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1. LISTA DE DISTRIBUCION DEL MANUAL

El Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de Contabilidad de la Procuraduria General de la
Nacién, ha sido distribuido de la siguiente manera:

No NOMBRE DEL AREA RESPONSABLE TIPO. BE DOCUMENT.O
1 Despacho Superior Procurador (a) General de la Nacién Copia certificada

2 | Secretaria General Secretario General Original

3 Direccion de Planificacién Director de Planificacion Copia certificada

4 | Direccién Financiera Director Financiero Copia del original

5 | Unidad de Contabilidad Jefe de Contabilidad Copia certificada

6 | Auditoria Interna Auditor Interno Copia del original

7 Inspectoria General Jefe de Inspectoria General Copia del original

Este ejemplar del Manual de Normas y Procedimientos es propiedad de la Procuraduria General de la
Nacién, y ha consignado un ejemplar original para su resguardo en la Secretaria General de esta
Procuraduria, copia certificada y copia del original de acuerdo con la lista que antecede. Ademas, la
Direccion de Planificaciéon tendra la version electrénica en formato PDF, y junto con el area interesada
seran las uUnicas que tendran la versién en formato Word para futuras modificaciones.

2. REGISTRO O CONTROL DE REVISIONES

Nim. | PAGINA REVISADA | DESCRIPCION FECHA PUESTO
1 TODAS ORIGINAL 05/05/2015 Jefe de Contabilidad
) TODAS ACTUALIZACION | 26/07/2018 Jefe de Contabilidad

3. INTRODUCCION

El presente Manual de Normas y Procedimientos, detalla los procedimientos y actividades a seguir en la
Unidad de Contabilidad de la PGN, para el fortalecimiento en la realizacién de las actividades, y contar
asi, con una mejor estructura de control interno, ya que, define claramente las funciones y
responsabilidades de los integrantes de la Unidad de Contabilidad, ademas, ha sido disefiado y definido
de acuerdo con las normativas, leyes y procedimientos sobre los cuales se rige la Institucién, los que en
algin momento pueden variar de acuerdo con las reformas que puedan darse; asi mismo, es una
herramienta de consulta que servira como guia para el personal y de material de induccién para el
personal de nuevo ingreso.
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4. DEFINICIONES O CONCEPTOS

Cuando los términos indicados a continuacién figuren en el contenido del presente Manual, tendran el
significado siguiente:

Caja Fiscal: Forma autorizada por la Contraloria General de Cuentas, para el registro de las
operaciones mensuales de ingresos y egresos que refleja el Fondo Rotativo Institucional y resumen de
formularios autorizados por la Contraloria General de Cuentas usados y en existencia, por medio del
cual se rinde cuentas ante los entes fiscalizadores.

Comprobante Unico de Registro: Formulario electrénico generado a través del Sistema de
Contabilidad Integrada por medio del cual se aprueban los pagos.

Conciliacién bancaria: Es el proceso que permite confrontar y conciliar los valores y saldos registrados
en el libro de cuentas bancarias de forma mensual, con la informacién proporcionada por el banco a
través de Estados de Cuenta.

Cuentadantes: Todo servidor publico que maneja fondos o valores del Estado, asi como, los que
realicen funciones de Direccién Superior o Gerencial, deben rendir cuentas de su gestion ante la
Contraloria General de Cuentas, por el cumplimiento de la administracién de los recursos publicos que
le han sido confiados y los resultados de su aplicacién.

Ejercicio Fiscal: Inicia el 01 de enero y finaliza el 31 de diciembre de cada afio.

Fondo Rotativo: Disponibilidad de efectivo que sitia la unidad de Administraciéon Financiera a través
de la Unidad de Tesoreria, destinado para cubrir gastos urgentes de funcionamiento de poca cuantia,
que por su naturaleza no pueden esperar tramite normal a través de CUR

Formas y/o formularios: Documentos preestablecidos, autorizados por la Contraloria General de
Cuentas para el registro de operaciones varias y rendicién de cuentas.

Rendicién de cuentas: Es el acto administrativo mediante el cual los responsables de la gestion de los
fondos publicos o cuentadantes informan, justifican y se responsabilizan de la aplicacién de los recursos
puestos a su disposicién en un ejercicio fiscal.

Sistema de Contabilidad Integrada: Herramienta informatica disefiada para integrar los principales
sistemas financieros y administrativos, agilizacion de los procesos y proporcionar informacion inmediata,
oportuna y confiable sobre las transacciones econémicas y financieras de la entidad.

Sistema de Gestion: Herramienta de apoyo a la ejecucién del gasto, a las unidades de gestion
desconcentrada, abarca cada uno de los procesos administrativos de gestiéon y seguimiento, para el
abastecimiento de bienes y servicios, integrando GUATECOMPRAS y SICOIN.
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41  ACRONIMOS
1 |BANGUAT |Banco de Guatemala
2 NOG Numero de Operacién en el Sistema Guatecompras
3 |CIEREL Control Interno Electrénico de Recepcion de Expedientes de Liquidaciones
4 |CUR Comprobante Unico de Registro
5 |FORMA 1-H | Constancia de Ingreso a Almacén e Inventarios
6 FR Fondo Rotativo
7 |IVA Impuesto al Valor Agregado
8 MNP Manual de Normas y Procedimientos
9 NIT Numero de Identificacién Tributaria
10 |ONSEC Oficina nacional de Servicio Civil
11 |PGN Procuraduria General de la Nacién
12 | SAT Superintendencia de Administracién Tributaria
13 | SICOIN Sistema de Contabilidad Integrada Gubernamental
14 | SIGES Sistema de Gestién
15 |UDAF Unidad de Administracion Financiera
16 |CGC Contraloria General de Cuentas
17 |CHN Crédito Hipotecario Nacional
18 |CIECA Control Interno Electrénico de Contratos Administrativos
19 | CIEREOCP ggpr;c;c;:;tg;n;oElectrc'mico de Recepcion de Expedientes de Orden de
20 |DEV Devengado
21 |DF Director Financiero
22 igrma 83 Recibo de Ingresos Varios
23 |ISR Impuesto Sobre la Renta
24 | MINFIN Ministerio de Finanzas PUblicas
25 |OCP Orden de Compra y Pago
26 |0OCS Orden de compra SIGES
27 |RTU Registro Tributario Unificado
28 |SDF Sub-Director Financiero
29 |(UC Unidad de Contabilidad
30 |Vo.Bo. Visto Bueno
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5.BASE LEGAL

