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Procuraduria General de la Nacion

ACUERDO No. 156-2025
Guatemala, 17 de diciembre de 2025

EL PROCURADOR GENERAL DE LA NACION

CONSIDERANDO
‘Que de conformidad con el articulo 252 de la Constitucion Politica de la Replblica de Guatemala, el Decreto
numero 512 del Congreso de la Republica de Guatemala y sus reformas, el Procurador General de la Nacién
gjerce la representacion del Estado de Guatemala; asimismo, como méaxima autoridad debe promover las
gestiones necesarias, asi como los parametros y lineamientos de trabajo que sean idoneos para el correcto
funcionamiento de la Institucion.

CONSIDERANDO
Que mediante Acuerdo niimero 418-2022 de fecha 15 de diciembre de 2022, fue aprobada la actualizacién
‘del “Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de Contabilidad”; y en virtud que el Manual de Normas
y Procedimientos es un instrumento administrativo, técnico de aplicacion y consulta que busca mejoras en las
buenas practicas en la direccidn, evaluacion y control administrativo, con el fin de alcanzar 6ptimos resultados
en la gestion publica; en ese sentido, la Unidad de Contabilidad de la Direccién Financiera realizé una nueva
actualizacion del manual referido, incorporando cambios en los procedimientos de la Unidad referida.

CONSIDERANDO

‘Que con fecha 12 de diciembre del presente afio, se recibié el Oficio PGN-DF-UC-OF-160-2025, emitido por
la Jefe de Contabilidad con el visto bueno del Director Financiero ambos de esta Institucion, en el que solicita
la aprobacién de la actualizacion del “Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de Contabilidad,
Direccién Financiera”, detallando los cambios realizados a los procedimientos, el cual contiene las
actividades administrativas que se desarrollan en esa Unidad, cumpliendo con los lineamientos establecidos
en la Guia para Elaboracion de Manuales de Normas y Procedimientos de esta Institucion, siendo oportuno
emitir la disposicion legal respectiva.

POR TANTO
Con fundamento en el Articulo 252 de la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala; y en uso de las
facultades que le confieren los articulos 1 y 2 del Decreto nimero 512 del Congreso de la Republica de
Guatemala.

ACUERDA
Articulo 1. Aprobar la actualizacion del “Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de
‘Contabilidad, Direccién Financiera”, el que consta de 51 paginas las que forman parte del presente
Acuerdo, mismas que se numeran y sellan.

Articulo 2. Se instruye al Jefe de la Unidad de Contabilidad, para que proceda a socializar la incorporacion de
la actualizacion del Manual de Normas y Procedimientos aqui aprobado, a todas las personas que integran la
Unidad bajo su cargo, asi como velar por su debida implementacion y aplicacion.

Articulo 3. Se instruye a Informacién Publica para que publique en el portal electronico de la Institucion la
presente actualizacion de conformidad a la Ley de Acceso a la Informacion Publica.

Articulo 4. Se deroga el Acuerdo numero 418-2022 de fecha 15 de diciembre de 2022, de la Procuraduria
General de la Nacion.

Articulo 5. El presente Acuerdo empieza a regir inmediatamente. Notifiquese.

io'Roberto Saavedra Pinetta
Procurador General de la Nacion

Secretaria General en

PBX: 1584

Sede central: 15 avenida 9-69 zona 13, Ciudad de Guatemala I Sede Zona 8 41 calle 3-45 zona 8, Ciudad de Guatemala




PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION DE USO

GUATEMALA, C.A. INTERNO
VIGENCIA: cODIGO: VERSION: Actualizacién PAGINA:
Diciembre 2025 PGN/UC/DF-MNP15(01)-2025 | FECHA: 12/12/2025 1 de 51

ALCANCE:

TODAS LAS DEPENDENCIAS INSTITUCIONALES DE LA PROCURADURIA GENERAL DE
LA NACION

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD
DE CONTABILIDAD, DIRECCION FINANCIERA

ETAPAS NOMBRE Y CARGO FIRMA FECHA
: \ 27T
REVISION DE LA Norma Garrido de Velasquez { e
DEPENDENCIA Jefe de Contabilidad Woe—=Y - 12112/2025
INTERESADA ete de Lontabilica s % 38 ’ é‘.
REVISION DE LA Lic. Carlos Enrique Girén Girén A vb)q J
DIRECCION Director Financiero — 121202025

REVISION Lcda. M.A. Annygret Vasquez Montenegro
TECNICA Directora de Planificacion 12/12/2025
APROBADO POR Julio Roberto Saavedra Pinetta = ¢ 12/12/2025

Procurador General de la Nacion




_ MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DE USO

A NAECES UNIDAD DE CONTABILIDAD DE LA DIRECCION INTERNO
FINANCIERA
Indice
1. Lista de distribucibn del'manual.ussssmsummpmsnsvmsmaisssmsissssmi s 4
2. 'Registroo Control de eI iores. s s s s i o s e s 4
i INtredUCEION woimmrs P T R 5
4. DefiniCiones 0 CONCEPIOS ...iiivii ittt e e s e et e areeanreen 5
BT ACTONIIMIOS 1.ttt ettt es bbb sk bbbkttt T
S. Baselegal......oooiiiiiii e, ettt 8
6. Objetivos del MANUAL.......cc.iiiiieiii et e 10
6.9 O BIEtIVD GENBEL v v sy rss o BT I R S S 10
6.2, OhJEtiVOS eSPBCITIBOS uwwwsriwmmwmimererso pryssam s s in vy s v oo T S v 10
I - R T I p—— 10
8. Actualizacion delimanual s o S S R S 11
8. Alcance o Areas de aplCaCiON v wmmrssryirrms iy s e e s S 11
10:  PoOlCaS Y OIS b ey ooy e Ty oy e S T NS v 0 S FE o R e R 9 11
11: Responsabilldates crmmmammuis i g s i i i R S 12
12. DescripCion de proCedimIBNtOS ......ccivveiiiee it eetrtee e sree st eb e s s sra e e s sesne s s eernbbraessennnns 16
12.1. Matriz del procedimiento de pago a través de Comprobante Unico de Registro
B P i s s Y AR AR AR AT A P e AT A e 16
Diagrama de flujo del procedimiento de pago a través de Comprobante Unico de
REGISITO | mCUR- ..ottt et 18
12.2. Matriz del procedimiento de pago por Fondo Rotativo Institucional con TCI .............. 20
Diagramq de flujo del procedimiento de pago por Fondo Rotativo Institucional con TC121
12.3. Matriz cilel procedimiento de revision de la reposicion de gastos por medio de caja
ChICa (OrdeNn A& PAG0)......ccviiiiiiiiiici ittt ettt r s 22
Diagrama de flujo del procedimiento de revision de la reposicion de gastos por medio
deicajaichica(Ordende PAgo) b mmrmrspor ot amne o s oo s nosss 23
12.4. Matriz del procedimiento de revisién de ndminas para aprobacion de pago............... 24

Diagrama de flujo del procedimiento de revision de néminas para aprobacién de pago
........................................................................................................................................ 25

12.5. Matriz del procedimiento para la gestion del pago de indemnizacién y vacaciones ... 26

Diagrama de flujo del procedimiento para la gestién del pago de indemnizacién y
VBICACIONES ...ttt b et an et 27

