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Reciban un cordial saludo del Departamento de Presupuesto de la Direccién General
Financiera, como apoyo para la elaboracion del Anteproyecto de Presupuesto de
Ingresos y Egresos de la Universidad de San Carlos de Guatemala para el ejercicio
2023, se adjunta el “INSTRUCTIVO PARA LA FORMULACION PRESUPUESTARIA 2023"

Por este medio se informa que la formulacién se efectuard a través de Google Drive.
La reunidn virtual para la induccion relacionada a este tema se llevard a cabo el dia
martes 09 de agosto 2022 a las 08:00 am a través de la plataforma Webex, el link se
enviard a través de correo electrénico.

El Departamento de Presupuesto estard dando el acompanamiento necesario con
el apoyo de los Profesionales de Presupuesto designado a cada Unidad Ejecutora.
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INSTRUCTIVO PARA LA
FORMULACION PRESUPUESTARIA 2023

Marco Teorico-Legal

Objetivo Fundamental

El Presupuesto General de Ingresos y Egresos de la Universidad de San Carlos de
Guatemala, como instrumento operativo de la planificacién universitaria, debe contener
acciones proyectadas para el cumplimiento de los fines y objetivos de la Institucion.
Su formulacion debe atender instrucciones dictadas por la Direccion General Financiera, a
través del Departamento de Presupuesto, acordes con los criterios de politica
presupuestaria aprobados por el Consejo Superior Universitario.

Metodologia Presupuestaria

En la formulacion del presupuesto se aplicaran los conceptos y codigos presupuestarios
correspondientes a planes, unidades ejecutoras, programas y subprogramas, asi como la
Clasificacion por Objeto del Gasto contenida en el Manual de Clasificacion Presupuestaria
de Renglones de Gasto para |la Universidad de San Carlos de Guatemala, basado en el
Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Publico de Guatemala 6ta.
Edicion y sus actualizaciones, en lo que sea aplicable a la Universidad de San Carlos de
Guatemala. La formulacién debe corresponder al Plan Operativo Anual 2023 de la Unidad
Ejecutora.




e Fundamentos Legales

La formulacién del Presupuesto General de Ingresos y Egresos de la Universidad de San
Carlos de Guatemala para el afo 2023 se rige por:

-Ley Organica de Presupuesto Decreto 101-97 y sus modificaciones, Decreto 13-

2013, y el reglamento de la Ley Organica del Presupuesto, Acuerdo Gubernativo
540- 2013.

m Las Normas que Regulan la Elaboracién y Ejecucién del Presupuesto de la Universi-
dad de San Carlos de Guatemala, aprobadas por el Honorable Consejo Superior
Universitario en las Actas: 41-90 del 3 de octubre de 1,990, Punto Segundo; 42-90
del 8 deoctubrede 1,990, punto Terceroy 44-90 del 12 de octubre de 1,990, Punto
Segundo: vigentes desde el 12 de octubre del mismo ano, modificadas en punto

Décimodelacta 18-95del 12dejuliode 1,995y Punto Tercero del acta 29-95del 11
de octubre de 1,995 y punto Cuarto del Acta 39-98 del 27 de noviembre de 1,998.

_ Instrucciones complementarias para la modificacion y ejecucion del Presupuesto de

Ingresosy Egresos de la Universidad de San Carlos de Guatemala. Acuerdo de Direc-
cion DGF No. 055D-2022.

m El Manual de Clasificacién Presupuestaria de Renglones de Gasto para la Universi-
dad de San Carlos de Guatemala, basado en el Manual de Clasificaciones Presu-
puestarias para el Sector Publico de Guatemala, vigente a partir de julio de 2022
segun Acuerdo de Direccién DGF No.054D-2022.

— Las leyes, reglamentos y otras disposiciones legales aplicables, y
— Las regulaciones contenidas en este instructivo.




Il. Anteproyecto del Presupuesto de
Funcionamiento 2023

e Base Presupuestaria (Presupuesto Ordinario)

El monto de recursos que las Unidades Ejecutoras distribuiran en el Plan de Funcionamien-
to, con objeto de elaborar su anteproyecto del presupuesto 2023, se integra por:

1. La asignacion segun Apertura Presupuestaria 2022.

2. El incremento del Escalafén por antigliedad para el afno 2023 del personal
administrativo.

3. El incremento por Promociones Docentes.

° Servicios Personales

Criterios y Conceptos
En la programacién presupuestaria de servicios personales, se utilizaran las descripciones
del grupo “0” sus subgrupos y renglones, segiin el Manual de Clasificacion Presupuestaria
de Renglones de Gasto para la Universidad de San Carlos de Guatemala, en tal sentido se
recomienda observar que:




Subgrupo 01: Personal cargos fijos

Erogaciones que se hagan al personal que ocupa puestos fijos o permanentes en el sector
publico, en concepto de retribucién al cargo, asi como complementos y derechos escala-
fonarios. Se subdivide en los siguientes renglones:

Renglén 011. Personal Permanente

Comprende las remuneraciones en forma de sueldo a los funcionarios, empleados y traba-
jadores estatales, cuyos cargos aparecen detallados en los diferentes presupuestos analiti-
cos de sueldos.