_ ENTIDAD

DOCUMENTO

Congreso de la Repiblica de Guatemala

Constitucién Politica de la Republica de
Guatemala

Decreto 512 Ley Organica del Ministerio Publico
Decreto 101-97 Ley Organica del Presupuesto y
sus reformas
Decreto. 57-92
Estado
Decreto. 26-92 Ley del Impuesto Sobre la Renta
y sus reformas

Decreto. 27-92 Ley del Impuesto al Valor
Agregado y sus reformas

Decreto. 31-2002 Ley de la Contraloria General
de Cuentas y sus reformas

Decreto. 57-2008 Ley de Acceso a la
Informacién Publica

Decreto 89-2002 Ley de Probidad y
Responsabilidad de funcionarios y empleados
publicos

Ley de Contrataciones del

Ministerio de Finanzas Publicas

Acuerdo Ministerial No. 108-2004 “Sistema de
Contabilidad Integrada SICOIN WEB"

Acuerdo Gubernativo No. 540-2013 Reglamento
de la Ley Organica del Presupuesto

Acuerdo Ministerial No. 13-98 Creacion de
Fondos Rotativos

Acuerdo Gubernativo No. 122- 20186,
Reglamento de la Ley de Contrataciones del
Estado

Acuerdo Ministerial No. 2-91-2012 Manual de
Clasificaciones Presupuestarias para el Sector
Publico de Guatemala

Acuerdo No. 6-98 Institucion del Fondo Rotativo
para las Instituciones del Estado

Acuerdo Ministerial 523-2014, Manual de
Registro de Donaciones en Especie

Cualquier otra disposicion aplicable para cada
Ejercicio Fiscal

Procuraduria General de la Nacién.

Resolucion nimero D-2013-0206 Guia Normativa
para el pago de Prestaciones Laborales

Oficina Nacional de Servicio Civil

Resolucién numero D-2013-0206 Guia Normativa
para el pago de Prestaciones Laborales
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6. OBJETIVO DEL MANUAL
6.1 OBJETIVO GENERAL

Presentar en forma ordenada y sistematica las normas y los procedimientos llevados a cabo en la UC,
con la finalidad de formalizar y agilizar los tramites recurrentes que se realizan.

6.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Formalizar los pasos, secuencias, distribucion de actividades y la forma de llevarlas a cabo
2. Sistematizar la experiencia y conocimiento de los procesos

3. Servir de herramienta de consulta y capacitacion al personal de la UC

7. GENERALIDADES DEL MANUAL

El presente Manual del Normas y Procedimientos, presenta una descripcion de las normas, procesos y
procedimientos de la Unidad de Contabilidad de |a Procuraduria General de la Nacién.

Las politicas, normas, procedimientos y demés aspectos referidos en el presente manual, se aplican a
la Unidad de Contabilidad.

El cumplimiento de los procedimientos establecidos en este Manual es de observancia obligatoria, en
virtud de que fueron debidamente validados, como consta en las firmas de los responsables de su
elaboracion, revisién y autorizacién; la socializacién del mismo se realizara cuando sea aprobado. Dicha
socializacién es responsabilidad del jefe de Unidad de Contabilidad lo gue permitirda al personal del
area, enterarse de las responsabilidades a su cargo.

8. ACTUALIZACION DEL MANUAL

a. Este documento fue discutido, aceptado y/o modificado por el personal de la Unidad de
Contabilidad, revisado por el jefe de la Unidad de Contabilidad; entra en vigencia con la aprobacién
del Procurador (a) General de la Nacién a través de Acuerdo.

b. El Manual de Normas y Procedimientos sera revisado Y actualizado cuando se presenten
circunstancias que asi lo justifiquen y para facilitar su actualizacién las paginas del mismo seran
intercambiables.

¢. Las modificaciones y revisiones podran realizarse por iniciativa del jefe de la Unidad de Contabilidad,
razonando sus causas, o por instrucciones del Despacho Superior.
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9. ALCANCE O AREAS DE APLICACION

a. Las politicas, normas, procedimientos, criterios y demas aspectos referidos en el presente
Manual de Normas y Procedimientos deben ser aplicadas por el personal de la Unidad de
Contabilidad en el desempefio de sus actividades.

b. El contenido del presente documento, es aplicable a todos los empleados y funcionarios de la
Procuraduria General de la Nacién de la Repulblica de Guatemala en su sede central y
delegaciones, cuando intervengan en el proceso de ejecucion del presupuesto.

c. Cualquier disposicion contraria a lo establecido en las leyes que rigen a la PGN, no tendra
validez alguna y debera ser sometida a revision y/o enmienda en el momento que sea
identificada.

10. POLITICAS O NORMAS

1. El primer dia habil de cada mes se gestiona ante el banco, a través de oficio, firmado por

funcionarios que tienen firma registrada en cuentas bancarias (Director Financiero, Sub-

director Financiero o Jefe de Tesoreria), el estado de cuentas correspondiente para Ia

realizacién de la conciliaciéon bancaria.

La conciliacién bancaria debe realizarse dentro de los primeros cinco dias de cada mes.

