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PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION
Curnpiendo con 1s Ley, Cumphendo con Guatemaia

ACUERDO 114-2015

Guatemala, diez de junio de dos mil quince.

LA PROCURADORA GENERAL DE LA NACION

CONSIDERANDO:
Que de conformidad con el articulo 252 de la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, el Decreto
512 del Congreso de la Republica de Guatemala y sus reformas, el Procurador General de la Nacion ejerce la
representacion del Estado; dirige la Procuraduria General de la Nacion de la cual es &! jefe.

CONSIDERANDO:
Que el Decreto 512 del Congreso de la Repiblica de Guatemala y sus respectivas reformas, establece que el
Procurador General de la Nacion, como maxima autoridad debe promover las gestiones necesarias, asi como
los parametros y lineamientos de trabajo que sean necesarios para el correcto funcionamiento de fa
Institucion.

CONSIDERANDO:

Que en virtud que a la fecha la Procuraduria General de la Nacién, no cuenta con un Manual de Normas y
Procedimientos de la Unidad de Contabilidad, se establecio que corresponde a la Direccion Financiera a
través de la Unidad de Contabilidad de esta Institucion, la funcion de formular y divulgar el manual
anteriormente mencionado, mismo que debe presentar los procedimientos y las actividades a seguir en dicha
Unidad para el fortalecimiento en la realizacion de las actividades, asimismo contar con una mejor estructura
del control interno, definiendo claramente las funciones y responsabilidades del personal que presta sus
servicios. Siendo necesaria la autorizacion de la Autoridad Superior a nivel institucional, para que el mismo
pueda ser utilizado y aplicado por todas las unidades que conforman la Procuraduria General de la Nacion.

POR TANTO:
Con fundamento en el articulo 252 de la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala; y €n uso de las
facultades que le confieren los articulos: 1, 2, 12, 13, 14 del Decreto 512 y sus reformas, 2 del Decreto 118-
96, ambos decretos del Congreso de la Replblica de Guatemala; y, Acuerdo Gubemativo 45 de la
Presidencia de la Republica de Guatemala de fecha 12 de diciembre de 2014.

ACUERDA:

Articulo 1. Aprobar el “Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de Contabilidad de la
Procuraduria General de la Nacion -PGN-", elaborado por la Direccion Financiera a través de la Unidad de
Contabilidad, el cual esta compuesto de 54 folios, mismos que forman parte del presente Acuerdo, los cuales
se enumeran, firman y sellan.

Articulo 2. El presente Acuerdo surte sus efectos ihmediatam*éhte. Certifiquese y Notifiquese.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DE USO
UNIDAD DE CONTABILIDAD INTERNO

1. LISTA DE DISTRIBUCION DEL MANUAL

El Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de Contabilidad de la PGN, es distri
de la siguiente manera:

No | NOMBRE DE LA UNIDAD RESPONSABLE TIPO DE DOCUMENTO
) Procurador General de la
1 | Despacho Superior Nacién Copia
o | Secretaria General Secretario General Original
3 | Unidad de Planificacion Jefe Unidad de Planificacion Copia y Digital
4 | Direccién Financiera Director Copia

Este ejemplar del Manual de Normas y Procedimientos es propiedad de la PGN, y se ha certificado
un ejemplar original para su resguardo en la Secretaria General y copia certificada del original en
forma fisica de acuerdo a la lista que antecede, ademas la Unidad de Planificacion tendra la
version electrénica en formato Word para futuras modificaciones, junto con la Unidad de
Contabilidad.

1. LISTA DE PAGINAS EFECTIVAS

SECCION Y/O PARTE PAGINA No. | REVISION FECHA

Caratula 1 ORIGINAL | 05/05/2015
indice 2 ORIGINAL | 05/05/2015
indice 3 ORIGINAL | 05/05/2015
Lista de Distribucién del Manual ' 4 ORIGINAL | 05/05/2015
Lista de Paginas Efectivas 5 ORIGINAL | 05/05/2015
Lista de Paginas Efectivas 6 ORIGINAL | 05/05/2015

- | Lista de Paginas Efectivas 7 ORIGINAL | 05/05/2015
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SECCION Y/O PARTE PAGINA No. | REVISION FECHA[ 2lg

Registro o Control de Revisiones 8 ORIGINAL 05/05’201%& =
Acronimos 9 ORIGINAL | 05/05/2015
Base Legal 10 ORIGINAL | 05/05/2015
Normativa Relacionada 11 ORIGINAL | 05/05/2015
Objetivos 12 ORIGINAL | 05/05/2015
Responsabilidades 13 ORIGINAL | 05/05/2015
Proceso de Pago por Acreditamiento 14 ORIGINAL | 05/05/2015
Matriz del Proceso de Pago por Acreditamiento 15 ORIGINAL | 05/05/2015
Flujograma del Proceso de Pago por Acreditamiento 16 ORIGINAL | 05/05/2015
Proceso de Pago por Fondo Rotativo 17 ORIGINAL | 05/05/2015
Flujograma del Proceso de Pago por Fondo Rotativo 18 ORIGINAL | 05/05/2015
Proceso de Recepcion de Contratos Administrativos,
Facturas e Informes de Contratistas del Sub-Grupo 19 ORIGINAL | 05/05/2015
Dieciocho
Flujograma del Proceso de Recepcion de Contratos
Administrativos, Facturas e Informes de Contratistas 20 ORIGINAL | 05/05/2015

del Sub-Grupo Dieciocho
Proceso de Recepcion de Facturas e Informes de

Contratistas Sub-Grupo Dieciocho = ORIGINAL. | Ga/082015

Flujograma del Proceso de Recepcién de Facturas e

Informes de Contratistas del Sub-Grupo Dieciocho 22 ORIGINAL | 05/06/2015

Proceso de Tramite de Nominas para Aprobacion de 3 ORIGINAL | 05/05/2015

Pago

Matriz del Proceso de Tramite de Néminas para

Aprobacion de Pago =5 ORIBIAL | 4501

FIUJograTa del Proceso de Tramite de Nominas para o5 ORIGINAL | 05/05/2015

Aprobacion de Pago

Flujograma del Proceso de Tramite de Néminas para

Aprobacién de Pago 26 ORIGINAL | 05/05/2015

Proceso de Pago de Indemnizaciéon y Vacaciones 27 ORIGINAL | 05/05/2015
R ,_FIUJogl.'ama del Proceso de Pago de Indemnizacion y o8 ORIGINAL | 05/05/2015

Vacaciones
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Procesg’ para la Generacion de Constancias de 9 ORIGINAL | 05/05/2015
Retencion.
Flujograma del Proceso de Generacion de
Constancia de Retencion 80 EFHEINAL. (| s
Proceso para la Elaboracion de la Caja Fiscal 31 ORIGINAL | 05/05/2015
Matnz del Proceso para la Elaboracion de la Caja - ORIGINAL | 05/05/2015
Fiscal
FIu;ogr.ama del Proceso para la Elaboracion de la a3 ORIGINAL | 05/05/2015
Caja Fiscal
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rocesg para la Elaboracién de la Conciliacion 34 ORIGINAL | 05/05/2015
Bancaria
Matriz del Proceso de la Elaboracién de la
Conciliacion Bancaria 35 CRIGINAL | DS05:2018
Flujograma del Proceso de la Elaboracion de la
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Expdisnts 37 ORIGINAL | 05/05/2015
Anexo 2 Boleta de Rechazo de Expediente 38 ORIGINAL | 05/05/2015
Anexo 3 Guia para Elaboracién Comprobante Unico
de Registro Devengado CUR DEV o DRIGINAL, | SRQHRNE
Anexo 3 Guia para Elaboracién Comprobante Unico
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Anexo 3 Guia para Elaboracién Comprobante Unico
de Registro Devengado CUR DEV 4 DRIGINAL. | 0/05R015
Anexlol4 antrol Interno de Contratos 49 ORIGINAL | 05/05/2015
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Anexo 5 Guia para la Generacion de Retencidn ISR
y Pequefio Contribuyente 43 ORIGINAL | 05/05/2015
Anexo 5 Guia para la Generacién de Retencion ISR
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Anexo 6 Generacién de Constancias ISR 45 ORIGINAL | 05/05/2015
Anexo 6 Generacion de Constancias ISR 46 ORIGINAL | 05/05/2015
Anexo 6 Generacion de Constancias ISR 47 ORIGINAL | 05/05/2015
Anexo 7 Régimen Renta Capital 48 ORIGINAL | 05/05/2015
Anexo 7 Régimen Renta Capital 49 ORIGINAL | 05/05/2015
-Anexo 7 Régimen Renta Capital 50 ORIGINAL | 05/05/2015 EHERA >
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Anexo 8 Ingresos 51 ORIGINAL 05/05/2% P ‘%j
Anexo 9 Egresos 52 ORIGINAL | 05/05/2015
Anexo 10 Informacion Adicional 53 ORIGINAL | 05/05/2015
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3. INTRODUCCION

El presente manual detalla los procedimientos y actividades a seguir en la Unidad de Contabilidad
de la Direccion Financiera de la PGN, para el fortalecimiento en la realizacion de las actividades,
asimismo, contar con una mejor estructura del control interno, definiendo claramente las funciones
y responsabilidades de los integrantes de la Unidad de Contabilidad. Es una herramienta de
consulta que servirda como guia para el personal y de induccion para el personal de nuevo ingreso,
disefiado y definido de acuerdo a las normativas, leyes y procedimientos sobre los cuales se rige
la Institucion, los que en algin momento podran variar de acuerdo a las reformas que puedan
darse.

