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Procuraduria General de la Macién

ACUERDO 418.2022
Guatemala, 15 de diciembre de 2022.

EL PROCURADOR GENERAL DE LA NACION

CONSIDERANDO:
Que de conformidad con el articulo 252 de la Constitucién Politica de la Replblica de Guatemala, el Decreto
512 del Congreso de la Repiiblica de Guatemala y sus reformas, el Procurador General de la Nacion ejerce la
representacién del Estado de Guatemala y es el jefe de la Procuraduria General de la Nacion.

CONSIDERANDO:
Que el Decreto 512 del Congreso de la Replblica 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 " pardmetros y lineamientos de trabajo que sean necesarios para el correcto funcionamiento de la
Institucion.

CONSIDERANDO:

Que mediante Acuerdo nimero 24-2019 de fecha 1 de febrero de 2019, fue aprobada la actualizacion del
“Manual de Normas .y Procedimientos de la Unidad de Contabilidad”, y en virtud que la Unidad de
Contabilidad de la Direccién Financiera de la Procuraduria General de Ia Nacion, ha realizado una
actualizacion del manual mencionado con anterioridad, cumpliendo con los lineamientos establecidos enla
Guia para Elaboracion de Manuales de Normas y Procedimientos de esta Institucion, es procedente emitir la
disposicion legal que apruebe la actualizacién del manual antes descrito, para que pueda ser aplicado en el
desarrollo de las funciones de dicha dependencia Institucional.

POR TANTO:
Con fundamento en el Articulo 252 de la Constitucién Polltica de la Repliblica de Guatemala; y en uso de las
facultades que le confieren los articulos: 1,2, 13, 14 del Decreto 512 y sus reformas; 1, 2, 4 del Decreto 119-
96 ambos los decretos del Congreso de la Replblica de Guatemala; Acuerdo Gubemativo 26 de la
Presidencia de la Replblica de Guatemala de fecha 18 de mayo de 2022; numeral 1.10 de las Normas
Generales de Control Intermno Gubernamental, de la Contraloria General de Cuentas.

ACUERDA:
Articulo 1. Aprobar la actualizacién del “Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de
Contabilidad”, elaborado por la Unidad de Contabilidad de Ia Direccion Financiera de esta Institucion, el cual
esta compuesto de 42 paginas, mismas que forman parte del presente Acugrdo, Yas que se numeran y sellan.

Articulo 2. Se deroga el Acuerdo del Procurador e cion fidmero 24-2019 de fecha 1 de febrero

de 2019.
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1. LISTA DE DISTRIBUCION DEL MANUAL

E| Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de Contabilidad de la Procuraduria General de la

Nacion, ha sido distribuido de la siguiente manera:

. NOMBRE DE LA TIPO DE
N, DEPENDENCIA RESRONSABLE DOCUMENTO

1 Despacho Superior Procurador General de la Nacion Copia certificada
2 Secretaria General Secretario(a) General Original

3 Direccién de Planificacion Director de Planificacion Copia certificada
4 Direccion Financiera Director Financiero Copia del original
5 Unidad de Contabilidad Jefe de Contabilidad Copia certificada
6 Auditoria Interna Auditor Interno Copia del original
7 Inspectoria General Jefe de Inspectoria General Copia del original

Este ejemplar del Manual de Normas y Procedimientos es propiedad de la Procuraduria General de la
Nacion, y ha resguardado el original en la Secretaria General de esta Procuraduria, copia certificada y
copia del original de acuerdo con la lista que antecede. Ademas, la Direccion de Planificacion y la
dependencia interesada poseen la version electronica en formato PDF y la versién en formato Word

para futuras modificaciones.

2. REGISTRO O CONTROL DE REVISIONES

NUM. | PAGINA REVISADA | DESCRIPCION FECHA PUESTO
1 Todas Original 05/05/2015 Jefe de Contabilidad
2 Todas Actualizacién 26/07/2018 Jefe de Contabilidad
3 Todas Actualizacion 17/01/2019 Jefe de Contabilidad
4 Todas Actualizacion | 14/12/2022 Jefe de Contabilidad en

3. INTRODUCCION

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

VERSION: ACTUALIZACION
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4. DEFINICIONES O CONCEPTOS

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

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

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

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

Cuentadantes: Todo servidor plblico 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 administracion de los recursos plblicos que
le han sido confiados y los resultados de su aplicacion.

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

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

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

Rendicién de cuentas: Es el acto administrativo mediante el cual los responsables de la gestién de los
fondos publicos o cuentadantes informan, justifican y se responsabilizan de la aplicacién de los recursos
puestos a su disposicion 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 Gestién: Herramienta de apoyo a la ejecucion del gasto, a las unidades de gestion
desconcentrada, abarca cada uno de los procesos administrativos de gestion y seguimiento, para el
abastecimiento de bienes y servicios, integrando GUATECOMPRAS y SICOIN.
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41 ACRONIMOS