A mas tardar el segundo dia habil de cada mes se debe contar con toda la documentacion

para realizar la conciliacién bancaria, la cual consta de: estado de cuenta bancario, libro de

bancos elaborado por la Unidad de Tesoreria, copia de los vouchers de los cheques

emitidos y depdsitos realizados durante el mes a conciliar.

4. La copia celeste de las Formas 200-A-3 (anexo 7) debe enviarse mensualmente durante los
primeros 5 dias del mes, a la seccién de talonarios de la CGC.

5. Registrar e inhabilitar al Representante Legal de la Institucién ante la SAT, al momento de
darse alglin movimiento, esto debe realizarse dentro de los treinta dias de la fecha del
nombramiento posterior a la firma.

w N

11. RESPONSABILIDADES

Jefe:

Planificar, coordinar, dirigir y revisar todas las actividades que se realizan en la UC.

Velar por el cumplimiento de los procesos en la realizacion de los diferentes pagos.

Cumplir con la presentacion de la Caja Fiscal dentro de los primeros cinco dias habiles del

mes siguiente al que corresponda, aunque no se hayan efectuado movimientos.

4. Supervisar la emisién de los CUR de Devengado que se emiten en la UC, verificando que
cumplan con todos los requerimientos legales.

5. Dar seguimiento a los procesos del area asignados a los Técnicos.

6. Aplicar las normas y procedimientos emanados del Ministerio de Finanzas Publicas, como
ente rector.

7. Revisar y firmar las formas 200-A-3 de caja fiscal.

8. Revisar y firmar conciliaciones bancarias de fondo rotativo, viaticos y reconocimiento de -
gastos asi como revisar la conciliacion bancaria de la Unidad de Compras.

f: B
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9. Llevar el registro de cuentadantes de los funcionarios de la PGN, informando de forma
oportuna a la CGC de los movimientos de actualizacién, inscripcién o cancelacién de
cuentadancia.

10. Registrar en el sistema SICOIN las donaciones en especie de acuerdo a la normativa legal
(articulo 53 del Acuerdo Gubernativo 540-2013).

11. Aprobar en el sistema SICOIN los activos fijos.

12. Atender requerimientos solicitados por el Director Financiero y Sub-director Financiero.

13. Archivar y resguardar la documentacién contable.

14. Realizar otras labores relacionadas al cargo, que le sean asignadas por el jefe inmediato.

Técnico:

1. Recibir y revisar los expedientes para los diferentes pagos.

2. Llevar el control de los procesos de diferentes expedientes que ingresan a la UC.

3. Llevar control a través de listados electronicos de los contratistas vigentes del subgrupo
18.

4. Revisar y verificar que los diferentes expedientes que ingresan a la UC, cumplan con lo
descrito en los manuales, normativas y leyes vigentes.

S. Elaborar “CUR de Devengado” en el SIGES, para los diferentes pagos.

6. Elaborar Caja Fiscal.

7. Elaborar conciliaciones bancarias de Ia cuenta de fondo rotativo, viaticos y
reconocimiento de gastos.

8. Elaborar y entregar constancias de retencion de ISR.

9. Imprimir y entregar constancias de retencion de IVA.

10. Imprimir y archivar documentacién contable.

11. Atender requerimientos por parte de los entes fiscalizadores internos y externos, Auditoria
Interna, SAT, CGC (preparar la documentacion solicitada).

12. Realizar su trabajo, en cumplimiento de los estandares de servicio de la Institucion.

13. Cumplir las normativas laborales y disciplinarias dictadas por la PGN.

14. Realizar otras labores relacionadas al cargo, que le sean asignadas por el jefe inmediato.
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12. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

12.1 Matriz de procedimiento de pago por Acreditamiento

Nim. | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Recibe del Técnico de la Unidad de Compras el o los expedientes de
1 Técnico pago, sella y firma de recibido, registra en el CIEREL o CIECA (Anexo 1),
segun sea el caso v traslada.

2 Jefe Recibe expediente con firma y sello de recibido, distribuye a Técnicos.

Revisa que el expediente cumpla con los requisitos establecidos en las
normativas vigentes.

a. Sicumple con los requisitos, contintia en actividad 4.

3 Técnico
ecnie b. No cumple con los requisitos, elabora la boleta de rechazo,
(Anexo 2) registra el traslado en el CIEREL o CIECA y traslada a
Técnico de la Unidad de Compras, regresa a actividad 1.
Firma y sella de revisado el expediente, genera CUR DEV en el SIGES
4 Técnico (Anexo 3), imprime en estado de solicitado, adjunta al expediente y
traslada.
. Recibe y revisa expediente,
5 s;::;?;?::gr a. Siesta correcto, continua en actividad 7.
b. No esta correcto, realiza actividad 6.
Recibe las correcciones solicitadas por el/la SDF, registra en CIEREL O
6 Técnico CIECA y elabora boleta de rechazo (Anexo 2), traslada el expediente a

Técnico de la Unidad de Compras para realizar las correcciones
solicitadas, inicia en actividad 1.

Sub-director

7 Financlors Aprueba CUR DEV en SIGES, traslada a Director Financiero.
Recibe y verifica el expediente.
8 Director a. Si esta correcto, solicita pago en SICOIN y contintia en actividad
Financiero 10.

b. No esta correcto realiza actividad 9.

Recibe expediente, elabora boleta de rechazo (anexo 2) registra en
9 Técnico CIEREL O CIECA y traslada a Técnico de la Unidad de Compras para
que se completen los requisitos, inicia en actividad 1.

