L‘U’] UNIVERSIDAD DEL VALLE DE GUATEMALA
DEPARTAMENTO DE CUENTAS POR COBRAR

PROCEDIMIENTO PARA VENTA INTERNA DE MATERIAL PSICOMETRICO

ANTECEDENTES:

Actualmente al despachar pruebas y material psicométrico a todas las unidades, Sedes y Proyectos
que pertenecen al Grupo Educativo del Valle, el Centro de Investigaciones Educativas Gnicamente
ha cobrado el precio de costo, en el cual no se contempla otros gastos y servicios en que incurre
dicha direccion. /

Por lo anterior el Centro de Investigaciones Educativas ha determinado realizar el veinticinco por
ciento (25%) de descuento sobre el precio de venta, tanto a las diferentes Direcciones y
Departamentos, como a los Proyectos y Sedes del Grupo Educativo del Valle.

Al dia de hoy no se cuenta con un procedimiento para la operacién contable dentro del Sistema GP
con el 25% de descuento, por lo que en este documento el Departamento de Cuentas por Cobrar
plantea las opciones para realizar dichos registros, de manera que se puedan reflejar en los
resultados financieros y que a su vez, el ciclo de contabilizacién y aplicacién de documentos guede
finalizado de manera correcta en el Sistema GP.

Debido a limitantes en la configuracion del sistema se plantean dos procedimientos: el primero
para los Departamentos y Direcciones de Campus Central y el segundo para los Proyectos o Sedes
gue integran el GEV.

A) PASOS, ACTIVIDADES A REALIZAR Y DOCUMENTACION DE SOPORTE PARA LOS
DEPARTAMENTOS O UNIDADES INTERNAS DE CAMPUS CENTRAL:

1. Departamento o Direccién interesada solicitard a la Unidad de Material Psicométrico la
Cotizacion de las pruebas o material que necesita.

2. la Unidad de Material Psicométrico emitird la Cotizacién, la cual deberd entregar sellada y
firmada por la persona encargada, juntamente con el Formulario de Solicitud de Material
Psicométrico (formulario disefiado y adjunto a este documento) al interesado.

3. Elinteresado debera llenar el formulario de solicitud indicado en el punto anterior, colocando
la fecha de solicitud, el nombre del solicitante, la unidad que solicita el material, el ndmero de
cuenta contable y partida presupuestaria de la unidad que cubrira el gasto, nombre del jefe
del area, firma y sello de dicho Departamento o Direccidn, adjuntando al formulario la
cotizacion original firmada y sellada por la persona encargada de la Unidad de Material

Psicométrico. Asi mismo, en este formulario serd detallado el monto del consumo, valor del
porcentaje de descuento y de la suma total a cancelar.
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4. El solicitante entregard la documentacién anteriormente detallada a la Unidad de Material
Psicométrico para que le despachen las pruebas o material solicitado, por lo que debera firmar
e indicar la fecha de recepcién de dicho material en el Formulario de Solicitud de Material
Psicométrico.

5. La unidad de Material Psicométrico procederd a trasladar copia de la documentacién a la
unidad de Almacén y al Departamento de Cuentas por Cobrar.

6. La unidad de Almacén operara el Despacho en el Sistema GP para rebajar el inventario,
afectando una cuenta transitoria.

7. El Departamento de Cuentas por Cobrar registrard el Recibo Factura a la unidad solicitante,
también registrard y aplicard una Nota de Crédito afectando en este momento la cuenta
contable de gasto y la partida presupuestaria del Departamento o Direccién solicitante,
cerrando de esa manera el procedimiento requerido por el Sistema GP.