4. INFORMACION GENERAL (DEFINICIONES Y CONCEPTOS)

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

DEFINICIONES

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 usados y en existencia, por medio del cual se rinde cuentas a los entes
fiscalizadores.

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

Conciliacion 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
gue le han sido confiados y los resultados de su aplicacion.

B Ejercicio Fiscal: inicia el 01 de enero y finaliza el 31 de diciembre de cada afio.
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Fondo Rotativo: Disponibilidad de efectivo que sitta la unidad de Administracién Finan iera
través de la Unidad de Tesoreria, destinado para cubrir gastos urgentes de funcionamie %;a dé
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
Cuentas para el registro de operaciones varias y rendicion de cuentas.

Rendicion 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 ejecucion del gasto, a las unidades de gestion
desconcentrada, abarca dada uno de los procesos administrativos de gestion y seguimiento, para
el abastecimiento de bienes y servicios, integrando GUATECOMPRAS y SICOIN.

5. ACRONIMOS

Los acrénimos empleados en este manual relacionados con los procesos de Contabilidad,
tienen el significado siguiente:

BANGUAT Banco de Guatemala CGC Contraloria General de
Cuentas

CIERDF Control Interno Electrénico de | CHN Crédito Hipotecario
Recepcion de Facturas. Nacional

CIEREL Control Interno Electrénico de | CIECA Control Interno
Recepcion de Expedientes de Electronico de Contratos
Ligquidaciones. Administrativos

CUR Comprobante Unico de CIEREOCP Control Interno
Registro. Electrénico de Recepcidn

de Expedientes de Orden
de Compra y Pago.

FORMA 1-H | Constancia de Ingreso a - | DEV Devengado.
Almacén y a Inventarios

FR Fondo Rotativo DF Director Financiero.

VA Impuesto al Valor Agregado FORMA 63-A2 Recibo de Ingresos

Varios

MNP Manual de Normas y ISR Impuesto Sobre la Renta
Procedimientos

NIT Numero de Identificacion MINFIN Ministerio de Finanzas
Tributaria. ' Publicas

ONSEC Oficina Nacional de Servicio NOG Niumero de Operacion de
Civil Guatecompras

PGN Procuraduria General de la OoCP Orden de Compra y
Nacion. Pago.

SAT Superintendencia de ocs Orden de Compra SIGES.

Administracion Tributaria
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SICOIN Sistema de Contabilidad RTU Registro Tributario
Integrada Gubernamental. Unificado

SIGES Sistema de Gestion. SDF Sub-Director Financiero

UDAF Unidad de Administracion uc Unidad de Contabilidad
Financiera

Vo. Bo. Visto Bueno

6. BASE LEGAL

La normativa que regula los procesos de contabilidad dentro de las Instituciones, del Estado
Su seguimiento, los controles internos y la rendicion de cuentas tienen su base en el siguiente

marco legal:
: ENTIDAD DOCUMENTO
Congreso de la Reptblica de * Constitucion Politica de la Republica de Guatemala
Guatemala * Decreto 512 Ley Orgéanica del Ministerio Publico
Decreto 101-97 Ley Organica del Presupuesto y sus
reformas.
* Decreto. 57-92 Ley de Contrataciones del 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 Informacion
Publica
» Decreto 89-2002 Ley de Probidad y Responsabilidad
de funcionarios y empleados publicos.
Ministerio de Finanzas Publicas e Acuerdo Ministerial No. 108-2004 “Sistema de

Contabilidad Integrada SICOIN WEB”,

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

* Acuerdo Ministerial No. 13-98 Creacién de Fondos
Rotativos.

* Acuerdo Gubernativo No. 1056- 92, Reglamento de
la Ley de Contrataciones del Estado.

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

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

» Cualquiera otra disposicién aplicable para cada
Ejercicio Fiscal

Oficina Nacional de Servicio Civil Resolucion numero D-2013-0206 Guia Normativa para el

pago de Prestaciones Laborales

Procuraduria General de la Nacién. | Acuerdo nimero 042-2006.

:/
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7. NORMATIVA RELACIONADA

CONSTITUCION POLITICA DE LA REPUBLICA
Titulo V. Estructura y Organizacion del Estado
Capitulo IV Régimen Financiero

Articulo 237 Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado

El presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado, aprobado para cada ejercicio
Fiscal, de conformidad con lo establecido en esta Constitucion, incluira la estimacion de todos
los ingresos a obtener y los gastos por realizar.

Reglamento de la Ley Organica del Presupuesto
Capitulo |
Disposiciones Generales

Articulo 1 Unidades de Administracién Financiera UDAF

Para lograr la desconcentracion del Sistema de Administracion Financiera, en cada organismo
y ente del sector publico, se organizara y operara una Unidad de Administracién Financiera
(UDAF), cuyo responsable sera designando por el titular o méaxima autoridad de cada
organismo o ente, la que podra desconcentrarse a otros niveles de ejecucion. Dicha Unidad
sera corresponsable del cumplimiento de las politicas, normativas y lineamientos que en ese
ambito se emitan para el efecto.

Articulo 5 Normativa Contable

El Ministerio de Finanzas Publicas por medio de Acuerdo Ministerial, establecera las
directrices para la implementacion gradual y progresiva de las Normas Internacionales de
Contabilidad en el sistema de contabilidad integrada gubernamental.

Decreto numero 19-2013 del Congreso de la Repuiblica

Capitulo Il

Reformas a la Ley de Actualizacion Tributaria, Decreto nimero 10-2012 del Congreso de
la Republica de Guatemala

Articulo 15 Se reforma el articulo 48 de Ia Ley de Actualizacion Tributaria, Decreto 10-
2012 del Congreso de la Republica de Guatemala

Articulo 48 “Obligacion de retener’. Los agentes de retencién deben retener en concepto
de Impuesto Sobre la Renta el monto que corresponda de acuerdo al monto facturado
excluyendo el Impuesto al Valor Agregado, de la forma siguiente: el (5%) sobre el monto de
hasta treinta mil quetzales (Q30,000.00) y el 7% (sobre el monto que exceda los treinta mil
quetzales (Q30,000.00). El agente de retencién emitir4 la constancia de retencién respectiva
con la fecha de la factura y la entregara al contribuyente a mas tardar dentro de los primeros
cinco (05) dias del mes inmediato siguiente.

Los agentes de retencién cuando les presten servicios o hagan compras de bienes por un
valor menor a dos mil quinientos quetzales (Q 2,500.00), excluyendo el Impuesto al Valor
Agregado, no estan obligados a practicar la retencién, no obstante que la factura que le
emitan indique que esta sujeto a retencion. Tampoco deberan efectuar retencion a los
contribuyentes autorizados por la Administracién Tributaria para efectuar los pagos
directamente y los que se encuentren bajo el régimen sobre las utilidades de actividades

lucrativas.
e
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8. OBJETIVOS

Objetivo General

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

Objetivos Especificos

a) Formalizar los pasos, secuencias, distribucion de actividades y la forma de llevarlas a cabo.
b) Sistematizar la experiencia y conocimiento de los procesos.
c) Servir de herramienta de consulta y capacitacion al personal de la UC.

9. GENERALIDADES

1. El presente MNP, brinda una descripcion de las normas, procesos y procedimientos de la
UC de la PGN.

2. El manual se compone de una parte narrativa del procedimiento, una matriz de
procedimientos y un flujograma para facilitar la comprensién del procedimiento.

3. Las politicas, normas, procedimientos y demés aspectos referidos en el presente Manual,
se aplican en la UC.

4. Para el cumplimiento del objetivo del manual, es necesario que este instrumento
administrativo éste debidamente validado con las firmas de los responsables de
elaboracion, revisién y autorizacion; y que posteriormente sea socializado al interior de la
UDAF y las Unidades institucionales que corresponda. Esto permitira al personal enterarse
y empoderarse de sus responsabilidades como parte activa del proceso.

10. ACTUALIZACION DEL MANUAL

1. El presente manual sera revisado y actualizado por la UC, cuando las circunstancias asi lo
ameriten.

2. Para facilitar su actualizacion las paginas del manual seran intercambiables.

3. Para la modificacién o actualizacion del Manual debe seguirse el procedimiento descrito en
el Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de Planificacion.

11. ALCANCE O AREAS DE APLICACION

El presente manual es para uso de la UC y de aplicacion a todas las Unidades de la PGN que
intervienen en el proceso de la ejecucion del presupuesto.

12. POLITICAS GENERALES DEL MANUAL

1. Copia celeste de las Formas 200-A-3 debe enviarse mensualmente en los primeros 5
dias del mes siguiente al que corresponda, a la seccién de talonarios de la CGC.

2. El primer dia habil de cada mes se gestiona ante el banco a través de oficio firmado por
los funcionarios que tienen firma registrada, el Estado de Cuenta correspondiente para

AT la realizacién de la conciliacién bancaria.
i 3. La Conciliacién Bancaria debe realizarse dentro de los primeros cinco dias de cada
_ mes.
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4.

A mas tardar el segundo dia habil de cada mes se debe contar con téas

>\
documentacion para realizar la Conciliacion Bancaria. g s }
Registrar e inhabilitar al Representante Legal de la Institucion ante la SAT, al m '3“/

de darse algiin movimiento, esto debe realizarse dentro de los treinta dias de la
del nombramiento.

Registrar e inhabilitar firmas en entidades bancarias cuando se de algun cambio de los
funcionarios que tengan firmas registradas para el manejo de cuentas de depdsitos
monetarios de la Institucion.

13. RESPONSABILIDADES

Jefe de Contabilidad:

1.
2.
3

o

LCoNo

10.
11.
12.

