastos conexos

Si usted desea agregar un nueva liquidacion por favor busque el enlace “Nueva liquidacién”, paso
1 como se muestra en la figura de abajo.

LIQUIDACION DE VIATICOS, COMBUSTIRisH OS CONEXOS
Actualizar lista Mueva liguidacidn N

Liquidacion fecha de Solicitud Fecha de Mo. Registro
SeleBlonar No. liquidacién Tipo de liquiacién Estado Comentarios Cadigo Nembre No. solicitud  de solicitante Nombre Completo1
n-2013 24-102013  W1-A LIQUIDACION DE LIQUIDACION 24102013 17:07:59 TRASLADADO. 241072013 4539202 CALUSAC 11-2013  19-08-2013 20110016 ROSA MELIDA
WIATICOS, COMBUSTIBLES PENDIENTE DE 17:08:03 CERTIFICADO TESORERIA WILLANUEWA RIVERA

Y0 GASTOS CONEXOS REINTEGRAR

o 24-06-2013 P CION DE LIQUIDACION 02/07/2013 09:06:42 TRASLADADO. 02/07/2013  4.6.39.2.02. CALUSACE-2013 14-06-2013 13526 LUIS ARMANDO
BUSTIBLES PEMNDIENTE DE 03:35:09 CERTIFICADO TESORERIA. LOBOS YONG
ONEXOS REINTEGRAR
-0B-2013 CION DE LIGUIDACION 21/06/2013 09:12:04 TRASLADADO. 21/06/2013  4.539.2.02. CALUSAC 52013 10-06-2013 20081040 CRISTINA CHOCAND
\/\AT\CO‘S COMEUST\ELE‘S PEMNDIENTE DE 10:33:40 CERTIFICADO TESORERIA MUNOZ
Y0 GASTOS CONEXOS REINTEGRAR

0] 42013 22042013 W1-A LIQUIDACION DE LIQUIDACION 22/04/2013 14:19:07 TRASLADADO. 22/04/2013  4.56.39.2.02. CALUSAC 4-2013 16-04-2013 13526
WIATICOS, COMBUSTIBELES PEMNDIENTE DE 14:20:37 CERTIFICADO TESORERIA, se cambio
¥f0 GASTOS CONEXOS REINTEGRAR estado con conocimiento de CALUSAC 23/04/2013
00:32:03 CERTIFICADQ TESORERIA,

LUIS ARMANDO
LOBOS YONG

nicio | Proceso de compra | Consultas/Reportes | hantenimiento | Salir

Ingrese por favor los datos que se le solicitan , procure no dejar ningun dato en blanco y recuerde
presionar el botén “Guardar” para que quede registrada la informacion ingresada. El siguiente
formulario esta dividido en secciones, la primera seccién donde se le solicitara que ingrese datos
sera en la seccidon de “Datos Personales



Datos generales
Mo, interno -
Mo, irmpreso de forrmulario
Tipo de liquidacion
Subprograma solicitante
Lugar de liguidacian

fecha de liguidacian | 13-02-2014

Mo, Ermisidn Ingrese correlativo sin el afio. Ejemplo (256 )
Solicitud Ma. _Copiar datos )

Fecha de solicitud
Solicitud MNo.

Trabajador designado

Cargo
Lugar de salida
Fecha de salida
Haora de salida (HH: M)

Lugar de regreso

Fecha de regreso
Hora de retomo (HH: M)
Diag &n comisign | Actualizar |
Recorrido

Actividad realizada
Informe presentado a

Referencia u oficio Mo.

Fecha de referencia u oficio

En el apartado de Tipo de Liquidacion, seleccione uno de los valores que se le muestra en la lista.

En solicitud, seleccione una de las solicitudes que se le muestra en la lista, las que aun no han sido
liguidadas. El sistema automaticamente mostrara fecha y numero de solicitud.