El subgrupo 02. Personal temporal

Este subgrupo comprende las erogaciones, que, por concepto de retribuciones al puesto se
haga al personal que ocupa puestos temporales en el sector publico para trabajos especial-
esy transitorios. Se subdivide en los siguientes renglones:

Renglén 021. Personal supernumerario

Contempla los egresos por concepto de sueldo base a trabajadores publicos, contratados
para labores con titulos funcionales que, por la necesidad temporal en las Instituciones
Publicas, requieren ser creados Unicamente para el ejercicio fiscal.

Las Autoridades Nominadoras evaluaran si persisten las causas que justifiquen la continui-
dad de este tipo de personal para el siguiente ejercicio fiscal.

Parala USAC, se contempla el personal para |la escuela de vacaciones de junio y diciembre,
cursos interciclos y programa de preparacién de Examen Técnico Profesional, entre otros.




Renglén 022. Personal por contrato

Contempla los egresos por concepto de sueldo base a trabajadores publicos, contratados
paraservicios, obras y construcciones de caracter temporal, en los cuales en ningtin caso los
contratos sobrepasaran el periodo que dura el servicio, proyecto u obra; y, cuando éstos
abarguen mas de un ejercicio fiscal, los contratos deberan renovarse para el nuevo ejerci-
cio.

Renglén 023. Interinatos por licencias y becas

Contemplalos 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.

Renglén 029. Otras remuneraciones de personal temporal

En este renglon se incluyen honorarios por servicios técnicos y profesionales prestados
por personal sin relacion de dependencia, asignados al servicio de una Unidad Ejecutora del
Estado, y que podran ser dotados de los enseres y/o equipos para larealizacion de sus activ-
idades, en periodos que no excedan un ejercicio fiscal.

El subgrupo 03. Personal por Jornal y a Destajo

Rengléon 035. Retribuciones a destajo

Corresponde alos pagos que se ajustan a un tanto alzado o precio que se fija a determinada
cantidad de trabajo, tales como: metros cuadrados de pintura, metros lineales de zanjas,
metros lineales de amino, quintales de carga estibada, etc.




Bono Mensual para Q36.667 4.2.01.1.01.033 Complemento especifico
trabajadores eventuales por tarea. por retribuciones a destajo.
que realizan actividades

agricolas (rengléon035)1.

! Bono Incentivo: Punto 4.6, Acta del CSU No. 17-2,008

° Prestaciones

Los servicios personales cuyos fondos se ubiquen en los renglones 011, 021, 022 y 023,
requieren asignaciones presupuestarias por concepto de prestaciones:

Aporte al Plande 33.78% 4.2.01.1.01.055 Aporte para clases pasivas
Prestaciones (Plan de Prestaciones).
Aguinaldo 10.0278% 4.2.01.1.01.071 Aguinaldo

Bono 14 10.0278% 4.2.01.1.01.072 Bonificacién anual (bono 14)
Diferido 20.3333% 4.2.01.1.01.079 Otras erogaciones

Bono mensual Q137.50 por 42.01.1.01.015 Bonificacién mensual USAC
(plazasen 011y 022)* hora/diaria/mes 4.2.01.1.01.027

Bono mensual (plazas en 16.50% 4.2.01.1.01.027 Bonificacion mensual USAC
021,023)

Vacaciones Incluidas en el monto del

renglén de servicios
personales que corresponda.

! Bono Incentivo: Decreto No. 37-2,001, Acta del CSU No. 17-2,008



1. Soporte para el pago de Prestaciones

1.1. LaUniversidad asignara los recursos en concepto de prestaciones para los puestos
o plazas de los renglones identificados en la seccién anterior y que estaban presupuesta-
dos al 1 de enero 2022 dentro del Régimen Ordinario.