Planificar, coordinar, dirigir y revisar todas las actividades que se realizan en la UC.
Velar por el cumplimiento de los procesos en la realizacién de los diferentes pagos.
Cumplir con la presentacién de la Caja Fiscal dentro de los primeros cinco dias habiles
del mes siguiente.

Supervisar la emisién de los CUR'S de Devengados que se emiten en la UC,
verificando que cumplan con todos los requerimientos legales.

Dar seguimiento a los procesos de Contabilidad asignados de los Auxiliares de
Contabilidad.

Aplicar las Normas y procedimientos emanados de los entes rectores.

Revisar y Firmar las formas 200-A-3 (caja fiscal)

Revisar y Firmar Conciliaciones Bancarias.

Actualizar el registro de cuentadantes de los funcionarios de la PGN, informando de
forma oportuna a la CGC las altas y bajas de los cuentadantes de la PGN.

Atender requerimientos solicitados por la Direccién y/o Sub-Direccion Financiera.
Archivar y resguardar la documentacion contable.

Realizar otras labores relacionadas al cargo, que le sean asignadas.

Auxiliar de Contabilidad:

1. Recibir expedientes para los diferentes pagos, para revision

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

3. Llevar el control a través de listados de los contratos vigentes de contratistas del
subgrupo 18 :

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

5. Recepcion de facturas e informes de contratistas del subgrupo 18, verificando que las
facturas cumpla con las leyes y reglamentos.

6. Elaborar “Cur de Devengado” en el SIGES, para los diferentes pagos.

7. Elaboracion de caja Fiscal

8. Elaboracion de Conciliaciones Bancarias

9. Elaboracion y entrega de Constancias de Retencion de ISR

10. Impresion y entrega de Constancias de Retencion de IVA

11. Impresion y archivo de documentacion contable

12. Atender requerimientos por parte de los entes fiscalizadores (preparar la
documentacion solicitada)

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

14. Cumplir las normativas laborales y disciplinarias dictadas por PGN.

15. Realizar otras labores relacionadas al cargo, que le sean asignadas.
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15. PROCESO DE PAGO POR ACREDITAMIENTO

1. Compras: Traslada el Anexo de OCS con la documentacion de soporte para tramita,
pago.

2. Auxiliar de Contabilidad: Recibe expediente, firma y sella de recibido el Anexo de OCS,
registra en el CIEREL segun (Anexo1) y traslada.

3. Jefe de Contabilidad: Recibe expediente firmado y sellado, y distribuye auxiliares de
contabilidad.

4. Auxiliar de Contabilidad: Recibe, analiza y revisa que el expediente cumpla con los

requisitos establecidos en las normativas vigentes. Si esta correcto continda en paso 5. Si
esta incorrecto, elabora la boleta de rechazo (Anexo 2), registra en el CIEREL el traslado

del expediente a Compras, regresa a paso 1.

5. Firmay sella de revisado el expediente, genera CUR DEV en el SIGES segun (Anexo 3),
imprime en estado de solicitado, adjunta al expediente y traslada.

6. Jefe de Contabilidad: Recibe CUR DEV con documentacién de soporte, en estado de
solicitado y verifica expediente. Si esta correcto continta en paso 7. Si esta incorrecto
regresa a paso 4.

7. Firmay sella al dorso del CUR DEV vy traslada.

8. Auxiliar de Contabilidad: Recibe CUR DEV con documentacion de soporte, traslada
expediente a SDF y registra en el CIEREL.

9. Sub-Director Financiero: Recibe CUR DEV con documentacion de soporte, en estado de
solicitado y verifica el expediente. Si esta correcto continta en paso 10. Si esta incorrecto
regresa a paso 6.

10. Aprueba el CUR DEV en SICOIN y traslada el expediente para solicitud de pago.

11. Director Financiero: Recibe el CUR DEV con documentacion de soporte, en estado de
aprobado en SICOIN vy verifica el expediente. Si esta correcto continiia en paso 12. Si
esta incorrecto regresa a paso 9.

12. Solicita pago en SICOIN y traslada expediente.

13. Auxiliar de Contabilidad: Recibe el expediente, imprime CUR DEV aprobado, adjunta al
expediente y gestiona firma y sello de SDF y DF.

14. Firmado y sellado CUR DEV, archiva.

15. Fin del proceso.
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A. MATRIZ DEL PROCESO DE PAGO POR ACREDITAMIENTO

No. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
Traslada el Anexo de OCS con la documentacion de soporte para
1 Compras tramite de pago.
2 Auxiliar de Recibe expediente, firma y sella de recibido el Anexo de OCS,
Contabilidad registra en el CIEREL vy traslada.
3 Co;lutta;ziclliiia d Recibe expediente firmado y sellado y distribuye.
Recibe, analiza y revisa que el expediente cumpla con los
Ausiiiar de requisitos establecidos en las normativas vigentes. Si esta correcto
4 Contabilidad continua en paso 5. Si esta incorrecto, elabora la boleta de
rechazo, registra en el CIEREL el traslado del expediente, regresa
apaso 1.
Firma y sella de revisado el expediente, genera CUR DEV en el
5 SIGES, imprime en estado de solicitado, adjunta al expediente Y
traslada.
Sobs d Recibe CUR DEV con documentacién de soporte, en estado de
6 c sma solicitado y verifica expediente. Si esta correcto continta en paso7?.
ontabilidad : :
Si esta incorrecto regresa a paso 4.
Firma y sella al dorso del CUR DEV y traslada.
8 Aucxiliar de Recibe  CUR DEV con documentacion de soporte, traslada
Contabilidad expediente y registra en el CIEREL.

Siib-Dircctor Recibe CUR DEV con documentacion de soporte, en estado de

9 Elnaficisrc solicit‘ado y'verifica el expediente. Si esta correcto continta en paso
10. Si esta incorrecto regresa a paso 6.
10 Aprueba el CUR DEV en SICOIN vy traslada el expediente para

solicitud de pago.

Recibe el CUR DEV con documentacion de soporte, en estado de
11 | Director Financiero | aprobado en SICOIN y verifica el expediente. Si esta correcto
continua en paso 12. Si esta incorrecto regresa a paso 9.

12 Solicita pago en SICOIN y traslada expediente.

13 Auxiliar de Recibe el expediente, imprime CUR DEV aprobado, adjunta al
Contabilidad expediente y gestiona firma y sello de SDF y DF.

14 Firmado y sellado CUR DEV, archiva.

15 FIN DEL PROCESO.
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16. PROCESO DE PAGO POR FONDO ROTATIVO

1. Compras: Traslada OCP con la documentacién de soporte para tramite de pago.

2. Auxiliar de Contabilidad: Recibe OCP con documentacién de soporte, firma y sella de
recibido la OCP, y registra en el CIEREOCP, segun (Anexo 1) y traslada.

3. Jefe de Contabilidad: Recibe expediente firmado y sellado, y distribuye a Auxiliar de
Contabilidad.

4. Auxiliar de Contabilidad: Recibe, analiza y revisa que la documentacion cumpla con
todos los requisitos establecidos en las normativas vigentes. Si esta correcto continta en
paso 5. Si esta incorrecto, elabora Boleta de Rechazo segin (Anexo 2) registra en el
CIEREOCP el traslado a Compras, regresa a paso 1.

5. Firmay sella de revisado el expediente.

6. Jefe de Contabilidad: Recibe y verifica OCP con documentacién de soporte. Si esta
correcto continia en paso 7. Si esta incorrecto, regresa a paso 4.

7. Firmay sella OCP en el apartado de revisado y traslada expediente.

8. Auxiliar de Contabilidad: Recibe, registra en el CIEREOCP y elabora conocimiento de
traslado a Tesoreria para continuar con tramite de pago.

9. Fin del proceso.

A. MATRIZ DE PROCESO DE PAGO POR FONDO ROTATIVO

No. | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
1 Compras Traslada OCP con la documentacion de soporte para tramite de pago.
2 Auxiliar de Recibe OCP con documentacion de soporte, firma y sella de recibido la
Contabilidad OCP, y registra en el CIEREOCP y traslada.
3 Jefe de Recibe expediente firmado y sellado, y distribuye.
Contabilidad :
Recibe, analiza y revisa que la documentacién cumpla con todos los
4 Aucxiliar de requisitos establecidos en las normativas vigentes. Si esta correcto
Contabilidad contindia en paso 5. Si esta incorrecto, elabora Boleta de Rechazo y
registra en el CIEREOCP el traslado, regresa a paso 1.
5 Firma y sella de revisado el expediente.
6 Jefe de Recibe y verifica OCP con documentacion de soporte. Si esta correcto
Contabilidad continua en paso 7. Si esta incorrecto, regresa a paso 4.
7 Firma y sella OCP en el apartado de revisado y traslada expediente.
8 Auxiliar de Recibe, registra en el CIEREOCP y elabora conocimiento de traslado a
Contabilidad Tesoreria para continuar con tramite de pago.
9 FIN DEL PROCESO
ARCHIVO: UNIDAD DE PLANIFICACION/MANUAL DE NORMAS Y ULTIMA ACTUALIZACION:05/05/2015 Pagina 17 de 54

PROCEDIMIENTOS/UNIDAD DE CONTABILIDAD ORIGINAL




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
UNIDAD DE CONTABILIDAD

DE USO
INTERNO

B. FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE PAGO POR FONDO ROTATIVO

PAGO POR FONDO ROTATIVO
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17. PROCESO DE RECEPCION DE CONTRATOS ADMINISTRATIVOS, FACTUR
INFORMES DE CONTRATISTAS DEL SUB-GRUPO DIECIOCHO.