En Trabajador designado, ingrese el registro de empleado, el sistema mostrara automaticamente
el nombre del trabajador.

Ingrese los valores de lugar, fecha y hora para la salida y regreso. Al ingresar los dias es comisidn,
presione el botdn “Actualizar”, esto le servira para el calculo de dias en el apartado de las
diferencias.

No olvide ingresar los demas valores, preferible que no deje ninguno en blanco.



DIFERENCIAS

Viatico estimado

Yiatico real

“alar pasaje recibido

Yalor pasaje utilizado

VIATICOS

Dias

Dias Q.
TRANSPORTE

Dias

Dias Q.

COMBUSTIBLE
Kms. estimados
Kms. recomidos Q.
DESGASTE DE VEHICULO
Kms. estimados
Kms. recorridos Q.
Mativo de las diferencias
Tipo de ajuste

Total del ajuste

Ingrese el valor en quetzales en el apartado dias de viaticos y transporte. Ingrese el numero de
kilometros recorridos y el valor en quetzales.

ikl DIFEREMCIAS
SOBRANMTE A DEVOLYER
Seleccione el tipo de ajuste de la lista que se muestra | FALTANTE & PAGAR

Autorizacion

Autorizado por

o4

Certificacion presupuestal

Datos del tesorero

A

A la presente liquidacion se adjuntan los siguientes documentos: {marque con una X

1. Oinfarme pormenorizado de la cormigion realizada

2. OFactura de combustible y/o de otros gastos, segin sea el caso
3. Sila comision es al exterior del pais:
31

32 [constancia de la participacion (i se trata de eventos)

[Fotocopia del pasaparte

33 [Fotocopia del farmulario "Solicitud y recibo de visticos, combustibles y/o gasos conexos”
AJUSTES DE VIATICOS, COMBUSTIBLES Y/0 GASTOS CONEXOS

Recibi de (reintegre a) la tesoreria de
Forma de pago (si aplica)
Mo. de cuenta ( si es reintegro )

Morbre del banco ( si es reintegro )

Fecha de operacidn

Guardar | [ Cancelar )

Ingrese el registro de personal de quien autoriza, puede presionar clic en la lupa que se le muestra
al lado derecho , esto abrira una ventana nueva para que usted elija y seleccione la persona
indicada.



‘v proveed oramor I aN I TEioxs J J a‘

testsiif, usac, edu.gtysic/Faces!_ ADFv_ ?_afPfm=-90g46nyaqu. 18 _t=Ffredd_vir= app/procesodecompralautorizadar, jsp

Seleccionar_) || _Retornar sin seleccionar )
Registro
Seleccionarjempleado |[Nombre Cargo
® 14683 LIC. JOSE HUMBERTO CALDEROMN DIAZ DIRECTOR DE
ESCUELA NO
FACULTATIVA,

Realice el paso anterior para los datos del tesorero.
Marque los documentos que adjunta a la liquidacion, presionando clic en cada uno de los cuadros.
Ingrese los datos del apartado “AJUSTES DE VIATICOS, COMBUSTIBLE Y/O GASTOS CONEXOS”.

No olvide presionar el botén “Guardar” para grabar la informacidn ingresada.

“er formulario PDE

Presione el enlace

, para visualizar el formulario y poderlo imprimir.

Si usted desea modificar/Anular o trasladar la liquidacién realice lo siguiente:

rFerioao: Zuls

Trasladar liquidacién ) Anular liguidacién ) Historial de autorizaciones

i -
Datos geherales 'Y ..
[

-

) No\, interno

!‘

I MNo. impreso de fDPTuIann
l" Tipo de quuwﬂ_aciu’n [+]
Subprograma saolickante [+~]
Lugar de liguidacidn
fecha de liguidacion | 13-02-2014

Mo. Emisidn Ingrese correlativo sin el afio. Ejermplo { 256 )