1 BANGUAT |Banco de Guatemala

2 CGC Contraloria General de Cuentas

3 CHN Crédito Hipotecario Nacional

4 CIECA Control Interno Electrénico de Contratos Administrativos
| Interno Electrénico d cepcion d ediente

5 CIEREL ﬁgzg:jc;d;:g; Ele ico de Recepcion de Exp ntes de

C

5 CIEREOCP ggprf;)ciglr;t;ran;oElectromco de Recepcién de Expedientes de Orden de

7 CUR Comprobante Unico de Registro

8 DEV Devengado

9 DF Director Financiero

10 FORMA 1-H | Constancia de Ingreso a Almacén e Inventarios

11 Forma 63-A2 |Recibo de Ingresos Varios

12 FR Fondo Rotativo

13 ISR Impuesto Sobre la Renta

14 IVA Impuesto al Valor Agregado

15 MINFIN Ministerio de Finanzas PUblicas

16 MNP Manual de Normas y Procedimientos

17 NIT Numero de Identificacion Tributaria

18 NOG Numero de Operacion en el Sistema Guatecompras

19 OCP Orden de Compra y Pago

20 ocs Orden de compra SIGES

21 ONSEC Oficina Nacional de Servicio Civil

22 PGN Procuraduria General de la Nacion

23 RTU Registro Tributario Unificado

24 SAT Superintendencia de Administracion Tributaria

25 SDF Sub-Director Financiero

26 SICOIN Sistema de Contabilidad Integrada Gubernamental

27 SIGES Sistema Informatico de Gestion

28 SINACIG Sistema Nacional de Control Interno Gubernamental

29 uc Unidad de Contabilidad

30 UDAF Unidad de Administracion Financiera

31 Vo.Bo. Visto Bueno
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5.BASE LEGAL

ENTIDAD DOCUMENTO
Asamblea Nacional Constitucién Politica de la Republica de Guatemala.
Constituyente

Congreso de la Repiblica de
Guatemala

Decreto 512 Ley Organica del Ministerio Pablico.

Decreto 101-97 Ley Orgénica del Presupuesto y sus
reformas.

Decreto. 57-92 Ley de Contrataciones del Estado y sus
reformas.

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

Acuerdo Ministerial No. 108-2004.
Acuerdo Gubernativo No. 540-2013
Acuerdo Ministerial No. 13-98.
Acuerdo Gubernativo No. 122- 2016.
Acuerdo Ministerial Nimero 379-2017.
Acuerdo Ministerial No. 6-98

Acuerdo Ministerial 523-2014.

Oficina Nacional de Servicio
Civil

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

Contraloria General de
Cuentas

Acuerdo interno A-028-2021. Sistema Nacional de Control
interno Gubernamental (SINACIG).

Procuraduria General de la
Nacién

Acuerdo 025-2017. Organigrama Funcional de Ia
Procuraduria General de la Nacion.

Acuerdo 026-2017. Reglamento Organico Interno de la
Procuraduria General de la Nacion.

Acuerdo 057-2017 Manual de Organizacién y Funciones.
Acuerdo 59-2019 Mision, Vision, Principios y Valores de la
Procuraduria General de la Nacion

Acuerdo 59-2020 Politica de Actividades de Capacitacion

/ Stk
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o Acuerdo 61-2020 Politica de Control Interno

o Acuerdo 108-2020. Reglamento de personal de Ia
Procuraduria General de la Nacién

e Acuerdo 20-2022, Codigo de Etica de la Procuraduria
General de la Nacién.

e Acuerdo 45-2022, Politica Anticorrupcion.

e Acuerdo 54-2022, Politca de Comunicacion, manejo y
salvaguarda de informacion.

e Acuerdo 64-2022, Reglamento del Codigo de Etica de la
Procuraduria General de la Nacion.

6. OBJETIVO DEL MANUAL

6.1 OBJETIVO GENERAL

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

6.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS
1. Formalizar los pasos, secuencias, distribucion de actividades y la forma de llevarlas a cabo.

2. Estandarizar la experiencia y conocimiento de los procesos.
3. Servir de herramienta de consulta y capacitacion al personal de la UC.

7. GENERALIDADES DEL MANUAL

a. El presente Manual del Normas y Procedimientos, describe las normas, procesos y procedimientos
de la Unidad de Contabilidad de la Procuraduria General de la Nacion.

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

c. El cumplimiento de los procedimientos establecidos en este manual es obligatorio para el personal
de la Unidad de Contabilidad, en virtud de la validacién que consta en las firmas de los responsables

de su elaboracion, revision y autorizacion.

d. Una vez esté aprobado el manual por el Procurador General de la Nacién, por medio de Acuerdo, es
responsabilidad del Jefe realizar la socializacion con el personal de la dependencia. De conformidad
con el articulo 10 de la Ley de Acceso a la informacién publica, se realizara la publicacion en el sitio
web oficial de la PGN.

VERSION: ACTUALIZACION ;
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8. ACTUALIZACION DEL MANUAL

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

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

c¢. Las modificaciones y revisiones podran realizarse por iniciativa del jefe de la Unidad de Contabilidad,
razonando sus causas, o por instrucciones del Despacho Superior.

9. ALCANCE O AREAS DE APLICACION

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

El contenido del presente documento, es aplicable a todo el personal de la Procuraduria General
de la Nacién de la Replblica de Guatemala en su sede central y delegaciones, cuando
intervengan en el proceso de ejecucion del presupuesto.

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

10. POLITICAS O NORMAS

a. El primer dia habil de cada mes se gestiona ante el banco, a través de oficio, firmado por
funcionarios que tienen firma registrada en cuentas bancarias (Director Financiero, Sub-director
Financiero o Jefe de Tesoreria), el estado de cuentas correspondiente para la realizacion de Ia
conciliacion bancaria.

b. La conciliacién bancaria debe realizarse dentro de los primeros 5 dias de cada mes.