1. Recursos Humanos: Traslada fotocopia de contratos administrativos y acuerdos
aprobacion de contratos, con la documentacion de soporte del sub-grupo 18.

2. Auxiliar de Contabilidad: Recibe y verifica que contengan toda la documentacion de
soporte. Si esta completa contintia en paso 3. Si no esta completa, regresa a paso 1.

3. Registra en CIECA segln (Anexo 4) y procede archivarlos.
4. Imprime listado de contratos administrativos del CIECA y archiva.

5. Fin del proceso.

A. MATRIZ DEL PROCESO DE RECEPCION DE CONTRATOS ADMINISTRATIVOS,
FACTURAS E INFORMES DE CONTRATISTAS DEL SUB-GRUPO DIECIOCHO

| No. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Traslada fotocopia de contratos administrativos y acuerdos de

1 | Recursos Humanos = >
aprobacion de contratos, con la documentacién de soporte.

Recibe y verifica que contengan toda la documentacion de soporte.

Auxiliar de ; ;
2 o i A ¢ leto a . Si !
Contabilidad Si esta comp continua en paso 3. Si no esta completo, regresa
a paso 1.

3 Registra en CIECA y procede archivarlos.

4 Imprime listado de contratos administrativos del CIECA y archiva.

5 FIN DEL PROCESO

%‘\‘sému,& Y
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RECEPCION DE CONTRATOS DEL SUB-GRUPO DIECIOCHO

Recursos Humanos

' Inicio ’

Auxiliar de Contabilidad

A

Traslada fotocopia de
contratos admnistrativos
y acuemos de
aprobacion de contratos

Recibe y verifica que
contengan todala
gdocumentacion de

soporte.

NO

¢Esta Completo?

Sl

!

Registra en CIECA y
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4
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CIECA y archiva
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ARCHIVO: UNIDAD DE PLANIFICACION/MANUAL DE NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS/UNIDAD DE CONTABILIDAD

ot

ULTIMA ACTUALIZACION:05/05/2015

\\‘\s EM’[,?‘(
ORIGINAL

Sl i
Ve o

%y,
o]
S

g

&
Pégina 20 de 54[|2

PROC,
oESA
F
eSS
1oy N

¥ &
4



b A MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DE USO

—r___ UNIDAD DE CONTABILIDAD INTERNO

18. PROCESO DE RECEPCION DE FACTURAS E INFORME DE CONTRATISTAS |
SUB-GRUPO DIECIOCHO.

1. Contratista: Presenta factura e informe correspondiente.

2. Auxiliar de Contabilidad: Recibe conforme listado de contratos administrativos del
CIECA las facturas e informes de los contratistas, verifica que cumplan con todos los
requisitos establecidos en las normativas y leyes vigentes. Si esta correcto, firma y sella
de recibido y revisado al dorso de la factura e informe y sigue paso 3. Si esta incorrecto
devuelve al contratista, regresa a paso 1.

3. Registra en el CIERDF segun (Anexo 1) las facturas e informes recibidos.

4. Elabora conocimiento para traslado de facturas e informes a Compras para continuar
con tramite de pago.

5. Fin del Proceso.

A. MATRIZ DEL PROCESO DE RECEPCION DE FACTURAS E INFORMES DE
CONTRATISTAS DEL SUBGRUPO DIECIOCHO.

No. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

1 Contratista Presenta factura e informe correspondiente.

Recibe conforme listado de contratos administrativos del CIECA las
facturas e informes de los contratistas, verifica que cumplan con
Auxiliar de todos los requisitos establecidos en las normativas y leyes
Contabilidad vigentes. Si esté correcto, firma y sella de recibido y revisado al
dorso de la factura e informe. Si esta incorrecto devuelve al
contratista, regresa a paso 1.

Registra en el CIERDF las facturas e informes recibidos.

Elabora conocimiento para traslado de facturas e informes a
Compras para continuar con tramite de pago.

FIN DEL PROCESO
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B. FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE RECEPCION DE FACTURAS E INFORME D
CONTRATISTAS DEL SUB-GRUPO DIECIOCHO %

RECEPCION DE FACTURAS E INFORMES DEL SUB-GRUPO DICIOCHO

Contratista Auxiliar de Contabilidad
' Inicio )
r
Presenta factura einforme » ::;?:nv;:":::;:l:;
comrespondiente, requisitos estab kecidos.

N {Esta Correto?

Sl

v

Fimay sellade recibido y
revisado al dorso de la
factura e informe,

r

Registraen el CIERDF las
facturas e informes
redbidos.

r

Elabora conocimiento para
traslado defacturas e
informes a Compras para
continuarcon trémite de
pago.
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19.

i

PROCESO DE TRAMITE DE NOMINAS PARA APROBACION DE PAGO

Recursos Humanos: Traslada némina con la documentacion de soporte.

2. Auxiliar de Contabilidad: Recibe némina con la documentacién de soporte firma y sella
de recibido.

3. \Verifica que la némina adjunte la documentacion de soporte y que contenga las firmas y
sellos respectivos. Si esta correcta, continlia en paso 5. Si esta incorrecta sigue paso 4.

4. Elabora y adjunta borrador de oficio de devolucion de némina y traslada a Jefe de
Contabilidad.

5. Jefe de Contabilidad: Recibe y verifica némina con documentacion de soporte. Si esta
correcta continla en paso 6. Si esta incorrecta, firma y sella oficio de devolucién de ndmina
y devuelve, regresa a paso 1.

6. Imprime el CUR DEV en estado de solicitado en el SICOIN, firma y sella de revisado al
dorso, adjunta a némina y traslada a SDF.

7. Sub-Director Financiero: Recibe y verifica némina con documentacién de soporte y CUR
DEV en estado de solicitado. Si esta correcta continlia en paso 8. Si esta incorrecta
regresa a paso 3.

8. Aprueba el CUR DEV en SICOIN y traslada a DF.

9. Director Financiero: Recibe y verifica némina con documentacion de soporte y CUR DEV
en estado de solicitado, aprobado en el SICOIN. Si esta correcto continda en paso 10. Si
esta incorrecto regresa a paso 7.

10. Solicita pago en SICOIN vy traslada a Auxiliar de Contabilidad.

11. Aucxiliar de Contabilidad: Recibe la némina con la documentacion de soporte e imprime el
CUR DEV en estado de aprobado, y solicita firma y sello al SDF y DF.

12. Firmado y sellado el CUR DEV procede archivar.

13. Fin del Proceso.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
UNIDAD DE CONTABILIDAD

A. MATRIZ DEL PROCESO DE TRAMITE DE NOMINAS PARA APROBACION DE PAG% ar
)
£

No. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
Recursos Humanos | Traslada némina con la documentacion de soporte.
Auxiliar de Recibe nomina con la documentacién de soporte firma y sella de
2 s i
Contabilidad recibido.
Verifica que la némina adjunte la documentacion de soporte y que
3 contenga las firmas y sellos respectivos. Si esta correcta, contintia
en paso 5. Si esta incorrecta sigue paso 4.
4 Elabora y adjunta borrador de oficio de devolucién de némina y
traslada a Jefe de Contabilidad.
Recibe y verifica némina con documentacion de soporte. Si esta
Jefe de G 12 N . =
5 7 correcta continua en paso 6. Si estd incorrecta, firma y sella oficio
Contabilidad iy o
de devolucioén de némina, regresa a paso 1.
6 Imprime el CUR DEV en estado de solicitado en el SICOIN, firma y
sella de revisado al dorso, adjunta a némina y traslada.
Siib~Directar Recibe y verifica nomina con @curnentamon de 'so’porte y CUR
7 Ei 3 DEV en estado de solicitado. Si estd correcta contintia en paso 8.
inanciero s
Si esta incorrecta regresa a paso 3.
8 Aprueba el CUR DEV en SICOIN y traslada.
Recibe y verifica némina con documentacién de soporte y CUR
9 Director Financiero | DEV en estado de solicitado, aprobado en el SICOIN. Si esta
correcto continia en paso 10. Si esta incorrecto regresa a paso 7.
10 Solicita pago en SICOIN vy traslada.
Riisiliar do Recibe la nomina con la documentacion de soporte e imprime el
11 Contabilidad BIL:JR DEV en estado de aprobado, y solicita firma y sello al SDF y
12 Firmado y sellado el CUR DEV procede archivar.
13 FIN DEL PROCESO
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B. FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE TRAMITE DE NOMINAS PARA APROBACION DE
PAGO

RECEPCION DE NOMINAS
e e a5 Sub-Director ) ) .
Recursos Humanos | Auxiliar de Contabilidad Jefe de Contabilidad St Director Financiero
Financdiero
Traslada némina Recibe néminacen
conla | 1,] ladocumentacion
documentacién de de soporte firma y
soporte. sella de recibido.
Verifica que I3
némina adjunte la
documentacion de
soporte y que
contenga las firmas y
sellos respectivos.
Recibe y verifica
iEstd .| ndéminacon
Corecto? - documentacion de
SOpOrte.
NO
' .
Elaboray adjunta Recibey werifica
oficio de . 5 néminacon
devolucion de ¢Esta Correcto? | documentaciénde
némina, si soporte y CUR DEV
NO en estado de
L' solidtado.
Imprime el CUR DEV
Firmay sella e';*::d" del
N solictadoene
— d uf:cm, F’Ed SICOIN, fima y sella —t
eva. mflon e de revisado al
nomina. dorso, adjunta a NO {Esti Correat?
nomina.
sl
Recibey venfia
némina con
documentacion de
Aprueba el CUR »! soporte y CUR DEV
DEV en SICOIN. e s e
solicitado, aprobado
enelSICOIN,
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RECEPCION DE NOMINAS

Recursos Humanos Auxiliar de Contabilidad

Jefe de Contabilidad Sub-Director Financiero Director Financiero

Recibe lanémina
conla
documentacisn de
soporte e imprime

¢Esta
Correcto?