Solicitud Mo D Copiar datos )
Fecha de solicitud
Solicitud Mo

Trabajador designado

Si lo que desea es anular la Liquidacidn presione el botén “Anular Liquidacidn”, se le mostrara un
‘r Butorzacipmemoziliaiarnesos: J J ﬂ‘

testsif.usac.edu.gtfsic/faces_ ADFv__7_afPfm=-90g46myqgt. 18 t=Fredé_vir=/app/procesod

Detalle de autorizaciones

Solicitud de viaticos y/o combustibles y/o gastos conexos No. 10

Estado | SOLICITUD AMULADA & | Cambiar estado | ( Salir |

Comentario

Historial de autorizaciones

Id. Estado Usuario Nombre Fecha Comentario
Mo rows yet.

nueva ventana donde usted debe:



Seleccionar el estado “LIQUIDACION ANULADA”, ingrese un comentario para que le sirva de

referencia el motivo de la anulacidn,

este comentario lo puede dejar en blanco. Por ultimo

presione el botén “Cambiar estado ” y luego el botdn “Salir”.

Si lo que desea es trasladar la solicitud presione el botén “Trasladar Liquidacién”, se le mostrara

un nueva ventana donde usted debe:

& sl - L

ENITETO%: JJQ'I

testsif.usac.edu.gt/sic/faces)  ADFv_ 7 _afPFm=-20q4Enyqgs, 18_t=freds_vir=/app/procesod

Detalle de autorizaciones

Solicitud de viaticos y/o combustibles y/o gastos conexos No. 10

Estado | TRASLADADO [ ( Cambiar estade ) [ Salir )

Comentario

Historial de autorizaciones
Id. Estado Usuario Nombre Fecha Comentario
Mo rows yet.

Seleccionar el estado “TRASLADO”, ingrese un comentario para que le sirva de referencia, este

comentario lo puede dejar en blanco. Por ultimo presione el boton “Cambiar estado ” y luego el

boton “Salir”.

Si lo que desea es visualizar los estados de la liquidacién, presione el enlace “historial de

autorizacion”, se le mostrara una ventana nueva con la informacién registrada en el sistema.

Solicitud de viaticos y/'o
Salir )
Historial de autorizaciones

Id. Estado

15596 CERTIFICADOD
TESORERIA

18422 TRASLADADO

4@ il - Dozl Flysfos | i. 1]@

testsif, usac.edu.gt/sic/faces)_ ADFv_ 7 afPfm=-90g46nyqr. 38 _t=freds_wvir={app/procesod:

Detalle de autorizaciones

combustibles y/o gastos conexos No. 11

Usuario Mombre Fecha Comentario

15510 Claudia Benitez  24-10-2013
Pacheco De 03:55:59

Waaz
20130827 Isabel Rosales  22-08-2013
Alvarado 10:45:29

Luego de haber agregado o modificado una liquidacién usted puede realizar el paso 3,

Actualizar

listadn

presionando el enlace
ingresadas en el sistema.

, esto actualizara la lista con las liquidaciones



10.Recibo de Sueldos

Para Ingresar o modificar un formulario de Recibo de Sueldos, se debe seleccionar la pestafia

“Proceso de compra” y luego dar clic en el enlace “Recibo de Sueldos”. Como se muestra en la
imagen siguiente:

SIIF-USAC
Sistema integrado de
informacién financiera

SIIF - Gestién Automatizada de Compras . . .
Inicio Pm(esu de compra

]
7 Usuar

Periodo: 2013 i
|_Seleccionar |
Seleccionar Modalidad de compra _f.
® Compra Directa por Fondo Fijo (de Q0.01 hasta Q10,000.00) /
o] Compra Directa por Orden de Cornpra (de G10,000.01 hasta Q20 ,000.00)
(@] Compra Directa por Documento Pendiente

B Solicitud de asignacidn de fordo fijo
{7 Formularins de compra por fonda fijo

£ Cedificacion de disponibilidad presupuestal por la Tesaret(a
(] Autorizacidn de Compras