€. A mas tardar el segundo dia habil de cada mes se debe contar con toda la documentacion para
realizar la conciliacion bancaria, la cual consta de: estado de cuenta bancario, libro de bancos
elaborado por la Unidad de Tesoreria, copia de los vouchers de los cheques emitidos y depositos
realizados durante el mes a conciliar.

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

€. Registrar e inhabilitar al Representante Legal de la Institucion ante la SAT, al momento de darse
algun movimiento, esto debe realizarse dentro de los 30 dias de la fecha del nombramiento
posterior a la firma.

VERSION: ACTUALIZACION \S .y, 68
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11. RESPONSABILIDADES

Jefe:

o o

Técnico

a.
b.

‘—‘—'-_-; @ o

23

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

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

Cumplir con la presentacién de la Caja Fiscal dentro de los primeros cinco dias habiles del
mes siguiente al que corresponda, aunque no se hayan efectuado movimientos.

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

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

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

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

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

Registrar en el sistema SICOIN las donaciones en especie de acuerdo a la normativa legal
(articulo 53 del Acuerdo Gubernativo 540-2013 y Acuerdo Ministerial 523-2014 del
Ministerio de Finanzas Publicas).

Aprobar en el sistema SICOIN los activos fijos.

Atender requerimientos solicitados por el Director Financiero y Sub-director Financiero.
Archivar y resguardar la documentacién contable.

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

Recibir y revisar los expedientes para los diferentes pagos.

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

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

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

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

Elaborar Caja Fiscal.

Elaborar conciliaciones bancarias de la cuenta de fondo rotativo, viaticos vy
reconocimiento de gastos.

Imprimir y entregar constancias de retencion de ISR.

Imprimir y entregar constancias de retencion de [VA.

Imprimir CUR en estado aprobado, gestionar firmas de SDF y DF, adjunta a expedientes
contables y archiva.

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

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

Cumplir las normativas laborales y disciplinarias dictadas por la PGN.

Todas aquellas actividades relacionadas con el cargo, que le sean asignadas por el jefe.
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12. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

12.1 Matriz de procedimiento de pago por Acreditamiento

NUM. | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
Recibe del Técnico de la Unidad de Compras el o los expedientes de

1 Técnico pago, sella y firma de recibido, registra en el CIEREL o CIECA (Anexo 1),
segun sea el caso Y traslada.

2 Jefe Recibe expediente con firma y sello de recibido, distribuye a Técnicos.
Revisa que el expediente cumpla con los requisitos establecidos en las
leyes, reglamentos y normativas vigentes.

a. Sicumple con los requisitos, contintia en actividad 4.
3 Técnico o
b. No cumple con los requisitos, elabora la boleta de rechazo,
(Anexo 2) registra el traslado en el CIEREL o CIECA y traslada a
Técnico de la Unidad de Compras, regresa a actividad 1.
Firma y sella de revisado el expediente, genera CUR DEV en el SIGES

4 Técnico (Anexo 3), imprime en estado de solicitado, adjunta al expediente y

traslada.
A Recibe y revisa expediente,
5 S;gaﬂg?ggr a. Si esta correcto, contintia en actividad 7.
b. No esta correcto, realiza actividad 6.
Recibe las correcciones solicitadas por ella SDF, registra en CIEREL O
: CIECA vy elabora boleta de rechazo (Anexo 2), traslada el expediente a

6 Técnico - ! : i
Técnico de la Unidad de Compras para realizar las correcciones
solicitadas, inicia en actividad 1.

Sub-director . . .
7 Fihandiero Aprueba CUR DEV en SIGES, traslada a D]lrector Financiero.
Recibe y verifica el expediente.
8 !DIrec’gor a. Sl esta correcto, solicita pago en SICOIN y contintia en actividad
Financiero 10.
b. No esta correcto realiza actividad 9.
Recibe expediente, elabora boleta de rechazo (anexo 2) registra en

9 Técnico CIEREL O CIECA y traslada a Técnico de la Unidad de Compras para

que se completen los requisitos, inicia en actividad 1.
B Recibe el expediente, imprime CUR DEV APROBADO en SICOIN y
10 Técnico
gestiona firma y sello del SDF y DF
11 TGHiEE Archiva el CUR DEV APROBADO, firmado y sellado adjunto de
expediente.
12 Fin del procedimiento
/-E?u,p,
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12.2 Matriz del Procedimiento de

pago por Fondo Rotativo

NUM. | RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

1 Técnico

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

2 Jefe

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

3 Técnico

Revisa que la documentacion cumpla con todos los
requisitos establecidos en las leyes, reglamentos y
normativas vigentes.

a. Siesta correcto, continlia en actividad 4.

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

4 Técnico

Estampa sello de revisado, firma en el reverso de la OCP
y traslada expediente.

5 Jefe

Recibe y verifica OCP con documentacién de soporte.
a. Siesta correcto, contintia en actividad 6.

b. No esta correcto, regresa a actividad 3.

6 Jefe

Firma y sella OCP en el apartado de revisado y traslada
expediente.

7 Técnico

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

pago.

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

NUM. | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

1 Jefe Recibe del Jefe de Administracion de Némi-nas. la némina
con la documentacion de soporte, firma y sella de recibido.

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

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

solicitado en SICOIN, firma y sella de revisado,
adjunta a némina y traslada a SDF.

b. No esta correcta elabora oficio de devolucidn y
traslada al Jefe de Administracién de Néminas.

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

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

b. No esta correcta, regresa a actividad 2.