7 GENERY, . Recibe el expediente, imprime CUR DEV APROBADO en SICOIN y
P 4 ;
Q\\w{% 10 Tecnico gestiona firma y sello del SDF y DF '
‘_% SECRETARIA 221 11 Técnico Archiva el CUR DEV APROBADO, firmado y sellado.
> TGENERAL 2] 12 Fin del procedimiento
=3

& -
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A. Diagrama de flujo de pago por Acreditamiento

PROCEDIMIENTO DE PAGO POR ACREDITAMIENTO
Técnico lefe Sub-Director Financiero Director Financiero
f' INiCI )
Racibe de Técnica da la
—~ Unidad de Compras Reciba expediente con fima y
(\.)A_, expediante de pago, sef ello de rocibido y distribuye a
firma y registra en CIEREL o lécnicos
CIECA
S i M
Revisa que el expadienta
i cumpla con ks requisitos |
| |
i vigenles
o N s
\U_Esﬁ conreclo?
o~
|
A J
: Elabora bolata do rechazo, Fima ; Recba CUR DEV en estada
— - ¥ selfa da revisado, Fa
(B )y IR IeChAZOON CIBREL O | | 0013 CUR DEV en SIGES, ¥
CIECA, traslada a Técnico de adjunta 3l expediente de soporte y verifica
Unidad de Compras axpedienta
i
1 ¥
e N -
o S N
Q—‘) ::J,‘Esﬂ mm;\
\\//‘
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12.2 Matriz del Procedimiento de pago por Fondo Rotativo

NGm. | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Recibe del Técnico de la Unidad de Compras la OCP con
1 Técnico documentacién de soporte, firma y sella de recibido y
registra en CIERELOCP (Anexo 1).

5 Jef Recibe expediente con firma y sello de recibido y
. distribuye a Técnicos.

Revisa que la documentacién cumpla con todos los
requisitos establecidos en las normativas vigentes.
3 Técnico a. 8i esta correcto, contintia en actividad 4.

b. No estd correcto, elabora boleta de rechazo
(Anexo 2) registra el traslado en CIERELOCP,
regresa a la actividad 1.

Estampa sello de revisado, firma en el reverso de la OCP

4 Técnico y traslada expediente.

Recibe y verifica OCP con documentacion de soporte.
5 Jefe a. Si esté correcto, continda en actividad 6.

b. No esta correcto, regresa a actividad 3.

Firma y sella OCP en el apartado de revisado y traslada
6 Jefe ’

expediente.

Recibe y registra el traslado al Técnico de la Unidad de
7 Técnico Tesoreria en CIERELOCP para continuar con tramite de

pago.
8 Fin del procedimiento

VERSION: ACTUALIZACION
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PROCEDIMIENTO DE PAGO POR FONDO RATATIVO
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12.3 Matriz del procedimiento de revisién de néminas para aprobacién de pago

Nim. | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Recibe del Jefe de Administracion de Néminas, la némina

1 defe con la documentacién de soporte, firma y sella de recibido.

Verifica conjuntamente con los técnicos que la némina
adjunte la documentacion de soporte, asi como, que
contenga las firmas y sellos del Jefe de Administracién de
Néminas y Jefe de Recursos Humanos.

2 Jeie a. Si esta correcta, imprime CUR DEV en estado de

solicitado en SICOIN, firma y sella de revisado,
adjunta a némina y traslada a SDF.
b. No esta correcta elabora oficio de devolucion y
traslada al Auxiliar de la Unidad de Noémina.
Recibe y verifica némina con documentacién de soporte y
CUR DEV en estado de solicitado.

a. Si esta correcta, aprueba CUR DEV en SICOIN y
traslada.

b. No esta correcta, regresa a actividad 2.

Sub-Director
Financiero

Recibe y verifica némina con documentacion de soporte y
CUR DEV en estado solicitado por SDF.
Director

4 Financiss a. Si estéa correcto, solicita pago en SICOIN y traslada
a técnico.

b. No esta correcto regresa a la actividad 3.

Recibe la némina con la documentacién de soporte e
imprime el CUR DEV aprobado y gestiona firma y sello de
SDF y DF. Firmado y sellado el CUR DEV aprobado,
adjunta a documentos de soporte y archiva.

5 Técnico

6 Fin del procedimiento
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12.4 Matriz del procedimiento para la gestién del pago de indemnizacién y vacaciones

Nim. | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
Recibe y revisa expediente remitido por la Unidad de
Néminas, sella y firma de recibido y verifica que la
documentacién de soporte cumpla con los requisitos
minimos, establecidos en el Anexo | de la Guia
Normativa, para el Tramite de Pago de Prestaciones
1 Técnico Laborales emitida por ONSEC.
a. No esta correcto, elabora oficio de devolucion
y traslada al Auxiliar de la Unidad de Néminas
e iniciar nuevamente el procedimiento.
b. Si esté correcto, sella y firma de revisado al
reverso de la primera hoja del expediente y
traslada al Jefe.
Recibe y revisa expediente:
a. No estd correcto, traslada por medio de
conocimiento al Auxiliar de la Unidad de
Nominas en el cual, sefiala y anota las
5 i correcqiopes a realizar. Inicia nuevamente el
procedimiento.
b. Si estd correcto, elabora conocimiento de
traslado y entrega al Técnico de la Unidad de
Presupuesto.*
3 Fin del procedimiento

*Observacién: La Unidad de Presupuesto devuelve el expediente a la Unidad de Compras, para
continuar con el proceso y que el pago sea aprobado en SICOIN, mediante el procedimiento de
pago por Acreditamiento (Procedimiento 13.1).
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A. Diagrama de Flujo para la gestion de pago de indemnizacién y vacaciones

PROCEDIMIENTO PARA PAGO DE INDEMNIZACION Y VACACIONES DEL PERSONAL

Téenico lefe
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Recibe expediente de Auifar
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expediente
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9

]

o )
P L Traslada por medio de
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bW P Unidz de Presupuesto*
[
\