£ Grabar documentos de compra

(] Gestionar asignacidn de fondos

(7 Liguidacion de caja chica

() Muevo expedients de liguidacidn de fondo fijo

£ Autorizacidn de Liguidacidn de Fondo Fijo

| 0 al expediente de liguidacidn de Fondg Fijo

(] Solicitud y recibo de viaticos, comt . fvﬁ;stos Conexos

("7 Cerificacion de Liquidacian { Solicitud v redibo ) de viaticos y/o combustibles y/o gastos conexos
]
(] Autorizacion de Liguidacidn { Solicitud’y reciba ) de wisticas wio combustibles yio gastos canexos

3
("7 Liguidacion de wiaticos, combussifles y/n gastos conexos

Si usted desea agregar un nueva liquidacion por favor busque el enlace “Agregar recibo”, paso 1
como se muestra en la figura de abajo.

FORMA E RECIBO DE SUELDO

(_Editar ) | Actuslizar lists Agregar recibo

» X ™. Fecha Aito
' No. % e, Subpro. nggper MNombre  No.  No.  Mesde de Periodo Periodo  Sueldo No.

Selefcionar emision EStado emisTngpic ador trabajador  acuerdo contrato pago  pago inicial final base pago Estado iolns Fechalns ioUpd FechaUpd
P ioon ED/FANDO_DOCUMENTO 519 { NANCY 1-2014 FEBRERC 2014 01-02-2014 26-02-2014 0.1,200.00 1 15610 130202014 15810 130242014
\ PATRICIA

‘-
- AILA,
|| I Hah" ECHEVERRIA,

Inicio | Proceso de compra | Consultas/Reportes | Mantenimiento | Salir

Ingrese por favor los datos que se le solicitan , procure no dejar ningun dato en blanco y recuerde
presionar el botén “Guardar” para que quede registrada la informacidn ingresada.



Ir & la lista de recibos de sueldo

Periodo: 2013

Wer documenta POF Borrar docurmento

Datos generales

Mo, correlativo de sistema  19-2014
Fecha de liquidacian |13-02-2014
Mo, emisidn
Fecha de emisian  |13-02-2014
Subprograma salicitante
Mombre del trabajador | ver contratos |

Mao. acuerdo

Mo. contrato \_Actualizar cargo )
Cargo

Mes de pago

Afio de pago

Periodo inicial

Periodo final

Sueldo base
Mo, pago
Regper tesorera

Mombre tesorero

Regper autaridad

Mombre autoridad

Concepto del pagn | GASTOS DE REPRESENTACION, SEGUNM LO DISPUESTO POR EL
CONSEJD SUPERIOR UNIERSITARIO EN SESION DEL 14-09-2001 ACTA
23-01 PUNTO TERCERO INCISO 3.5

_Guardar _J \_Cancelar _J

Detalle de pagos y descuentos

En el formulario le aparece por definicidn la fecha del dia que se esta realizando en la fecha de
liguidacion y fecha de emision, de un clic en la hoja azul que aparece a la par de cada item y
cambie la fecha. En el numero de emision ingrese unicamente numeros, no es necesario el afio el
sistema lo agegara .

En Nombre del Trabajador, ingrese el registro de empleado, el sistema mostrara
automadaticamente el nombre.

Ingrese numero de acuerdo, y seleccione el contrato que se le muestra de la lista, esta informacién
es tomada del sistema integrado de nomina.

En el item “Mes de pago” ingrese el nombre del mes. Seleccione el periodo inicial y final, ingrese el
sueldo base y numero de pagos.

No olvide presionar el botén “Guardar” para grabar la informacién ingresada.



Si la informacion se guardo correctamente, se le pedira que seleccione la partida de liquidacion,
ingrese el monto en numeros, indique si es transferencia automatica y presione nuevamente el
botdn “Guardar” para registrar los ultimos cambios.