VERSION: ACTUALIZACION
FECHA: 12/12/2025 PAGINA 2 DE 51




(3
. _% MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DE USO
g UNIDAD DE CONTABILIDAD DE LA DIRECCION INTERNO

Prcuatung Giraves e b osin

FINANCIERA
Diagrama de flujo del procedimiento para la gestién del pago de sentencias judiciales
.................................................. e T TN OUR PR - -
12.7. Matriz del procedimiento para la generacién de constancias de retencion de IVA e ISR
.................................................................................................................................... 30
Diagrama de flujo del procedimiento para la generacion de retenciones de IVA e ISR
..................................................................................................................................... 31
12.8 Matriz del procedimiento para la elaboracion de la caja fiscal ......oooveeeeeevveeeeeeee, 32
Diagrama de flujo del procedimiento para la elaboracion de la Caja Fiscal............... 33
12.9. Matriz del procedimento para el registro contable de donaciones en especie............. 35
Diagrama de flujo del procedimiento para el registro contable de donaciones en
B D BG4 EARE5 Fnnmenm s s w8 S R A 4 A A R e 37
12.10. Matriz del procedimiento para aprobacion de Inventario FiSico .............ccccovevvvvn. 39
Diagrama de flujo del procedimiento para aprobacién de Inventario Fisico............... 40
T30 ANIEXOS Lottt ettt ettt ettt et et et ettt neen et e e eeeen 41

Anexo 1: Control interno electrénico de recepcion de expedientes de liquidaciones . 41
Anexo 2: Boleta de rechazo de eXPediBnte .........c.oovieeveeeeeeeeeeeeeeee e e e e e et 42
Anexo 3: Guia para la generacién de Comprobante Unico de Registro -CUR DEV- . 43

Anexo 4. Generacidn de constancias de retencion del Impuesto al Valor Agregado -
IVA- e Impuesto Sobre la Renta =ISR-. ......c.ooeeviiieieceieeeceee e 48

2l o - (- A e | T T—— 50

VERSION: ACTUALIZACION

FECHA: 12/12/2025 PAGINA 3 DE 51




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
UNIDAD DE CONTABILIDAD DE LA DIRECCION

FINANCIERA

DE USO
INTERNO

1.

Lista de distribucion del manual

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

Num. Nombre del area Responsable Tipo de documento
. Procurador General de la Copia digitalizada del
1 Despacho Superior Nacibi . —"
2 Secretaria General Secretario General Original
3 Dwec;g;on lc'ie Directora de Planificacion Copia certificada
Planificacion
4 Direccién Financiera Director Financiero Copia certificada
5 Unidad de Contabilidad Jefe de Contabilidad Copia certificada
6 Auditoria Interna Auditor Interno Copia digitalizada: del
documento
] ; Copia digitalizada del
Z Inspectoria General Jefe de Inspectoria General ABCHTERD
o sy Encargado de Informacién Copia digitalizada del
8 Informacién Publica PUblica dosmerit

Este ejemplar del Manual de Normas y Procedimientos es propiedad de la Procuraduria General
de la Nacioén, y se ha resguardado el original en la Secretaria General de esta Procuraduria, copia
certificada y copia digitalizada de acuerdo con la lista que antecede. Ademas, la Direccién de
Planificacién y la dependencia interesada poseen la versién electrénica en formato PDF y la
versién en formato Word para futuras modificaciones.

2. Registro o Control de Revisiones
Nim. | Pagina revisada Descripcién Fecha Puesto
1 Todas Original 05/05/2015 Jefe de Contabilidad
2 Todas Actualizacion 26/07/2018 Jefe de Contabilidad
3 Todas Actualizacién 17/01/2019 Jefe de Contabilidad
4 Todas Actualizacién | 14/12/2022 Jefe.de Cantabilidacen
Funciones
5 Todas Actualizacién 1211212025 Jefe de Contabilidad
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3. Introduccién

El presente Manual de Normas y Procedimientos, detalla los procesos y actividades que se
realizan en |la Unidad de Contabilidad de la Direccién Financiera de la Procuraduria General de la
Nacion para el logro de sus objetivos y el fortalecimiento en la operativizacién de los
procedimientos que de conformidad con la naturaleza de sus funciones le corresponde, asi mismo,
contar con una adecuada herramienta de control interno que define claramente las actividades y
responsabilidades de los integrantes de la Unidad de Contabilidad de la Direccién Financiera.
Para su elaboracién se ha considerado todo el marco normativo legal aplicable en esta Institucién,
tambien es una guia de consulta indicativa que sera de utilidad para el personal de la Unidad de
Contabilidad de la Direccién Financiera y de referencia para los procesos de capacitacién e
induccién para los trabajadores de nuevo ingreso.

4. Definiciones o conceptos

Cuando los términos indicados a continuacién figuren en el contenido del presente MNP, 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 generade a través del Sistema de
Contabilidad Integrada -SICOIN- por medio del cual se aprueban los pagos de las diferentes
modalidades de compra existentes.?

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 gestién 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 aplicacion.3

Ejercicio Fiscal: Periodo de tiempo comprendido del 1 de enero al 31 de diciembre de cada afio.

Fondo Rotativo Institucional con TCI: Disponibilidad de efectivo que sitia la Direccién
Financiera a través de la Unidad de Tesoreria, destinado para cubrir gastos urgentes de
funcionamiento de poca cuantia y que por su naturaleza no pueden esperar un tramite normal por
medio de CUR.™

1 Definicién elaborada por la UC, de la DF, con fundamento en el Decreto Numero 31-2002 del Congreso de la Repiblica
de Guatemala y Acuerdo Nuimero A-085-2023 de la Contraloria General de Cuentas.

2 Definicion elaborada por la UC de la DF, con fundamento en el Decreto Nimero 101-97 del Congreso de la Republica de
Guatemala.

* Definicién elaborada por la UC de la DF, con fundamento en el Decreto Nimero 89-2002 del Congreso de la Republica de
Guatemala.

4 Definicién elaborada por la UC de la DF, con fundamento en el Decreto Nimero 101-97 del Congreso de la Republica de
Guatemala y Acuerdo Ministerial Numero 228-2020 del Ministerio de Finanzas Publicas.
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Formas o Formularios: Documentos preestablecidos, autorizados por la Contraloria General de
Cuentas para el registro de operaciones varias y rendicion de cuentas.

Maxima Autoridad: Es el Jefe y Representante Legal de la Procuraduria General de la Nacion de
conformidad con la Ley, se le denomina Procurador General de la Nacién.

Rendicion de Cuentas: Es el acto administrativo mediante el cual, los responsables de la
ejecucion de los fondos publicos, informan, justifican y se responsabilizan de la aplicacién de los
recursos publicos puestos a su disposicion en un ejercicio fiscal.

Sistema de Contabilidad Integrada: Herramienta informatica disefiada para integrar los
principales sistemas financieros y administratives de la Administracion Publica para la agilizacion
de los procesos y proporcionar inmediata, oportuna y confiable sobre las transacciones
econdmicas y financieras de las entidades del Estado.

Sistema Informatico de Gestion: Herramienta de apoyo a la Ejecucidon del gasto para las
unidades de gestion desconcentrada, abarca cada unc de los procesos administrativos de gestion
y seguimiento para el abastecimiento de bienes y servicios vinculado o GUATECOMPRAS y
SICOIN.®

5 Definicién elaborada por la UC de la DF, con fundamento en los Decretos 101-97 y 31-2002, ambos del Congreso de la
Replblica de Guatemala.