A continuacion se detalla las unidades que intervendran para el registro en el Sistema GP, asi
como los documentos y cuentas contables que conllevara el despacho del material psicométrico,
estos son: Despacho, Recibo Factura y Nota de Crédito; ésta nota servira para la liquidacion del
recibo factura, y asi mismo, para el registro de la cuenta contable de gasto y la partida
presupuestaria a aplicar.

a) UNIDAD DE ALMACEN

Documento -> DESPACHO: con la emisién de éste se utilizaran las cuentas contables siguientes:

1-1-1-003-01-98 | Deudores Varios Transitoria Q. XXX.xx
1-1-1-004-01-05 Inventario Material Psicométrico Q. XXX.xx
Total Q. XXX.xx | Q. XXX.xx

La base de operacion serd la Cotizacién, ya que ésta contiene el detalle de material que
requiere el cliente interno. Esta cotizacion debe ir firmada y sellada por la persona encargada
de la unidad de Material Psicométrico, acompafiando el Formulario de Solicitud de Material
Psicométrico, firmado y sellado por el Jefe de la Unidad solicitante; ademds, la firma y fecha
de la recepcion del material requerido.

b) DEPARTAMENTO DE CUENTAS POR COBRAR

Documento No. 01 -> RECIBO FACTURA: Mediante este documento se registrara la cuenta por
cobrar al Departamento o Direccion solicitante, utilizando el ID Cliente No. CCE00002093
Universidad del Valle de Guatemala; la cuenta transitoria serd eliminada, contabilizando el
ingreso correspondiente. En la siguiente pagina el proceso relacionado:
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1-1-1-003-01-05 | Deudores por Pruebas Psicométricas Q. XXX.xx
1-1-1-003-01-98 | Deudores Varios Transitoria Q. XXX.xx
1-5-1-001-02-01 | Pruebas Psicométricas Q XXX.xx
AA - 1430201 - Servicios Educativos de Evaluacion

Total Q. XXX.xx | Q. XXX.xx

En la descripcion se colocard como referencia el nimero de Cotizacién y Formulario que se
emitié para esta gestion, asi como el nombre de la Unidad solicitante, adjuntando tanto la
Cotizacién como el Formato que se disefié para tal efecto.

c) Documento No. 02 -> NOTA DE CREDITO: Mediante este documento se liquidara la cuenta
por cobrar creada al Departamento o Direccidn solicitante y se cargard el gasto que le
corresponde.

1-6-1-002-02-03 | Material ~ Psicom., Promocional y | Q. XXX.xx
Pruebas CB
AA - (Ndmero del | (Nombre  del Depto. o Direccion

cédigo presup. del | solicitante)
Depto. solicitante)

1-1-1-003-01-05 | Deudores por Pruebas Psicométricas Q XXX.xx

Total Q. XXX.xx| Q. XXX.xx

En la descripcion se colocard como referencia el nimero de Cotizacién y Formulario que se
emiti6 para esta gestidn, asi como el nombre de la Unidad solicitante.

PASOS, ACTIVIDADES A REALIZAR Y DOCUMENTACION DE SOPORTE PARA LOS PROYECTOS
Y SEDES DEL GEV:

El Proyecto o Sede interesada solicitard a la Unidad de Material Psicométrico la Cotizacién de
las pruebas o material que necesita.

La Unidad de Material Psicométrico emitira al interesado la Cotizacién, la cual debe entregar
sellada y firmada por la persona encargada de dicha unidad, juntamente con el Formulario de
Solicitud de Material Psicométrico (formulario disefiado y adjunto a este documento).

Elinteresado debera:

» Llenar el formulario de solicitud indicado en el punto No. 2, en el que colocar la fecha de
solicitud, el nombre del solicitante, el Proyecto o Sede que solicita el material, nombre del
jefe del @rea, firma y sello del Departamento o Direccidn. En este formulario se detallard
el monto del consumo, valor del porcentaje de descuento v de la suma total a cancelar.
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* Llenar el Formulario de Solicitud de Cheque o Efectivo (formulario comdnmente usado
dentro de la Institucion); éste debe venir a nombre de la Universidad del Valle de
Guatemala, firmado por el solicitante y Jefe del drea, y debe especificar la cuenta
contable y partida presupuestaria a afectar.

® Entregar al Departamento de Cuentas por Pagar el Formulario de Solicitud de Cheque o
Efectivo; siendo de cardcter obligatorio adjuntar fotocopia del Formulario de Solicitud de
Material Psicométrico y fotocopia de la cotizacién firmada y sellada por la persona
encargada de la Unidad de Material Psicométrico.