1.2. LaUnidad Ejecutora cubrira con los recursos asignados en su techo presupuestario
los servicios personales (sueldos, salarios, jornales, derechos escalafonarios, complemen-
to de salario) asi como las prestaciones correspondientes, en los siguientes casos:

1.2.1. Paralos puestos que hubiere creado en 2022 y que continuaran en el ano
2023.

1.2.2. Por el incremento del nimero de horas y/o de meses, respecto a la programacion
existente al 1 de enero de 2022.

1.2.3. Por los puestos acrear en 2023.
1.3. Tomar en cuenta que el monto de las prestaciones indicadas en el punto 1.2 incre-

mentara el Plan de Transferencias y disminuira el Plan de Funcionamiento de la base
presupuestaria de la Unidad.

1.4. ElPlande Inversiones, los Fondos de Investigacién y Desarrollo deben contener la
programacion de las prestaciones en cada uno de sus subprogramas.




Ill. Anteproyecto del Presupuesto de
Régimen Especial 2023

Conforme a las Normas aprobadas por el Consejo Superior Universitario el Régimen se
refiere a los presupuestos de los programas de las unidades ejecutoras financiados con
ingresos especificos, cuyo funcionamiento aprobado por el Consejo Superior Universitario
es con caracter 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, exdmenes publicos y privados, exdmenes de recuperacion, escuelas de
vacaciones, programas de postgrado y especialidades asi como programas especiales cuyos
ingresos son de origen especifico, segun convenios o contratos entre la Universidad de San
Carlos Guatemala y otras instituciones. En el anteproyecto de presupuesto no se incluiran
programas autofinanciables no aprobados previamente por el Consejo Superior
Universitario.

® Financiamiento

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

e La estimacién de ingresos se hara utilizando bases técnicas. La unidad debera
incluir en el Anteproyecto de Presupuesto un anexo que contenga la estimacién con
bases técnicas para cada uno de sus subprogramas autofinanciables. La no present-
acion de las bases técnicas de la programacion de ingresos ocasionara que en la
Apertura 2023 no se programen los egresos correspondientes.

e Los proyectos que no estén autorizados para utilizar el 100% de los ingresos que
generen, deben programar el 10% del total de los ingresos proyectados en el régi-
men ordinario, partida nimero 3.1.XX.2.51.1.01 (donde XX corresponde al cédigo
de la unidad ejecutora), de acuerdo con las autorizaciones del Consejo Superior
Universitario.

2. Si el financiamiento proviene de convenios o acuerdos aprobados por autoridad
competente, se debe adjuntar fotocopia de dichos documentos, sin los cuales no se
incluiran en el Presupuesto del afio 2023.




Gastos

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

2. Se podra incluir asignacién para servicios personales siempre que los convenios o
proyectos asi lo establezcan, pero tomando en consideracion que:

2.1  Noseutilizara el renglon 011 (Personal Permanente)

2.2  No podra hacerse la contrataciéon bajo la denominacién de puestos que corre-
sponden ala Carrera Universitaria.

2.3  En la programacion de Personal a Destajo (035) se prevera el bono mensual 033
Complementos especificos por retribuciones a destajo.

Bono Mensual para Q36.667 4.5.XX.0.00.033 Complemento especifico
trabajadores eventuales por tarea. por retribuciones a destajo
que realizan actividades

agricolas (renglén 035).
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2.4  Enlaprogramacionde Servicios Personales (021,022 y 023), se preveran las presta-
ciones en el subprograma que corresponda, asi:

Aporte al 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 Aguinaldo
Bono 14 10.0278% 4.5.XX.0.00.072 Bonificacion anual (bono 14)
Diferido 20.3333% 4.5.XX.0.00.079 Otras erogaciones
Bono mensual (plazas 16.50% 4.5.XX.0.00.027 Bonificaciéon mensual USAC
en021,023)
Bono mensual Q137.50 por 4.5.XX.0.00.027 Bonificacién mensual USAC
(plazas en 022)) hora diaria/mes

contratada
Vacaciones Incluidas en el monto del

renglon de servicios
personales que corresponda.

Indemnizacién 11.70% 4.5.XX.0.00.413 Indemnizaciones

1IV. Formularios

Los formularios para realizar la elaboracién del Anteproyecto 2023, deben incluir datos
generales de la unidad, los subprogramas, asi como la programacion del grupo 3, para los
cuales estan dispuestas en Google Drive, las hojas electrénicas en la carpeta AP23 de cada
unidad.