W

*Observacién: La Unidad de Presupuesto devuelve el expediente a la Unidad de Compras, para

continuar con el proceso y que el pago sea aprobado en SICOIN, mediante el procedimiento de
pago por Acreditamiento (Procedimiento 13.1).
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12.5 Matriz del procedimiento para la generacién de constancias de retencién

Nim. | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
Clasifica los expedientes, (posterior a la gestion de
1 Técnico pago), para determinar a cudles debe generarles
constancia de Retencién de IVA o de ISR segln
corresponda.
Genera constancia de retencién ISR en el sistema
electrénico RETEN-ISR y SIGES y verifica la
2 Técnico constancia de Retencién IVA en el sistema para
Pequefos Contribuyentes IVA en SIGES, (Anexo 5 y
6).
Imprime tres constancias de retencion; (Anexo 5)
a. Constancia de retencién para adjuntar a
expediente.
3 Técnico b. Constancia de retencion para entrega fisica al
proveedor.
c. Constancia para archivo de retenciones.
Recibe constancia de retencién en forma fisica, firma
4 Proveador de recibido la constancia para archivo.
5 Técnles Archiva la constancia de retencién firmada por el
proveedor.
6 Fin del procedimiento
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A. Diagrama de flujo para generacion de constancias de retencién

PROCEDIMIENTO PARA GENERACION DE CONSTANCIAS DE RETENCION

Técnico
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{ INICIO
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h 4
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3

al proveedor y una copia para
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12.6 Matriz del procedimiento para la elaboracién de caja fiscal

Num. | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
Recibe documentacion del Técnico de la Unidad de
1 Técnico Tesoreria y de Técnico de la Unidad de Almacén y

clasifica los ingresos, egresos y reporte de formas.

Registra en el formato electronico interno de las formas
200-A-3, la informacion de ingresos, egresos e
informacién adicional generada de los movimientos del
mes (anexo 7).

Imprime en borrador las formas 200-A-3, con la
3 Técnico informacion de ingresos, egresos y la informacién
adicional (anexo 7).

Recibe el borrador de la Forma 200-A-3 con
documentacion de soporte y revisa.

2 Técnico

4 Jefe a. Siesta correcto, contintia en la actividad 5.
b. No esta correcto, regresa a la actividad 3.
5 TEEniEs Recibe e imprime en las formas 200-A-3 originales

autorizadas por la CGC y traslada para firma y Vo.Bo.

6 Jefe Recibe, firma y sella todas las formas {200-A-3 _al dorso en
el apartado de Contador y traslada a Director Financiero
Recibe las formas 200-A-3 con la documentacion de
soporte y verifica.

7 Director a. Si estd correcto, firma y sella al dorso en el
Financiero apartado de Vo.Bo en todas las formas 200-A-3
utilizadas.

b. No esta correcto, regresa a la actividad 3.
Recibe y verifica que las formas contengan las firmas y
sellos respectivos y desglosa en tres juegos: originales y
triplicados para archivo y duplicados para hacer entrega
en el Departamento de Talonarios de la CGC.
Elabora conocimiento en el libro autorizado por la CGC
g Téorics para el traslado y entrega de las formas 200-A-3 a la CGC
en el Departamento de Talonarios, quien firma y sella de
recibido el conocimiento.
10 Técnico Archiva originales y triplicados de las formas 200-A-3.
11 Fin del procedimiento

8 Técnico
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A. Diagrama de flujo para la elaboracién de caja fiscal
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12.7 Matriz del procedimiento para elaboracién de conciliacién bancaria

Num. | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Recibe del Técnico de la Unidad de Tesoreria: cheques
voucher, boletas de depésito originales y cualquier
1 Técnico documentacién relacionada con el movimiento de la Cuenta
Bancaria a conciliar, asi como, los registros del libro de
bancos para la elaboracion de la conciliacion bancaria.

2 Técnico Gestiona estado de cuentas bancario de la cuenta a conciliar.

Verifica que los registros operados en libro de bancos sean
igual a los descritos en los cheques voucher, revisa los
depésitos bancarios asi como, todos los movimientos del
estado de cuenta.

Elabora la conciliacion bancaria, (Anexo 8) e imprime en
borrador; traslada con la documentacion de soporte.

Verifica la conciliacién bancaria con la documentaciéon de

soporte.

5 Jefe a. Siesta correcto, traslada y solicita impresién en hojas
autorizadas por la CGC, continua en paso 6.

b. No esta correcto, regresa a la actividad 3.

Imprime en las hojas movibles autorizadas por la CGC y
traslada al Jefe.

Recibe conciliacion bancaria en las hojas movibles
7 Jefe autorizadas por la CGC, firma y sella de elaborado y traslada
a DF.

Recibe conciliacién bancaria y verifica.

8 Director a. Si esta correcto, firma y sella de Vo.Bo. y traslada a
Financiero técnico.

b. No esta correcto, regresa a la actividad 4.

Reproduce una copia de la conciliacién bancaria firmada y
sellada por el Jefe y el DF asi como, del estado de cuentas
bancario de la cuenta conciliada, adjunta original de
conciliacién bancaria y estado de cuentas a la documentacion
de soporte descrita en la actividad 1; elabora conocimiento y
traslada a Técnico de la Unidad de Tesoreria.