Detalle de pagos y descuentos

Partida de liquidacitn [+]
(Q.1.00)
Monto
* Transferencia autornatica | NO [

Descripcion del gasto  |PAGO CORRESPONDIENTE AL MES DE FEBRERC DEL 2014 A
FAOR DE NAMCY PATRICIA AvILA ECHEVERRIA SEGUN
RECIBO DE SUELDOS Na. 1-2013 del 13/01/2013

Guardar ) ( Cancelar )

“er documento POF

Presione el enlace , para visualizar el formulario e imprimir.

Si usted desea modificar/Anular el recibo de sueldo , seleccione el recibo y presione el botén
“Editar”, como se muestra en el paso 2 y luego realice lo siguiente:

Puede modificar los valores ingresados, no olvide presionar el botén “Guardar”, para actualizar los
cambios.

SIIF-USAC
IUSAC
informacidn financiera

SIIF - Gestion Automatizada de Compras

Inicie Proceso de compra

I 2 la lista de recibos de sueldo e = we = m = m = st = Usuai

Periodo: 2013

“iar documento POF EBorrar documento
t ..
-
Datos gener nlei T
" "~
-
Mo correlatl!o de sistema 27-2014
Fecha de liguidacidn 01-02-2013
Mo. ernisidn 1
Fecha de emisign  13-01-2013
Subprograma solicitante | 4.1.39... ESCUELA DE CIENCIAS LINGUISTICAS D
Mombre dal trabajador 950479 NANCY PATRICIA AILA ECHEYERRIA ver contratos )

Mo, acuerdo | 1-2014

Ma. cortrats | 3200852009 Programador de Computacin Il DIRECCION GENERAL FINANCIERA B | Actualizar cargo |
Cargo  Prograrnador de Cormputacidn Il

Mes de pago  FEBRERO

Afio de pago 2014

Perfodo inicial | 13-02-2013
Perindn final | 14-02-2013
Sueldo base 1200

Si lo que desea es anular el recibo presione el botén “Borrar documento”, se le mostrara una
alerta, donde se le preguntara si esta seguro de querer borrar dicho documento.



2 E=ta seguro de borrar el documento?

i Ok i [ Cancel J

) “er documento PDF o S
Presione el enlace , para visualizar el formulario e imprimir.

En | parte superior izquierda de la pantalla le aparecera un enlace “Ir a la lista de recibos de
sueldo”, este le regresara a visualizar los recibos ingresados en el sistema.

Luego de haber agregado o modificado un recibo usted puede realizar el paso 3, presionando el

Actualizar listado . . o .
enlace , esto actualizara la lista con las recibos ingresados en el sistema.




11.Boleta de Honorarios

Para Ingresar o modificar un formulario de Boleta de Honorarios, se debe seleccionar la pestafia
“Proceso de compra” y luego dar clic en el enlace “Registro de boleta de honorarios”. Como se
muestra en la imagen siguiente:

SIIF-USAC
Sistema integrado de
informacién financiera

3 SIIF - Gestion Automatizada de Compras
| cesa de com

4  Usuar
Periodo: 2013 i

|_Seleccionar ) !

Seleccionar Modalidad de compra !
® Compra Directa por Fondo Fijo (de G0.01 hasta @10,000.00)
o] Compra Directa por Orden de Compra (de Q110,000.01 hasta Q30,000.00)
() Compra Directa por Documento Pendiente

{7 Solicitud de asignacidn de fondo fijo
(" Forrnularios de compra por fondo filo

