USAC CIRCULAR No. D.P. 10-2018

TRICENTENAR]A

A: Sefiores Decanos, Directores de Centros Regionales, Centros
Universitarios, Escuelas no Facultativas, Jefes de Departamento,
Secretarios Adjuntos, Tesoreros y personas que hagan sus veces.

De: Departamento de Presupuesto.

Asunto: Instrucciones para presentar el anteproyecto de presupuesto de Ingresos
y Egresos para el afio 2,019.

Fecha: 09 de agosto 2,018

Sefores.

Reciban un cordial saludo del Departamento de Presupuesto. Adjunto se presenta
el instructivo para la elaboracién del Anteproyecto de Presupuesto 2,019,

Se recomienda a las personas encargadas de la elaboracion del anteproyecto
brindar un tiempo adecuado para la realizacion del mismo. La fecha de presentacién de
los Anteproyectos a este Departamento, segtin lo indicado en el numeral IT de la I Parte
de este instructivo es del 3 al 7 de septiembre de 2018.

El Departamento de Presupuesto estd en disposicion de atender las consultas y
realizar el acompafiamiento que se considere necesario.

Director General Financiero

c.c. Archivo, correlgtivo
‘recsdef
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| PARTE

l. Marco Teorico-L egal

» Objetivo Fundamental: El presupuesto generd de Ingresos y Egresos de la Universidad
de San Carlos, es e instrumento operativo de la planificacion de las acciones proyectadas
para satisfacer las necesidades de la poblacion universitaria.  Los programas de sus
unidades, expresan la participacion de las mismas en € conjunto de los fines y objetivos
de laUniversidad.

» Metodologia Presupuestaria: En la formulacion del presupuesto se aplicaran los
conceptos y codigos presupuestarios correspondientes a planes, unidades gecutoras,
programas y subprogramas, asi como la Clasificacion por Objeto del Gasto contenida en el
Manual de Renglones Presupuestarios de la Universidad de San Carlos de Guatemala,
basado en e Manual de Clasificaciones Presupuestarias para € Sector Publico de
Guatemala vigente a partir de abril de 2,018 conjuntamente con el Catdlogo de Bienes 'y
Servicios incluido en la Gestion Automatizada de Compras del Sistema Integrado de
Informacion Financiera—SIIF. Laformulacién debe corresponder al Plan Operativo Anual
2,019 de la unidad gjecutora.

» Fundamentos Legales: La formulacion del Presupuesto Genera de Ingresos y Egresos
para el afio académico 2,019 se rige por:

a) Ley Organica de Presupuesto decreto 101-97 y sus modificaciones, Decreto 13-
2,013, y d reglamento de la Ley Orgénica de Presupuesto, Acuerdo Gubernativo 540-
2013.

b) Las Normas que Regulan la Elaboracion y Ejecucion del Presupuesto de la
Universidad de San Carlos, aprobadas por e Honorable Consgo Superior
Universitario en las Actas: 41-90 del 3 de octubre de 1,990, Punto Segundo; 42-90 del
8 de octubre de 1,990, punto Tercero y 44-90 del 12 de octubre de 1,990, Punto
Segundo: vigentes desde e 12 de octubre del mismo afio, modificadas en punto
Décimo del acta 18-95 del 12 de julio de 1,995 y Punto Tercero del acta 29-95 del 11
de octubrede 1,995y punto Cuarto del Acta 39-98 del 27 de noviembre de 1,998.

¢) El Manua de Renglones Presupuestarios de la Universidad de San Carlos de
Guatemala, basado en el Manual de Clasificaciones Presupuestarias para e Sector
Publico de Guatemala vigente a partir abril de 2,018 conjuntamente con el Catdlogo de
Bienes y Servicios incluido en la Gestion Automatizada de Compras del Sistema
Integrado de Informacién Financiera—SIIF-; y

d) Lasleyes, reglamentosy otras disposiciones legales aplicables.
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e) Lasregulaciones contenidas en este instructivo.

II. Fecha de Entrega de los Anteproyectos

Las Unidades Ejecutoras deberdn presentar al Departamento de Presupuesto el Anteproyecto
de Presupuesto los dias del 03 al 07 de septiembre de 2,018, en cumplimiento del numeral 10
del Punto Cuarto, Inciso 4.2, del Acta No. 26-2,017 del Consejo Superior Universitario.

ITI. Anteproyecto del Presupuesto de Funcionamiento 2,019

» Base presupuestaria (Recursos Ordinarios)
El monto de recursos que las Unidades distribuiran en el Plan de Funcionamiento, con
objeto de elaborar su anteproyecto del presupuesto 2,019, se integra por:

I La asignacién seglin Apertura Presupuestaria 2,018.

Z) El incremento del escalafébn por antigiiedad para el afio 2,019 del personal
administrativo.