& Definicién elaborada por la UC de la DF, con fundamento en el Decreto Nimero 101-97 del Congreso de la Republica de
Guatemala.
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4.1. Acrénimos

Los acrénimos empleados en este Manual, tienen el significado siguiente:

Num. Acrénimos Significado

1. BANGUAT Banco de Guatemala

2. CGC Contraloria General de Cuentas

3. CHN Crédito Hipotecario Nacional

4. CIEREL C.on?rol }nterno Electrénico de Recepcidon de Expedientes de
Liquidaciones

5. CIEREOCP Control Interno Elecirénico de Recepcion de Expedientes con
Orden de Compra y Pago

6. CUR Comprobante Unico de Registro

7. DA Direccion Administrativa

8. DCE Direccion de Contabilidad del Estado

9. DCP Direccién de Crédito Publico

10. DF Director Financiero

11. DRRHH Departamento de Recursos Humanos

12. DEV Devengado

13. FR Fondo Rotativo

14, GUATECOMPRAS g;t&lec;ga de Informacién de Contrataciones y Adquisiciones del

15. ISR Impuesto Sobre la Renta

16. IVA Impuesto al Valor Agregado

17. MDE Manual de Donaciones en Especie

18. MINFIN Ministerio de Finanzas Publicas

19. MNP Manual de Normas y Procedimientos

20. NIT Nimero de Identificacion Tributaria

21. NOG Nlmero de Operacion en el Sistema Guatecompras

22, OCP Orden de Compra y Pago

23. OCs Orden de Compra SIGES

24, ONSEC Oficina Nacional de Servicio Civil

25. PGN Procuraduria General de la Nacion

26. RTU Registro Tributario Unificado

27. SAT Superintendencia de Administracién Tributaria

28. SDF Subdirector Financiero

29. SICOIN Sistema de Contabilidad Integrada

30. SIGES Sistema Informatico de Gestion

31. TCI Tarjeta de Compras Institucional

32, UA Unidad de Almacén

33. uc Unidad de Contabilidad

34, UDAF Unidad de Administracidén Financiera

35. UP Unidad de Presupuesto
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5. Base legal

Marco normativo de referencia que originé el presente Manual de Normas y Procedimientos y que
sirve como base legal y administrativa para fundamentar el ejercicio de las atribuciones de la
Unidad de Contabilidad de la Direccién Financiera de la PGN.

Entidad : Documento
Asamblea Nacional e« Constitucion Politica de Ila Republica de
Constituyente Guatemala.
e« Decreto Numero 512, Ley Organica del Ministerio
Publico.

e Decreto Numero 6-91, Cédigo Tributario.

e Decreto Nimero 26-92, Ley del Impuesto Sobre la
Renta.

e Decreto Numero 27-92, Ley del Impuesto al Valor
Agregado.

e Decreto Nimero 57-92, Ley de Contrataciones del
Estado.

Congreso de la Republica de e Decreto Numero 101-97, Ley Organica del

Guatemala Presupuesto.

e Decreto Numero 89-2002, Ley de Probidad y
Responsabilidad de Funcionarios y Empleados
Publicos.

e Decreto Numero 31-2002, Ley Organica de la
Contraloria General de Cuentas.

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

e Decreto Numero 10-2012, Ley de Actualizacién
Tributaria.

e Acuerdo Ministerial No. 6-98

e Acuerdo Ministerial No. 13-98

e Acuerdo Ministerial No. 108-2004

Acuerdo Gubernativo No. 540-2013

Acuerdo Ministerial No. 523-2014

Acuerdo Gubernativo No. 122-2016

Acuerdo Ministerial No. 379-2017

Acuerdo Gubernativo No. 170-2018

Acuerdo Ministerial No. 563-2018

Acuerdo Ministerial No. 228-2020

Resolucién Numero 001-2022, Normas para el uso

del Sistema de Informacién de Contrataciones y

Adquisiciones del Estado, Guatecompras.

Superintendencia de e Resolucién de Superintendencia Numero SAT-DSI-

Administracién Tributaria 243-2019.

Ministerio de Finanzas
Publicas
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o Acuerdo A-039-2023, Normas Generales vy
Técnicas de Control Interno Gubernamental.

Contraloria General de Cuentas e Acuerdo Numero A-085-2023, Sistematizacion de
entrega mensual de Caja Fiscal de forma
electrénica.

e Acuerdo 025-2017, Organigrama Funcional de Ia
Procuraduria General de la Nacién.

e Acuerdo 026-2017, Reglamente Organico Interno
de la Procuraduria General de la Nacion.

e Acuerdo 057-2017, Manual de Organizacidon y
Funciones de la Procuraduria General de la
Nacién.

e Acuerde 59-2019, Mision, Visién, Principios vy
Valores de la Procuraduria General de la Nacién.

o Acuerdo 58-2020, Politica de Actividades de
Capacitacion de la Procuraduria General de la
Nacion.

¢ Acuerdo 61-2020, Politica de Control Interno de la
Procuraduria General de la Nacion.

e Acuerdo 108-2020, Reglamento de Personal de la
Procuraduria General de la Nacion.

Procuraduria General de la e Acuerdo 20-2022, Cddigo de Etica de Ia

Nacion Procuraduria General de la Nacién.

e Acuerdo 54-2022, Politicas de Comunicacion,
manejo y salvaguarda de la informacién.

» Acuerdo 64-2022, Reglamento del Cédigo de Etica
de la Procuraduria General de la Nacion.

e Acuerdo 31-2023, Sistemas Informaticos utilizados
por la Procuraduria General de la Nacién.

e Acuerdo 107-2023, Politica Anticorrupcion de la
Procuraduria General de la Nacion.

s Acuerdo 110-2023, Politica para la Administracion
y usc de las Tecnologias de la Informacion y
Comunicacion (TIC).

¢ Acuerdo 194-2024, Politica para la Reduccién del
Consumo de Papel en la Procuraduria General de
la Nacion.

e Acuerdo 220-2024, Manual de Higiene y Seguridad
en el Trabajo.
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6. Objetivos del manual

6.1. Objetivo general

Presentar en forma ordenada y sistematica las normas y los procedimientos llevados a cabo en la
Unidad de Contabilidad de la Direccién Financiera de la Procuraduria General de la Nacién, para
contribuir a que las actividades se gestionen de forma agil con efectividad y transparencia.

6.2. Objetivos especificos

a. Garantizar la calidad, consistencia y uniformidad en todas las actividades relacionadas con
revisidon de expedientes de compras, contrataciones, fondo rotativo institucional, néminas,
sentencias judiciales, donaciones y registro de bienes inventariables, asi como, de las
operaciones contables gue se realizan en la Unidad.

b. Establecer claramente las tareas, autoridad y responsabilidades de cada puesto de trabajo
dentro de la Unidad.

c. Proporcionar informacién y procedimientos definidos que permitan decisiones rapidas y
fundamentadas en las gestiones que se realizan en la Unidad.

d. Servir como referencia para todo el personal de la Unidad, asegurando que las actividades
se realicen conforme a las directrices establecidas y como guia practica en el desarrollo
de procesos de formacién y capacitacion para personal de nuevo ingreso.

e. Crear una cultura organizacional orientada a optimizar procesos y recursos, reduciendo
tiempos y costos en el desarrollo de las tareas.

f. Respetar la estructura jerarquica y los flujos de trabajo definidos, evitando conflictos y
acumulacion excesiva de las tareas por falta de gestion, asegurando la coordinacién entre
areas.

g. Garantizar que las operaciones y los procedimientos que se realizan en la Unidad se
ajusten a la normativa legal vigente.

7. Generalidades del manual

a. El cumplimiento de las politicas, normas, procedimientos y demas aspectos referidos en el
presente Manual, es obligatorio para el personal de la Unidad.

b. Una vez esté aprobado el presente Manual de Normas y Procedimientos por el Procurador
General de la Nacion a través del respectivo Acuerdo, es responsabilidad del Jefe realizar
la socializacién con el personal o con guien corresponda.

c. De conformidad con el articulo 10 de la Ley de Acceso a la Informacién Publica, Decreto
Numero 57-2008 del Congreso de la Republica de Guatemala, se realizara la publicacion
en el sitio web oficial de la Procuraduria General de la Nacién.
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8.

10.

Actualizacion del manual

Este documento fue actualizado por el Jefe de la Unidad de Contabilidad y revisado por el
Director Financiero de la Procuraduria General de la Nacién. Entra en vigencia con la
aprobacién de la Maxima Autoridad por medio de Acuerdo.

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 Director Financiero o
Jefe de la Unidad de Contabilidad, razonando sus causas, o por instrucciones de la
Méxima Autoridad.