Solicita pago en

el CURDEV y
solicita firmay sello
al SDF y DF.

I

Firmado y sellado
el CUR DEV
procede archivar.

>

SICOIN.
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20. PROCESO DE PAGO DE INDEMNIZACION Y VACACIONES

1. Recursos Humanos: Traslada expediente de indemnizacion y/o vacaciones para
gestionar pago.

2. Auxiliar de Contabilidad: Recibe expediente para el pago de indemnizacion y/o
vacaciones con la documentacion de soporte, firma y sella de recibido.

3. Verifica que la documentacion de soporte cumpla con los requisitos minimos establecidos
en la Guia Normativa para el Tramite de Pago de Prestaciones Laborales emitida por
ONSEC, que contenga las firmas y sellos respectivos. Si esta incorrecto, elabora y adjunta
oficio de devolucién, continlia en paso 4. Si est4 correcto, contintia en paso 5.

4. Jefe de Contabilidad: Recibe y verifica expediente con documentacién de soporte, firma y
sella oficio de devolucién, regresa a paso 1.

5. Firma y sella de revisado, elabora y remite por medio de conocimiento a Compras para la
elaboracion de la OCS.

6. Fin del Proceso.

A. MATRIZ DEL PROCESO DE PAGO DE INDEMNIZACION Y VACACIONES

No. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Traslada expediente de indemnizacién y/o vacaciones para
gestionar pago.

Auxiliar de Recibe expediente con la documentacion de soporte, firma y sella
Contabilidad de recibido.
Verifica que la documentacion de soporte cumpla con los requisitos
minimos establecidos en la Guia Normativa para el Tramite de
Pago de Prestaciones Laborales emitida por ONSEC, que
3 contenga las firmas y sellos respectivos. Si esta incorrecto, elabora
y adjunta oficio de devolucién, continta en paso 4. Si esta
correcto, continda en paso 5.

1 Recursos Humanos

Jefe de Recibe y verifica expediente con documentacién de soporte, firma y
Contabilidad sella oficio de devolucion, regresa a paso 1.
Firma y sella de revisado, elabora y remite por medio de
conocimiento a Compras para la elaboracién de la OCS,
FIN DEL PROCESO
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B. FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE PAGO DE INDEMNIZACION Y VACACIONE

ﬁocsso DE PAGO DE INDEMNIZACION Y VACACIONES

|

|

, | Recursos Humanos |Auxiliar de Contabilidad # Jefe de Contabilidad ]l Compras #
| | | |
b ‘ |
| =g ( |
, l /
|
| , |
| / ’ | |
| |
| |
I
aJa_bora . J ’
L ‘ | s |
} =
| | |
| Fin de {
Proceso I

I
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21. PROCESO PARA LA GENERACION DE CONSTANCIAS DE RETENCION ‘ci - JQ_A_I‘_; £
O’G 7\;“‘/’(_')“
1. Auxiliar de Contabilidad: Clasifica expedientes posteriores a la gestion de pago a los ﬂ{g’f‘

se les deba generar la constancia de retencién.
2. Genera constancia de retencién en los sistemas electrénicos segtin (Anexo 5).

3. Imprime dos copias de la constancia de retencion generada, se adjunta una copia al
expediente y una copia para el interesado.

4. Se notifica por medio de correo electrénico o de forma fisica al interesado.

5. Interesado: Recibe constancia de retencion en forma fisica o electronica, firma de recibido
o confirma a través de correo electrénico.

6. Auxiliar de Contabilidad: Archiva el documento de recepcién de la constancia de
retencion por el interesado.

7. Fin del proceso.

A. MATRIZ DEL PROCESO PARA LA GENERACION DE CONSTANCIAS DE RETENCION

No. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
1 Auxiliar de Clasifica expedientes posteriores a |a gestion de pago a los que se
Contabilidad les deba generar la constancia de retencion.
2 Genera constancia de retencion en los sistemas electrénicos.

Imprime dos copias de la constancia de retencion generada, se
adjunta una copia al expediente y una copia para el interesado.
Se notifica por medio de correo electrénico o de forma fisica al

4 interesado.
Recibe constancia de retencion en forma fisica o electrénica, firma
5 Interesado = = . ; e
de recibido o confirma a través de correo electrénico
6 Auxiliar de Archiva el documento de recepcion de la constancia de retencion
Contabilidad por el interesado.
7 FIN DEL PROCESO
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B. FLUJOGRAMA DEL PROCESO PARA LA GENERACION DE CONSTANCIAS
RETENCION

%PHOCESO DE LA GENERACION DE CONSTANCIA DE RETENCION l
!

Auxiliar de Contabilidad Interesado |

\ - ‘ !

| [ ‘

| e——— | |
|

/ [

= \ |
Inicio } |
1

' |
PR, S |
| Clasifica ExpsdienIESi | |
| para la gestion de | |
| | | pago de constancia |
de retencion |

i | ,____Y_ﬁ |
Genera constancia | |

de retencion en |
| | sistema electrénico, | ‘ |

I | | Imprime dos copias,

| una para archivo de |

expediente y otra a |
interesado

|
. T ,
|

‘ | Recibe constancia | |
| tirma de recibido, o |
|

electrénico o forma ——————_ 3. conlirma por via

fisica al interesado ‘

| | electrénica | |
b= ]
| | |
|

Se nolifica por curmnl

| ! | Archiva constancia | |
| I de retencién con |

i | | fima ylo lL.-. ] |

| | confimacién de

recbido. | ‘ ‘

N
| Fin de Proceso. )
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SANE
22. PROCESO PARA LA ELABORACION DE LA CAJA FISCAL. (
{2 SECRAFTHE
1. Tesoreria y Almacén: Tesoreria traslada las Formas 63-A2 y reporte, los %:l Qg);,
liguidados, con la documentacion de soporte e integracién del Fondo Rotativo. Al S
traslada las formas 1-H duplicado celeste y reporte del mes.

2. Auxiliar de Contabilidad: Recibe la documentacion de las Unidades Institucionales y
clasifica los ingresos, egresos y reportes de formas.

3. Registra en el formato electrénico interno de la Formas 200-A-3, la informacién de
ingresos y egresos, segun anexo 8y 9.

4. Determina los documentos de abono y concilia los saldos.

5. ingresa la informacion adicional y resumen de formularios en el formato electrénico interno
de la Formas 200-A-3, segtn anexo 10.

6. Imprime en borrador las formas 200-A-3 y traslada con la documentacion de soporte a Jefe
de Contabilidad.

7. Jefe de Contabilidad: Recibe el borrador de la Forma 200-A-3 con documentacién de
soporte y revisa. Si esta correcto contintia en paso 8. Si no esté correcto regresa a paso 3.

8. Auxiliar de Contabilidad: Recibe el borrador e imprime en las formas 200-A-3 autorizadas
por la CGC y traslada a Jefe de Contabilidad.

9. Jefe de Contabilidad: Recibe el juego de las formas 200-A-3 autorizadas por la CGC,
verifica. Si esta correcto continda en paso 10. Si no esta correcto regresa a paso 8.

10. Firma y sella al dorso en el apartado de contador en todas las formas utilizadas y traslada
a DF.

11. Director Financiero: Recibe, el juego de las formas 200-A-3 autorizadas por la CGC con
la documentacion de soporte y verifica. Si esta correcto contintia en paso 12. Si no esta
correcto regresa a paso 9.

12. Firma y sella al dorso en el apartado de Vo.Bo. de jefe en todas las formas utilizadas, vy
traslada.

13. Jefe de Contabilidad: Recibe y verifica que contenga las firmas y sellos respectivos y
traslada al Auxiliar de Contabilidad para archivo y envio a la CGC.

14. Auxiliar de Contabilidad: Desglosa las Formas 200-A-3 en tres juegos, originales y
triplicados para archivo y duplicados para hacer entrega en el Departamento de Talonarios
de la CGC.

15. Elabora conocimiento en el Libro autorizado por la CGC para el traslado y entrega de la
- forma 200-A-3 a la CGC en el Departamento de Talonarios, quien firma y sella de recibido
e el conocimiento. O SRR
i— v <
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16. Procede archivar originales y triplicados de la Forma 200-A-3.

17. Fin del Proceso.

A. MATRIZ DEL PROCESO PARA LA ELABORACION DE LA CAJA FISCAL.

No. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES i
Tesoreria traslada las Formas 63-A2 y reporte, los FR-03
1 Tesoreriay liquidados, con la documentacion de soporte e integracion del
Almacén Fondo Rotativo. Aimacén traslada las formas 1-H duplicado celeste
Y reporte del mes.
2 Auxiliar de Recibe la documentacién de las Unidades Institucionales y clasifica
Contabilidad los ingresos, egresos y reportes de formas.
Registra en el formato electrénico interno de la Formas 200-A-3, l?’
informacién de ingresos, egresos
Determina los documentos de abono y concilia los saldos
Ingresa la informacion adicional y resumen de formularios en el
formato electrénico interno de Ja Formas 200-A-3.
6 Imprime en borrador las formas 200-A-3 y traslada con la
documentacion de soporte.
Jefai de Recibe el bo'rrador. de la Forma 200-{6.-3 con document_acién d(?
7 c - soporte y revisa. Si esta correcto continda en paso 8. Si no esta
ontabilidad
correcto regresa a paso 3.
8 Auxiliar de Recibe el borrador e imprime en las formas 200-A-3 autorizadas
Contabilidad por la CGC y traslada a Jefe de Contabilidad.
Recibe el juego de las formas 200-A-3 autorizadas por la CGC,
9 Msfe de verifica. Si esta correcto continda en aso 10. Si no esta correcto
Contabilidad ' P :
regresa a paso 8.
10 Firma y sella al dorso en el apartado de contador en todas las

formas utilizadas y traslada a DF.