4. El Proyecto o Sede debe entregar fotocopia del formulario de Solicitud de Cheque o Efectivo
en donde ya aparece sellada y firmada de recibido por el Departamento de Cuentas por Pagar
con toda la documentacién de soporte, para que la unidad de Material Psicométrico le
despache las pruebas o material requerido y el solicitante proceda a firmar de recibido dicho
material en el Formulario de Solicitud de Material Psicométrico.

5. La Unidad de Material Psicométrico procederd a trasladar copia de la documentacién a la
unidad de Almacén y al Departamento de Cuentas por Cobrar.

6. La unidad de Almacén operaré el Despacho en el Sistema GP para rebajar el inventario
afectando una cuenta transitoria.

7. El Departamento de Cuentas por Cobrar registrard el Recibo Factura al Proyecto o Sede
solicitante, eliminando la cuenta transitoria indicada en el punto No. 6 y registrara la cuenta
contable de ingreso respectivo en el Sistema GP.

8. El departamento de Cuentas por Pagar, serd el encargado de emitir el cheque y depositarlo en
la cuenta bancaria de UVG - Campus Central, remitiendo la boleta de deposito original al
Departamento de Cuentas por Cobrar, para que sea éste quien emita el recibo de caja
respectivo. De esta manera quedard liquidada el 100% de la deuda adquirida, vy, cerrado el
procedimiento requerido por el Sistema GP.

A continuacion se detallan las unidades que intervendrdn para el registro en el Sistema GP, asi
como los documentos y cuentas contables que conllevaré el despacho del material psicométrico,
siendo estos: Despacho, Recibo Factura, Cheque y Recibo de Caja, cuentas contables de gasto y
partida presupuestaria a aplicar.

a) UNIDAD DE ALMACEN

Documento -> DESPACHO: con la emisidon de éste se utilizaran las cuentas contables

siguientes:

1-1-1-003-01-98 | Deudores Varios Transitoria Q. XXX.xx

1-1-1-004-01-05 | Inventario Material Psicométrico Q. XXX.xx
Total Q. XXX.xx | Q. XXX.xx
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La base de operacién serd la Cotizacidn, ya que ésta contiene el detalle de material que
requiere el Proyecto o Sede. Esta cotizacién debe ir firmada y sellada por la persona
encargada de la unidad de Material Psicométrico, acompafiando el Formulario de

Solicitud de Material Psicométrico, firmado y sellado por el Jefe de la Unidad solicitante;
ademds, la firma de la recepcidon del material requerido.

DEPARTAMENTO DE CUENTAS POR COBRAR

Documento No. 01 -> RECIBO FACTURA: Mediante este documento se registrard la cuenta
por cobrar al Proyecto o Sede solicitante, utilizando el nimero de ID Cliente correspondiente,
y para el efecto se aplicaran las cuentas contables siguientes, segn el caso que se trate:

CUENTA CONTABLE PARA CXC DE PROYECTOS

1-1-1-003-06-01 | Cta. por Cob. Sede a Proyecto (Sin Presu.) Q  XXX.xx
AA — (Numero de | Nombre del Proyecto solicitante
Proyecto)
1-1-1-003-01-98 | Deudores Varios Transitoria Q  XXX.xx
1-5-1-001-02-01 | Pruebas Psicométricas Q. XXX.xx
AA —1430201 - Servicios Educativos de Evaluacion

Total Q. XXX.xx | Q. XXX.xx

CUENTA CONTABLE PARA CXC RELACIONADA EN SEDE

1-1-1-003-02-01 | Cuenta por Cobrar Relacionada (No Rest.) Q. XXX.xx

AA — (Sede solicitante)
1-1-1-003-01-98 | Deudores Varios Transitoria Q.  XXX.xx
1-5-1-001-02-01 Pruebas Psicométricas Q. XXX.xx
AA - 1430201 - Servicios Educativos de Evaluacion

Total Q. XXX.xx | Q. XXX.xx

En la descripcion se colocard como referencia el ndmero de Cotizacién y Formulario que se
emitio para esta gestion, adjuntando adicional a la Cotizacién y el Formato que se disefié para
tal efecto, fotocopia del Formulario de Solicitud de Cheque o Efectivo firmado y sellado de
recibido por el Departamento de Cuentas por Pagar.
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Documento No. 02 -> RECIBO DE CAJA: Mediante este documento se liquidars la cuenta por
cobrar creada al Proyecto o Sede solicitante, y se incrementara el efectivo en la cuenta
bancaria que recibié el pago. El proceso contable es el siguiente, segun el caso que se trate:

CUENTA CONTABLE PARA CXC DE PROYECTOS

Nuimero  cuenta | Bancos UVG — Campus Central Q. XXX.xx
bancaria uvG
Campus Central

1-1-1-003-06-01 | Cta. por Cob. Sede a Proyecto (Sin Presu.) Q  XXX.xx
AA - Nombre del Proyecto solicitante
Total Q. XXX.xx | Q. XXX.xx

CUENTA CONTABLE PARA CXC RELACIONADA EN SEDE

Numero cuenta | Bancos UVG — Campus Central Q  XXX.xx
bancaria uvG
Campus Central

1-1-1-003-02-01 | Cuenta por Cobrar Relacionada (No Rest.) Q  XXX.xx
AA — (Sede solicitante)
Total Q.  XXXxx | Q. XXX.xx

En la descripcion se colocard como referencia el nimero de Cotizacién y Formulario que se
emitio para esta gestién, asi como el nimero de cheque de cancelacién de la deuda.

c¢) DEPARTAMENTO DE CUENTAS POR PAGAR

Documento No. 01 -> CARGO MISCELANEO: Mediante este documento se estara registrando
la cuenta por pagar al Proyecto o Sede solicitante, utilizando las cuentas contables siguientes,
segln el caso que se trate:

CUENTA CONTABLE PARA CXP DE PROYECTOS

X-6-1-002-02-03 | Material ~ Psicométrico, Promocional y | Q  XXX.xx
Pruebas CB
AA - (Numero de | (Nombre del Proyecto solicitante)
Proyecto)
X-2-1-001-04-01 | Cta. x Pag. Proyecto OAll (Sin Pres.) a Sede Q. XXX.xx
AA -~ (Ndmero de | (Nombre del Proyecto solicitante)
Proyecto}
Total Q. XXX.xx | Q. XXX.xx
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X-6-1-002-02-03 | Material Psicométrico, Promocional vy Q XXX.xx
Pruebas CB

AA - (Nimero de | (Nombre del Proyecto solicitante)

Proyecto)

X-2-1-001-07-01 | Cta. x Pag Relacionada (No Rest.) Q. XXX.xx
AA - Nombre de la Sede solicitante
Total Q. XXX.xx | Q. XXX.xx

La base de operacién serd el Formulario de Solicitud de Cheque o Efectivo en donde se
describe la cuenta de contable y cédigo presupuestario del Proyecto o Unidad que asumird el
gasto. Ademas, debe llevar adjunto fotocopia de la Cotizacién y Formulario que se emitié para
esta gestion, ya que estos documentos contienen el detalle de material que requiere el
Proyecto o Sede, y en el formulario se detalla el monto del consumo, valor del porcentaje de

descuento y la suma total a cancelar.

Documento No. 02 -> CHEQUE: Mediante este documento se estara liquidando la cuenta por
pagar del Proyecto o Sede solicitante, utilizando las cuentas contables siguientes, segln sea el

caso que se trate:

CUENTA CONTABLE PARA CXP DE PROYECTOS

X-2-1-001-04-01 | Cta. x Pag. Proyecto OAIl (Sin Presu) a Sede Q. XXX.xx
AA ~ (Ndmero de | (Nombre del Proyecto solicitante)
Proyecto),
Numero  cuenta | Bancos UVG — Proyectos, Q. XXX.xx
bancaria:  UVG
Proyectos
Total Q. XXX.xx | Q. XXX.xx
CUENTA CONTABLE PARA CXP DE SEDES
X-2-1-001-07-01 | Cta. x Pag Relacionada (No Rest.) Q.  XXX.xx
AA - Nombre de la Sede solicitante
Nimero  cuenta | Bancos UVG — Campus Externos Q.  XXX.xx
bancaria:
Campus Externos
Total Q. XXX.xx | Q. XXX.xx
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Procedimiento administrativo obligatorio: El departamento de Cuentas por Pagar emitird el
cheque y efectuard el depdsito a la cuenta bancaria UVG Campus Central, teniendo el cuidado de
realizarlos de manera oportuna, es decir, que ambos sean efectuados dentro del mismo mes. La
falta de este procedimiento administrativo, originard que este proceso no pueda ser concluido a
cabalidad.