Archiva la copia de la conciliacién bancaria y del estado de
cuentas bancario de la cuenta conciliada,

11 Fin del procedimiento

3 Técnico

4 Técnico

6 Técnico

9 Técnico

10 Técnico

TNER4

%
2

35 in < ) -

= SECRETAR .| | VERSION: ACTUALIZACION

é GENERAL 2 j FECHA: 26/07/2018 PAGINA 23 DE 41
e SRR

& %
ArErmn y

¢



.1"
& =3
& SECRETARA 2°
S "GENERAL £

cf*'/

G
Arenp s

A‘:f‘;/

Procuioc.sia Generol on o Nacdn

UNIDAD DE CONTABILIDAD

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA

DE USO
INTERNO

A. Diagrama de flujo para elaboracién de conciliacién bancaria

PROCEDIMIENTO PARA ELABORACION DE CONGILIAGION BANCARIA
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12.8 Matriz del procedimiento para el registro de donaciones en especie
Num. | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
Recibe del Director Administrativo, expediente conformado
segun el Manual de Donaciones en Especie del MINFIN y
1 s solicita, por medio de oficio, la creacién del cédigo de
identificacién para la donacién en SIGES a través de la
Direccién de Crédito Publico del Ministerio de Finanzas
Publicas.*
Recibe de la Direccién de Crédito Publico, oficio con coédigo
5 Jefe de identificacion de la donacién y registra en SIGES Ia
donacion en especie en cualquiera de sus modalidades,
servicios, bienes o productos. (Anexo 9).
3 it Traslada expediente completo a SDF para aprobacién de
registros.
4 Sub-Director | Revisa expediente y aprueba en SIGES o SICOIN segtin
Financiero corresponda y traslada.
Jefe Archiva expediente.
Fin del procedimiento
Observacién: Para continuar con el procedimiento, la Direccion de Crédito Publico, debe informar a
través de oficio, la creacion del codigo de la identificacion para la donacién en especie.
®:§g£§défxg

IVERSION: ACTUALIZACION
ECHA: 26/07/2018

PAGINA 25 DE 41

(RDLURL,

oE3P4 %
Yo u3
LOIHITY

&,
7

T



&

e

SECRETARIA

o —

& ks
ST A

Frocuroouna Generl de lo Nocién

o Q:jf de u'z' Hojas

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
UNIDAD DE CONTABILIDAD

A. Diagrama de flujo para el registro de donaciones en especie

PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DE DONACIONES EN ESPECIE
lefe Sub-Director Financiero
/ )
{ INICIO
e

i Y i
Solicita por medio de oficio ia

creacidn de codigo de ‘
identificacion de la donacion

en SIGES, através de la |
direccién de Crédito Publico
_ . del MINFIN

Recibe de la Direccién de
Crédito Publico oficio con

codigo de identificacién de Ia
- donacién y registra en SIGES

Archiva expediente

Revisa expediente y aprueba
registros en SIGES o SICOIN |
segun corresponda i

£
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*Observacion: Para continuar con el procedimiento, la Direccion de Crédito Publico, debe informar a
través de oficio, la creacién del codigo de la identificacion para la donacién en especie.
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12.9 Matriz del procedimiento para aprobacion de inventario fisico

.| RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Jefe

Recibe expediente de la Unidad de Inventarios.

Jefe

Jefe

Verifica en SICOIN que los datos consignados sean correctos
segun factura.

a. Si esta correcto, aprueba en SICOIN y continda en
actividad 3.

realicen

b. No esta correcto, devuelve a la Unidad de Inventarios
para que las correcciones solicitadas.
Regresa a la actividad 1.

Imprime constancia de bienes de Inventarios, firma y sella de

aprobado, adjunta a expediente y devuelve a la Unidad de
Inventarios para continuar proceso de pago.*

Fin del procedimiento.

*Observacién: La Unidad de Inventarios devuelve el expediente a la Unidad de Compras, para

continuar con el proceso y que sea aprobado el pago en SICOIN, mediante el procedimiento de
pago por Acreditamiento o Fondo Rotativo seguln corresponda.
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A. Diagrama de flujo para aprobacién de inventario fisico

PROCEDIMIENTO PARA APROBACION DE INVENTARIO FisiCO

lefe

;. INICIO )
' S

¥
s — S

Recibe de Unidad de |

5 | Inventarios expedientey |

i~ verifica en SICOIN que cumpla

- [ con los datos consignados
| sean correctos

(A
\‘-.

o N '
s \\\ 2 Devuelve ala Unidad de |
< ¢Estacomecto? >3/ Inventarios para que realicen
“‘-\\ o correcciones solicitadas |
9 i
s \I /l
| ApruebaenSICOIN & | A
| imprime constancia de bienes S

| deinventario, fiimay sellay |
| devuelve a la Unidad de
I Inventarios*

L

*Observacién: La Unidad de Inventarios devuelve el expediente a la Unidad de Compras, para

continuar con el proceso y que sea aprobado el pago en SICOIN, mediante
por Acreditamiento o Fondo Rotativo segun corresponda.

el procedimiento de pago
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13. ANEXOS

Anexo 1: Control interno electrénico de recepcion de expedientes de liquidaciones

1. Ingresar a la carpeta compartida de Contabilidad y seleccionar el archivo de Control
Interno Electrénico de Recepcién de Expedientes de Liquidaciones segun sea el caso
(expediente de érdenes de compra y pago por medio de fondo rotativo, expedientes de

ES-expedientes de Caja

ordenes de compra y pago por medio de Acreditamiento —SIG

chica, expedientes de Indemnizacién y prestaciones laborales).
2. Llenar lo solicitado en el control segtn la etapa del expediente.
3. Guardar el documento.