Recibe, el juego de las formas 200-A-3 autorizadas por la CGC con
11 | Director Financiero | |a documentacién de soporte y verifica. Si esta correcto continda
en paso 10. Si no esta correcto regresa a paso 9.

Firma y sella al dorso en el apartado de Vo.Bo. del jefe en todas las

12 .
formas utilizadas, vy traslada.
13 Jefe de Recibe y verifica que contenga las firmas y sellos respectivos y
Contabilidad traslada al Auxiliar de Contabilidad para archivo y envio a la CGC.
Auxiliar de D'es'glosa las Formgs 200-A—_3 en ftres juegos, originales vy
14 Contabilidad 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 para el
traslado y entrega de la forma 200-A-3 a la CGC en el
e Departamento de Talonarios, quien firma y sella de recibido el
conocimiento.
16 Procede archivar originales y triplicados de la Forma 200-A-3. ]
[7 FIN DEL PROCESO j
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B. FLUJOGRAMA DEL PROCESO PARA LA ELABORACION DE LA CAJA FISCAL \

PROCESO PARA LA ELABORACION DE CAJA FISCAL
Tesoreria y l Auxiliar de [ Jefe de Contabilidad |
|

Director Financiero

Inicio

Almacén Contabilidad

Traslada formas 63.A2
FA-03, 1-H, eon
dﬂ:u’nmdnth

Recibe documentacicn |,
clasifica egresos e
ingresos, reporie formas.

Registra en formaio
electrénicolormas 200 -
Adjla lrinrmuaanda

)
!

Determina los
documentos de abono
conciliacién de saldos . |

adicional y resumen de
formularios en formato

dnicoF 200 A3

lacibe y revisa
» borrador formas 200-A-3
con documentacion de

¢ Esta correcto 7
No

Devadiucion G
l
|
|

Imprime en borrador
formas 200 A3

Recibe borrador &
imprima formas 200-A-3
autorizadas por la CGC |

Recibe formas 200-A-3
autorizadas por CGC y
verifica.

Recibe lormas 200 A3

autorizadas por CGC y

documentacicn de
oporte y verifica

Firmay sello al dorsoen

« apartado de contador
en todas |a formas

utilizadas traslada DF

LEstacorrectn ?

-

" el apartado ds Vo . Bo. Devducién de
ek Entodas las formas documentos .
utilizadas .

Recibe y Verifica que

‘conlenga firmas y selios
respactivos

labora conocimiento en

&l Libro autorizado por
CGC y entrega ds

formas 200-A-3 a CGC.

Proceda archivar
I orignales y inplicados

de laforma 200-A3

|
|
L = | 1

5
QU

4
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23.

1.

10.

11.

12.

13.

PROCESO PARA LA ELABORACION DE CONCILIACION BANCARIA.

Tesoreria: Traslada copia de cheques vducher, boletas de depésitos originales y
documentacion relacionada con el movimiento de la Cuenta Bancaria y los regist
libro de bancos impreso.

Auxiliar de Contabilidad: Recibe la documentacion para la elaboracién de |a conciliacion
bancaria, firma y sella de recibido.

Revisa los registros operados en el libro de bancos contra la copia de cheques vducher,
boletas de depdsito y estado de cuenta.

Elabora la conciliacién bancaria e imprime en borrador y traslada con la documentacién de
respaldo a Jefe de Contabilidad.

Jefe de Contabilidad: Verifica la conciliacién bancaria con la documentacion de soparte.
Si esta correcto continta en paso 6. Si esta incorrecto regresa a paso 4.

Auxiliar de Contabilidad: Recibe el borrador de la conciliacién bancaria e imprime en las
hojas movibles autorizadas por la CGC y traslada a Jefe de Contabilidad.

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

Director Financiero: Recibe conciliacion bancaria con la documentacion de soporte y
verifica. Si esta correcto continta a paso 9. Si esta incorrecto regresa a paso 7.

Firma y sella de Vo.Bo. y traslada.

Jefe de Contabilidad: Recibe conciliacign bancaria con la documentacién de soporte y
verifica que contenga las firmas y sellos respectivos y traslada.

Auxiliar de Contabilidad: Recibe conciliacion bancaria con la documentacion de soporte,
elabora conocimiento y traslada a Tesoreria.

Tesoreria: Recibe la conciliacion bancaria con la documentacién de soporte, firma de
recibido en conocimiento y archiva.

Fin del proceso.
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A. MATRIZ DEL PROCESO PARA LA ELABORACION DE CONCILIACION BANCAFF?;..;E

No. | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
Traslada copia de cheques vducher, boletas de depdsitos |
1 Tesoreria originales y toda la documentacién relacionada con el movimiento
de la Cuenta Bancaria y los registros del libro de bancos impresos.
- Auxiliar de Recibe la documentacion Ppara la elaboracién de la conciliacion
Contabilidad bancaria, firma y sella de recibido.
3 Revisa los registros operados en el libro de bancos contra la copia
F de cheques vducher, boletas de deposito y estado de cuenta.
4 Elabora la conciliacion bancaria e imprime en borrador y traslada
con la documentacicon de respaldo.
Verifica la conciliacién bancaria con la documentacién de soporte.

5 | Jefe de Contabilidad | Si esta correcto continta en paso 6. Si esta incorrecto regresa a

paso 4.
Auxiliar de Recibe el borrador de Ia conciliacidon bancaria e imprime en las
6 bilidad hojas movibles autorizadas por la CGC vy traslada a Jefe de
Contabilida Contabilidad.

Recibe conciliacién bancaria en las hojas movibles autorizadas por
la CGC, firma y sella de elaborado y traslada.

Recibe conciliacién bancaria con Ia documentacion de soporte y
8 Director Financiero | verifica. Si esta correcto contintia a paso 9. Si esta incorrecto
regresa a paso 7.

9 Firma y sella de Vo.Bo. y traslada.

10 | Jefe de Contabilidad Recibe conciliacién bancaria con la documentacién de SOpOﬂGT’

7 | Jefe de Contabilidad

verifica que contenga las firmas y sellos respectivos y traslada.
Auxiliar de Recibe conciliacién bancaria con |a documentacion de soporte,
| o A ;
’; Contabilidad elabora conocimiento y traslada a Tesoreria.
Recibe la conciliacion bancaria con la documentacion de soporte,
12 Tesoreria firma de recibido en conocimiento y archiva.
.| 13 FIN DEL PROCESO
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B. FLUJOGRAMA DEL PROCESO PARA LA ELABORACION DE CONCILIACION

BANCARIA
PROCESO PARA LA ELABORACION DE CONCILIACION BANCARIA
) Auxiliarde | N . -
Tesoreria Contabilidad Jefe de Contabilidad Director Financiero

Tas Copa
cheque todo lo

relacionadoconla |
cuenta bancaria

conciliacion bancaria |

Revisa los regstros
operados en e libro
bancos

Verifica conciliacion
con

Elabora conciliacion
i i borrador

de soporte

prime conciliacion
bancaria con hojas
movibles aorizades | ¥ 4
elc’s}
No

Devolucion da
A conciliacicn
bancaria |
= . 1 |
barcariay verifica |
|

movibles, firmay sella -
de elaborado .
(Ila\\
k= ¢Esta correcta 7
Si

Elabor Verifica que | Devolucion de
‘a contenga las firmas !l F|rm3yss:lmh conciliacion
s st | j B Ll ,

|

s
-
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&

Control Interno de Excel de Recepcion de expedientes

11 ANEXOS
ANEXO 1
1. Ingresar a la carpeta com
control de recepcién de e
2. Llenar los requisitos que
mismo.
3. Seleccionar el icono de Guardar .

E

partida de Contabilidad y seleccionar el archivo excel de
xpedientes segln el caso.
en el mismo se solicita por expediente segun la etapa del

.| CONTROLINTERNO ELECTRO

NICO DE RECEPCI

ON DE EXPEDIENTES DE ORDEN

ES DE COMPRA Y PAGO

RECEPCION TRASLADO
= _to.|tio. ORDEN] tio. SOLICITUD | PROVEEDOR | MONTO fecHa [ HORA UNIDAD [ recva | nora
1
E < D € F G H I 4 F a
CONTROL INTERNO ELECTRONICO DE RECEPCION DE EXPEDIENTES DE LIQUIDACIONES
DEYENGADO
2 { RECEPCION | TRASLADD RASLADO A SUB-DIRECCI]
+ NoJMo SiGEsfo_soLiCiTul PROVEEDOR | MONTO | Fecha | woRA | UNIDAD | Fecha | wona FECHA HORA
1
B : : : 7 H ; v ; . i . : T a
CONTROL INTERNO ELECTRONICO DE RECEPCION DE FACTURAS | PO s e
FACTURA] SiGis TRASLADD RLCLFCION TRASLADD U0 & SUB-DIREC

ROMBAL COMPLEND

LS L
CORTRATO | ACUrnoo

PaGos
HIRSUA

REGIMIN TRIBUTARIO Ha.