Alcance o areas de aplicacion

El contenido del presente documento, es aplicable al personal de la Procuraduria General
de la Nacién en su Sede Central y Delegaciones Regionales, cuando en el ejercicio de sus
funciones, intervengan en el proceso de ejecucion del presupuesto asignado a esta
Institucion.

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 de la Direccién Financiera de la Procuraduria General de la Nacién en el
desempefio de sus actividades.

Cualquier disposicién contraria a lo establecido en las leyes que rigen a la Procuraduria
General de la Nacion, no tendra validez y debera ser sometida a revisién o enmienda en el
momento que sea identificada.

Politicas y normas

Todo el personal que forma parte de la Unidad de Contabilidad de la Direccion Financiera
de la Procuraduria General de la Nacién, debe conducirse y actuar con diligencia y
responsabilidad en el ejercicio de las actividades que les corresponde realizar, con base
en los lineamientos de trabajo y plazos establecidos por el Jefe para su desarrollo.

En la Unidad de Contabilidad de la Direccién Financiera de la Procuraduria General de la
Nacién se debe contar con adecuadas lineas de comunicacién entre el Jefe y el personal
subordinado, con el objetivo de disponer de toda la informacién necesaria para la toma de
decisiones.

Para el logro de sus objetivos, en la Unidad de Contabilidad de la Direccion Financiera de
la Procuraduria General de la Nacién se debe promover y fomentar el trabajo en equipo y
la rotacion de tareas para constituir planes de contingencia.

Toda la correspondencia y expedientes que ingresan a la Unidad de Contabilidad de Ia
Direccion Financiera de la Procuraduria General de la Nacién, deben contar con sello,
fecha y firma del responsable de su recepcion, ingresados a los controles digitales de
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correspondencia y expedientes respectivos, ser trasladados sin excepcion al Jefe para su
conocimiento, andlisis y asignacién de la gestién que corresponde.

e. El personal de la Unidad de Contabilidad de la Direccién Financiera de la Procuraduria
General de la Nacidén, debe gestionar con efectividad y celeridad los expedientes
asignados bajo su responsabilidad, dentro del marco normativo legal vigente y con la
adecuada atencion que cada uno amerite.

f. La toma de decisiones de responsabilidad en |la Unidad de Contabilidad de la Direccidon
Financiera de la Procuraduria General de la Nacién, corresponde con exclusividad al Jefe,
guien, a su vez, si lo considera necesario, debe avocarse con sus superiores jerarquicos.

11. Responsabilidades

La Unidad de Contabilidad de |a Direccién Financiera de la Procuraduria General de la Nacién, es
la dependencia financiera responsable de los registros de las operaciones contables y Ia
encargada de verificar y analizar la documentacién de respaldo que conforman los expedientes
para tramite de pago, incluyendo néminas para pago de salarios y honorarios del personal de los
diferentes renglones presupuestarios y otros que son cancelados a fravés de fondo rotativo,
fondos de caja chica, comprobante Unico de registro (CUR) , transferencias y otros medios de
pago, asimismo, cumplir con la rendicién de cuentas por medio de las formas 200-A-3 (Caja
Fiscal) ante la Contraloria General de Cuentas, aplicando para todo lo anterior, el ordenamiento
legal correspondiente.

Para cumplir con sus funciones, el personal tiene responsabilidades definidas y asignadas como
se describe a continuacion:

Jefe de Contabilidad

a. Planificar, coordinar, dirigir y supervisar todas las actividades que se realizan en la Unidad
de Contabilidad de la Direccién Financiera de la Procuraduria General de la Nacion.

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

c. Cumplir con la presentacion de la Caja Fiscal dentro de los primeros cinco dias habiles del
mes siguiente al que corresponda aun cuando no se hayan efectuado movimientos.

d. Supervisar la emisién de los CUR'S de devengado que se emiten en la Unidad de
Contabilidad de la Direccion Financiera de la Procuraduria General de la Nacion,
verificando que cumplan con todos los requerimientos legales.

e. Verificar y analizar la documentacion que sirve de soporte para la ejecucion de los egresos
de la Institucién, mediante las diversas formas de afectacién del presupuesto de egresos
de la Institucién (Comprobante Unico de Registro -CUR-, Fondo Rotativo Institucional con
Tarjeta de Compras Institucional (TCI), Cajas Chicas, Fondos de Proyectos por convenios
suscritos por la Institucién, transferencias y otros), velando por el cumplimiento de la
legislacién vigente (contable, fiscal y otras aplicables).

VERSION: ACTUALIZACION
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f. Dar seguimiento a los procesos del area asignados al personal de la Unidad de
Contabilidad de la Direccidn Financiera.

g. Asignar y Supervisar los procesos contables delegados al personal de la Unidad de
Contabilidad de la Direccién Financiera.

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

i. Revisary firmar las formas 200-A-3 de Caja Fiscal.

J.  Registrar las donaciones en especie en el Sistema Informético de Gestiéon -SIGES-
conforme al Manual de Registro de Donaciones, aprobado mediante Acuerdo Ministerial
Numero 523-2014 del Ministerio de Finanzas Publicas.

k. Aprobar el registro de alta de bienes inventariables en el Sistema de Contabilidad
Integrada -SICOIN-. -

I Atender requerimientos solicitados por las autoridades de la Direccién Financiera.
m. Velar por el archivo y resguardo de la documentacién financiero contable.

n. Velar porque el personal de la Unidad de Contabilidad de la Direccién Financiera cumpla
con los reglamentos y normas de salud y seguridad establecidas por la Institucion.

0. Velary cumplir las normativas disciplinarias y reglamentos laborales de la Institucion.

p. Presentar ante la Superintendencia de Administracién de Tributaria -SAT-, las
declaraciones de [VA e ISR de la Institucion.

g. Inhabilitar y registrar al representante legal designado (Maxima Autoridad, Director de
Procuraduria y Director Administrativo).

r.  Cumplir con lo que se establece en el Cédigo de Etica de la Procuraduria General de
la Nacidn.

s. Otras actividades relacionadas con sus funciones y calidades, que solicite el Procurador
General de la Nacion.
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Técnico de Contabilidad

0.

Recibir expedientes para revision y tramite de pago.

Llevar el control y registro de los diferentes expedientes que ingresan a la Unidad de
Contabilidad de la Direccién Financiera para tramite de pago.

Revisar la documentacion adjunta a expedientes que son trasladados para tramite de
pago, velando porque cumplan con los requisitos legalmente establecidos de acuerdo con
cada modalidad de compra.

Revisar la documentacidén gue respalda los eventos de cotizacién y licitacion realizados
por la Unidad de Compras de la Direcciéon Administrativa de acuerdo con lo establecido en
la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento.

Verificar el cumplimiento de las normas y regulaciones establecidas en la Ley de
Contrataciones del Estado, Ley Orgénica del Presupuesto, Leyes Tributarias, (IVA e ISR) y
demas leyes y reglamentos aplicables, asi como, otras disposiciones emitidas por el ente
rector en la documentacion que justifica la erogacién de recursos por concepto de compra
de bienes y servicios.

Generar Comprobante Unico de Registro -CUR- en estado devengado a través del
Sistema Informatico de Gestion -SIGES-.

Imprimir CUR devengado en estado solicitado y trasladar a la Subdireccion Financiera
para aprobacién y al Director Financiero para solicitud de pago.

Imprimir CUR en estado aprobado, gestionar firmas de Subdireccion Financiera y
Direccién Financiera, adjuntar a expedientes contables y archivar.

Brindar apoyo en la revision de las diferentes néminas de los renglones presupuestarios
011, 022, 029 y Subgrupo 18.

Verificar célculos matematicos de expedientes relacionados con pago de ndminas,
prestaciones laborales y sentencias judiciales recibidos de la Unidad de Nominas del
Departamento de Recursos Humanos.
Revisar contratos de servicios técnicos y profesionales, constancias de seguro de
caucion, facturas e informes de actividades realizadas, presentados por contratistas de los
diferentes renglones presupuestarios.