Instrucciones para los Formularios

Con observancia al Decreto 13-2,013 (Modificaciones a la Ley Organica de Presupuesto) y
el 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 ejecutora 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 coédigos de los subprogramas
qgue las unidades soliciten y brindara la asistencia para mantener homogeneidad en la
estructura presupuestaria. Esta operacion no implica un incremento en el presupuesto de
la unidad. Se debe tener cuidado que el ordenamiento de cédigos 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 que cuando la compra de maquinaria y/o equipo implique 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 el renglon 191 del subprograma
correspondiente. Al realizar la compra del equipo de transporte, el primer pago de la poliza
del seguro se afectara el renglén 191 de la unidad ejecutora.

° Distribuir los gastos segun el subprograma dentro del cual actian como medio para
el logro de objetivos; por ejemplo, si una escuela o carrera tiene asignado personal de secre-
taria en forma especifica, su programacién debe aparecer en el presupuesto de dicha
escuela.

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




Servicios Personales

° Parala programacion de Servicios Personales, renglones 011y 022, se proporcionan
apertura presupuestaria en hojas electroénicas a través de Google Drive. La hoja electrénica
sera el medio como la unidad trasladara la programacion para el afno 2023.

Las modificaciones ala apertura 2022 que variaran la apertura para el ano 2023 pueden ser
por los siguientes motivos: cambio en horas, meses, periodo, promocion docente, reclasifi-
cacién administrativa, eliminacién de plazas, creacion de plazas, cambio de nombre del titu-
lar de la plaza, correccién de nombre o registro de personal, correccién de afios de antigle-
dad y escalafon. Cada modificacién debe contener respaldo documental.

° Plazas administrativas en el renglén 022 Personal por Contrato:

a)

d)

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

Para programar la continuidad de las plazas que funcionaron en el ano 2022
no se requerirad dictamen de DARH, pero éste si se debe acompanar al
momento de gestionar el contrato de trabajo en el 2023.

Las plazas incluidas en el renglén “022” se programaran vacantes.

Sila modificaciéon corresponde a la actualizacién del sueldo de plaza fuera de
clasificacién, derivado de la correccion de sueldos por parte de la Unidad de
Clasificacion de Puestos y Salarios de la Division de Administracién de
Recursos Humanos, se debe tener cuidado de indicar el monto anual con cero
(0) en la hoja “Modificaciones 011 y 022", tanto para la Baja, como para el
Alza.

° Si 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 Resolucién del Organo
de Direccion o Aprobacién de la Autoridad correspondiente.

Las plazas incluidas en el renglén "011" deben reportarse con nombres especificos,

siempre y cuando las personas estén nombradas por tiempo indefinido,
caso contrario, reportarlas como " vacantes".



° Los encargados de Presupuesto y/o Tesoreros deben verificar:

o Que los sueldos que se reportan en los listados base para 2,023 concuerden con las
escalas integradas vigentes.

o Los sueldos del personal administrativo para 2023 variaran en relacién a la némina
actual en concordancia con el incremento del escalaféon por antigliedad 2023.

o Numero del registro de personal. Las unidades que evidenciaron registros de
personal con error en el ano 2022 deben operar la modificacién con bajay alzaenla hoja
electronica “APERTURA DE PLAZAS”.

o Incluir el CUl de cada persona que ocupa puestos a indefinido.

o El nimero de plaza a reportar en el anteproyecto de presupuesto para 2023 debe
coincidir con la reportada en la némina de sueldos durante el presente afo, salvo casos de
excepcion justificados.

o 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 2022.
Caso contrario adjuntar fotocopia del nombramiento y modificar la plaza de conformidad
con el instructivo.

o Las asignaciones por concepto de "Complemento de salario” y "Derechos Escala-
fonarios" derivados de la renuncia, jubilaciéon o retiro definitivo del personal administrativo
y docente con categorias de Titular X a Titular Xll no pueden ser utilizadas por la Unidad, ya
gue las mismas retornaran al programa de Politica Salarial.

o Las plazas administrativas ocupadas por personal docente, a las que se le haya
reconocido un complemento de salario de acuerdo con las actas 6-91, 44-92 y 42-2,000,
no se le asignara este complemento en el Anteproyecto, pues el mismo debe ser solicita-
do por la unidad en el mes de enero 2023.

o 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 renglén 011 debera contarse
con aprobacion de la DARH.

o No se permite programar plazas vacantes de Titular X a Titular Xll en
el anteproyecto 2023. Salvo casos por ampliacion de horario con autor-
izacion de la autoridad superior de la Unidad Ejecuta.




V1. Procedimiento para realizar modificaciones de

plazas y promociones docentes, en la apertura.

Bajas, alzas, eliminacion de plazas y promocion docente.