(™) Cettificacidn de disponibilidad presupuestal por la Tesoreria

>{7) Autorizacion de Compras

{7 Grabar documentos de compra

(] Gestionar asignacidn de fondos

{7 Liguidacidn de caja chica

{7 Muevo expediente de liguidacidn de fondo fijo

2 Autorizacidn de Liguidacidn de Fondo Fijo

(™) Seqguimiento al expediente de liguidacidn de Fondo Fijo

() Solicitud v recibo de viaticos, combustibles y/o gastos conexos

{7 Certificacidn de Liguidacion { Solicitud y recibo } de viaticos y/o combustibles y/o gastos conexos
{7 Autorizacidn de Liguidacidn { Solicitud y recibo ) de \:la'yms yio cornbustibles yfo gastos conexos
{7 Liguidacidn de viaticos, cormbustibles /o ’ga;tgs'éo‘nexos

gg Renistro de recibo de sueldos ,o"-

Si usted desea agregar un nueva boleta por favor busque el enlace “Agregar boleta”, paso 1 como
se muestra en la figura de abajo.

Restmen de boleta de honorarios

Editar | Actualizar lista Agragar boleta #7* =]
f Documento Nombre Regper del Nombre
F No. ‘ Subprograma Camé del Nombre del  de pago  Fecha de del Tipo de Fecha del auterizador del Fecha de
Sefeccionar emisiéryEstado del documento  Partida lici li li No. pago bance examen examen del page autorizador liquidacion  Monto Usuariolns
':' ® 24-2013 TRAMITANDO_REINTEGRO 4.5.39.2.21 EXAMENES 201013564 DIVAS RODAS 99887785  25-11-2013 EXAMEN 26-11-2013 20081602 EVELYM  30-11-2013  Q.250.00 15810
- v TECNICOS ¥ LUZY ANDREA DEEPS CAROLINA
H 1 PROFESIONALES IMASAVA
[ ANLEU
12013 TR ATEGRO 4.539.2.21 EXAMENES 200721260 DE LEON DE 98887766 25-11-2013 EXAMEN 28-11-2013 20091602  EVELYMN 25-11-2013  Q.250.00 15810
TECNICOS ¥ GRIALA DE EPS CAROLINA,
PROFESIONALES THELMA IMASAVA
DOLORES ANLEL
o 22-2013 TRAMITANDO _REINTEGRO 4.5.33.2 21 EXAMENES 201013793 HANS LUDWVIN 0767552 21-05-2013 EXAMEN 30-05-2013 20091602  EVELYM  03-07-2013 Q.250.00 20130827
TECHNICOS ¥ DEL CID PRMADO CAROLINA
PROFESIONALES LOPEZ MASAYA
ANLEU
o} 20-2013 TRAMITANDO_REINTEGRO 4.5.39.2.21 EXAMENES 200817523 MANUEL JOSED740391 22042013 EXAMEN 30-05-201320081602  EVELYM  03-07-2013 Q.250.00 20130827
TECNICOS ¥ SANTA MARIA PRMADO CAROLIMNA,
PROFESIONALES IMASAVA
ANLEU
o] 19-2013 TRAMITANDO_REINTEGRO 4.5.38 2 21 EXAMENES 201013564 LUZY ANDREA 0740362 18-04-2013 EXAMEN 30-05-2013 20091602  EVELYN 03-07-2013 Q.250.00 20130827
TECNICOS ¥ DvAS RODAS PRWADO CAROLINA.
PROFESIONALES IMASAYA
ANLEL
o 16-2013 TRAMITANDO_REINTEGRO 4.5.39.2.21 EXAMENES 200211168 ANSY 0766129 06-05-2013 EXAMEN 25-05-2013 20081602  EVELYN  03-07-2013 Q.250.00 20130827
TECHNICOS ¥ ELIZABETH PRMADO CAROLINA,
PROFESIONALES SALOJ MASAYA
TACARIAS ANLEU

Seleccione la fecha de liquidacién, el sistema le coloca la fecha del dia pero usted puede cambiarla
si desea.



Ingrese el correlativo de la boleta de honorarios.