Revisar la documentacién de liquidacion de las diferentes cajas chicas que se manejan en
la Institucion de acuerdo con los reglamentos, instructivos y normativas vigentes.

Impresion y entrega de constancias de retencion (IVA e ISR).

Atender cuando se le solicite, requerimientos de los entes fiscalizadores internos
(Auditoria Interna) y externos (Contraloria General de Cuentas).

Mantener el resguardo y control del archivo de la documentacion financiera contable.
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p. Apoyar en la elaboracion de la Caja Fiscal.

g. Presentar de forma electrénica la Caja Fiscal ante la Contraloria General de Cuentas a
través del sitio web correspondiente, en cumplimiento del Acuerdo A-085-2023 de la
Contraioria General de Cuentas.

r. Apoyar en el registro de donaciones en especie en el Sistema Informatico de Gestion

-SIGES-.

s. Cumplir las normativas laborales y disciplinarias dictadas por la Procuraduria General de

la Nacién.

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

u. Cumplir con lo que se establece en el Cédigo de Etica de la Procuraduria General de la

Nacion.

v. Todas aquellas actividades que surjan por |la necesidad del servicio.
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Peyexamia Goneri de 1o sazién

12.Descripcion de procedimientos

12.1. Matriz del procedimiento de pago a través de Comprobante Unico de Registro
-CUR-

Nim. Responsable Descripcion de las actividades

Recibe del Técnico de la Unidad de Compras de la DA
los expedientes para tramite de pago, sella, firma de
recibido, registra en el CIEREL (Anexo 1), segun sea el
caso y los traslada al Jefe de la UC.

1 Técnico

Recibe expediente con firma y sello de recibido, asigna

2 Jefe a Técnicos de Contabilidad.

Revisa el expediente, que cumpla con los requisitos
establecidos en las leyes, reglamentos y normativas
vigentes.
i Cumple?

a. SI, cumple con los requisitos, continia en
actividad 4.

b. No cumple con los requisitos, elabora la boleta
de rechazo, (Anexo 2) registra el traslado en el
CIEREL y traslada a Técnico de la Unidad de
Compras de la DA, regresa a la actividad 1.

3 Técnico

Firma y sella de revisado el expediente, genera CUR
DEV en el SIGES (Anexo 3), imprime en estado de
solicitado, adjunta al expediente y traslada a la
Subdireccion Financiera.

4 Técnico

Recibe y revisa expediente.

¢ Es correcto?
a. Si, esta correcto, continla en actividad 7.
b. No esta correcto, contintia en actividad 6.

5 Subdirector Financiero

Recibe expediente con las correcciones solicitadas por
el SDF, registra en el CIEREL y elabora boleta de
6 Técnico rechazo (Anexo 2), traslada el expediente al Técnico de
la Unidad de Compras de la DA para realizar las
correcciones solicitadas, regresa a |la actividad 1.

Aprueba CUR DEV en SIGES, traslada al Director

7 Subdirector Financiero i by

Recibe y verifica el expediente.

¢ Es correcto?

8 Director Financiero a. Si, estd correcto, solicita page en SICOIN y
contintia en actividad 10.

b. No esta correcto, realiza actividad 9.

Recibe expediente, elabora boleta de rechazo (Anexo
2), registra en CIEREL vy traslada a Tecnico de la

9 HEgics Unidad de Compras de la DA para que se completen
los requisitos, regresa a la actividad 1.
e Recibe el expediente, imprime CUR DEV APROBADO
10 Técnico

en SICOIN, gestiona firma y sello del SDF y DF.
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11 Técnico

Recibe el CUR DEV APROBADOQ, firmado, sellado,
adjunta al expediente y archiva.

Fin del procedimiento.
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Diagrama de flujo del procedimiento de pago a través de Comprobante Unico de
Registro -CUR-

Procedimiento de pago a través de Comprobante Unico de Registro -CUR-
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Procedimiento de pago a través de Comprobante Unico de
Registro -CUR-

Director Financiero Técnico

Recibe expediente,

elabora boletz de
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traslada a técnico

deUCde la DA

I

Recibe expediente,
imprime CUR DEV
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y gestiona firma y
sello de SDF y DF.

I

Recibe el CUR DEV
Aprobado, firmnado
y sellado, adjunta al
expediente y
archiva.

FIN
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12.2. Matriz del procedimiento de pago por Fondo Rotativo Institucional con TCI

Nim. ~ Responsable ; Descripcién de las actividades
Recibe del Técnico de la Unidad de Compras de la DA, la
1 Técnico OCP con documentacion de soporte, firma, sella de recibido,
regist‘ra en el CIERELOCP (Anexo 1) y traslada al Jefe de la
UcC.
2 Jefe Recibe expediente con firma y sello de recibido y asigna a
Técnicos de Contabilidad.
Revisa que la documentacién cumpla con todos los requisitos
establecidos en las leyes, reglamentos y normativas vigentes.
3 Técnico a. Sl estéa correcto, contintia en actividad 4.
b. No esta correcto, elabora boleta de rechazo (Anexo
2) registra el traslado en el CIERELOCP, regresa a la
actividad 1.
4 Técnico Coloca sello de revisado, firma la OCP y traslada expediente
al Jefe de la UC.
Recibe y verifica la OCP con documentacién de soporte.
5 Jefe ¢ Es correcto? ’ o N
a. 8l esta correcto, continda en actividad 6.
b. No esta correcto, regresa a la actividad 3.
6 Jefe Firma y sella OCP en el apartado de revisado y traslada
expediente a Técnico de Contabilidad.
7 Técnico Recibe y registra el traslado al Técnico de la UT de la DF en
el CIERELCOP.
Fin del procedimiento.
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Diagrama de flujo del procedimiento de pago por Fondo Rotativo Institucional con TCI

Procedimiento de page por fondo rotativo con Tarjeta de Compras Institucional -TCl-
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12.3. Matriz del procedimiento de revisién de la reposicién de gastos por medio de caja
chica (Orden de Pago)

Niam. Responsable Descripcion de las actividades
Recibe del Técnico de la UT de la DF la OP con
1 Técnico doc_umentacién de soporte, firma, sella de recibido,
registra en el CIERELOP (Anexo 1) y traslada al Jefe
de la UC.
2 el Recibe expediente con firma y sello de recibido y
asigna a Técnico de Contabilidad.
Revisa la documentacién, que cumpla con todos los
requisitos establecidos en las leyes, reglamentos e
instructivos y normativas vigentes.
3 Técnico ¢Es correcto?
a. SI, esta correcto, contintia en actividad 4.
b. No esta correcto, elabora boleta de rechazo
(Anexo 2) registra el traslado en el
CIERELQOP, regresa a la actividad 1.
4 Técnico Coloca sello de revisado, firma la OP vy traslada
expediente al Jefe de la UC.
Recibe y verifica la OP con documentacién de soporte.
5 Jefe ¢Es correcto?
a. Sl esta correcto, continla en actividad 6.
b. No esta correcto, regresa a la actividad 3.
6 Jefe Firma, sella la OP en el apartado de revisado y
traslada el expediente.
Recibe y registra el traslado al Técnico de la UT de la
7 Técnico DF en el CIERELOP para continuar con tramite de
pago.
Fin del procedimiento.
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Diagrama de flujo del procedimiento de revisién de la reposicién de gastos por medio
de caja chica (Orden de Pago)

Procedimiento de revision de la reposicion de gastos por medio de caja chica (Orden
de pago)
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12.4. Matriz del procedimiento de revision de nédminas para aprobacion de pago

Nﬁ-m. : Responsabité "

Descripcion de las actividades

1 Técnico

Recibe del DRRHH, la némina con la documentacién de
soporte respectiva, firma, sella de recibido y traslada al
Jefe de la UC.