PASO 01

Se copialos datos de la filaa modificar, desde columna A hacia la columna T (no copiar filas),
y se pegan dichos datos al final del listado de plazas, sin dejar filas en blanco.

oA ® P O100% v € % 0 00 123v  Calibri -1 +vBISA & H EvlvlbpvYr o P@WY I A
A248 - 4.1.02.1.01.0.22
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12 41.02.1.01.0.11 AP22 1 32536 DECANO 3.963,00 3.963,00 3.963,00 1/1/2022 12/31/2022 12 8 0 PLAZAVACANTE
13 41.02.1.01.0.11 AP22 2 32526 SECRETARIO FACULTAD 294500  2.94500 2.945,00 1/1/2022 12/31/2022 12 8 0 PLAZAVACANTE
14 41.02.1.01.0.11 AP22 3 32523 SECRETARIO ADJUNTO 255500  2.555,00  2.555,00 1/1/2022 12/31/2022 12 8 0 PLAZAVACANTE
15 4.1.02.1.01.0.11 AP22 4 41533 TESORERO Il 146400 152800 1.464,00 1/1/2022 12/31/2022 12 8 2296384060101 20020165 GOMEZ MORALES ELV'
164102101011 AP22 5 41517 AUXILIAR DE TESORERO Il 886,00 925,00 886,00 1/1/2022 12/31/2022 12 8 2345030330101 960068 SOLIS P.ROSA A.
17 41.02.1.01.0.11 AP22 6 41516 AUXILIAR DE TESORERO Il 840,00 877,00 840,00 1/1/2022 12/31/2022 12 8 2615240460101 980823 PRETZENCIN CACERES,
18 4.1.02.1.01.0.11 AP22 7 120536 SECRETARIA EJECUTIVA | 817,00 853,00 817,00 1/1/2022 12/31/2022 12 8 2543524640506 980942 TOJIN S DE CASTILLO,A
19 41.02.1.01.0.11 AP22 8 122513 AUXILIAR DE CONTROL ACADEMICO II 752,00 785,00 752,00 1/1/2022 12/31/2022 12 8 0 PLAZAVACANTE
20 4.1.02.1.01.0.11 AP22 9 120536 SECRETARIA EJECUTIVA | 817,00 853,00 817,00 1/1/2022 12/31/2022 12 8 2179993600101 940109 XILOJ DE ARRIAGA,EST
214102101011 AP22 10 120536 SECRETARIA EJECUTIVAI 817,00 853,00 817,00 1/1/2022 12/31/2022 12 8 2608263400506 19990846 RUIZ SILVA,CLAUDIA
22
23 4.1.02.1.01.0.11 AP22 12 120518 SECRETARIA lll 717,00 749,00 717.00  1/1/2022 12/31/2022 12 8 2652324060101 20050785 CAMPOS LOPEZ,MAGC
24 41021.01.0.11 AP22 13 n 950215 FLORIAN R.,R. ARMAN
COPIAR DATOS DE LA FILA INICIANDO DE LA COLUMNA HACIA LA COLUMNAT
25 4.1.02.1.01.0.11 AP22 14 ; s " . ) . 0 PLAZAVACANTE
26 4.1.02.1.01.0.11 AP22 15 120517 SECRETARIA Il 685,00 715,00 685,00 1/1/2022 12/31/2022 12 8 2600098220101 20120378 DARDON NUILA,NANC
27 4.1.02.1.01.0.11 AP22 16 42026 GUARDALMACEN | 653,00 682,00 653,00 1/1/2022 12/31/2022 abi 8 1839072050108 20050211 SAMAYO RAMIREZ,WIL
28 4.1.02.1.01.0.11 AP22 17 120556 OFICINISTA | 653,00 682,00 653,00 1/1/2022 12/31/2022 12 8 2338160620101 20100181 BAL VARGAS,WILLIAN |
29 4.1.02.1.01.0.11 AP22 18 140516 AUXILIAR SERVIC. | 578,00 603,00 578,00 1/1/2022 12/31/2022 12 8 2664809930101 20071062 GIRON OLA,EDWIN RO
30 4.1.02.1.01.0.11 AP22 19 120556 OFICINISTA | 653,00 682,00 653,00 1/1/2022 12/31/2022 12 8 0 PLAZAVACANTE
31 410101011 4D n 124517 FNCARGANN NF MANTENIMIENTO It ARS NN 71500 ARS.ON  1/1/2022 12/21/7002 12 8 N PIA7AVACANTE 1
v 4 APERTURA DE PLAZAS ~ ]CONSULTA ESCALAFON ~ MODIFICACIONES 011/ 022 ~ PROMOCIONES DOCENTES ~ APERTURA GENE ) Explorar <

Fuente: Departamento de Presupuesto de la Direccién General Financiera, Universidad de San Carlos de Guatemala.