3 Sub-Director
Financiero

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

a. Si esta correcto, solicita pago en SICOIN y traslada
a técnico.

b.  No esta correcto regresa a la actividad 3.

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

Director
4 3 :
Financiero

5 Técnico

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

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

“Observacién: La Unidad de Presupuesto codifica y traslada el expediente a la Unidad de

Compras, para continuar con el proceso y que el pago sea aprobado en SICOIN, mediante el
procedimiento de pago por Acreditamiento en cuenta (Procedimiento 12.1 )
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*Observacién: La Unidad de Presupuesto codifica y traslada el expediente a la Unidad de
Compras, para continuar con el proceso y que el pago sea aprobado en SICOIN, mediante el

procedimiento de pago por en cuenta (Procedimiento 12.1).
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12.5 Matriz del procedimiento para la generacién de constancias de retencion

NUM. | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Clasifica los expedientes, (posterior a la gestién de
pago), para determinar cuales deben contar con
constancia de Retencién de IVA o de ISR segln
corresponda.

1 Técnico

Genera constancias de retencién de ISR de la
aplicacion Retenciones Web en Agencia Virtual de
2 Técnico Superintendencia de Administracién Tributaria-SAT- y
en el caso de Retenciones de IVA las genera del
Sistema Informéatico de Gestion-SIGES-(Anexo 5 vy 6).

Imprime constancias de retencion de IVA e ISR para
3 Técnico adjuntar a expediente segun sea el caso y envia a
proveedor mediante correo electrénico.

Recibe constancia de retencion a través de correo

4 Proveedor ; : i : ;
electronico, y confirma de recibido por la misma via.
gt Imprime el correc electrénico con la confirmacién de
5 Técnico iy . . .
recibido, adjunta al expediente y Archiva.
6 Fin del procedimiento
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12.6 Matriz del procedimiento para la elaboracién de caja fiscal

NUM. | RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

1 Técnico

Recibe documentacion del Técnico de la Unidad de
Tesorerfa y de Técnico de la Unidad de Almacén y
clasifica los ingresos, egresos y reporte de formas.

2 Técnico

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

3 Técnico

Envia por correo el formato electrénico interno de la forma
200-A-3 que describe la informacién relacionada con los
registro de ingresos y egresos del mes y traslada en
forma fisica la documentacién de soporte para Ia revisién
respectiva,

4 Jefe

Recibe y revisa informacion relacionada con el registro de
ingresos y egresos y documentacion de soporte.
a. Siestéd correcto, traslada. Contintia en la actividad
5.

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

5 Técnico

Recibe e imprime en las formas 200-A-3 originales
autorizadas por la CGC y traslada para firma y sellos de
Jefatura.

6 Jefe

Recibe, firma y sella todas las formas 200-A-3 al dorso en
el apartado de Contador y traslada a Director Financiero.

Director
7 . .
Financiero

Recibe las formas 200-A-3 autorizadas por la CGC con la
documentacion de soporte y verifica.
a. Si esta correcto, firma y sella al dorso en el
apartado de Vo.Bo en todas las formas 200-A-3
utilizadas.

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

8 Técnico

Recibe y verifica que las formas contengan las firmas y
sellos respectivos y desglosa en tres juegos: originales y
triplicados para archivo y duplicados para hacer entrega
en el Departamento de Formas Oficiales de la CGC.

9 Técnico

Elabora conocimiento en el libro autorizado por la CGC
para el traslado y entrega de las formas 200-A-3 a la CGC
en el Departamento de Formas Oficiales, quien firma y
sella de recibido el conocimiento.

10 Técnico

Archiva originales v triplicados de las formas 200-A-3.

11

Fin del procedimiento
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12.7 Matriz del procedimiento para elaboracién de conciliacién bancaria

NUM. | RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Técnico

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

Jefe

Elabora oficio para solicitar estados de cuenta de las cuentas
a conciliar, tramita firmas autorizadas y traslada a técnico.

Técnico

Gestiona estado de cuentas bancario de las cuentas a
conciliar en el banco correspondiente.

Técnico

Verifica que los registros operados en libro de bancos
coincidan con los descritos en los cheques voucher, revisa los
depdsitos bancarios asi como, todos los movimientos del
estado de cuenta.

Técnico

Elabora la conciliacion bancaria, (Anexo 8) y envia por correo
electronico; traslada la documentacion de soporte de forma
fisica.

Jefe

Verifica la conciliacién bancaria con la documentaciéon de
soporte.
a. Siesta correcto, traslada y solicita impresién en hojas
autorizadas por la CGC, continua en la actividad 7.
b. No esta correcto, regresa a la actividad 4.

Técnico

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

Jefe

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

Director
Financiero

Recibe conciliacion bancaria y verifica.

a. Si esta correcto, firma y sella de Vo.Bo. y traslada a
tecnico.

b. No esta correcto, regresa a la actividad 6.

10

Técnico

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

11

Técnico

Resguarda en archivador la copia de la conciliacién bancaria
y del estado de cuenta.