: CONTROL DE EXPEDIENTES DE ORDENES DE PAGO CAJAS CHICAS, DELEGACIONES, VIATICOS Y COMPRAS

2
3 RECEPCION DE EXPEDIENTE TRASIADO
& No. | No.OROEN No. SOLICTTUD PROVEEDOR MONTO FECHA HORM | UNIDAD | FEHA [ HoRA
5 H
5
71
8
9
0
u
2 2
3
1
EXPEDIENTES CON ORDENES DE COMPRA Y PAGO -SIGES-
RECEPCION TRASLADD
No.| Mo SIGES No. SoUCTUD PROVEEDOR MONTO FECHA HORA UNIDAD | FECHA | HORA

W oo e oen W g s e e

o
=

oy
—

._.
g
r~

—
o

=
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CONTROL DE EXPEDIENTES DE ORDENES DE COMPRA Y PAGO FONDO ROTATIVO

2
3 RECEPCION DE EXPEDIENTE TRASLADO
4 No. No. ORDEN No. SOLICITUD PROVEEDOR MONTO FECHA HORA UNIDAD FECHA HORA
5
5
71
8
]
in
2
2
b
14
+ _ CONTROL DE EXPEDIENTES PARA PAGO DE INDEMNIZACION Y PRESTACIONES LABORALES
2
3 RECEPCION DE EXPEDIENTE TRASLADO
4 Mo No. CUR NOMBRE MONTO FECHA HORA UNIDAD | FECHA | HORA
5
7 1 \
8 i
9 i
10
u
! 2
1 i i
1% :

Anexo 2: Boleta de rechazo de expediente

PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION

Prosi o Garer e i Mat-on

UNIDAD DE CONTABILIDAD
BOLETA DE RECHAZO DE EXPEDIENTE

Serie|

Lugar y fecha No.

No. ORDEN =

DE COMPRA NUMERO DE 5OLICITUD

No. De

Adjudicacién

PROVEEDOR:

MOTIVO DEL RECHAZO:

Técnico
Unidad de Contabilidad

Vo.bo.

Director Financiero

é‘i.) Z.\ | VERSION: ACTUALIZACION
1 FECHA: 26/07/2018
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Anexo 3: Guia para la generacién del Comprobante Unico de Registro Devengado —-CUR DEV-

Para iniciar un registro de CUR, es necesario que el
ESTADO = AUTORIZADO y ETAPA= GENERA DEV.

3.1 Ingresar al Sistema Informético de Gestién —SIGES-
contrasefia de acceso designados.

l am:nmq mam{e r\;a:;w i

Estimado Ustipria: Blanvenida

Anexo Orden de Compra, se encuentre en

https://Siges.minfin.gob.gt con el usuario y

VERSION: ACTUALIZACION
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3.3 Agregar el numero de adjudicacién del ex

pediente para poder buscarlo y realizar asi, la
operacion.

(2

]“""“‘”’""_“[ __Buscar ;

o - DB

erificarque el expediente a seleccionarsea el correcto segun expediente fisico.
Si es el expediente correcto se selecciona

Si el expediente no esel correcto se regresaa paso 3.

3.4 Verificar que el expediente a seleccionar sea el correcto seglin expediente fisico.
a. Sies el expediente correcto se selecciona.
b. Si el expediente no es el correcto se regresa a paso 3.3.

Itwrraee

K& tencs Cemnpins
B verrivrcio i

A A AB A LR e e e T
AR AT 3 6 ) S SNG4 i 1 D v

3.5 Al seleccionar el expediente correcto se des
seleccionar la operacién distribuir montos
siguiente para poder distribuir los montos.

pliega una nueva pantalla con el menu Devengado,
y automaticamente el sistema genera Ia pantalla

T -
VERSION: ACTUALIZACION

&
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lmf“;:'}lc ! b Procese do Compra

Drocescs B Liguidacidnm

I Adjudicacion '} 13!9[520'29 Buscar E

B8 fuidacione: m %ﬁjecusim “« m

WAGEDO 100 G0 1B 10 12T AYBOL O e : . ity F
LT [T CTR T ey ST toey e [ [T
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= ,
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3.6 Imprimir reporte de ejecucién en el cual se desplegaran las siguientes pantallas.
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Anexo 4: Control Interno de Contratos Administrativo, Reglén 029, Sub-grupo 18,
Arrendamiento

'PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION
:DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
'LISTADO DE CONTRATOS SUB-GRUPO 18 DEL AfO

7 > ; : FECHA DE
ONTRA HUMEROQ DE | NOMERO DE PARTIDA X ITRA CARGO UNIDAD'DE | HONORARIOS | REGIMEN tio.CUR -
LT {ETA i CONTRATO | ACUERDO | PRESUPUESTARIA WGENCH DL CEATIATD TRABAJO | WENSUALES | TRIBUTARIO | DEVENGADO SS';DG o

PROCURADUR{A GENERAL DE LA NACION
UNIDAD DE CONTABILIDAD
CONTROL INTERNO DE ARRENDAMIENTOS

EXPEDIENTES DE ARRENDAMIENTOS CON ORDEN SIGES.
ARRENDAMIENTOS ANO 2, e D
Nombra No. No. Pago Régimen
No. A Contrato | Awserdo Delegacién o " o, |MesaPagar| Factura No. CUR FECHA HORA UNIDAD FECHA HORA

PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
LISTADO DE CONTRATOS 025 AfO

HOMBRE No. ACUERDO DE PARTIDA HOMORARIOS REGIMEN
PUESTO URIDAD | poesupuesTaR| V DEL CONTRATO. | \\enSUALES | TRIBUTARID

"o | conTRaTISTA |CONTRATO | APROBACION

NERA
S, %
& in  ©o||\VERSION: ACTUALIZACION ;
= [ap]
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Anexo 5: Guia para la impresion de Retencién de IVA para proveedores con régimen tributario
Pequefio Contribuyente

5.1 Ingresa al Sistema de Gestién-SIGES- h
el usuario y contrasefia de acceso designados.

ttps://172.25.8.109/sigesweb/general/main.aspx con
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i Pequeno contribuyente 5%

Constancia de retencidn de IVA

et et i |

Aot e R A

el suScRiTo  AGENTE RETENEOOH B ECTUO RETENGIG

Tastoommtuyarie | Nombre. ta2en o denorinas-an 2023 vad von

i SONDERTOR 1F |

scilraa on quetzales-

PETENCIONES EFESTUADAS POR: 3 Ao L P

BLURLA . "
RETENCION EN QUETZALES ~ T = ™ 5= gy

s

i
i
l

22 da 83t Sacuments an

Aspgure B Sutertod
gigtion AR Gliransparsncia

acarn e
i 2

TOTAL: TRESCIENTOS CON 5000
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Anexo 6: Generacién de constancia de Retencién para el Impuesto Sobre la Renta,
Régimen opcional simplificado