2 El incremento por Promociones Docentes.

4. Ajuste al salario minimo

» Servicios Personales

Criterios y Conceptos
En la programacion presupuestaria de los servicios personales, se utilizaran los textos del

grupo "0", sus subgrupos y renglones, segtin el Manual de Renglones Presupuestarios de la
Universidad de San Carlos de Guatemala, en tal sentido se recomienda observar que:

4 ) El subgrupo 01. Personal en cargos fijos: erogaciones que se hagan al personal que
ocupa puestos fijos o permanentes, en concepto de retribucion al cargo, asi como
complementos y derechos escalafonarios. Se subdivide en los siguientes renglones:

Renglon 011: Personal Permanente, comprende las remuneraciones en forma de
sueldo a los funcionarios, empleados y trabajadores estatales, cuyos cargos aparecen
detallados en los diferentes presupuestos analiticos de sueldos.
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2. El subgrupo 02. Personal temporal: este subgrupocomprende las erogaciones, que,
por concepto de retribuciones a puesto se haga a personal que ocupa puestos
temporales en € sector publico para trabajos especialesy transitorios.  Se subdivide
en los siguientes renglones:

2.1 Renglon 021: Personal supernumerario. Contemplalos egresos por concepto
de sueldo base a trabgadores publicos, contratados para labores con titulos
funcionales que, por la necesidad temporal en las Instituciones Publicas, requieren
ser creados Unicamente para € gjercicio fiscal.

Para la USAC, se contempla € persona para la escuela de vacaciones de
junio y diciembre, cursos interciclos y programa de preparacion de Examen
Técnico Profesional, entre otros.

2.2 Renglon 022: Personal por contrato. Contempla los egresos por concepto de
sueldo base a trabgadores publicos, contratados para servicios, obras y
construcciones de caracter temporal, en los cuaes en ningun caso los contratos
sobrepasaran el periodo que dura e servicio, proyecto u obra; y, cuando éstos
abarquen mas de un gercicio fiscal, los contratos deberan renovarse para € nuevo
gercicio.

2.3 Renglon 023: Interinatos por licencias y becas. Contempla los egresos por
concepto de sueldo base a trabajadores contratados para llenar las vacantes
temporales del personal permanente, por licencias y becas concedidas con goce de
sueldo.

24 Renglon 029: Otras remuneraciones de personal temporal. En este renglén
se incluyen honorarios por servicios técnicos y profesionales prestados por
personal sin relacién de dependencia, asignados a servicio de una unidad € ecutora
del Estado, y que podran ser dotados de los enseres y/o equipos para la realizacion
de sus actividades, en periodos que no excedan un gercicio fiscal.

> Prestaciones

L os servicios personal es cuyos fondos se ubiquen en los renglones 011, 021,
022, 023, 031 y 035, requieren asignaciones presupuestarias por concepto
de prestaciones, |as cuales se detallan a continuacion:
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eventuales que realizan
actividades agricolas
(rengl6n 035)1

Concepto Porcentaje Partida Nombre del renglon
Aportea Plan de 33.78% 4.2.01.1.01.055 | Aporte paraclases pasivas (Plan de
Prestaciones (excepto para Prestaciones).
renglén 035)

Aguinado 10.0278% |4.2.01.1.01.071 | Aguinaldo
Bono 14 10.0278% |4.2.01.1.01.072 | Bonificacion anual (bono 14)
Diferido 20.3333% [4.2.01.1.01.075 | Otras erogaciones
Bono mensual (plazasen [Q137.50 [4.2.01.1.01.076 |Bonificacion mensual USAC
011y 022) por hora

diariaflmes

contratada
Bono mensual (plazasen |16.50% 4.2.01.1.01.076 | Bonificacién mensual USAC
021, 023)
Bono mensual para Q36.667 [4.2.01.1.01.076 | Bonificacién mensual USAC
puestos de renglon 031 por jornal
Bono incentivo y Bono Q36.667 |4.2.01.1.01.076 | Bonificacion mensual USAC
Mensua paratrabajadores | por jornal

V acaciones

Incluidas en el monto del renglon de
Servicios personales que corresponda

1. Soporte para e pago de Prestaciones

1.2 LaUniversidad asignara | os recursos en concepto de prestaciones para | os puestos
o plazas de los renglones identificados en |a seccion anterior y que estaban
presupuestados al 1 de enero 2,018 dentro del Régimen Ordinario.

1.3 LaUnidad Ejecutora cubrira con los recursos asignados en su techo presupuestario
los servicios personales (sueldos, salarios, jornales, derechos escal af onarios,
complemento de salario) asi como las prestaciones correspondientes, en los
siguientes casos.

1.31.1 Paralos puestos que hubiere creado en 2,018 y que continuarén en el afio

2,019.

1.3.2 Por € incremento del nimero de horas y/o de meses, respecto ala
programacion existente a 1 de enero de 2,018.

1 Bono Incentivo: Decreto No. 37-2,001, Actadel CSU No. 17-2,008
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1.3.3 Por los puestos a crear en 2,019.

1.4  Tomar en cuenta que e monto de las prestaciones indicadas en € punto 1.3.
incrementara e Plan de Transferencias y disminuira el Plan de Funcionamiento en
la base presupuestal de la Unidad.