12

Fin del procedimiento

VERSION: ACTUALIZACION

FECHA: 14/12/2022

PAGINA 23 DE 42

{




Proaculagurts Genersl de 1 Nasien

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
UNIDAD DE CONTABILIDAD

DE USO
INTERNO

A. Diagrama de flujo para elaboracién de conciliacién bancaria

PROCEDIMIENTO PARA ELABORACION DE CONCILIACION BANCARIA

Técnico

lefe

Director Financiero

T Fecbe deTécncodela |
| Unidad de Tesareria toda la

| Elabora oficio para solictar |
1 estades de cuenta de las
: cuentas a conciliar, tramita

|
i con los mavimientos de
i cuenta bancarfa a conciliar

Gestiona estados de cuenia

! frmas aulorizadas y traslada |
i @ léenics,

| bancario de las cuentasa -

{Varifica los registros operades
{p s  entllibmde bancas,
L2 depsitos y movimientas del
estado de cuentas i
X

Elabora conciiacién bancaria y o

envia por coreo electronico;, i Vemnmﬁ'ﬂ"

traslada documentacién de 1

soporte de forma fisica. documentacitn de soporte
Traslada y solictta impresién
en hojas autorizadas parla
CcGe
Imprime eoncifiacidn bancania
ol Dies
porfa CGC.
Recibe conciliecién bancaria en
Ias hojas bles zad Recibe conciliacidn bancaria y
porla CGC, firma y salla de veiics
elaborado
|
N _,/L\., s
L8 ‘,-—{' LEsti comecto? { Fimay sell de Vo.8o,

Reproduce una copia ds 12 . \\ 5
concdiacitn bancaria firmada y
sefiada por el Jefe y el DF asl

como, d

——

L

‘bantario, adjunta 8 documentacin
da soporte, y trasiada a Técnico de
I Unidad de Tesareria

I

Resguarda en archivadar fa copia
de In corcilncion bincar y del
estada da cveritn

N

/ \
] FIN ’;
| TS
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12.8 Matriz del procedimiento para el registro contable de donaciones en especie

NUM. | RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Rec1be de la Direccién Financiera, expediente completo conformado por
la Direccidén Administrativa de acuerdo al Manual de Donaciones en
Especie aprobado por medio de Acuerdo Ministerial No. 523-2014 del

! L Ministerio de Finanzas Publicas, y la Guia para el registro de
Donaciones en Especie emitidas por la Direccidn de Contabilidad del
Estado.
Registra en SIGES la donacion en especie, en cualquiera de sus
modalidades, (Servicios Técnicos ylo Profesionales, bienes
2 Jefe : ; :
inventariables y bienes de consumo).
3 Jets Traslada expediente completo a Director Financiero para la aprobacién o
autorizacion de los registros segun corresponda a través de SIGES.
Recibe, revisa expediente y registros: ¢ Esta correcto?
a. No, devuelve a Jefe de Contabilidad para correcciéon. Continta
Dirscts en la actividad 5.
4 Fi g b. Si, esta correcto: aprueba si se trata de servicios Profesionales o
inanciero s . ; )
Técnicos y bienes de consumo o, autoriza en el caso de bienes
inventariables. ** Devuelve a Jefe de Contabilidad. Continta en
la actividad 6.
5 Jefe Realiza correcciones y devuelve. Regresa a la actividad 4.
Recibe verifica ¢ la donacién es de bienes inventariables?
a. S8i, traslada el expediente a la Unidad de Inventarios, para el
6 Jefe registro de los mismos en SICOIN. Continta actividad 7.
b. No, imprime los Comprobantes Unicos de Registro —CUR vy
traslada. Continua actividad 13.
7 Encargado de Realiza registro en SICOIN y traslada a Jefe de Contabilidad para la
Inventarios aprobacion de los registros.
Recibe y revisa los registros de los bienes ingresados, ¢ esta correcto?:
a. Si, aprueba el alta en Inventario Fisico en el Sistema de
8 Jefe Contabilidad Integrada-SICOIN-, informa a encargado de
inventarios, contintia en actividad 9
b. No, regresa a la actividad 7.
o Encargado de Imprime, firma y sella Constancias de Inventario, traslada a Jefe de
Inventario Contabilidad.
Recibe, firma y sella las Constancias de Inventario, agrega al
10 Jefe . ; ) ; 2
expediente y traslada a Director Financiero para aprobacién final.
Director . . - -
11 Firaiicisis Recibe, aprueba y traslada expediente a Jefe de Contabilidad.
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Frasuraguns Gerors! da 8 Nezidn

Recibe expediente, imprime los Comprobantes Unicos de Registro —

12 Jefe CUR- Y traslada a Director Financiero para firma.
Director . ; - *x
13 Financiero Recibe, firma y sella los CUR, y traslada a Jefe de Contabilidad.

Recibe expediente, reproduce copia de los CUR firmados, hace entrega
14 Jofes de una copia a encargado de inventario segln corresponda y envia
copia de los mismos a la Direccion de Crédito Publico del Minfin y

archiva expediente original.
Fin del procedimiento.

Observaciones:
*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 segun lo indicado
en la guia para el registro de donaciones en especie del Ministerio de Finanzas Publicas.

«* En ausencia del Director Financiero, se traslada al Sub-Director para aprobacion o autorizacion.
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A. Diagrama de flujo para el registro contable de donaciones en especie

PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO CONTABLE DE DONACIONES EN ESPECIE

Jota Director Financioro

Encargaco do Invantarios

Iniclo. \

Racibe expediento |

cemploto |
o

Registra on SIGES In

{donacién en espesie,

en suslquiora do sus
modalidadea

I

Traslada oxpedionts
compisto a Diroctor
Financlero para la

Ci)

Recibe, revisa

aprobacion o
Butorizoclon

Realiza las
carrecciones, ~-

registros

D 1 Mo—{m corracto?