Datos generales

Correlativo de sisterna Mo, 3-2014
Fecha de liquidacion | 17-02-2014
Boleta de honarario Mo. Ingrese el ndmero correlativo sin el afio (Ejermplo; 125)
Fecha de emisidn

Subprograma solicitante

Tipo de documento de pago | BOLETA DE DEPOSITO
Orden de pago Ma. ) ™ Siusted selecciond BOLETA DE DEFOSITO entonces debe ingresar este valor

Docurmento de pago Mo,

Fecha de pago

Carné del estudiante
Mombre del estudiante
Tipo de examen

Fecha del examen

Acta No.
Folio MNa.
Libro Ma.

Libro de actas de

Regper del autorizador del pago

Mombre del autarizadaor

Cargo del autorizador

Guardar cambios ) Cancelarj

Ingrese la fecha de emisidn y seleccione el subprograma a donde pertenezca el solicitante.

Seleccione el tipo de documento de pago, Si lo seleccionado es “BOLETA DE DEPOSITO”, por favor

ingrese el numero de la orden de pago y presione el botdn “...”, esto verificara que la boleta de

pago halla sido generada en el sistema de ingresos.

Tipo de documenta de pago | BOLETA DE DEFOSITO
Orden de pago Mo | — ) 7 siusted selecciond BOLETA DE
- El niumeroe de decumente a verificar no es valido --

Si lo seleccionado es “RECIBO 101-CC”, puede omitir el nimero de boleta de pago y en su lugar
debe ingresar el Documento de pago.



Ingrese la fecha de pago y selccione de la lista en que banco se realizo dicho pago .

BANRURAL

Banco G&T Continental

Banco Industrial

Crédito Hipotecario Macional
‘| Banco Agromercantil BAM

Ingres el nimero de carné del estudiante, el sistema le colocara el nombre . Seleccione el tipo de

EXAMEN PUBLICD
EXAMEN PRIWADD
EXAMEN DE EFPS
EXAMEN DE TESIZ
TESINA

examen que se realizara el estudiante, se le muestra una lista
para que usted seleccione una opcidn. Ingrese la fecha del examen, nimero de acta, folio y libro, e
indique en que libro de actas queda registrado dicho examen.

Ingrese el registro de personal de la persona que autorizo el pago, el nombre le aparecera
automaticamente e ingrese el cargo que ocupe.

Presione el botén “Guardar Cambios”, para que se registre los datos en el sistema.

Despues de ingresar los datos personales debe ingresar el detalle de la partida.

Detalle de partidas

Partida afectada

1.6,600.00
honta

Aplica transferencia automatica | NO

Descripcidn para ejecucidn presupuestal | BOLETA DE PAGO DE HONORARIOS No. 7-2013 DE
FECHA 20/05/2013 POR EXAMEN PUBLICO
REALIZADD AL ESTUDIAMTE MIRAMDA, LAPARRA,
JOHANNA ARELI MIRANDA LAPARRA JOHAMNMA,

. Guardar ) [ Cancelar )

Seleccione de la lista la partida que se afectara, ingrese el monto , unicamente valores, seleccione
si se aplicara en transferencia utomatica y escriba la descripcion para la ejecucidn presupuestal.

Presione el botdn “Guardar ”, para que se registre los datos en el sistema.

Ahora corresponde ingresar los datos de los examinadores



Detalle de examinadores

Mo. registro

Morbre del examinador

Honorarios
Manto a retener por 1L5.R.
Mo, Formulario SAT-1068

Guardar cambios | | Cancelar |

Ingrese el registro de empleado del examinador, automaticamente se le mostrara el nombre del
empleado, ingrese el valor de los honorarios, el monto de la retencién ISR y el nimero de
formulario ST-1068.

Presione el botén “Guardar Cambios ”, para que se registre los datos en el sistema.