15 El Plan de Inversiones, y los Fondos de Investigacion y Desarrollo deben
contener la programacion de las prestaciones en cada uno de sus subprogrameas.
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Il PARTE

I.  Anteproyecto del Presupuesto de Régimen Especial 2,019

Conforme a las Normas aprobadas por el Consgjo Superior Universitario el Régimen Especial
se refiere a los presupuestos de los programas de las unidades gecutoras financiados con
ingresos especificos, cuyo funcionamiento aprobado por € Consegjo Superior Universitario es
con carécter de Autofinanciable; aqui se incluyen programas que se financian con el ingreso de
sus propios productos (venta de bienes y/o servicios), asi como docencia productiva, examenes
publicos y privados, examenes de recuperacion, escuelas de vacaciones, programas de post-
grado y especiaidades asi como programas especiales cuyos ingresos son de origen especifico,
seglin convenios o contratos entre la Universidad de San Carlos y otras instituciones. En el
anteproyecto de presupuesto no se incluiran programas autofinanciables que no hayan sido
previamente aprobados por el Consgjo Superior Universitario.

> Financiamiento

1. Las Unidades Ejecutoras de programas autofinanciables, podran programar gastos
en la proporcion de los ingresos proyectados.

» La estimacion de ingresos se hard utilizando bases técnicas. La unidad debera
incluir en el Anteproyecto de Presupuesto un anexo que contenga la estimacion con
bases técnicas para cada uno de sus subprogramas autofinanciables. La estimacion
de los ingresos se puede efectuar a realizar una consulta en e archivo AP19
subprogramas 4.5, en la hoja “consulta ingresos”. Esta consulta seré el anexo que
deberd incluir en el anteproyecto. Si la unidad programa cualquier variacion sobre
el resultado de la consulta debera explicar las razones de su programacion. Lano
presentacién de |as bases técnicas de |a programaci6n de ingresos ocasionard que en
la Apertura 2,019 no se programen |0s egresos correspondientes.

» Los proyectos que no estén autorizados para utilizar e 100% de los ingresos que
generen, deben programar e 10% del total de los ingresos proyectados en e
régimen ordinario, partida nimero 3.1.XX.2.51.1.01 (donde XX corresponde al
codigo de la unidad €jecutora), de acuerdo a las autorizaciones del Consgo
Superior Universitario.

2. S € financiamiento proviene de convenios o acuerdos aprobados por autoridad
competente, se debe acomparfiar fotocopia de dichos documentos, sin los cuales no se
incluirdn en € Presupuesto del afio 2,019.
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Instructivo parala elaboracion del Anteproyecto de Presupuesto 2,019

1. El monto del presupuesto de gastos no debe exceder del respectivo financiamiento.

2. Sepodraincluir asignacion para servicios personales siempre que |0s convenios o
proyectos asi |0 establezcan, pero tomando en consideracion que:

> No se utilizara el renglon 011 (Personal Permanente)

> No podra hacerse la contratacion bgo la denominacion de puestos que

corresponden ala carrera Universitaria.

> En la programacién de Servicios Personales (021, 022, 023, 031 y 035), se

preveran las prestaciones en € subprograma gque corresponda, asi:

Concepto Porcentaje Partida Nombre del renglén
Aportea Plan de 33.78% 4.5.XX.0.00.055 | Aporte para clases pasivas
Prestaciones® (Plan de Prestaciones).
Aguinaldo 10.0278% 4.5.XX.0.00.071 |Aguinado
Bono 14 10.0278% 4.5.XX.0.00.072 |Bonificacion anual (bono 14)
Diferido 20.3333% 4.5.XX.0.00.075 |Otras erogaciones
Bono mensual (plazas |16.50% 4.5.XX.0.00.076 |Bonificacion mensua USAC
en 021, 023)

Bono mensual (plazas | Q137.50 por hora |4.5.XX.0.00.076 |Bonificacion mensual USAC

en 022) diaria/lmes

contratada

Bono mensual para Q36.667 por jornal |4.5.XX.0.00.076 |Bonificacion mensua USAC

puestos de renglon 031

Bono incentivo para Q36.667 por jornal |4.5.XX.0.00.076 |Bonificacion mensua USAC

trabajadores eventual es

que redlizan

actividades agricolas

(rengl6n 035)*

Vacaciones Incluidas en el monto del
renglon de servicios
personales que corresponda

Indemni zacién 8.33% 4.5.XX.0.00.413 | Indemnizaciones

*NOTA:

No esta afecto al aporte del Plan de Prestaciones el siguiente personal:

Escuelas de vacaciones con cargo a renglén 021 “Personal Supernumerario”, personal docente en programas de

postgrado y €l personal contratado en el renglén 035.
No esta afecto a pago de indemnizaciones: € persona de las Escuelas de Vacaciones.
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11 PARTE

|. Formularios

Los formularios para realizar 1a elaboracion del Anteproyecto 2,019, deben incluir datos
generales de la unidad, los subprogramas, asi como las programaciones en los renglones
031, 035y grupo 3, para los cuales existen hojas e ectronicas disefiadas en cada archivo
gue se proporcionan en la carpeta denominada “AP19 Formularios’. Estos formularios
serén proporcionados a tesorero de cada unidad en forma digital, para lo cua debe
presentarse al Departamento de Presupuesto con una memoria USB.