Devuelve

1
@

—

si

&

Aprucba y/o

si

. S

Traslada ala Unidad

A\
ELa donacian St imprime los CUR y /
W)_‘ I traslada. ! < )

segin
corresponda.
Devuelve

de Inventarios

e e ed]

Recibe y revisa

¥

SICOIN. Traslada

Realiza registro en

— —

O

%:@——sl—b] Inventario Flsico en
No

Aprueba el alta en |

1 SICOIN, Informa |

[N e

imprime, firmay
sella

_J'
Recibe, firma y sella |

las Constanclas de
Inventario, agrega e Recibe, aprueba y

al expediente y tasiada
PN
| Recibe expediente,

traslada [
imprime los ;
Comprobantes “le':w";_":';'_'“ ‘;:::" c )
Unicos de Registro — o - Tras 4
CUR- ¥ trastada

Recibe, reproduce

copia, hace entrega |_

segun corresponda
y archiva

e ™Y

*Observacion: En el caso del re

suministros), se debe registrar el

gistro contable de Donaciones en Especie de bienes de consumo (materias primas, materiales y

consumo parcial o total de los bienes segtin lo indicado en la guia para el registro de donaciones
en especie del Ministerio de Finanzas Publicas.

** En ausencia del Director Financiero, se traslada al Sub-Director para aprobacién o autorizacion,
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12.9 Matriz del procedimiento para aprobacién de inventario fisico

NUM. | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

1 Jefe Recibe expediente de la Unidad de Inventarios.

Revisa los registros de los bienes ingresados, conforme
factura ¢,esta correcto?:

a. Si, aprueba el alta en Inventario Fisico en el Sistema

de Contabilidad Integrada-SICOIN-, informa al

2 Jets Encargado de Inventarios, continGa en actividad 3.
b. No, 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 a
Inventario Jefe de Contabilidad.
Firma y sella las constancias de bienes en inventario, adjunta
4 Jefe a expediente y devuelve a la Unidad de Inventarios para
continuar proceso de pago.*
6 Fin del procedimiento.

*Observacién: La Unidad de Inventarios devuelve el expediente a la Unidad de Almacen, para
continuar con el proceso y que sea aprobado el pago a traves de los sistemas informaticos
correspondientes.
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A. Diagrama de flujo para aprobacién de inventario fisico

PROCEDIMIENTO PARA APROBACION DE INVENTARIO FiSICO

Jefe

Encargado de Inventario

f/ INICIO )
\ /

(\\ Recibe de la Unidad de Inventario
A ————% expedientey revisa en SICOIN que cumpla
\_/ con los datos ingresados

NO .
\ - Devuelve a la Unidad de
¢ Esté correcto? ~»~——> Inventarios para que realicen

correcciones solicitadas

s

@

Firma y sella constancia de
bienes en inventario, adjunta a|

}

expediente y devuelve a la
Unidad de Inventarios*

-

FIN

A
/

s

Imprime, firma y sella
Constancias de Inventario,

traslada a Jefe de
Contabilidad

*Observacion: La Unidad de Inventarios devuelve el expediente a la Unidad de Almacén, para continuar con el proc

que sea aprobado el pago a través de los sistemas informaticos correspondientes.

250 Y
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13. ANEXOS

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

1. Ingresar a la carpeta compartida de Contabilidad y seleccionar el archivo de Control
Interno Electrénico de Recepcion de Expedientes de Liguidaciones segun sea el caso
(expediente de drdenes de compra y pago por medio de fondo rotativo, expedientes de
érdenes de compra y pago por medio de Acreditamiento —SIGES-expedientes de Caja

chica, expedientes de Indemnizacion y prestaciones laborales).

W N

Llenar lo solicitado en el control segun la etapa del expediente.
Guardar el documento.

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

1
2
3 RECEPCION DE EXPEDIENTE TRASLADO
4 No. No. ORDEN No. SOLICITUD | PROVEEDOR MONTO FECHA HORA UNIDAD | FECHA HORA
6
7 1
- [ . N IR (TS SIS SR (AN 1
g i
10 w’
11
n 2
13
4
EXPEDIENTES CON ORDENES DE COMPRA Y PAGO -SIGES-
RECEPCION TRASLADO
No.| No.SIGES No. SOLICITUD PROVEEDOR MONTO FECHA HORA UNIDAD FECHA HORA

W oo w1 oo W e |we R e
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CONTROL DE EXPEDIENTES DE ORDENES DE COMPRA'Y PAGO FONDO ROTATIVO
RECEPCION DE EXPEDIENTE TRASLADO
No. | _No.ORDEN No. SOLCTUD PROVEEDOR MONTO FECHA HORA | UNIDAD | FECKA | HORA

CONTROL DE E)(PED[ENTES PARA PAGO DE INDEMNIZACION Y PRESTACIONES LABORALES

P = PR S P P

w

Bt e g g
L TR Y

RECEPCION DE EXPEDIENTE] TRASLADO
No. No., CUR NOMBRE MONTO FECHA HORA UNIDAD FECHA HORA
1
H
2
Anexo 2: Boleta de rechazo de expediente
PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION b
UNIDAD DE CONTABILIDAD Pt rmaiage o
BOLETA DE RECHAZO DE EXPEDIENTE
Serie|

Lugary fecha No.

No. ORDEN .