UHIGAD| recua | wona | recia | wona |uminan

FECHA HoRA EM

&

T
!
|
1
1
]
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ANEXO 2

Boleta de Rechazo de Expedientes

PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION
UNIDAD DE CONTABILIDAD m‘
BOLETA DE RECHAZO DE EXPEDIENTE
Serie
Lugary fecha: No.

Se procede a devoler completo el expediente

Ho. ORDEHN SIGES:

MHo. ORDEN DE
COLIPRA Y PAGO:

IMOTIVO DEL RECHAZO:

Analista del Gasio
Unidad de Contahbilidad

SELLO DE RECIBIDO DE LA UNIDAD DE COIMPRAS
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DE USC
UNIDAD DE CONTABILIDAD INTERNO

FEOCURASL A GENERAL Of LA muad wORe

ANEXO 3

Guia para la generacion del Comprobante Unico de Registro Devengado —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.

1. Debe ingresar al Sistema Informatico de Gestién —Sigeshttps://Siges.minfin.gob.gt con el
usuario y contrasefia de acceso designados.
2

Ingresar al modulo de orden de compra y luego a procesos de gestion de érdenes.

LOrdern de Compra]

3. Crea el CUR DEV, seleccionar el niimero de Orden de Compra, se posiciona en el icono

“Presupuestar Compromiso y Devengados”.

queda Avanzada |

Boge

Presupuestar Compromiso v Devengados
Lo =T LU Y CoUU |

o682 [2£15058 - MORENQO GONZALEZ VICTOR FANUEL]}

ZTI0RZ012 PAGODE FIPELN 7 ot raSSFosr m s
[27/C3/2C12°  FPAGODE MCE ; CORRE

| = e el alala]
WL <HPUHRCIENTE AL SERICED

s 0
Do,
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4. Selecciona el icono “crear Devengado”, y completar con la accién “recuperar pa
compromiso”.

CTOR MANUEL
AGC DE INDEMNIZACION, CORRESPONDIENTE AL PERICDO DEL 02/84/2012 AL 31/1
FOTR - POR EXCEPCION SEGUN ART, 42 U OTROS

LR ET) Crear DEVEHGADO B

- MORENG GONZALEZ VI

/2033, SEG

ry

Significads: Frestame, Doracicr & Colocasisr

" Recuperar Partidas del Compromiso

a) Seleccionar “ Recuperar partida del -CUR- de compromiso”
b) Seleccionar icono de Crear Devengado

5. Selecciona el icono “Solicitar’ y confirmar la accidn.

6. Selecciona el icono “Imprimir’ y confirmar la accién.

13415058 - MORENO GONZ ICTOR MANUEL
AGO DE INDEMNIZACION, CORRESPONDIEN#® AL PERIODO DEL 02/04/2012 AL 31/1
JHOTR - POR EXCEPCION SEGUN ART. 44 U o os

-

€ om

/e [ ARCHIVO: UNIDAD O PLANIFICACION/MANUAL BE NORMAS Y ULTIMA ACTUALIZACION:05/05/2015

AR Pégina 40 de 54
PROFEDIM}ENTOS/UNIDAD DE CONTABILIDAD ORIGINAL




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DE USO
UNIDAD DE CONTABILIDAD INTERNO

A s (AR EAL G LA oA

Si la orden de compra y pago contiene bienes inventariables, se crea el CUR de Devenlg:
conforme halos paso del 1al 4 y continda con los siguientes:

a) Selecciona el icono de detalles

 Sel| No Cur Gastos | Unidad Ejecutora Cur

b) Selecciona la pestana de bienes

I Presupuesto

a) Seingresa el nimero del bien y monto de ad
inventario y selecciona el icono de grabar bien.

quisicion seguin Constancia de bienes en

Bl"_’l)ES I ) ) {

: T ;
Cedveciones | i

achuras | Presupuesto

S )

famaT
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PALEAMAZA CEIREA. TE A Al W

ANEXO 4

Control Interno de Contratos Administrativos

1. Ingresar a la carpeta compartida de Contabilidad y seleccionar el archivo excel de
contratos segtin el caso.
2: Llenar los requisitos que se solicita en el mismo por contrato.
3. Seleccionar el icono de Guardar .
F 3 E C o E LEY i
' CONTRATOS DEL 029 ANO 2014
. No. NOMBRE COMPLETO CDNE:CF:ATO No. ACUERDO ACTIVIDAD M?::J:L PCES:‘D,I,[::;?;L l
"
5
& E c D E F H ] J L 1 N
! CONTRATOS DE SUB-GRUPO 18 ARO 2014
¢ Mo| NOMBREcomPiETo | mar | o oo ACUERDO | SERVICIO QUE PRESTA | RENGLON sy Mo ng;ﬂ%'i?g‘ 1:;%?::::0 RETENCION
]
] ]
] |
A, B £ & E F La H I
1 CONTRATOS DE ARRENDAMIENTO DEL ANO 2014
HNo. No. PAGOS MONTO PERIODO DEL
¢ M. WOMORE COMPLETO CONTRAT | acuErog | PELEGACION | cuates | Torar REGIMEN CONTRATO
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ARCHIVO: UNIDAD DE PLANIFICACION/MANUAL DE NORMAS Y

ANEXO 5

Guia para la Generacién de Constancias de Retencion del Impuesto Sobre la Renta
Pequeiio Contribuyente.

Generacion de Constancia de Retencién en el

sistema SIGES para Pequenos
Contribuyentes.

1. Ingresa al Sistema de Gestion
de acceso designados.

Ingresar al médulo de orden de compra y luego a procesos de gestion de drdenes.

-Sigeshttps://Siges.minfin.gob.gt con el usuario y contrasefia
2.

[Orden de Compra—l

3. Selecciona la orden de compra y pago respectiva.

Humero O_rdei_‘j_;'rSiE

4. Selecciona el icono de Presupuestar Compromiso y Devengado

|
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deeoa Avanzada |

_L,a

g1¢ [16675576 - GARCIA CANTE MARGARITA DE .uESLu

FAL A e OORALRNR OO SEQV, P e DDACED
[C1 07201 SULUSAMRTS POR SERV Y > )

Agreqar Partlda.»

¥ vt mgmicas

Presupuesto
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10.

Se visualizara la constancia en pantalla previa a su impresion fisica o almacenamiento de
un medio electrénico.

T BB oy

W

‘ota aclaratoria: :

i presenta emor enla mpresii; *:n revisar su conest; *:n a intemet v si persiste
¢portario & Mesa de Avuda Minfin soportesiafsag@minfin.gob.et. §i la
informaci{sn de la Tetenciiiitn - mo. s comecta tepiiortelo. a.

= & [e17% -~

(5}
) s SAT 2229
Constancia de retencion de IVA Reiesne 10
gt o ds Casmtmmd s € A 4942
EL SUSCRITO AGENTE RETENEDOR EFECTUO RETENCION A:
NIT ce contrisuyente ] Nombre razon o derominacion scca ce conirbuyente

ANEXO 6

Generacion de Constancia de Retencién para el Impuesto Sobre la Renta.

Régimen Opcional Simplificado:

1.

2.

Para Generara las retenciones debe tener instalada la Herramienta Reten ISR2-
Escritorio, la cual se descarga ingresando al portal SAT www.sat.qgob.gt.

Descargar del portal SAT el modelo de carga de Reten ISR 2- Escritorio aplicativo para la
generacion de retenciones para la creacién del archivo Excel.

Se crea un archivo en Excel que contenga el NIT del proveedor, nombre, fecha de

emision de la factura, serie de la factura, numero de factura, valor facturado y concepto
segun tabla de conceptos.

ORIGINAL
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PECAUMAZA Ak, (o ek AAL T o a3

BE A O - - ) N
A Ban c D i E . F s
Valor
Fecha de i Himero de Facturado
'ms:‘m:?::or Nombre Factura o Sen;ode Fact:;ra 9 Factura o (valor base Concepto
teng ) Documento Chen Documento | para calcular

1 Ia retencién) |
2 29532760 Hombre Completo 01:0113 AB 100 8000 00 1

K4 b m Opcional Simplificado _ Tabiz de Concentos <y PRl AT s R AR e R S e ]

Listo

4.

scritorio y selecciona el icono de Régimen

Ingresa a la herramienta Reten ISR 2- E
Excel.

opcional simplificado, opcién cargar archivo
& RetenlSR2 Versign1.5.1 * - R S e R
wonal Sirnplificada

Catslogo Régimen
Cargs Archivo Excel
Consulta de Constancias

Anuvlacion de Constancias

et oy g S ———Y—

5, Debe ingresar el NIT 717793-3 y nombre de la Procuraduria General de la Nacién, mes y

ano que desea generar la retencion, seleccionar el icono de buscar.
9a Archivo Excel - Régimen Opcional Simplificado : P i

¥

NIT Retenedor: 71779232 v Nombre: procuraduria gerersl de s nacion
Mes: Jurio v ’ f
Afo: 2014 . ‘ | Bosqueda |
Los agentes de retencion cuando les presten SErvItOs 0 hagan compras de bienes por un valor menor a dos mil guinientos que
(Q.2,500.00}, e:—:duvenqo el Impuesto al valor Agregado, no estéan obligados a practicar retencidn, no obstante que Iz factura q
emitan indique que est3 sujeto a retencion. Decreto numero 19-2013 Articulo 15.
Fecha Factura Sere No. Factura

No. NIT Nombre

6. Busca y selecciona el archivo de Excel creado, y presiona el icono de validar archivo,

luego debe presionar el botén “guardar’

e ensnIe HIINITHAD Ol Ees

£ =5 Aceptar ]

K R S i G 5 P
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NIT Retenedor: 7177923 - Nombre: pracuraduria general de I3 nacion
Mes: enNERO v
Ano: 2813 - | Vah’darj archivo } : [n{:rdti J

Los agentes de retencion cuando les presten servicios o hagan compras de bienes por un valor menor a dos mil quinientos quetzales
(Q.2,500.00), excluyendo el Impuesto al valor Agregado, no estan obligados a practicar retencién, no obstante que la factura que le
emitan indigue que estd sujeto a retencion. Decreto numero 19-2013 Articulo 15.