I1. Instrucciones paralos Formularios

» Con observancia d Decreto 13-2,013 (Modificaciones a la Ley Organica de
Presupuesto) y € Acuerdo Gubernativo 540-2,013 Reglamento de la Ley Organica
del Presupuesto, en lo relativo a la asignacion presupuestaria para cada Plan
Operativo Anual —POA- y sus respectivos productos y subproductos, cada unidad
€jecutora debe organizar su presupuesto para que cada carrera que brinda cuente con
un subprograma en particular, asi como su POA. El Departamento de Presupuesto
creara los codigos de los subprogramas que las unidades soliciten y brindard la
asistencia para mantener homogeneidad en la estructura presupuestaria. Esta
operacion no implica un incremento en e presupuesto de la unidad. Se debe tener
cuidado de que € ordenamiento de codigos presupuestarios no debe alterar las
actividades y jerarquias de las plazas administrativas afectas, de lo contrario la
unidad debe contar con dictamen favorable de la Division de Administracion de
Recursos Humanos.

Observaciones Generales

» Prever asignaciones dentro del presupuesto para materidles, Utiles y otros
suministros que proporciona el Departamento de Proveeduria.

»  Prever que cuando la compra de maquinaria y/o equipo impligue la contratacion de
seguros, la asignacion del gasto para el primer pago del seguro sera soportado por la
Unidad y su estimacion sera de 10% sobre el valor del equipo, en e renglén 191 del
subprograma correspondiente. Al realizar la compra del equipo de transporte, €
primer pago de lapdlizadel seguro se afectara el renglén 191 de la unidad g ecutora.

»  Distribuir los gastos seguin €l subprograma dentro del cual actiian como medio para
el logro de objetivos; por g emplo, si una escuela o carrera tiene asignado personal de
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secretaria en forma especifica, su programacion debe aparecer en € presupuesto de
dichaescuela.

» Para € régimen autofinanciable se puede programar el renglon 981 “Gastos
devengados no pagados’ cuando sea necesario.

»  En € proyecto de Escuela de Vacaciones se debe programar €l monto por € tiempo
extraordinario que se laborara en los meses de enero o febrero por personal de la
Division de Administracion de Recursos Humanos y/o Auditoria Interna, si fuera
necesario.

> Servicios Personales

Para la programacion de Servicios Personales, renglones 011 y 022, se proporcionan
reportes impresos de apertura presupuestal y el mismo contenido en hoja el ectrénica,
dentro del archivo denominado helpp 2,019.xIsx. Los reportes serdn papeles de
trabagjo de la unidad y la hoja electronica sera e medio como la unidad tradadara la
programacion para el ano 2,019. La hoja electronica de servicios personales se debe
trabgar de laformasiguiente:

Las modificaciones a la apertura 2,018 que variarén la apertura para e afo 2,019
pueden ser por los siguientes motivos. cambio en horas, meses, periodo, promocién
docente, reclasificacion administrativa, eliminacion de plazas, creacion de plazas,
cambio de nombre dé titular de la plaza, correccion de nombre o registro de
personal, correccion de afios de antigliedad y escalafon. Cada modificacion debe
contener respaldo documental.

e Plazas administrativas en €l renglén 022 Personal por Contrato:

l. Para incluir plazas nuevas o modificar las plazas ya autorizadas se debe
acompafiar fotocopia del Dictamen de DARH.

I Para programar la continuidad de las plazas que funcionaron en € afio 2,018
no se requerira dictamen de DARH, pero éste si se debe acompafiar al momento
de gestionar €l contrato de trabajo en el 2,019.

. Las plazasincluidas en € renglén “022” se programaran vacantes.

V. Si la modificacion corresponde a la actualizacion del sueldo de plaza fuerade
clasificacion, derivado de la correccion de sueldos por parte de la unidad de
Clasificacion de Puestos y Saarios de la Division de Administracion de
Recursos Humanos, se debe tener cuidado de indicar el monto anual con cero
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(0) en la hoja “Modificaciones 011 y 022", en las columnas AD paralaBagay
AH paralaAlta. (formulario helpp 2,019.x1sx).

e S las modificaciones corresponden a plazas promocionadas o reclasificadas no incluidas
en los listados ni gestionadas ante el Departamento de Presupuesto, se debe adjuntar
fotocopia del Dictamen de la DARH, cuadros de DEPPA y Resolucion del Organo de
Direccion o Aprobacion de la Autoridad correspondiente.

e Lasplazasincluidasen € rengldn "011" deben reportarse con nombres especificos, siempre
y cuando las personas estén nombradas por tiempo indefinido, caso contrario, reportarlas
como " vacantes'.

e Losencargados de Presupuesto y/o Tesoreros deben verificar:

Que los sueldos que se reportan en los listados base para 2,019 concuerden con
las escal as integradas vigentes.

Los sueldos del personal administrativo para 2,019 variaran en relacién a la
nominaactual en concordancia con e incremento del escalafon por antigliedad 2,019.

NUmero del registro de persona. Las unidades que evidenciaron registros de
personal con error en € afo 2,018 deben operar la modificacion con bajay azaen la
hoja el ectronica

Incluir el CUI de cada persona que ocupa puestos a indefinido

El nimero de plaza a reportar en € anteproyecto de presupuesto para 2,019 debe
coincidir con la reportada en la némina de sueldos durante el presente afio, salvo casos
de excepcion justificados.

