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B. Propodsito y alcance del procedimiento

Manejo de Bancos: Definir los lineamientos para la apertura, actualizaciéon de informacion, operatoria de
cuentas bancarias, elaboracion de las conciliaciones bancarias y cancelacion de cuentas bancarias, para
llevar un control eficiente sobre la utilizacién de los recursos financieros.

Recepcion de Ingresos: Definir los lineamientos para la recepcion de depositos bancarios y la operatoria
de los registros contables de los ingresos del Comité Olimpico Guatemalteco, para un eficiente control de
los fondos.

Este documento forma parte del Manual de Procedimientos de la Subgerencia de Optimizacion de
Recursos Financieros.

C. Glosario

Cuenta bancaria aperturada en la que acreditan el Aporte Constitucional
aprobado en el Presupuesto de Ingresos y Egresos del Estado para el
Comité Olimpico Guatemalteco, el cual se distribuye a las cuentas
_bancarias pagadoras.
Cuentas bancarias autorizadas para efectuar el pago a Federaciones y
Asociaciones Deportivas  Nacionales; proveedores, noéminas vy
transferencias internacionales.

Monto asignado por medio de Decreto emitido por el Congreso de la
Republica.

1.- Cuenta bancaria Matriz
Cuentas bancarias
pagadoras

3.- Aporte Constitucional

Los documentos que se encuentran publicados en la Intranet del COG son los documentos vigentes y controlados.
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Proceso que permite confrontar los valores que la entidad tiene registrados

4.- Conciliacién Bancaria contablemente, con los valores registrados por el banco por medio del
estado de cuenta bancario.
5- CUR o Comprobante Unico de Registro . S
6.- FADN Federaciones y Asociaciones Deportivas Nacionales
Formularios oficiales autorizados por Contraloria General de Cuentas con
7. Formas Oficiales membrete y prenumerados para documentar las operaciones de ingresos
" delngresos de las Instituciones Publicas, deben ser utilizados en orden correlativo y
cronologico. R
8.- Ingresos Cantidad de dinero que se percibe regularmente por cualquier concepto
Documento legal o comprobante que se utilizan en operaciones bancarias,
9.- Nota de Crédito para acreditar el depdsito de fondos a favor de un cuentahabiente en su
cuenta bancaria.
10.- Nota de Débito Document.o lgga! o comprobante que se uti!izan en operaciones bancgrias,
para disminuir los fondos de un cuentahabiente en su cuenta bancaria.
11 D - Fondos devueltos por las FADN por no haber utilizado en su totalidad los
- evolucién
fondos trasladados a estas.,
12.- Reintegro Fondos requeridos a personas individuales o juridicas por excesos de
consumos u otros conceptos.
13 Trahefereneia bancara Acci()n_de transferir fond'os de una cuenta 'ba.ncaria a otrg cuenta
bancaria ya sea en la misma entidad o a distinta Institucion.
Transferencia Recepcidn y/o traslado de fondos, para adquisicion de suministros, equipo
14.- Internacional e implementos deportivos, asi como pagos a cuenta de las Federaciones

y Asociaciones Deportivas Nacionales y entidades afines.

Los documentos que se encuentran publicados en la Intranet del COG son los documentos vigentes y controlados
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D. Descripcion de actividades y responsables Manejo de Bancos

"Actividad " | "Responsable |

Déscripcic’m de las Actividades

D.1 Apertura de cuenta bancaria

1. Solicitud de
autorizacion de
apertura de
cuenta bancaria

Gerente General

Solicita por escrito a Comité Ejecutivo la autorizacion de apertura de cuenta bancaria,
clasificadas como:

Cuenta Bancaria Matriz
Cuentas Bancarias pagadoras

2. Autorizacién y
notificacion de
apertura de
cuenta bancaria

Comité Ejecutivo y
Gerente General

Comité Ejecutivo autoriza la apertura de cuentas bancarias.

El Gerente General notifica al Subgerente de Optimizacién de Recursos Financieros para
que inicie las gestiones correspondientes.

3. Gestiones de
aprobacion para
apertura de
cuentas
bancarias

Subgerente de
Optimizacioén de
Recursos
Financieros y Jefe
de Tesoreria

Gira instrucciones al Jefe de Tesoreria para que realice gestiones ante el Banco de
Guatemala, Tesoreria Nacional del Ministerio de Finanzas Publicas (cuando aplique) y
bancos del sistema, para autorizacion de apertura de cuenta bancaria de depésitos
monetarios.

