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I. PRESENTACIÓN 
 
 
El Rector de la Universidad de San Carlos de Guatemala, presenta a autoridades y 

trabajadores en general la actualización del Procedimiento  “VALIDACIÓN Y 

ACEPTACIÓN DE ACREDITAMIENTO A CUENTA BANCARIA,  Y MODIFICACIÓN EN LA 

FORMA DE PAGO”,  a “ACREDITAMIENTO A CUENTA BANCARIA”,  que permitirá agilizar el 

procedimiento del pago de sueldos a los trabajadores de la Universidad de San Carlos de 

Guatemala, a través de los servicios tecnológicos y de comunicación que ofrece el sistema 

bancario nacional,  lo que permitirá fortalecer las medidas de control interno, 

indispensables para el manejo del pago de sueldos, definiendo las responsabilidades de 

funcionarios y demás trabajadores, afianzando la seguridad y confiabilidad en el pago de 

sueldos, innovando la forma de pago por medio de acreditamiento a cuenta bancaria, así 

como optimizar y reducir los costos para la Institución. 

 

Este procedimiento forma parte del Sistema Integrado de Salarios y es de aplicación 

obligatoria en todas las unidades ejecutoras de la Universidad de San Carlos de 

Guatemala.   

 

 

“ID Y ENSEÑAD A TODOS” 
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II. AUTORIZACIÓN 
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III. OBJETIVOS GENERALES 

 
 

1. Estandarizar el proceso de pago de sueldos y prestaciones  por acreditamiento, lo 
que puede impactar en tiempos, costo y efectividad del mismo. 
 

2. Contribuir con la Política Ambiental de la Universidad de San Carlos de Guatemala, 
a través de la reducción del uso de papel. 
 

3. Contribuir en la implementación gradual y progresiva del Sistema de Nómina y 

Registro de Personal Guatenóminas. 

 

 
IV. NORMAS DE CUMPLIMIENTO INTERNO 

 
 

A.  GENERAL 
 

La forma de pago por acreditamiento a cuenta bancaria es obligatoria para todos los 
pagos de sueldos y prestaciones de los trabajadores de la Universidad de San Carlos de 
Guatemala. 

 
 

B.  ESPECÍFICAS 
 
1. Los trabajadores deben validar la cuenta monetaria ingresando la información 

requerida en la página de Internet de la Universidad de San Carlos de Guatemala 
http://siif.usac.edu.gt/Nomina. 

 
2. La validación se realizará en línea, por lo que al momento de ingresar la información, 

automáticamente el banco confirmará la aceptación de la misma, de no ser validada, el 
trabajador debe verificar que todos los datos solicitados sean correctos; si la situación 
persiste, debe dirigirse al Banco y verificar la información de su cuenta bancaria. 

 
3. La cuenta monetaria debe ser exclusiva del trabajador  y no mancomunada. 

 
4. El Tesorero o personal designado debe verificar en el módulo de Gestión Automatizada 

de Sueldos la actualización y validación de la cuenta bancaria, previo a la autorización 
de la nómina.  De no aparecer validación de cuenta bancaria, debe informar al 
trabajador para que realice el trámite correspondiente.  

 
5. El Profesional de Recursos Humanos en el proceso de revisión y autorización de 

nómina de sueldos y prestaciones,  determina quienes incumplieron con el requisito de 
validación de cuenta bancaria para pago por acreditamiento e informa a la autoridad 
nominadora. 

http://siif.usac.edu.gt/Nomina
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V. DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

 

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA 

SISTEMA INTEGRADO DE SALARIOS –SIS- 

Título del Procedimiento: Acreditamiento a Cuenta Bancaria Módulo III Hoja No. 1 de 1 
No. De Formas: 1 

 
Inicia: Solicitante 

 
Termina: Profesional de Recursos Humanos 

Unidad Responsable 
Paso 
No. 

Actividad 

Solicitante Trabajador 1 

 
Ingresa a la página de Internet de la USAC 
http://siif.usac.edu.gt/Nomina, ingresa datos 
requeridos: 

 en la opción Datos Personales 
(Actualización), ingresa No. De cuenta 
Monetaria, validar cuenta,  

 luego, seleccionar opción “Declaro que los 
datos arriba consignados son fidedignos y 
estoy de acuerdo con el pago de mi 
salario a la cuenta bancaria arriba 
consignada”.   Graba información.   

Entidad  
Bancaria  

Personal  
Designado 

2 
Recibe información y valida la misma en línea 
en forma inmediata. 

Unidad de Sueldos y 
Nombramientos de la 

División de 
Administración de 

Recursos Humanos 

Profesional de 
Recursos Humanos 

3 

Continua Módulo III del Sistema Integrado de 
Salarios “REVISIÓN Y AUTORIZACIÓN DE 
NÓMINA DE SUELDOS Y PRESTACIONES” 
 

 
 
 
 
 
 

http://siif.usac.edu.gt/Nomina
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VI. DIAGRAMA DE FLUJO 
 

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Sistema Integrado de Salarios

Título del Procedimiento:  Acreditamiento a Cuenta Bancaria   

                                         

Elaborado por: División de Desarrollo Organizacional             Página 1 de 1

Profesional de Recursos 

Humanos

Personal 

Designado

(Entidad Bancaria)

Trabajador

(Unidad Solicitante)

  En la opción de Datos 

Personales 

(Actualización) ingresa 

No. de Cuenta 

Monetaria, validar 

cuenta.

Recibe información y 

valida la misma en 

línea en forma 

inmediata.

Ingresa a la página 

de Internet de la 

USAC http://

siif.usac.edu.gt/

Nómina

INICIO

Luego, selecciona 

opción “Declaro que los 

datos arriba 

consignados son 

fidedignos y estoy de 

acuerdo con el pago de 

mi salario a la cuenta 

bancaria arriba 

consignada”.  

Continua Módulo III del 

Sistema Integrado de 

Salarios “REVISIÓN Y 

AUTORIZACIÓN DE 

NÓMINA DE SUELDOS 

Y PRESTACIONES”

FIN

 



7 
 

VII. FORMULARIO 
 

Señor Cajero General: 