Que las personas que ya cuentan con nombramiento a indefinido visado por el
profesional de sueldos de la DARH, aparezcan en los listados de apertura de plazas
2019. Caso contrario adjuntar fotocopia del nombramiento y modificar la plaza de
conformidad con € instructivo.

e Las asignaciones por concepto de "Complemento de sdario” y "Derechos
Escalafonarios" derivados de la renuncia, jubilacion o retiro definitivo del personal
administrativo y docente con categorias de Titular X a Titular XII no pueden ser
utilizadas por la Unidad, ya que las mismas retornardn a programa de Politica
Saarid.

e Las plazas administrativas ocupadas por persona docente, a las que se le haya
reconocido un complemento de salario de acuerdo a las actas 6-91, 44-92 y 42-
Departamento de Presupuesto - Edificio Rectoria, 3er nivel, oficina 302 - Teléfono: 2418-7835
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2,000, no se le asignara este complemento en € Anteproyecto, pues el mismo debe
ser solicitado por la unidad en el mes de enero 2,019.

e El monto del sueldo base de puestos administrativos y docentes, cuyo titular se
retira en forma definitiva, podra redistribuirse de acuerdo a las necesidades de la
Unidad Ejecutora. En el caso de suprimir puestos administrativos del renglon 011
deber& contarse con aprobacion de laDARH.

e No se permite programar plazas vacantes de Titular X a Titular XIl en €
anteproyecto 2,019.

PROCEDIMIENTO
[.  Como operar los cambios en la hoja el ectréonica:
Todos los cambios se reflggan con una bgja de la plaza que se modificay un aza

con los nuevos datos, excepto la eliminacion de la plaza de manera definitiva

Para modificar una plaza:

Paso 1

Se copia totalmente la informacion existente y se pega en dos filas al final del
listado, sin degjar filas en blanco.

Paso 2

En lacolumna B debe indicar la clave que corresponda:

¢ B = Si laplaza se da de bgja para modificar

¢ E = Si laplaza se elimina de manera definitiva

e A = Si laplaza se da de alta como nueva o modificada

¢ BP=Si la plaza se da de bgja para promocionar o reclasificar

eP= Si la plaza se da de dta por promocion docente o reclasificacion
administrativa.

Paso 3
Para hacer € alta se utilizala segundafila pegada, y se ponen los datos como se

programaran para el afo 2,019.
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Paso 4

Instructivo parala elaboracion del Anteproyecto de Presupuesto 2,019

Cuando se necesite trasladar una plaza de un renglon o subprograma a otro
renglén o subprograma, debe eliminarse en el primero y azar en € segundo.

Paso 5

Después de modificar una plaza, en la misma fila, en la columna de
observaciones se debe razonar el cambio realizado.

Il.  Una vez finalizada la actividad de modificaciones a la apertura de servicios
personales de la unidad, se debe ordenar e contenido, de la siguiente forma:

Seleccionar todas las plazas y ordenar:

=} S- a =K helpp 2016 - Excel /
INICIO  INSERTAR ~ DISENODEPAGINA  FORMULAS ~ DATOS  REVISAR  VISTA  DESARROLLADOR  NuancePDF  POWERPIVOT \/_
X, Cortar P =, K A = Bx G 3 Autosuma - | A
Calibri ML - Ajustar texto Personalizada - F 4 | Normal 2 Normal 3 s
FR Copiar ~ na oA Elgl D S| B8 = EI 3] Reltenar - 2 m
Pegar ¥ Contart NKsS- & H-A- = = ombinary centrar ~ ©7 - % o 4§ 95 Formato  Darformato | Porcentaje 2 Normal Buena | Insertar Eliminar Formato B Ordenary  Busc:
A -opiar formato condicional * coma tabla = - A T € Borrar filtrar > seleccio
Portapapeles L] Fuente [ Alineacion 5 Namero ] Estilos Celdas M 8] Ordenarget
A10 - Fr | partida &l Ordenarde
[#] Orden persoi
A B C D E F G H 1 J K _ L M N 0 P (¢} R s T
1 [Universidad de san Carlos de Guatemala (Y] Etro
2 |Departamento de Presupuesto
3 Apertura presupuestal de plazas para el afio: 2016
4 CLAVES
5 8 FACULTAD DE INGENIE AP16 = Plaza estd en Apertura E=Se da de baja para eliminar
6 A=Se da de alta como nueva cBP = Se da de baja para promocionar
7 B=Se da de baja para modificz P =se promociona a esta categoria
8
9
10 [Partida - | clai~ [No[ - | casifica{ - [Puesto |~ [Escala M~ |Escala M - |Escala Int. - [inicio | ~|Final |~ | Dux - |Hor| - |Reg. Pei - [ Nombre Empl [ [Ar - [sueldo Ba « |Der. Escall - |Com| - |Total Mer - [Total Anual | - |Prod: Hort - |Suel. Base Ar - |De
[11[47087.01.011  AP16 52 140518 AUXIIARSE 49200  517.00 49200 01/01/2016 31/12/2016 12 6 13969 ALVARENGARA 26 393600 20000 4136.00 43632.00 56.00 47,232.00
[12|41.081.01.011  API6 66 120556 OFICINISTA 85500 58400 58500 01/01/2016 31/12/2016 12 4 16298 ANDRINODEJU 14 222000 10788 232788 27.934.56 48.00 26,640.00
13|47.081.01.011  API6 21 120519 SECRETARI 64000 67300 54000 01/01/2016 317122016 12 6 19990152 ARROYODOMIK 13 512000 227.04 5347.04 64,164.48 96.00 61.440.00
1441.081.01.011  AP16 63 152016 AUXILARDE 60200 63300 50200 01/01/2016 31122016 12 6 0725 BRACAMONTEC 19 481600 24800 5064.00 60,768.00 96.00 57.792.00
[1541.081.01.011  AF16 51 141516 MENSAJERT 43200 517.00 43200 O1/01/2016 311202006 12 6 960236 CAJASMORALE 18 383600 20000 4136.00 49.632.00 86.00 47.232.00
[16(41.081.01.011  API6 26 141517 MENSAJERI 60300  523.00 50300 01/01/2016 31/12/2016 12 & 20040498 CARRERARANI 10 402400 13820 000 415920 49,910.40 86.00 43,288.00
[17|41.081.01.011  AP16 8 12053 SECRETARI 69600 73200 59500 01/01/2016 31/12/2016 12 & 13324 CASTAYEDADE 14 556800 267.34 5835.84 70030.08 96.00 66,816.00
18(41.081.01.011  API6 48 140516 AUXILIARSE 43200  517.00 49200 01/01/2016 31/12/2016 12 6 19390257 CHAVARRIAROI 13 383600 17200 4108.00 49.296.00 96.00 47.232.00
1947.081.01.011  API6 50 140516 AUXILIARSE 43200  517.00 49200 01/01/2016 31/12/2016 12 6 950661 CHEGUENMOR. 11 3936.00 144100 4080.00 48,960.00 96.00 47.232.00
20(41.081.01.011  AP16 58 41516 AUXILIARDE 71500 75200 71500 01/01/2016 31122016 12 6 970740 CHEWDELCIDF 14 572000 275.28 599528 71.943.3 96.00 68,640.00
21]41.081.01.011  API6 10 12053 SECRETARI 63600 73200 BUB00 O1/01/2016 31/12/2016 12 6 70711 CHILELDERNEI 16 556800 26600 565600 70.272.00 86.00 66.816.00