2 Jefe

Verifica con el apoyo del personal de la UC, que la némina
contenga la documentaciéon de soporte correspondiente,
asi como, que cuente con las firmas y sellos de los Jefes
de la Unidad de Nominas y del DRRHH.
¢ Esta correcta?
a. Si, estad correcta, imprime CUR DEV en estado
solicitado en SICQIN, adjunta a némina y traslada
a SDF, continda en la actividad 3.
b. No estd correcta, elabora oficio de devolucién y
traslada al Jefe de la Unidad de Nominas del
DRRHH, regresa a la actividad 1.

3 Subdirector Financiero

Recibe y verifica némina con documentacién de soporte y
CUR DEV en estado solicitado.
¢ Esta correcta?
a. Si, esta correcta, aprueba CUR DEV en SICOIN y
traslada a DF, continta en actividad 4.
b. No esta correcta, regresa a la actividad 2.

4 Director Financiero

Recibe y verifica nomina con documentacién de soporte y
CUR DEV para solicitud de pago.
¢ Es correcto?

a. Si, estd correcto, solicita pago en SICOIN vy
traslada al Técnico de Contabilidad, contintia en la
actividad 5.

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

5 Técnico

Recibe la ndmina con la documentacion de soporte e
imprime el CUR DEV aprobado, gestiona firma y sello de
SDF y DF.

6 Técnico

Recibe el CUR DEV APROBADO firmado, sellado, adjunta
a nomina y archiva.

Fin del procedimiento.
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Diagrama de flujo del procedimiento de revision de néminas para aprobaciéon de pago

Procedimiento de revisién de nominas para aprobacién de pago
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12.5. Matriz del procedimiento para la gestién del pago de indemnizacion y vacaciones

Niam. Responsable Descripcion de las actividades

Recibe expediente remitido por la Unidad de Néminas
1 Técnico del DRRHH, sella, firma de recibido y traslada al Jefe
de la UC.

Recibe expediente con firma y sello de recibido y

2 defe asigna a Técnico de Contabilidad.
Revisa célculos matematicos y la documentacién de
respaldo y que cumpla con todos los requisitos de
conformidad con las leyes, reglamentos y normativas
vigentes.

3 Técnico ¢ Esté correcto?

a. Si, esta correcto, continlda en la actividad 4.

b. No esta correcto, elabora oficio de devolucién y
traslada a la Unidad de Néminas del DRRHH,
regresa a la actividad 1.

Recibe y revisa expediente.

¢ Esta correcto?

Jefe a. Si, estd correcto, devuelve al Técnico de
Contabilidad, continta en la actividad 5.

b. No esta correcto, regresa a la actividad 3.
Recibe expediente y ftraslada por medio de
5 Técnico conocimiento a la Unidad de Presupuesto de la DF para
continuar con el proceso de pago.

Fin del procedimiento.

*Observacién: La Unidad de Presupuesto de la DF codifica y traslada el expediente a la Unidad de Compras
de la DA con el objeto de contintar con el proceso y que el pago se realice mediante Comprobante Unico de
Registro -CUR- por medio de acreditamiento en cuenta bancaria (Ver procedimiento 12.1)
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12.6. Matriz del procedimiento para la gestion del pago de sentencias judiciales

Num. Responsable Descripcion de las actividades
1 Técnico Recibe expediente remitido por la Unidad de Nominas del
DRRHH, sella, firma de recibido y traslada al Jefe de la UC.
2 Jefe Recibe expediente con firma y sello de recibido, asigna a
Técnico de Contabilidad.
Revisa célculos matematicos, que el expediente contenga la
documentacidn establecida y que se haya evacuado cada una
de las instancias juridicas correspondientes en defensa de los
intereses del Estado de conformidad con las leyes,
3 Técnico reglamentos y normativas vigentes.
¢ Esta correcto?
a. Si, esta correcto, continla en la actividad 4.
b. No esta correcto, elabora oficio de devolucion y
traslada a la Unidad de Néminas del DRRHH, regresa
a la actividad 1.
Recibe y revisa expediente.
¢ Esta correcto?
4 Jefe a. Si, esta correcto, devuelve al Técnico de Contabilidad,
continta en la actividad 5.
b. No esta correcto, regresa a la actividad 3.
Recibe expediente y traslada por medio de conocimiento a la
5 Técnico Unidad de Presupuesto de la DF para continlar con el proceso
de pago.
Fin del procedimiento.

*Observacion: La Unidad de Presupuesto de la DF codifica y traslada el expediente a la Unidad de Compras
de la DA con el objeto de continliar con el proceso y que el pago se realice mediante Comprobante Unico de
Registro -CUR- por medio de acreditamiento en cuenta bancaria (Ver procedimiento 12.1)

VERSION: ACTUALIZACION
FECHA: 12/12/2025

PAGINA 28 DE 51




’ MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA

4 NE1°E > UNIDAD DE CONTABILIDAD DE LA DIRECCION
FINANCIERA

DE USO
INTERNO

Diagrama de flujo del procedimiento para la gestién del pago de sentencias judiciales

Procedimiento para la gestién del pago de sentencias judiciales
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12.7. Matriz del procedimiento para la generacién de constancias de retencién de IVA e
ISR

Nim. Responsable Descripcion de las actividades

Clasificar los expedientes, posterior a la gestion de pago
1 Técnico para determinar las constancias de retencién de IVA o
ISR segun correspenda.

Genera constancia de retencion de IVA e ISR desde la
2 Técnico aplicacion Retenciones Web en Agencia Virtual de la
Superintendencia de Administracién Tributaria -SAT-.
Imprime constancia de retencién de IVA o ISR y confirma

3 Tecalce la recepcién del documento.
Recibe de forma electrénica la constancia de IVA 0 ISR y
4 Proveedor s
confirma la recepcidén del documento.
& Imprime el correo electronico con la confirmacién de
5 Técnico

recibido, adjunta al expediente y archiva.
Fin del procedimiento.
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Diagrama de flujo del procedimiento para la generacién de retenciones de IVA e ISR

Procedimiento para la generacién de constancias de retencion
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12.8 Matriz del procedimiento para la elaboracién de la caja fiscal

Descripcion de las actividades

Recibe expediente del Técnico de la UT de la DF y del
1 Técnico Técnico de la UA de la DA, clasifica los ingresos, egresos y
reporte de formas.

Técnico Registra en el formato 200-A-3 la informacién de ingresos,
2 egresos e informacién adicional generada de los movimientos
del mes (Anexo 7).

Técnico Envia por correo al Jefe de la UC el formato electrénico
interno de la forma 200-A-3 que describe la informacion
3 relacionada con los registros de ingresos y egresos del mes y
traslada en forma fisica la documentacion de soporte para la
revision respectiva.

Recibe y revisa la informacién relacionada con el registro de

ingresos, egresos y resultado del arqueo para verificar el

saldo de caja y documentacion de soporte.

4 Jefe ¢ Es correcto?

a. Si, esta correcto, traslada al Técnico de Contabilidad,
contintia en la actividad 5.

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

Recibe e imprime en las formas 200-A-3 originales
5 Técnico autorizadas por la CGC y traslada para firma y sello del Jefe
de la UC.

Recibe, firma y sella todas las formas 200-A-3 en el apartado

6 Jnfa de Contador y traslada a Director Financiero.

Recibe las formas 200-A-3 autorizadas por la CGC con la

documentacion de soporte y verifica.

¢ Es correcto?

7 Director Financiero a. Si, estd correcto, firma y sella en el apartado de
Vo. Bo. en todas las formas 200-A-3 utilizadas,
continla en la actividad 8.

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

Técnico Recibe y verifica que las formas contengan las firmas y sellos
respectivos y procede a escanear las formas 200-A-3 para

8 presentarias de forma electrénica en el Portal Web de la CGC
en cumplimiento al Acuerdo A-085-2023 de la CGC.
9 Imprime Constancia de Recepcién de Rendicién de Cuentas
Técnico en formato electronico, obtenido del Portal Web de la CGC.
10 Archiva original y copias de las formas 200-A-3 y
Técnico documentacién de soporte.