6.1 Para Generar las retenciones debe tener instalada la Herramienta Reten ISR2-Escritorio, la
cual se descarga ingresando al portal SAT www.sat.gob.qt, asi mismo descargar el modelo
de carga régimen Opcional Simplificado el cual es obligatorio para poder realizar todo el
proceso, los pasos a seguir se encuentran en el portal de la SAT en el siguiente enlace
https://portal.sat.gob.gt/portal/biblioteca-en-linea-sat/software/retenisr/

6.2 Para generar la constancia de Retencién ISR seguir los pasos del Manual del usuario
Herramienta Reten ISR 2 — Escritorio detallados en el siguiente enlace

file:///C:/Users/lUSUARIO/Downloads/Manual del Usuario RetenlSR 2 Escritorio Versi%
C3%B3n_4.pdf

N

")

SEGRETARIA FECHA: 26/07/2018
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Anexo 7: Caja Fiscal
La Forma FORM.200-A-
durante el mes a trabajar lo

para Egresos.

3 de la CGC es utilizada tanto para Ingresos como Egresos generados
s cuales se consignan utilizando formas separadas una para Ingresos y otra

SERIE C
FORM. 200-A-3
OFICINA:
AL LUGAR: ™
g?,c‘fc’"“""‘" En LA DEPARTAMENTO:
PROFIO LIBAC BE Chsa CAJA: RERELSSTES
3 CTanceos)
CORRESPONDIENTE AL MES DE: DE 20
. 2 3 a s & 7
oA CUENTAS, CONGEPTOS ¥ NUMERO OE COMPRGUANTE o ol NUMEAACIONES USADAS. BUMAS PARCIALES SUMAS TOTALES
DEL M. ALno

Mirmaia 1 A

amRe

Nt T 5 P

ey

BT

LEER INSTRUCCIONES AL DORSO
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El anverso de la FORM-200-A-3, es utilizado para llenar Informacion adicional solicitada.

1. INFORMACION ADICIONAL
1. RESULTADO DEL ARQUEO:
EREGCTWNG, oimretiei= - o - g f= & S --- @,
DOCUMENTOS DE ABONO
DEPOSITQS EN BANCOS

SUMA IGUAL AL SALDO DE CAJA

2. DESCOMPOSICION DEL SALDO DE CAJA:

PRIMAS DE FIANZA o o i e e e e ciema = Q.
IMPUESTO SOBRE NOMBRAMIENTOS ..............
IMPUESTO DEL TIMBRE Y PAPEL SELLADO __._.___....
IMPUESTO SOBRE AGUARDIENTE Y LICORES .
CUOTAS DEL"I1.G.S.S." - - ot o e e e i i ca g
DEPOSITOS VARIOS see
DEPOSITOS JUDICIALES
DEPOSITOS MUNICIPALES . . _ - .. .. _ ...
RETENCION IMPUESTO SOBRE LA RENTA .
FONDOS DE PREVISION MILITAR ... ___
BANCO DEL TRABAUADOR - - - - oo m i me e
DISPONIBILIDAD |, _ .. . e mmm
DOTALL e N ot e PR —— S -
CORRECCIONES: (*)
RESUMEN DE FORMULARIOS USADOS_ Y OPERADOS EN C, FORMULARIOS EN EXISTENCIA
CUYOS CODOS SE REMITEN CON I.A CUENTA CORFESPONDIEN"E PARAEL
2 3 L Ll T -
o eamen s PN WS | omee ™M ad
Vo. Bo. FECHA DE DEL 20
JEFE P CONTADOH
atcl
INmUOOIONESgUE DEBEN CUMPLIRSE CON EL USO DE EST ESTE FORMULARIO
RS 'core pchiibs spmma teen BT it
b e PR b e T T R R T e T
B iy . .
TONCERO - CON &) 200 CILA TD LOB CLECIIE 48 ADITARAN D4 LAS HOLAS DCLECHTTE A LAS OUR SR LALEN PARA CFTRACKNE & D8 ?MMWWNMM&MMWU&MWI :uwc'\:m;;
r&*-mmwmm‘um,m SRS
e e ., ot -
DAL
e vy sy s A s o T AR SR s et
A T R B B R S B D T A R B R B e i e
TG m uuﬁma%m%wmﬁnmuﬁmpueﬁm MIMPRAL Il o D“m&w AC 21-7D03 O34 COMOALIO OF LA A AUBUCA DF QUATEMAIA 1IY
R el e ST o BED

o >aues
ESTE FORMULARIO DEBE LLENARSE A MAQUINA
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Anexo 8: Conciliacion Bancaria
CONCILIACION BANCARIA AL XX DE XXXX DEL XXXX
CUENTA X-XX-XXXX-X
PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION
SALDO DEL BANCO AL Q
XXIXXIXXXX XOOOOCK. XX
SALDO DEL LIBRO AL
XXIXXIXXXX Q.XXXX.XX
(+) | CHEQUES EN CIRCULACION
FECHA |CH.|DESCRIPCION
XXIXXIXXK | XX | XXOOOKXKKIXKKAEKKXXXAXXXKX
XXX | XX | XXXHKKKARRXAKAXKAX KX XXX KKK
XOXUXXIXX | XX | ORI XXX XK XXXK XXX i
TOTAL DE CHEQUES EN
CIRCULACION Q XXX.XX | QXXX.XX
SALDOS CONCILIADOS AL Q Q
XXIXXIXKXX | XXOXXXX.XX | XXXXXX.XX
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