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. PRESENTACION

El Rector de la Universidad de San Carlos de Guatemala, presenta a autoridades y
trabajadores en general la actualizacion del Procedimiento ““VALIDACION Y
ACEPTACION DE ACREDITAMIENTO A CUENTA BANCARIA, Y MODIFICACION EN LA
FORMA DE PAGO”, a “ACREDITAMIENTO A CUENTA BANCARIA”, que permitira agilizar el
procedimiento del pago de sueldos a los trabajadores de la Universidad de San Carlos de
Guatemala, a través de los servicios tecnoldgicos y de comunicacion que ofrece el sistema
bancario nacional, lo que permitira fortalecer las medidas de control interno,
indispensables para el manejo del pago de sueldos, definiendo las responsabilidades de
funcionarios y demas trabajadores, afianzando la seguridad y confiabilidad en el pago de
sueldos, innovando la forma de pago por medio de acreditamiento a cuenta bancaria, asi

como optimizar y reducir los costos para la Institucion.
Este procedimiento forma parte del Sistema Integrado de Salarios y es de aplicacion

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

Guatemala.

“ID Y ENSENAD A TODOS?”



II. AUTORIZACION
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SECRETARIA GENERAL

Seroro fefo de la

Division de Desarroilo Organizacional
M.A. Shirley Mireya Samayoa de Conde
Ciudad Universitaria

Serora Jefa:

Porc su conocimiento v efectos corsigulentes, e fronscribo el Aecuerdo
de Reckoria N° 1003-2019; dictode ef dia de foy, que copiade literalmente dice:

“EL RECTOR DE LA UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE
GUATEMALA, Considerando: Que es necesario normar el pago por
acreditamiento bancario a los trabajadores de la Universicad de San
Carios de Guatemala. Considerando: Que de acuerdo a lo que
establece el Articulo 46 del Decreto Numero 25-2018, Ley del
Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado para el Ejercicio
Fiscal dos mil diecinueve, la Universidad de San Carlos de Guatemala
debe implementar gradual y progresivamente el Sisterna de Nomina y
Registro de Personal Guatenéminas. Considerando: Que [0S
procedimientos de acreditamiento en cuenta bancariz, permiten hacer
més eficiente el procedimiento del page de sueldos v prestaciones @ 105
trabajadores de la Universidad de San Carlos de Guatemala, a través de
los servicios tecnolbgicos y de comunicacidén que ofrece el sistema
bancario nacional. POR TANTO: De conformidad con las atribuciones
que le confiere el Articulo 17 del Estatuto de la Universidad de San
Carios de Guatemala. ACUERDA: PRIMERO: Aprobar la actualizacion
del Procedimiento “ACREDITAMIENTO A CUENTA BANCARIA”.
SEGUNDO: Se establece con caracter obligatoric la forma de pago por
acreditamiento para todos los trabajadores de [& Universidad de San
Carlos de Guatemala. TERCERO: Encarger & los (las) Tescreros (ss)o -
personal designadc de las unidades ejecutoras de la Universidad de San
Carlos de Guatemala, Divisidon de Administracién de Recursos Humanos
v Auditoria Interna, velar por el cumplimiento de lo aprobado en el
presente acuerdo. CUARTO: Se instruye a la Division de Administracion
de Recursos Humanos para divulgar lo aprobado en el presente acuerdo.
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QUINTO: La actualizacion del Procedimiento de “Acreditamiento 2
Cuenta Bancariz”, entra en vigencia a partir de los pagos
correspondientes & sueldos del mes de noviembre del afio dos mil
diecinueve. COMUNIQUESE: Dado en la ciudad de Guatemala, a los once
dias del mes de octubre de dos mil diecinueve. (ff) MSc. Ing. Murphy
Olympo Paiz Recinos, Rector; Arg. Carios Enrique Valladares Cerezo,
Secretario General.”

Me es groto suscribir deferentemente,

“Ip ¥ ENSENAD A TODOS"

Arq. Corlos Enrique Vallodares Cerezo
Jecretario General

co ¥ ias de: Decanos, de Escuelas Facullativa y na Facultzivas, Cenlros Uriversilarios.
cc Dieccitn General de Administrecica

[ Ofreccion Genersl de Exiersion Universitaria

cc Dreceitn Genersl de investigacin .

[ Direccion General de Oocenciz

cc Dwecdon Genersl Financiers

ce Jedes y Coardinadores
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OBJETIVOS GENERALES

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

2. Contribuir con la Politica Ambiental de la Universidad de San Carlos de Guatemala,
a traves de la reduccion del uso de papel.