Ne. NIT Nombre Fecha Factura Serie No, Factura to

NIT Retenedor: 75779313 - Nombre: procuraduria general de |a nacion
Mes: ENERO ¥ | K
Afo: 2013 v _ Bhcqueda ! Guardar i

Loz agertes de retencion cuando les presten servicios o hagan compras de bienes por un yalor mencr & dos mil quinientos quetzale
(0.2,500.00), excluyendo el Impuesto 3l valor £gregado, no estdn obligados & practicar retencidn, no obstante que I factura que le
emitan ndique que estd sujeto a retencian, Decreto numero 19-2012 Articulo 15,

No. NIT Nonibre Fecha Factura Serie No. Factura [
2 29532760 Mombre Completo ; /01743 AB 100
7 Por dltimo en la parte de abajo le habilitara el botén “Imprimir Todas” en donde mostrara

un mensaje “Generar Constancia opcional Simplificado SAT-1911”, presione “Aceptar”, la
herramienta permitirda generar un archivo.PDF, el cual contiene las constancias de
retencion generadas, el cual podra guardar para consultar o imprimir.

Mostrando 1 al 1 de 1

Pata Generar archivo POF del 1 3l 1 dar Click en Irnprimnir Todas Imprimir Todas I Lerrar

Yerksns  Ayuda

C:_://SGT— CONSTANCIA DE RETENCION SAT - 1911

i A T s s DEL ISR Release |
Constanciz ce Retenciér cel Impuesio Sobre 13 Rerta, Nume-o ce Const
: iy i o imero ce 5

Regimen Opcional Sobre Ingrescs de Activicades 217112410828

Lucrativas y tas de Capital

EL SUSCRITO AGENTE RETENEDOR EFECTUO RETENCI
NIT DEL RETENIDO: 29532760
NOIIBRE O RAZON SOCIAL:  Nombre Completo

ON A:
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ANEXO 7

Régimen Renta de Capital:

INTERNO
M
4

1. Ingresa a la herramienta Reten ISR 2- Escritorio y selecciona el icono de Renta de Capital,

opcion “ingreso datos”.

& RetenISR2 Version 1.5.1 = & o0 o oo we

Catslogo Régimen Opcional Sirmplificade

tas de Capital entaz del Trabajo
Ingreso Datos

Consulta de Constancias

Generacién de Anexos

Archivo

2. Ingresar el NIT de la Procuraduria General de la Nacion, el periodo de imposicién mes vy
ano, y los datos de sujeto a retencion, la herramienta calcula automaticamente el monto de
la retencion, ingresa la fecha de la constancia de retencién y selecciona el icono de

“guardar”.
Ingreso Datos - Rentas de Capital =z

¥

NIT Retenedor: 7177933 v Nombre: - -

PERIODO DE IMPOSICION:

Mes: o o X ~<
Afo: - x

DATOS DFL SUJETO & RETENCION
NIT : ~

Nombre :
Tipo de Renta Capital :
Concepto de Renta :

Monto Base : 3 /< Ejemplo: 1000.00 - 10000.00

Retencion :

Ferha Retencién : P .

Nknnstancin 2

»

Guardar
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PR LRAI A GETGREAL OF LA Skl

a

5 o
3. La herramienta muestra un cuadro de Informacién “Los datos han sido guard oé? B
presionar “Aceptar”, selecciona el icono “Generar constancias”, la herramienta gen %ré,
la constancia de Retencién SAT en un archivo PDF, el cual debera guardar para post io,
impresion y entrega a los sujetos de retencion.

Generar Constancia Linapiat {errar

NIT Retenedor: * 2 Nombre:

s 7 i

= FRUEDAS A VCRSION 151~ v i | Foss o FRUSBAS AVERSTON 1 L, M 5

|

Orcenizer = Hueva corpeta I ;

. 21 08 |= ., - | -f

T Peiits ovbre | Fec de modfie, | Tee !
';'1].'-1anu;_cc1‘u:_':r;z_—tct:-‘.:-..J._._{.-.::n:cr\o.. “ccaren

o BIDCI2TE EJW')GGI":' ATFAOPA0NA_Srrhicadasateggs | cjace s |

= 5 Mania e H_1k i Ret= 1532 itinl, T ruen g

Fugmpn 4

A ?Jao:_r-mrr: DL DETECION COMSOLTA.. Seeaven |

L s Mene 23 D WJANSTES ¢ VEIORAS FATA SA N Secanen '

Jrdad ce DV Ry — "{}Doc\:\:ﬁ:o_:h:u: _y Erao_ _Fia_Mava .. Secamen |

- TP IESLEF (12 lﬁ:._u‘,;'b:,_r_Vr_,r_u'_.\';_l-.'.A-.A_.hr.‘rl_t'vs‘_., L5027 0140808p .. Jecumen -]i

=l * of |

A AR _1S111S012 10 i

Tpe: | ogor ccarehioas (=

- Cemsta carnetac | Guerdar | Cencelar I
v Limpiar
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(/S EF—| CONSTANCIA DE RETENCION | SAT - 1911 g
ol s DEL ISR Release 1

Lonstanc O0¢ Retend or Col Impues’s Scbre 1a Berta

REC e Opirtns’ Soive Ingresos

LAt an w Rentas de

EL SUSCRITO AGENTE RETENEDOR EFECTUO RE
NIT DEL RETENIOO: 29532760

NOMERE C RAZON SOCIAL; !

TENCION A

Nombre Complet

WNERA
S0 Suzg
N STt 2E
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PO A LA CAPBAAL TE A AT

ANEXO 8

INGRESOS

FORM. 200-A-3

. .l | n

i i s ‘.-{ E.".”- | l
i i |
|
s | !
| | J |
| | i i

; ! !

- | |
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ANEXO 10

INFORMACION ADICIONAL

I INFOR

1 RESULTADOD DEL /

. —
PRIMAS DF F]ANZJ e e 8
IMPUESTO SOBRE NO!\:"BRAM!FNTO‘: ----------------
IMPUESTO DEL TIMBRE Y PAPEL QELLADI" e
IMPUESTO SOBRE AGUARDIENTE ¥ W’TRL‘ -
CUQTAS DEL IGSE e
DEPOSITOS VAR! -
DEPOSIT CL._: JUDICH L‘:S P
DEPOSITOS MUN ::P.‘LES -
RETENCION IMPUESTO SOBRE LA RENTA —— .
FONDOS DE PREV ISION MILITAR -— M
BANCO DEL TRABAJADOR - +voeoeem oo
DISPONIBILIDAD -t
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NETRUCCIONES QUE DEBEN CUMPUIRSE CON EL USO OF ESTE FORMUL AR
ESTE FORMULARIO DEBE LLENARSE A MAQUINA
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ANEXO 11

CONCILIACION BANCARIA

CONCILIACION BANCARIA AL XX DE XXXX DEL XXXX
CUENTA X-XX-XXXX-X
PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION

SALDO DEL BANCO AL XX/XX/XXXX

Q OOXXXX. XX

SALDO DEL LIBRO AL XX/XX/XXXX

QXXXX.XX

+)

CHEQUES EN CIRCULACION

FECHA

CH.

DESCRIPCION

XXIXXIXX

XX

XXX XXRKKXKKX XXX

XXIXKIXX

XX

§8,0,0.0.0.0,0.6009.000060950000.01

XX/XXIXX

XX

§9,9.9,9,9,9,0,0.9.6,0,9.0,0.0.6.¢9¢90904

TOTAL DE CHEQUES EN CIRCULACION

Q XXX.XX

QXXX XX

SALDOS CONCILIADOS AL XX/XX/XXXX

QOO XX | O XXXXXX.XX
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Gobierno de Guatemala

Procuraduria General de la Nacién

EL INFRASCRITO SECRETARIO GENERAL DE LA PROCURADURIA GENERAL DE
LA NACION.

CERTIFICA:

Que las cincuenta y cinco fotocopias que anteceden a la presente, son auténticas por
haber sido reproducidas en mi presencia el dia de hoy de sus originales, las que revelan
integra y fielmente el contenido del ACUERDO numero ciento catorce guion dos mil
quince (114-2015) de fecha diez de junio de dos mil quince, por medio del cual la
Procuradora General de la Nacién, aprueba el “Manual de Normas y Procedimientos
de la Unidad de Contabilidad de la Procuraduria General de la Nacion -PGN-”;
Acuerdo que se encuentra en el registro respectivo de la Secretaria General de la
Procuraduria General de la Nacion, el cual esta debidamente firmado y sellado por la
Procuradora General de la Nacién y el Secretario General de la Procuraduria General de
la Nacion; mismo que obra a folio ciento cincuenta (150). Y para los usos legales
correspondientes, extiendo, firmo y sello las cincuenta y cinco hojas que certifico y
la presente en la ciudad de Guatemala, el doce de junio de dos mil quince.

15 Av. 9-69 Zona13 Guatemala, Civdad, PBX: (502) 2414-8787, www.pgn.gob.gt

www.guatemala.gob.gt