PASO 02

En la primera fila de los datos copiados, debe indicar la clave que corresponda (columna B):

B = Si la plaza se da de baja para modificar
E = Si la plaza se elimina de manera definitiva
A

= Sila plaza se da de alta como nueva o modificacién de caracteristicas

propias de la plaza.

BP = Si la plaza se da de baja para promocionar o reclasificar
P = Sila plaza se da de alta por promocién docente o reclasificacion
administrativa.

PASO 03

Para trabajar el alta, se modifican los datos copiados en la segunda fila, colocando la clave A

o Penlacolumna B,y los datos que se programaran para el ano 2023.

A ® P 0% v € % 0 .00 123v Calibri 11 +vBISA &H EvivpvYy oPWY~I-

A248 . 4.1.02.1.01.0.22
A B c D E F G H I J K L

234 4102.2.16.0.11 AP22 1 51021 TECNICO EN AYUDAS AUDIOVISUALES 110400  1.153,00 1.104,00 1/1/2022 12/31/2022 12 8
285 4.1.02.2.16.0.11 AP22 2 51021 TECNICO EN AYUDAS AUDIOVISUALES 110400  1.153,00 1.104,00 1/1/2022 12/31/2022 12 8
236 4.1.02.2.17.011 AP22 1 120517 SECRETARIA Il 685,00 715,00 685,00 1/1/2022 12/31/2022 12 8
237 4.1.02.217.0.11 AP22 4 210325 AUXILIAR DE CATEDRAII 0,00 000 972,00 1/1/2022 12/31/2022 12 8
238 41.022.17.011 AP22 5 210165 TITULAR VII 0,00 0,00 2.589,00 1/1/2022 12/31/2022 12 8
239 4.1.02.217.0.11 AP22 6 210111 TITULAR| 0,00 0,00 1.461,00 1/1/2022 12/31/2022 12 8
2404102217011 AP22 7 210111 TITULAR| 0,00 0,00 1.461,00 1/1/2022 12/31/2022 12 8
241 141.02.2.180.11 AP22 6 210325 AUXILIAR DE CATEDRAII 0,00 000 972,00 1/1/2022 12/31/2022 12 8
242 4.102.2180.11 AP22 7 210315 AUXILIAR DE CATEDRA | 0,00 0,00 909,00 1/1/2022 12/31/2022 12 5
243 41.023.02.011 AP22 1 120517 SECRETARIA Il 685,00 71500 685,00 1/1/2022 12/31/2022 12 8
244 4.1023.020.11 AP22 7 120517 SECRETARIA Il 685,00 71500 685,00 1/1/2022 12/31/2022 12 8

4.1.023.020.11 AP22 3 210151 TITULARV 0,00 0,00 2.140,00 1/1/2022 12/31/2022 12 8

4.1.02.1.01.0.11 B 10 120536 SECRETARIA EJECUTIVA | 817,00 853,00 817,00 1/1/2022 12/31/2022 12 8

4.1.02.1.01.0.11 A 10 120536 SECRETARIA EJECUTIVA | 817,00 853,00 817,00 1/1/2022 12/31/2022 12 8

M

1790550540101

1702703000101

1695495851201

2452488460101
1739864391014
2438651550901
2608263400506

0

9254 MARROQUIN GUZMA?
0 PLAZA VACANTE

20131004 ARGUETA MOLINA,ESF

0 PLAZAVACANTE

16833 MIRANDA BARRIOS,JO

0 PLAZAVACANTE
0 PLAZA VACANTE
0 PLAZAVACANTE
0 PLAZAVACANTE

20120917 COY BATRES GONZALE.
980943 MONROY SANTIZO,SIG
960071 CASTILLO DIAZVICTOR

19990846 RUIZ SILVA,CLAUDIA

VACANTE

o
m

| APERTURA DE PLAZAS ~ | CONSULTA ESCALAFON ~ MODIFICACIONES 011/ 022 ~ PROMOCIONES DOCENTES ~ APERTURA GENE »

Fuente: Departamento de Presupuesto de la Direccién General Financiera, Universidad de San Carlos de Guatemala.

Explorar <




PASO 04

Cuando se necesite trasladar una plaza de un renglén o subprograma a otro renglén o
subprograma, debe eliminarse (utilizando la clave E) en la primera fila de datos copiados y
alzar (Clave A) en la segunda fila de datos copiados.