3. Contribuir en la implementacion gradual y progresiva del Sistema de Nomina y
Registro de Personal Guatendminas.

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. ESPECIFICAS

1. Los trabajadores deben validar la cuenta monetaria ingresando la informacion

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

La validacion se realizara en linea, por lo que al momento de ingresar la informacion,
automaticamente el banco confirmara la aceptaciéon de la misma, de no ser validada, el
trabajador debe verificar que todos los datos solicitados sean correctos; si la situaciéon
persiste, debe dirigirse al Banco y verificar la informacién de su cuenta bancaria.

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

El Tesorero o personal designado debe verificar en el modulo de Gestion Automatizada
de Sueldos la actualizacién y validacion de la cuenta bancaria, previo a la autorizacién
de la nébmina. De no aparecer validacion de cuenta bancaria, debe informar al
trabajador para que realice el tramite correspondiente.

El Profesional de Recursos Humanos en el proceso de revision y autorizacién de
nomina de sueldos y prestaciones, determina quienes incumplieron con el requisito de
validacion de cuenta bancaria para pago por acreditamiento e informa a la autoridad
nominadora.


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

V.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

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

Titulo del Procedimiento: Acreditamiento a Cuenta Bancaria

Médulo 1l |HojaNo. 1de l

No. De Formas: 1

Inicia: Solicitante

Termina: Profesional de Recursos Humanos

Unidad

Responsable

Paso
No.

Actividad

Solicitante

Trabajador

Ingresa a la pagina de Internet de la USAC

http://siif.usac.edu.gt/Nomina,

ingresa datos

requeridos:

en la opcibn Datos Personales
(Actualizacion), ingresa No. De cuenta
Monetaria, validar cuenta,

luego, seleccionar opcion “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 informacion.

Entidad
Bancaria

Personal
Designado

Recibe informacion y valida la misma en linea
en forma inmediata.

Unidad de Sueldos y
Nombramientos de la
Division de
Administracion de
Recursos Humanos

Profesional de
Recursos Humanos

Continua Médulo 111 del Sistema Integrado de
Salarios “REVISION Y AUTORIZACION DE
NOMINA DE SUELDOS Y PRESTACIONES”



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

VI.

DIAGRAMA DE FLUJO

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Sistema Integrado de Salarios
Titulo del Procedimiento: Acreditamiento a Cuenta Bancaria

Elaborado por: Division de Desarrollo Organizacional

Paginaldel

Trabajador

(Unidad Solicitante)

Personal
Designado

(Entidad Bancaria)

Profesional de Recursos

Humanos

INICIO

A
Ingresa a la pagina
de Internet de la
USAC http://
siif.usac.edu.gt/
Némina

4

En la opcién de Datos
Personales
(Actualizacion) ingresa
No. de Cuenta
Monetaria, validar
cuenta.

4

Luego, selecciona
opcion “Declaro que los
datos arriba
consignados son
fidedignos y estoy de
acuerdo con el pago de
mi salario a la cuenta
bancaria arriba

consignada”.

Recibe informacién y

> valida la misma en

linea en forma
inmediata.

Continua Médulo 11 del
Sistema Integrado de

> Salarios “REVIsION Y
AUTORIZACION DE
NOMINA DE SUELDOS
Y PRESTACIONES”

FIN




FORMULARIO

Universidad de San Carlos de Guatemala
Sistema Integrado de Salarios

Formulario No.

Constancia de actualizacion de datos

Registro de empleado:

Nombres y apellidos

1er Nombre:
1er Apellido:

2do Nombre:
2do Apellido:

3er Nombre:
3er Apellido:

— Estado

Fecha Nacimiento:
Estado Civil:

Edad:
Geénero:

Nacionalidad:

Identificacion

No Cédula:
DPI (CUI):
NIT:

No Pasaporte:

Extendida en:

No. Afiliacion al IGSS:
No. de probidad:

Direccion residencia

Departamento: GUATEMALA
Direccion:

Municipio: GUATEMALA

Domicilio fiscal
Departamento: GUATEMALA
Direccion:

Municipio: GUATEMALA

Informacion de contacto

Teléfono casa:
Teléfono movil:

Correo electronico
institucional:

Correo electronico:

Ubicacion:

Telefono trabajo (directo):
Extension:

Fax:

Informacion Académica
Nivel académico:
Institucion académica:
Titulo:
Colegio profesional:

No. Colegiado:

Cuenta Bancaria Banrural
Nombre:
No Cédula:
Mo cuenta:

DPI (CUI):

P

Declaro que los datos arriba ignados son

consignada.

MNOTA: Firmar y llevar esta constancia a la tesoreria de su unidad.

Fecha actualizacion: 30/04/2015 11:56:58

Pagina 1 de 1

sy estoy de acuerdo con el pago de mi salario a la cuenta bancaria arriba