Despues que usted ingreso un examinador puede agregar nuevos registro haciendo lo siguiente:

Detalle de examinadores

Editar | Actualizar lista Agregar se..._. Paso 4

No. Monto a retener por No. Fermulario
Se‘eccionm |eg&llo Nombre del examinado Honorarios I.S.R. SAT-1068
i @ 20000863 VAGLIA LISSETH LIMARES 2.50.00 Eorrar
* \ DG UES s

EJANDRA MURIOZ LE A, (2.50.00 -* Eorrar
ABEL SILvA RUANO (.50.00 X Borrar

O 20031602 N CARDLIMNA MASAYA ANLEU 2.50.00 Earrar

Presione el enlace “Agregar”, como se muestra en la figura anterior , paso 4. Se le habilitara
nuevamente para que ingrese los datos para el detalle de examinadores.

Si usted desea modificar un valor de los examinadores que ha ingresado, presione el enlace
“Editar”, paso 5 de la imagen anterior, se le mostraran los datos ingresados y usted puede cambiar
sus valores , luego presione el botén “Guardar Cambios”.

En caso que usted se halla equivocado e ingreso un examinador que no deberia aparecer,
seleccionelo presionando un clic en el circulo que aparece en la tabla al lado izquierdo y luego



presione el enlace “Borrar”. El sistema le mostrara el siguiente aviso,

:Ezta segura de borrar?

l OH J ’ Cancel

para que usted confirme si desea eliminar el registro.

Presione el enlace “Actualizar Lista” para que se refrescar la tabla que contiene los examinadores
ingresados y/o borrados.

Si el documento ya existe (boleta de honararios) y usted desea modirficarlo presione el enlace
“Editar” como se muestra en el paso 2.

Usted podra modificar los datos ingresado previamente, para imprimir el formulario usted debe
presionar el enlace “Ver Formulario”, paso 9, se le mostrara el reporte en una ventana nueva en
formato pdf el cual puede imprimir.

It allista de boletas 4, _
._._._. Periodo: 2013

Boleta de honorarios

*ar forrmulario POF Borrar documento

4
Datos genkrales -

 Logpiniag de sistema No. 1012013 .
- liquidacitn

Brerde honorario Mo, Ingrese el ndmero correlative sin el afio (Ejermplo: 125)

Fecha de emisidn

Subprograma solicitante |4.5.39.2.21. EXAMEMES TECNICOS ¥ PROFESIONALES @

Tipo de documento de pago | RECIBC 101-C-CCC @
Orden de pago Mo, (. ) ™ Siusted selecciond BOLETA DE DEPOSITO entonces debe ingresar este valar

- El nimero de documento a verificar no es valido --

Si presiona el paso 8, usted puede eliminar la boleta de honorarios con solo presionar el enlace

2E=ta =eguro de borrar el documenta?

“Borrar documento” se le mostrara el aviso para que usted confirme

la eliminacién de la boleta.



Si desea regresar a la tabla donde se listas las boletas ingresadas presione el enlace “Ir a lista de
boletas”, como se indica en el paso 10.

Cuando a usted se le muestra la lista de las boletas ingresadas le aparece el estado en que se
encuentra dicho documento, como se muestra en la siguiente imagen.

R I P B LW

O 72013 EDITANDO_DOCUMENTO 4539221 EXAMENES 200710533 MIEANDA,
TECNICOS Y LAPARRA,

I . FPROFESIOMALES JOHAMMNA
Hahilitar reintegro ARELI

L MIRANDA,

" LAPARRA,

o, JOHAMMA,
ARELI

Si presiona el enlace “Habilitar reintegro”, el documento cambiara de estado a “TRAMITANDO
FONDOQOS”. Si por alguna razén usted olvido hacer algin cambio, puede presionar el enlace
“Habilitar edicion” , el sistema volverd a cambiar el estado a “EDITANDO_DOCUMENTO"” y podra
realizar los cambios que desee.

Si ya estd autorizado el documento el estado volverd a cambiar a “TRAMITANDO REINTREGRO”. En
este momento ya no puede realizar ninguna modificacién.