PASO 05

Cuando se necesite trasladar una plaza de un renglén o subprograma a otro renglén o
subprograma, debe eliminarse (utilizando la clave E) en la primera fila de datos copiados y
alzar (Clave A) en la segunda fila de datos copiados.

° Las modificaciones que se realicen en la hoja de apertura de plazas,
automaticamente se trasladaran en el mismo numero de fila, en la hoja de
modificaciones 011/022 o de Promociones Docentes.

¥ Aphicaciones [ Descargador de Yo
CASO PRACTICOORDINARIO 2022 wr B0 &
Archivo Editar Ver Insertar Formato Datos Herramientas Complementos Ayuda LUllimal ficacion hac qunde
e N - B 100% « ( 0 00 123+ Arial - 10 «~ B I & A ¢ B Ev dlv b V. €3] m v

A247 . SICO( E"; A") f Ra DE PLAZ A24T;

4102101011 B 10 120538 SECRETARIA EJECUTIVA | 817,00 853,00 817,00
410210101 .A 10 120530 SECRETARIA EJECUTIVA | 817,00 853,00 817,00

—

Fuente: Departamento de Presupuesto de la Direccién General Financiera, Universidad de San Carlos de Guatemala.




## Aplicaciones [ Descargador de Yo USAC-péginas SAT [ Lista de lectura

CASOPRACTICOORDINARIO 2022 % (1 & 8§ @ e

Archivo Editar Ver Insertar Formato Datos Herramientas Complementos Ayuda  Ultima medificacion hace 2 minuic

AP 0 v € 0 00123 Predetemi. v 0 v B J & A & H Evilvlpor 0o P@AY~-I- A
AEB
F M

24
u
4
m
'
”
w

41022130.11 BP 24 210180 TITULAR X 0,00 0,00 2.580,00 1112022 1213172022 12 B 2579783561305

14102213011 P 24 210181 TITULAR X1 0,00 0,00 2.580,00 1112022 1213112022 12 8 2579783561305

Fuente: Departamento de Presupuesto de la Direccién General Financiera, Universidad de San Carlos de Guatemala.

El vaciado de la informaciéon del Anteproyecto 2023 debe realizarse en los archivos
compartidos en Google Drive (no descargar los archivos).




VII. Aperturas Presupuestarias

Los listados de partidas presupuestarias de egresos, régimen ordinario, se proporcionan en
hoja electrénica Apertura General para Ejercicio 2023 en Google Drive, los cuales deben
completar con los renglones y sus respectivos montos que programaran para el ano 2023,
atendiendo el techo presupuestario asignado a cada Unidad.

. Si un renglén que se desea programar no aparece en la apertura 2023, agregar
después de la ultima partida presupuestaria del archivo, en el orden correspondiente vy
escribe el cédigo presupuestario, nombre del renglén y monto en las columnas C.

° Actualiza los totales de la columna D, por grupo de gasto, por subprograma, por
programay por unidad.

15 Aplicaciones g Descargador de Yo USAC-paginas SAT
CASO PRACTICOORDINARIO 2022 w B &
Archivo Editar Ver Insertar Formato Datos Herramientas Complementos Ayuda Ultima modificacion hace 9 minutos
- o~ @® T O00% + € % 0 00 123%  Aral + 0 «~ B ISA & H SEv il ¢~y co @ W] ¥
- - —_—
Al v UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

A B ( E

UNIVERSIDAD Dé SAN CARLOS DE GUATEMALA
DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO

+ APERTURA PRESUPUESTAL PARA ANO: 2022

PARTIDA NOMBRE MONTO TOTALES
41.02 FACULTAD DE AGRONOMIA
41021 ADMINISTRACION
41.02.1.01 DIRECCION Y SERVICIO Q 37.056.572,00 37056572 Q
41.021.01.0 SERVICIOS PERSONALES
4102101011 PERSONAL PERMANENTE Q 34.088.450,28

41.021.01.017 DERECHOS ESCALAFONARIOS
4102101022 PERSONAL POR CONTRATO

4102101023 INTERINATOS POR LICENCIA'Y BECAS Q 499.078,00
41021.01.041 SERVICIOS EXTRAORDINARIOS DE PERS PERMANENTE Q  20.000,00
4102101063 GASTOS DE REPRESENTACION EN EL INTERIOR Q 7.800,00
41021011 SERVICIOS NO PERSONALES

4102101113 TELEFONIA Q 2.441.243,72

4102101114 CORREOS Y TELEGRAFOS
4102101121  PUBLICIDAD Y PROPAGANDA
4102101122 IMPRESION, ENCUADERNACION Y REPRODUCCION [

44 A8 4 A s A LHATIAAS FALEL EwTerIAn

Fuente: Departamento de Presupuesto de la Direccion General Financiera, Universidad de San Carlos de Guatemala.