DE COMPRA NUMERO DE SOLICITUD

No, De
Adjudicacién

PROVEEDOR:
MOTIVO DEL RECHAZO:

Técnico
Unidad de Contabilidad

Vo.be.
Director Financiero
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Anexo 3: Guia para la generacién del Comprobante Unico de Registro Devengado —CUR DEV-

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

3.1 Ingresar al Sistema Informético de Gestion —SIGES- https://Siges.minfin.gob.gt con el usuario y
contrasefia de acceso designados.

FEiinda ULUSHa: Blenvenida 1

&9 G mien
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3.3 Agregar el nimero de adjudicacién del expediente para poder buscarlo y realizar asi; la"~
operacion. 1=

1322 sttema tnrommatics de Gestisn -sices. | Seedes TSR
2l ?T'sméua-mtegéqu-de-mmwm'c_mnt.s__ms_ Ex“ 5

[Adjudicacion =] [rorrmme—mr] Buscar I
(LOETCaeon e 4
ﬁ—i Liquidaciones i H

NIT Estado’ | NOG [NPGIN/A|l. coP | ‘Monto .

erificarque el expediente a seleccionarsea el correcto segun expediente fisico.
. Sies elexpediente correcto se selecciona

Si el expediente no es el correcto se regresaa paso 3.

3.4 Verificar que el expediente a seleccionar sea el correcto segun expediente fisico.
a. 3Sies el expediente correcto se selecciona.
b. Siel expediente no es el correcto se regresa a paso 3.3.

ST ]

S -OTUTAIA GORER AL DLk PACIN

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

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

g
o GEat 2,
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(Procesor B Liguldackon: JuL 3 #
31952019 Buscar l .
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3.6 Imprimir reporte de ejecucion en el cual se desplegaran las siguientes pantallas.

Ew- w thm.—-« salasiin B
e
J temabaepm
H B vt

J b dgn e sovwnn

L BT i

T e e e

E] I
™3 —
5 | g r (= it
! f El f =

/Kag‘;”f!za
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Anexo 4: Control Interno de Contratos Administrativo, Reglén 029, Sub-grupo 18,
Arrendamiento
PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION
UNIDAD DE CONTABILIDAD
LISTADO DE CONTRATQOS SUB-GRUPO 18 DEL ANO
NUMERO DE | NUMERO DE PARTIDA HONORARIOS
Ho. | CONTRATISTA | oprpaTO | ACUERDO | PRESUPUESTARIA VIGENCIA DEL CONTRATO | CARGO | eyqypyes
PROCURADURIA GENERAL DE LANACION
UNIDAD DE CONTABILIDAD
LISTADO DE ARRENDAMIENTOS ARO ____
No. DELEGACION NOMBRE NIT MONTO CONTRATO ACUERDO MES PAGADO REGIMEN
|
[ |
PROCURADURfA GENERAL DE LA NACION
DEPARTAMENTOC DE CONTABILIDAD
LISTADO DE CONTRATOS 028 ANO
No: COﬁ?:AETR;ES’TA CON@;}\TD ::::gzglgi CARGO URIDAD PRES‘:::JE;‘:ARIA VIGENCIA DEL CONTRATO I’:?E“B?S“Lﬁ’t’?: sg;tl\).r?c?gs

14/12/2022
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Anexo 5: Guia para la impresién de Retencion de IVA para proveedores con régimen trlbutarlo
Pequefio Contribuyente : T

1.1 Ingresa al Sistema de Gestion-SIGES- https://172.25.8.109/sigesweb/general/main.aspx con

el usuario y contrasefia de acceso designados.

mmmoa Mh‘l‘\ ~SIGES-
:nngmdtmnf SiF

Estimado Usuario!|Blenven|do:

5.2 Ingresar al menu: Reportes y seleccionar la opcién: Retenciones IVA

E @t LI g s

A 1< L A D3

PREURATRIA VETARAL B b ANATION

{om - Dbt
[ Prsoon e Conra 000

s R R B Prtm i G 1 4 S T A

PO psssnioa st £ p
f = T et

e ]

Fpasis FLurints det ndbarme 34 cnncy b = i
s 3 “ !Nlﬂdmnm:uﬂum Lematakida ¥ |
e SR, Goneral o Cuentrs, Corgiss gete Regubisay 1n | |
Dy o l";","l:“;‘ IR N R — i
i dislidn Pt Cebnagucon sprents o ! |
i - D Govem dei 0 1 s it ot s € Seee Mot e Frarens Bt i |
| + A i Warce Legat H |
i - hnng  Reniomns g Tramfearnia !
i + e € bnbischiey |
- Eneen € lormelbnt i
e Bl :
Qumaonde  (ondadeidebabimns |

— Cortatatedad ol Toimd i i [

e lu:::!':iw m’::‘::::m SEONGGHR AL 2 gt the 144 U MVLALTHAE ALt 0L, S SvabeL ) Drbib ot 9 i it
| Blbier  TubhaastoFmercens } |
. b it R b i rrsmhiam
SRR Commliungn Cowem Onifuronn  GediombmesRSITH U T sbede m oy b e Gt reae S K Teeerts g
. piie Pty : Sl St ey Orgamics e Bmpurte. m oy btmmu oty adon Oe Admmnustrscren s
i Zatinens vgencen