1. Luego filtrar por clave las plazas que tuvieron cambios para realizar los siguientes
traslados. El primero corresponde a las modificaciones con claves. A, By E, se
copian y se trasladan a la hoja de “modificaciones 011 y 022”; & segundo
corresponde a las modificaciones con claves: BP y P, se copian y trasladan ala hoja
de “Promociones” dentro del mismo archivo. (Archivo Helpp Anteproyecto

2,019.xIsx)

Parafiltrar: En lafichalnicio en Excel, busque el icono Ordenar v filtrar, luego seleccione
el comando Ordenar de A a Z 'y se seleccionan solo las claves que se van atrasladar
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Filtrar las claves atrad adar:

H & - & Y = - helpp 2016 - Excel
INICIO INSERTAR DISENO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA DESARROLLADOR MNuance PDF POWERPIVOT
=S ¥ Cortar e = = ,. .
o Helv -0 - === - ' Ajustar texto Personalizada - | 4 | MNormal 2
3 v - N . . 0o F D ’;‘ to | P 2
= = — | = 2= . 2 -
O ¢ Copiarformate M K S 7 === &35 Hcombinerycenar - - 9w 4§ Fomalo | Darfomato | Porcentaje
Portapapeles F] Fuente F] Alineacidn [F] Mimero [F] Estilos
B16 - i || ap1s
A B c ] E F G H il K L t ] o]
1 |Universidad de San Carlos de Guatemala
2 |Departarnento de Presupuesto
3 Apertura presupuestal de plazas para el afio: 2016
4 CLAVES
5 |8 FACULTAD DE INGENIE AP16 = Plaza estd en Apertura E=Se da de baja para eliminar
4 A =Se da de alta como nueva ¢ BP =Se da de baja para promocionar
? B = Se da de baja para modific: P = se promociona a esta categoria
i
E N
10 | Partida - l CIaBND. vlcasifica( - |Puesto |~ [Escala M ~ [Escala M - |Escala Int. v]lnicio v]FinaI - IDUI - }Hor - }Reg. Pel ~ |Nombre Empl h\l v]Su
8] OrdenardesaZ 16 ALMILIAR 3E 492.00 517.00 48200 001006 NAEEDTE 12 ] 13969 ALVARENGARA 25
%l Ordenardezan 56 OFICINISTA 555.00 554.00 E5R.00  Ofoff200E 3122016 12 4 18293 ANDRINODE JU 14
- - 19 SECRETAR] E40.00 673.00 B40.00  07/01/2016 31122016 12 6 14980162 ARROYO DOMIN 13
Qrdenar por color » 16 ALKILIAR DE B0Z2.00 633.00 BOZ.00  0jotfe0ne AEEDTE 12 ] 930725 BRACAMONTEC 14
16 MENSAJER 492.00 517.00 49200 ojotfe00E 3122016 12 [ 960238 CAJAS MORALE 18
17 MEMSAJER B03.00 529.00 50300 Ojotfe0ne AEEDTE 12 G 20040493 CARRERARAMI 10
36 SECRETARI B96.00 732.00 B96.00 00120016 31122006 12 [ 13324 CASTA#EDADE 14
Filtros de texto , 168 AUXILIARSE 48200  §17.00 49200 01/07/2016 31122016 12 & 18990257 CHAVARRIARDI 13
- 16 ALMILIAR 3E 492.00 517.00 48200 001006 NAEEDTE 12 ] 950661 CHEGUEMMOR. 11
Buscar £ 16 AUALIAR DE 715.00 752.00 #1500 0jote00E 31422016 12 [ 970740 CHEWDELCIDM 14
36 SECRETARI B96.00 73z2.00 BI6.00  07/01/2016 31122016 12 & 970711 CHILEL DE RIVEI 15
16 AGENTE WIC B03.00 529.00 50300 Ojotfe0ne AEEDTE 12 ] 471094 CHILINDE LEOM 14