Fin del procedimiento.
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Procedimiento para la elaboracién de la Caja Fiscal
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Procedimiento para la elaboracién de la Caja Fiscal

Director Financiero Técnico
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12.9. Matriz del procedimento para el registro contable de donaciones en especie

;;"R@sponsable :

Recibe de la DF el expediente completo conformado por la
DA de acuerdo con el Manual de Donaciones en Especie,
1 Jefe aprobado por medio del Acuerdo Ministerial No. 523-2014 del
Ministerio de Finanzas Publicas y la Guia para el registro de
Donaciones en Especie emitidos por la DCE del MINFIN.
Registra en SIGES la donacién en especie en cualquiera de
2 Jefe sus modalidades (Servicios, bienes inventariables y bienes
de consumo). *
3 Traslada el expediente completo al DF para la aprobacion o
Jefe autorizacion de los registros segtin corresponda.
Recibe, revisa expediente y registros.
¢ Esta correcto?
a. Si, esta correcto, aprueba si se trata de servicios y
4 Director Financiero bienes de consumo o autoriza en el caso de bienes
inventariables, continlia en la actividad 6. **
b. No estd correcto, devuelve al Jefe de Contabilidad
para correccion, continda en la actividad 5.
5 Jefe Realiza las correcciones solicitadas, regresa a la actividad 4.
Recibe y verifica.
¢, La donacién es de bienes inventariables?
a. Si, traslada el expediente a la Unidad de Inventarios
6 para el registro de los mismos en SICOIN, continda
Jefe en la actividad 7.
b. No, imprime los Comprobantes Unicos de Registro
-CUR- y traslada al DF, continlia en la actividad 13.
7 Encargado de Realiza registro en SICOIN y traslada el expediente al Jefe
Inventarios de Contabilidad para la aprobacién de los registros.
Recibe y revisa los registros de los bienes ingresados.
¢ Esta correcto?
8 Jiote a. Si, esta correcto, aprueba el alta del inventario fisico
en el SICOIN e informa al Encargado de Inventarios,
continda en actividad 9.
b. No estd correcto, regresa a la actividad 7.
9 Encargado de Imprime, firma y sella las Constancias de Inventario, traslada
Inventarios al Jefe de la UC.
10 J Recibe, firma y sella las Constancias de Inventario, agrega al
efe - -
expediente y traslada al DF para la aprobacidn final.
11 Director Financiero Recibe, aprueba y traslada expediente al Jefe de la UC. **
12 Jefe Recibe expediente, imprime los Comprobantes Unicos de
Registro -CUR- y traslada al Director Financiero para firma.
13 Director Financiero Recibe, firma y sella los CUR y traslada al Jefe de la UC.
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Recibe expediente, reproduce copia de los CUR firmados,
14 Jefe envia copias a: Despacho Superior, Cooperacién Externa, al
Encargado de Inventarios de la PGN segun corresponda, a la
DCP del MINFIN y archiva expediente original.

Fin del procedimiento.

* En el caso del registro contable de Donaciones en Especie de bienes de consumo (materias
primas, materiales y suministros), se debe registrar el consumo parcial o total de los bienes segtn
lo indicado en la Guia para el registro de Donaciones en Especie del MINFIN.

** En ausencia del DF, se traslada al SDF para aprobacién o autorizacion.
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Procedimiento para el registro contable de donaciones en especie
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12.10. Matriz del procedimiento para aprobacion de Inventario Fisico

Descnpmon de las activic

o

Recibe expediente de la Unidad de Inventarios de la DF.
Revisa los registros de los bienes ingresados, conforme
factura.
¢ Esta correcto?
a. 8i, estd correcto, aprueba el alta en inventario fisico
2 Jefe en el SICOIN e informa al Encargado de Inventarios,
continda en la actividad 3.
b. No estd correcto, devuelve a la Unidad de
Inventarios para que realicen las correcciones
solicitadas, regresa a la actividad 1.

3 Encargado de Imprime, firma y sella Constancias de Inventario, traslada
Inventario para firma al Jefe de la UC de la DF.

Firma y sella las constancias de bienes en inventario, adjunta

4 Jefe al expediente y devuelve a la Unidad de Inventarios de la DF

para contintiar el proceso de pago. *
Fin del procedimiento.

* Observacion: La Unidad de inventarios devuelve el expediente a la Unidad de Aimacén de la DA
para contintar con el proceso y que sea aprobado el pago a través de los sistemas informaticos
correspondientes.
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Diagrama de flujo del procedimiento para aprobacién de Inventario Fisico

Procedimiento para aprobacién de Inventario Fisico
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13. Anexos

Anexo 1: Control interno electrénico de recepcién de expedientes de liguidaciones

1.

Ingresar a la carpeta compartida de Contabilidad y seleccionar el archivo de
Control Interno Electrénico de Recepcién de Expedientes de Ligquidaciones
segun sea el caso (expediente de dérdenes de compra y pago, Ordenes de
compra y pago por medio de acreditamiento -SIGES-, expedientes de Caja

Chica).

Llenar la informacién solicitada en el control segln la etapa del expediente.

Guardar el documento.

o
%

CONTROL DE EXPEDIENTES CON ORDENES DE PAGO POR REPOSICION DE CAJAS CHICAS

PaN

o

i Recepcion Traslada Expediente rechazado
o, Ko. Orden | Ho. Solistiud Proveedsr | Montg Fecha Hary Unicad Fecha Hora Unidad Fecha Hora Motivo
1
2
3
~ = =

CONTROL DE EXPEDIENTES DE ORDENES DE COMPRA Y PAGO CON TC!

Recepeion Tresledo

Expediente rechazada
Unidad Fecha Hora Mativa

Ko, Ko, Orden | Wo. Solisitud

Praveedor Mante Fecha Hars Unidad Fecha Hora
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CONTROL DE EXPEDIENTES CON CRDENES DE COMPRA Y PAGO -SIGES-

Recepcion Trashide Expediente rechazada
Wo. | Wo.Oden | No. solisttud Proveedor Monio Fecha Hara Unidad Fecha tora Unidad Fecha Hora Motiva

Anexo 2: Boleta de rechazo de expediente

o PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION
H UNIDAD DE CONTABILIDAD
Pl BOLETA DE RECHAZO DE EXPEDIENTE
[ —
Serie|
Ne. Drden Niimero da Solicitud
de Compra
No. De
Adjudicacién
Proveedon:
Motivo del Rechazo:
Téenico Vo.bo.
Unidad de Contabilidad Jafe de Contabilidad
VERSION: ACTUALIZACION

FECHA: 12/12/2025 PAGINA 42 DE 51




PrOSUEIO G G th ki Hasdn

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
UNIDAD DE CONTABILIDAD DE LA DIRECCION
FINANCIERA

DE USO
INTERNO

Anexo 3: Guia para la generacién de Comprobante Unico de Registro -CUR DEV-

Para iniciar un registro de CUR, es necesario que el Anexo Orden de Compra se encuentre en
ESTADO = AUTORIZADO y ETAPA = GENERA DEV.

3.1 Ingresar al Sistema Informatico de Gestion -SIGES- hitps//siges.minfin.gob.gt con el
usuario y contrasefia designados.

Estimago Usuatio; Blenvenide

o e ks

Formats i iformt de Rinoce Ry Frunciee que s it Feceptons s T
‘estfos o ebvmeney eivan suseutbmunts i e gl de e Conire
Geerd e (et Congrnn el Rap 2icay Mivitoric de s ibcas.
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3.3 Agregar el nimero de adjudicacién del expediente para poder buscarlo y realizar asi, la
operacion.