A solicitud del Centro de Investigaciones Educativas, se elaboré el procedimiento anterior
considerando la realizacién del 25% de descuento sobre el precio de venta de las pruebas y
material psicométrico. Para un adecuado funcionamiento es indispensable que cada participante
del mismo, cumpla con los pasos y actividades que se encuentran descritos. El procedimiento
contable, ha sido disefiado de tal forma que permite la conciliacién de saldo al final del mes, la
cual no debe mostrar diferencia alguna.

La aplicacién de este procedimiento tomard vigencia a partir del mes de septiembre 2014.

M.A. Herllnda ordles Arévalo

Licda. NoraGalvez Negro

/}J S/Esca e pe
K//Q" = D / a

f,f.’i"c(dé. Rosd Amatia de Camacho M.A. 1. Andrés
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FORMULARIO DE SOLICITUD DE MATERIAL PSICOMETRICO PARA DIRECCIONES O DEPARTAMENTOS

l_ {G UNIVERSIDAD DEL VALLE DE GUATEMALA

FORMULARIO DE SOLICITUD DE MATERIAL PSICOMETRICO
Venta Interna a Direcciones ¢ Departamento de UVG

(TTARTE N

Fecha de Salicitud: Guatemala,
Cotizacién No.
1
| Nombre del Solicitante:
| Direccién/Departamento:
Base de Célculo fTotal Cotizacidn {100%): Valor de Descuentn {25% }: Total a cancelar (75%):

(ES OBLIGATORIO ADIUNTAR LA COTIZACION SELLADA Y FIRMADA POR EL ENCARGADO DE LA UNIDAD DE MATERIAL PSICOMETRICO)

infarmacidn impananie para ef irea contabls fregisino an ol Sistama 5P guands sf soliciants o5 sn Departamento. raceddn o tasdad inteena.l

Se autoriza al Departamento de Cuentas por Cobrar realizar el cargo por la adquisicién de pruebas y material psicométrico, tomando como
| base fas cuentas contables siguientes;

CUENTA CONTABLE (GASTO):  1-6-1-002-02-03 MATERIAL PSICOMETRICO, PROMOCIONAL Y *RUEBAS
| PROGRAMA PRESUPUESTARIO:

(Ndmero y Nombre del Departamento!Direccion)

TIPO DE PRESUPUESTO: Operacionsl
TIPO IG: Educative

Esindispensable colocar el nombre,

firma y fecha de recepcidn del ) Mombre y firma del Director o
material solicitado f. RECIBI CONFORME Jefe del Depto. y Sello:

FORMULARIO DE SOLICITUD DE MATERIAL PSICOMETRICO PARA PROYECTOS O SEDES

l&; i UNIVERSIDAD DEL VALLE DE GUATEMALA

FORMULARIO DE SOLICITUD DE MATERIAL PSICOMETRICO
Yenta interna a Proyectos o Sedes del GEV

%

PANLET

Fecha de Solicitud: Guatemala,

Cotizacion No.:

Nombre del Solicitante:

|
| SedefProyecto:

Base de Cilculo /Total Cotizacién (1009%): Yalor da Descuento (25% J: Total a cancelar {75%):

(ES CBLIGATORIO ADJUNTAR LA COTIZACION SELLADA Y FIRMADA POR EL ENCARGADO DE LA UNIDAD DE MATERIAL PSICOMETRICO)

Informacion imporlante para el drea contabla {registro en ef Sistema 6P cuando ef solicitante es wi Proyecto o Sede del GFV. ).

Se autoriza al Departamento de Cuentas por Cobrar realizar el cargo por ka adquisicién de pruebas y material psicométyico, tomando como base el Formulario
de Solicitud de Cheque o Efectivo adjunto al presente formulario, éste debe venir firmado v sellado de recibido por el Departamente de Cuentas por Pagar.

Es indispensable colocar el namore, \
firma y fecha de recepcion del 3 Hombre y firma del Birector o
material solicitado f RECIBI CONFORME Jefe del Depta. y Selio:
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