- [7 4P16 16 ALILIAR SE 492.00 517.00 49200 0joffe00E 3142206 12 [ 17851 COJULUM MORS 18
-¥B 16 JARDINERC 492.00 517.00 49200 01012016 31AZE0E 12 & 930885 COLOC JOLOME 18
I BP 36 SECRETARI 646.00 732.00 BOB.00 0012006 AZEDTE 12 ] 930873 EMRIQUEZ TUCH 15
~ME 18 SECRETARI E10.00 642.00 B10.00  0jof/2006 31422006 12 [ 950686 ESCOBAR ORTE 11
~[p 16 ALXILIAR SE 492.00 517.00 49200 07/01/2016 3122016 12 & 980265 ESCOBAR PERE 14
v fvacias) 16 AGENTE WIC B03.00 529.00 50300 Ojotfe0ne AEEDTE 12 12 15664 ESPINAFLORIAM 24
12 ALILIAFR DE E10.00 642.00 B10.00  0jof/2006 31422006 12 & 19990156 FUNES ESCOBE 10
16 ALXILIAR 5B 432.00 517.00 49200 07/01/2016 3122016 12 & 17102 FUNES MONRD® 13
16 JARDINERC 492.00 517.00 48200 001006 NAEEDTE 12 ] 440674 GALEGO LAINEZ 14
Cancelar | 38 SECRETARI B96.00 732.00 B96.00 00120016 31122006 12 [ 970105 GARCIABLASDE 11
17 OFERADOR 514.00 540.00 51400 07/01/2016 31122016 12 & 99495 GARCIA DIOMNICH 22
J4 4R T UL AT I r4unlh ALMILIAR SE 492.00 517.00 48200 001006 NAEEDTE 12 ] 930083 GARCIA GOMZAL 16
354108101011 AP1G 5 41517 AUXILIAR DE 754.00 793.00 5400 0joffe00E 31422016 12 [ 950052 GARCIAQUIRCA 11

Copiar claves alahojade modificaciones 011 y 022 o bien ala hoja de promociones segiin
sea el caso: (archivo helpp 2019.x1sx)

32 (4.1.02.2.14.0 A 32 210151 TITULAR V 0.00 0.00 1,973.00 01/01/2016 31/12/2016
33 4.1.02.2.14.0 A 33 210170 TITULAR VIN 0.00 0.00 2,387.00 01/01/2016 31/12/2016
34 4.1.02.2.14.0 A 34 210190 TITULAR X1l 0.00 0.00 2,387.00 01/01/2016 31/12/2016
36 14.1.02.2.14.0 A 35 210170 TITULAR VI 0.00 0.00 2,387.00 01/01/2016 31/12/2016
36 |4.1.02.2.14.0 A 36 210111 TITULARI 0.00 0.00 1,348.00 01/01/2016 31/12/2016
37 |4.1.02.2.14.0 A 37 210170 TITULAR VI 0.00 0.00 2,387.00 01/01/2016 31/12/2016
38 (4.1.02.2.14.0 A 42 210151 TITULAR V 0.00 0.00 1,973.00 01/01 2016 31/12/2016
39 (4.1.02.2.14.0 A 45 210325 AUXILIAR DE 0.00 0.00 897.00 01/01/2016 31/12/2016
40 (4.1.02.2.14.0 A A6 210325 AUXILIAR DE 0.00 0.00 897.00 01/01/2016 31/12/2016
41 |4.1.02.2.14.0 A 47 210315 AUXILIAR DE 0.00 0.00 839.00 01/01/2016 31/12/2016
42 14.1.02.2.14.0 A 43 210315 AUXILIAR DE 0.00 0.00 839.00 01/01/2016 31/12/2016
43 (4.1.02.2.14.0 A \_/ 49 210315 AUXILIAR DE \/ 0.00 0.00 839.00 01/01/2016 31/12/2016
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Aperturas Presupuestarias

Los listados de partidas presupuestarias de ingresos (régimen especial) y de egresos
(regimenes ordinario y especial) se proporcionan integradas en la hoja de Excel
denominada “helpp 2019”, los cuales se modificaran con los montos que se
programan para el afio 2019 de la siguiente forma:
e Losmontos aprogramar en cada partida se anotan en la columna F
e Si un rengldn que aparece en la apertura 2,018 ya no se programara para e
2019, le asignavalor cero (0), no lo elimine.