T ierama s W e

tesist 3 i

evttre de Bitsde £orgrese BT Enpublis e Ggatemgn vigeen fusa ol I

o 2 2 futeye S hyertudad Z0d0 s A 12 sl
j Lt SR e ion G, S FER v Ot Sty ettt e st
i * Smiseniraiesiing TR INNEREY el e 1 uhiresh S Mok S0 o, 10t 08 A A b e
Zurtnamny WAL phS & oA eA e oo Tasdt I W et fe insiee 1 ig ey deses
i sttt thedeirtn vhoos o Mot de branirs Bl e corberma ol ptan eat st
G ety 5
PROCECONINIOFERA LA P UIITACIIN  foe ay e ar ate 46 WE CERENPEtE o BECAebinardd im0 Pubimacet 8 fob Tunmaces !
BLLOGCONTALICS MINSIRATIAGS ettt de mirpmasnend S topries mueblen fetsordod 465 ritats, e ecobrn ey i
| Tevcinde  Miaidoa Seiiinn: DLAMBILABNON EIMY  Sirrencs mitatonn, 8 ¢omo o) donienty vk apnobe 166 mamoidi s gl bris vt oy i
| pdpang PmmdaBuds e BOALERES FREFLOAD BNL ESTALD a !
Mduteria de Cearereratundes p QUE SLOCRTLAN LAS CUI#ENTIS i
i Fero Mabbear st BTG, A G0N EL 1
DOCCMINTE DL 210500105
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Anexo 6: Generacién de constancia de Retencién para el Impuesto Sobre la Renta,
Régimen opcional simplificado

6.1 Para Generar las constancias de retenciones debe ingresar
https://portal.sat.gob.gt/portal/#link-agenciavirtual , siguiendo los pasos indicados en Manual de
Usuario del Sistema Retenciones Web-ISR- el cual se encuentra en el siguiente enlace:
https://portal.sat.gob.gt/portal/biblioteca-en-linea-sat/software/sistema-retenciones-web-

isrf#:~text=Si%20es%20contribuyente%20normal®%2C %20debe,constancias%20de%20retenci
% C3%B3n%20del%20ISR.

P M@\
T sufeN

Ty
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Anexo 7: 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 una para Ingresos y otra

para Egresos.

SERIE C

FORM. 200-A-3

OFICINA:
e LUGAR:
SE CONSERVARA EN LA DEPARTAMENTO: L
OFICINA PARA FORMAR SU CMA.
PROPIO LIBRC DE GAJA. 2 INGRERGE O CORES05)
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S MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DE USO
e - UNIDAD DE CONTABILIDAD INTERNO

El anverso de la FORM-200-A-3, es utilizado para llenar Informacién adicional solicitada. ‘ f{ \

1. INFORMACION ADICIONAL

1. RESULTADO DEL ARQUEO:
EFECTIVO

2. DESCOMPOSICION DEL SALDO DE CAJA:

PRIMAS DEFIANZA ... .. ______._.
IMPUESTO SOBRE NOMBRAMIENTOS
IMPUESTO DEL TIMBRE Y PAPEL SELLADO _ _ _ - - __...
IMPUESTO SOBRE AGUARDIENTE Y LICORES . . - w v -
CUOTAS DEL“LG.S.8." - o - - - e cem e mmmmm e = =
DEPOSITOSVARIOS « oo cccccccccccacannnns
DEPOSITOS JUDICIALES - cvvccmomme oo
DEPOSITOS MUNICIPALES
RETENCION IMPUESTO SOBRE LARENTA ._ . .o -w-u
FONDOS DE PREVISION MILITAR o
BANCO DEL TRABAJADOR — - - o oo ccmcemmmmmm mmmmmm
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WAL e Q
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b@{g\\ MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DE USO
Tt UNIDAD DE CONTABILIDAD INTERNO
Anexo 8: Conciliacion Bancaria
CONCILIACION BANCARIA AL XX DE XXXX DEL XXXX
CUENTA X-XX-XXXX-X
PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION
SALDO DEL BANCO AL Q
XXIXXIXXXX OO XX
SALDO DEL LIBRO AL
XXIXXIXXXX Q.XXXX.XX
(+) | CHEQUES EN CIRCULACION
FECHA |CH.|DESCRIPCION
SOOI | XX | OO XXX XXX KKK KKK KK AX
SOCDXOKXK T XK | XXX KKK XX KKK KKK KK HKAKXKKRX
XORIXOKIRK | XX [ KKK XXX KKHKXKKKKKHIKXRX _
E?ch‘l';l_ AClI)gN CHEQUES  EN| 4 yyx XX | @XXX.XX
SALDOS CONCILIADOS AL Q Q
XXIXXIXXXX YOOXXXXXX | XXX XX
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Procuraduria General de la Nacién

LA INFRASCRITA SECRETARIA GENERAL DE LA PROCURADURIA GENERAL DE LA

CERTIFICA:

Que las veintidds fotocopias que anteceden a la presente, impresas en su
lado anverso y reverso a excepcion del folio uno impreso Unicamente en su
lado anverso, fueron reproducidas hoy en mi presencia, de su original, las
gue revelan integramente el contenido del Acuerdo nUmero cuatrocientos
dieciocho guion dos mil veintidds (418-2022), de fecha quince de
diciembre de dos mil veintidds, documento que obra en los Archivos
respectivos de la Secretaria General de la Procuraduria General de la
Nacién. Para los usos legales correspondientes, numero, sello y firmo, las
hojas que certifico y extiendo la presente en hoja independiente, en la
ciudad de Guatemala, el diecinueve de diciembre de dos mil veintidos.

Secretaria General
Procuraduria General de la Nacion
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Direccion: 15 avenida 9-69 Zona 13, Guatemala, Centro América

0 /PCNGuatemalaOficial ‘
PBX: 2414-8787
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