»
Servidor :’

formatics de Gestidn ~SIGES-
tegrada de Administracion / SIAF X Proceso de Compra

[Adjdicacion

"~ Liquidaciones

erificarque el expediente a seleccicnarsea el correcto segun expediente fisico.
Si es el expediente correcto se selecciona
Si el expediente no es el correcto se regresa a paso 3.

3.4 Verificar que el expediente a seleccionar en el sistema sea el correcto, segun
expediente fisico.

a. Sies el expediente correcto, se selecciona.
b. Siel expediente no es el correcto, se regresa a paso 3.3

] E] i 3
| | — =
R "= - = m
[ = | | . A
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3.5 Al seleccionar el expediente correcto, se despliega una nueva pantalla con el menu
“Devengado”, seleccionar la operacién “distribuir montes” y automaticamente el sistema
genera la pantalla siguiente para poder distribuir los montos.

Sistema 1n i e

Sistema Informatico e Gastidn ~-SIGES ety
i g0 e A

i
nistracidn / SIAF Proceso do Compra
€ o A CRer !::!!:w

.Ll.‘u"ﬂ..tl. ACION A FEPRBLALHIN v RECTH K
“TLMNEA B-2H00, MABCA MAZDA. ATIGNADS

R S T B o S T e e | Vol W = = Sl
. = = :

I =1 — = I

| Y | ™ I

- o A o O e oo m ;:;“ st bt
r > = ¥
— - + , " _ %
e — u . o
- . s d Arsdn: I siria
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Anexo 4: Generacion de constancias de retencion del Impuesto al Valor Agregado -IVA-
e Impuesto Sobre la Renta -ISR-.

4.1 Para generar las constancias de retencién de IVA e ISR, debe ingresar de la siguiente
manera: https//portal.sat.gob.gt/portal//#link-agencia virtual, el cual se encuentra en el
siguiente enlace: https//portal.sat.gob.gt/portal/farm3.sat.gob.gt/menu/login.jsf

! SAT-2229
i CONSTANCIA DE RETENCION DE IVA i ;
1 | Nomerode | o on077002
! ‘: Constancia i i

- NIT del wnmbuyente }l 7 Nombre razén o denomlnacién scuccal dei contnbuyen!e
i S
?echa de emision de la oonslancia uCanUdad de Fac(uras 1 .
Dia | Mes | Ao ‘Serie
i s i - —— = .
10 10 } 2025 P Numero de Fal:lura 2380548326
DETALLE DE CONSTANCIA
CONCEPTO TARIFA | IMPORTE NETO DEL BIEN ' RETENCION

‘Sector Piblico | oos% | Q33,035.71 | Q991.07
TOTAL Q991 0?

IDENTIFICACION DEL AGENTE RETENEDOR

I ! |
NIT 7177833 [ Contribuyente | PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION
I I
| Tipo agente |
de retencion

Secior PUblico ‘Unlidad | Procuraduria General de la Nacidn

‘Los documentos de soporte de la presente constancia de retencion se ajustan a la ley, permanecerdn en mi
‘poder por el plazo legaimente establecido y los exhibiré o presentaré a requerimiento de la SAT.

icédlgo de verificacién o autenticacién: La presente constancia de retencién, podra verificarla
12 su Agencia Virtual SAT en el sitio web: hitps:/iportal.cat.aob.gt!

Cantidad en letras:

[ Total: NOVENCIENTOS NOVENTA Y UNO QUETZALES CON 071100
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'CONSTANCIA DE RETENCION DE' i
‘ m ISR i Numem d8 ’ 1760196618073

! Consiancia

EE e e e i S V—

EL suscmTo AGENTE RETENEDOR EFECTUO RETENCEGN A

I N!T deJ conmbuyente Nombre razén o denomlnaclon somal del contribuyente

Fecha de emision de la constancia

Dia Mes Ano Sene

o WPS—

T T
| |
I 2025 Numero de factura J‘ 2380548326

D57A97D3

! REGIMEN OPCIONAL SIMPL!FECADO SOBRE INGRESOS DE ACTIVEDADES LUCRATIVAS f

CONCEPTO | RENTA IMPONIBLE | RETENCION 5

|
!
‘Mendamtenlo y Subarrendamlenm de {
i

‘Blenes Inmuebles Q33,035.71 ; Qi1,712.50
TOTAL i Q1,71250|
! . i FRTp—— = e ]
_“________ _ DENTIFICACION DEL AGENTE RETENEDOR

éNlT § 7177433 IContﬂbuyente | PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION

- Los documentos de soporte de la presente constancla de retencion se ajustan & Iz ley, permanecerdn en mi
| poder por ¢l plazo legalments establecido y los exhibiré o presentaré a requerimiento de la SAT.

|
La presenle constancia de relencidn, podra verificarla ingresando a su Agencia Virtual SAT en el

bites:/portal satgob g

Cantidad en letras: & |

| Total: MiL SETECIENTOS DOCE QUETZALES CON 501100
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Anexo 5: Caja Fiscal

La forma FORM-200-A-3 de la CGC es utilizada tanto para ingresos como egresos generados
durante el mes a trabajar los cuales se consignan utilizando formas separadas uma para ingresos
y otra para egresos.

SERIE D
FORM, 200-A-3
OFICINA: N — No. 067632
LUGAR: i R A
BE.CEEN IR 1 ouhoaliie
FRGMO LIDAD BE CAIA CAJA: _ . T -
CORRESPONDIENTE AL MES DE: p— DE 20 o
e | YA SORITTONY NAMRE b COMANSAME 'Diw w’-cn-mawm‘u suasas PARCIALES E funens Foraes

| oM o

A D0 S A b THL W TG (100eh 0RO S B CLAN A0 B (TN X ¥ 8 Dot I Vet

LTGHIASD YT RGO UCHIN OF LA SOMTRALCOLA GEMRAL O CURSTAD a Pl D042 One M08 1385407 AL 11 81081

ey

LEER INSTRUCCIONES AL DORSO
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Procieyuiia Groeral o o esisn

El reverso de la FORM-200-A-3, es utilizado para completar informaciénn adicional solicitada.

L INFORMACION ADICIONAL
1. RESULTADO DEL ARQUEO:

BEROTIVEY — o e o o D B e Q.
DOCUMENTOS DEABONOD ¢ v s cc e e e ws
DEPOSITOS ENBANCOS « « v v o oo
SUMA IGUALAL SALDO DE CAJA -« v v veme e e e Q..
2. DESCOMPOSICION DEL SALDO DE CAJA:

PRIMAS DE FIANZA - ovvovnmmmn i oann. .
IMPUESTO SOBRE mmmemos ............

IMPUESTO DEL TIMBRE Y PAPEL SELLADO - . ...« ..
IMPUESTO SOBRE AGUARDIENTE YLICORES . _. .. ...

CUOTAS DEL tEBB  ccorm e mmramres == nmrsesn
OEPOBITOS VARIOS - - e e cscmcsccccnanamcmannas
DEPOSITOS JUDICIALES - - ccvmcccimcimccnoens
DEPOSITOS MUNICIPALES - -« - oo iicammcna s mmnn
RETENCION IMPUESTOSOBRE LARENTA_ _________ ..
FONDOS DE PREVISION MILITAR . . - - ... ...
BANCODELTRABAJADOR . - . oo mmm e vmic e -
DISBOMIBILIBAD ____ | il bt i
TOTAL _ et e Q... _
CORRECTIONES: {7

DE |m USADDS Y CFEMOO(S ENCAMA
RESUMECN DE FORAULAR

CUYDS CODOS SE R CON LA SPONDIENTE PARAEL M|

3 n s « T v
. ¥ NVERATON CANTIAND MULETACKS cANTON
E*y o OFL i s £ HOLS L e e OF nowas

\ ;
| |

Vio. Bo. - DEL2O __,
R o — - Teowacon
[ =
mmummmim
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