S un rengldén que se desea programar no aparece en la apertura 2018,
inserta una fila en e orden correspondiente y escribe e cddigo
presupuestario, nombre del renglon y monto en las columnas B, C, y F
respectivamente.

e S e monto aprogramar en e 2019 esigual a 2018, se puede copiar € dato

delacolumnaD y pegar en lacolumnaF.

e Nosedeben borrar datos, eiminar filas ni columnas

e Actudiza los totales de la columna G, por grupo de gasto, subprograma,
programay Unidad.

e Graba archivos en dos unidades: su disco local y en memoria USB, la cual
se enviard posteriormente con e expediente a Departamento de
Presupuesto para que |os archivos sean copiados.

e Seimprime en hojas tamafio carta con orientacion horizontal, con firma del
tesorero.
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| IV PARTE

I. Integracion delos Anteproyectos

La Direccion General Financiera, por medio del Departamento de Presupuesto, remite a
las Unidades Ejecutoras, ademés de este Instructivo la documentacion siguiente:

1) Informacion sobre la base presupuestaria para el afio 2,019.

2) Listados base de Personal docente y administrativo 2,019, en renglones 011
y 022, impreso y en hoja electronica.

3) Apertura presupuestaria de ingresos y egresos del afio 2,018, tanto del
presupuesto ordinario como del especia (autofinanciable), impreso y en hoja
electronica

4) Archivos de hojas electronicas “ AP19 formularios” y “Helpp 2,019”

Forma de Presentacion de Anteproyectos de Presupuesto 2,019

El anteproyecto de presupuesto 2,019 seintegraray entregara de la siguiente maneray orden:

1) Nota de envio firmada por la autoridad respectiva de la unidad.
2) Aprobacion del presupuesto por parte de la Autoridad maxima de la unidad.
3) Presupuesto Ordinario, que consta de |o siguiente:

i. Formularios impresos del Helpp 2,019 (hoja de Ajuste a las Bases
Presupuestales y hoja de Resumen) firmadas y selladas por € tesorero o
persona encargada de la elaboracion del anteproyecto 2,019.

ii. Reporte de la apertura presupuestaria de egresos para € afio 2,019 con las
modificaciones solicitadas con lafirmay sello del tesorero(a) de la unidad.

iii.  MemoriaUSB que contengalos archivos ().

iv.  La documentacion que respalde y justifique las variaciones en servicios
personales (personal administrativo y docente), como aceptacion de
renuncias, nombramientos a indefinido, dictmenes de DARH, cuadros
DEPPA y Resoluciones del Organo de Direccion. Esta papeleria debe venir
en & orden que corresponda a cada subprograma.

4) Presupuesto Especial (4.5) debe contener:

i Reporte impreso de la apertura presupuestaria de ingresos (3.2...) y egresos
(4.5...) para € afio 2,019 con las modificaciones solicitadas, con la firmay
Departamento de Presupuesto - Edificio Rectoria, 3er nivel, oficina 302 - Teléfono: 2418-7835
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sello del tesorero(a) de la unidad, proyectos existentes mas proyectos nuevos
previamente autorizados por el CSU. (hoja helpp 2,019)

ii. Reporte impreso de la hoja electronica “AP19 subprogramas 4.5” con la
programacion de las partidas de ingreso para financiar cada subprograma de
€gresos.

iii. Base técnica de soporte de la proyeccion de ingresos a redlizar durante
2,019 “Hoja Consulta de Ingresos’ proporcionada por € departamento de
presupuesto y cuaquier otra informacion que respalde los ingresos
programados.

iv. Para programas autofinanciables que no se encuentran programados en la
apertura 2,018 y que estén autorizados por € Consegjo Superior Universitario
deben adjuntar los documentos que justifiquen los montos solicitados
(reglamento interno, listado de tarifas o cuotas a cobrar, convenios entre la
USAC e Instituciones gjenas), bases técnicas para la proyeccién de ingresos,
Aprobacién de Juntas o Consgos Directivos de las Unidades, Autorizacion
de Sistema de Estudios de Postgrado, entre otros.

v. Memoria USB que contenga los archivos del Presupuesto Ordinario:
Apertura presupuestal 2019, Apertura de Servicios Personales 2019, Helpp
2019 y AP19 Formularios, y del Presupuesto Autofinanciable: Apertura
presupuestal de ingresos y egresos 2019, Apertura de Servicios Personales
2019y AP19 Formularios.

El plan de Inversiones y plan Extraordinario (4.3 y 4.6), deben reportar la informacion minima
requerida en los formularios AP19 que para €l efecto se proporcionan a la Division de Servicios
Generales y Unidad Ejecutora USAC/BCIE, respectivamente.

I1.Observaciones Finales
a.El incumplimiento en la entrega del anteproyecto del Presupuesto 2,019 en la fecha
indicada, dard lugar a que €l Departamento de Presupuesto distribuya en forma
global d techo asignado.

b.Todo nuevo programa o proyecto ordinario que las unidades ejecutoras establezcan
debe financiarse con & mismo techo presupuestario indicado para el afio 2,019.

c.La unidad debe sujetarse a techo presupuestario asignado, caso contrario €l
Departamento de Presupuesto aplicara | os g ustes necesarios.

d.Si latesoreria necesita realizar alguna consulta debe comunicarse a Departamento de
Presupuesto con € Profesional de Presupuesto asignado.
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