VIII. Integracion de los Anteproyectos

a)

b)

Presupuesto Ordinario

o Integracion de bases presupuestarias para el afio 2023.

o Listados base de personal docente y administrativo 2023, en renglones 011 y 022,
en hoja electrénica.

o Apertura presupuestaria de egresos del ano 2023.
o Auxiliar de control de equipo (grupo 300).

o Hoja de Integracion AP23.

Presupuesto Autofinanciable

o Listados base de personal docente y administrativo 2023, en rengléon 022.
o Programacion de Ingresos y egresos, y un auxiliar de control de equipo (grupo 300).
o Hoja de calculo para proyeccién de ingresos, en la cual deben plasmar sus bases

técnicas de célculo.




IX. Forma de Presentacion de Anteproyectos de
Presupuesto 2023

El anteproyecto de presupuesto 2023 se integrara y entregara de la siguiente manera y
orden:

a) Nota de envio firmada por la autoridad respectiva de la unidad.
b) Aprobacion del presupuesto por parte de la Autoridad maxima de la unidad.

c) Presupuesto Ordinario, que consta de lo siguiente:

Archivo Apertura AP23 - Presupuesto Ordinario completo.

La documentaciéon que respalde y justifique las variaciones en
servicios personales (personal administrativo y docente), como
aceptacion de renuncias, nombramientos a indefinido, dictdmenes de
DARH, cuadros DEPPA y Resoluciones del Organo de Direccion. Esta
papeleria de soporte debe incluirse en |la carpeta de la Unidad que fue
compartida en Google Drive.

d) Presupuesto Especial (4.5) debe contener:

Archivo Apertura AP23- Presupuesto Autofinanciable.

i. Apertura presupuestaria de ingresos (3.1 y 3.2) y egresos (4.5..)
con la programacion de partidas presupuestarias para el afno 2023, proyectos
existentes mas proyectos nuevos previamente autorizados por el CSU.

ii. Base técnica de soporte de la proyeccidon de ingresos a realizar durante
2023.




iii. Para programas autofinanciables que no se encuentran programados en la
apertura 2022y que estén autorizados por el Consejo 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 ajenas), bases técnicas para la proyeccion de ingresos,
Aprobacion de Juntas o Consejos Directivos de las Unidades, Autorizacion de
Sistema de Estudios de Postgrado, entre otros.

El Plan de Inversion de Servicios Generales (4.3), Plan de Investigacion -DIGI- (4.8) y Plande
Desarrollo -Rectoria, Facultad de Ingenieria y Direccion General de Docencia (4.9), deben
reportar la informacion respectivamente, en la carpeta de la Unidad correspondiente.

|||||||||
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Observaciones Finales

a) El incumplimiento en la entrega del anteproyecto del Presupuesto 2023 en las
fechas indicadas, dard lugar a que el Departamento de Presupuesto distribuya en forma
global el techo asignado.

b) Todo nuevo programa o proyecto ordinario que las unidades ejecutoras establezcan
debe financiarse con el mismo techo presupuestario indicado para el afio 2023.

c) La Unidad debe sujetarse al techo presupuestario asignado, caso contrario el Depar-
tamento de Presupuesto aplicara los ajustes necesarios.

d) En el caso de servicios personales, se recomienda manejar los montos de las hojas
electrénicas de Aperturas de plazas.

e) Parala programacién de partidas de gastos, pueden realizar consultas de montos de
las estructuras presupuestarias del Sistema Integrado de Informacién Financiera -SIIF-, si
fuera necesario.

f) Cualquier consulta relacionada con la elaboracion del Proyecto de Presupuesto
2023, los Tesoreros o quienes hagan sus veces en cada Unidad Ejecutora, el Departamento
de Presupuesto esta en la disposicion de dar el seguimiento y acompanamiento, derivado
de ello deben dirigir las consultas al Profesional de Presupuesto asignado.




Xl. Fecha de entrega de los anteproyectos

Las Unidades Ejecutoras deberan concluir y entregar la elaboracién del Anteproyecto de
Presupuesto 2023, en el periodo comprendido del 9 de agosto al 6 de septiembre de 2022.
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