4. Solicitud de
documentacién
para firmas
autorizadas

Jefe de Tesoreria

Requiere la documentacion de las personas que tendran firmas autorizadas, segun los
estatutos del Comité Olimpico Guatemalteco: fotocopia de DPI, certificacion del acta de
toma de posesion de los funcionarios, acta de nombramiento de representante legal, otros
documentos necesarios y oficio de registro de firmas.

5. Llenado de
formularios para
registro de
firmas

Jefe de Tesoreria

Llena el formulario IVE (para inicio de relaciones), tarjetas de registro de firmas de cada
uno de los funcionarios.

Envia al Banco los documentos para los tramites correspondientes.

6. Recepcion de
chequera para
manejo de
cuenta

Jefe de Tesoreria

Recibe del banco la primera chequera para el manejo de la cuenta bancaria.

Si es actualizacion de informacion, continta en la actividad 7.

D.2 Actualizacio

n de informacion

7. Solicitud de
actualizacién de
informacién

Gerente General y
Subgerente de
Optimizacién de
Recursos
Financieros

El Gerente General solicita al Subgerente de Optimizacion de Recursos Financieros
gestionar la actualizacién de informacién por cambio de funcionarios segun estatutos del
Comité Olimpico Guatemalteco o por disposiciones legales.

8. Gestion de
actualizacion de
firmas

Subgerente de
Optimizacién de
Recursos
Financieros y Jefe
de Tesoreria

Subgerente de Optimizacion de Recursos Financieros solicita al Jefe de Tesoreria
gestionar en un plazo maximo de cinco (5) dias después de presentada la solicitud, la
actualizacion de firmas o segln politicas establecidas por cada entidad bancaria.

9. Confirmacion
de cambio y/o
actualizacion de
firmas

Jefe de Tesoreria

En un maximo de diez (10) dias habiles después de presentada la solicitud de cambio y/o
actualizacién de firmas, envia a la institucion bancaria, solicitud de confirmacién de
actualizacion.

La Institucién bancaria confirma la actualizacion.

D.3 Cancelacion

Cuenta Bancaria

10. Cancelacion
de Cuenta
Bancaria

Gerente General y
Comité Ejecutivo

A solicitud del Gerente General el Comité Ejecutivo aprueba cancelar cuenta de depésitos
monetarios por las razones que el Gerente General crea necesarias de acuerdo a la
informacion proporcionada por la Subgerencia de Optimizacion de Recursos Financieros.

Los documentos que se encuentran publicados en la Intranet del COG son los documentos vigentes y controlados.
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Actividad

|'Responsable |

D.4 Elaboracion de Conciliacion Bancaria

; :Descripcién de las ‘Actividades

11. Movimiento

Ingresa al Sistema de Contabilidad Integrada y genera en los primeros cinco (5) dias del

Contable mes siguiente, reportes del movimiento diario de bancos por cuenta bancaria. Ingresa al
portal del banco y genera los estados de cuenta en formato de hoja electrénica.
Movimiento
Bancario Coiet};ebi(lji?iad Establece los saldos finales, débitos y créditos entre el estado de cuenta y el reporte
contable, identificando los cheques anulados y en circulacion.
Compensacion
Créditos y En caso existieran diferencias, determina si son montos pendientes de registro en la
Débitos contabilidad o pago por el banco y los anota en la conciliacién.
12. Elaboracion e
impresion de
borrador del libro Jefe de Elabora el libro de bancos y conciliacion bancaria de acuerdo con el formato establecido e
de bancosy Contabilidad imprime borrador para revision y aprobacion del Director de Recursos Financieros.
conciliacién
bancaria
El Jefe de Contabilidad traslada el libro de bancos y conciliaciéon bancaria en borrador
para revision y aprobacién del Director de Recursos Financieros.
13. Revision,
aprobacién e Jefe_ .de El Director de Recursos Financieros, revisa, aprueba y traslada los documentos para su
. L. Contabilidady |. o
impresion del Difector s impresion.
libro de bancos y
conciliacion Fli:ilea?i:rise?cs)s El Jefe de Contabilidad recibe el borrador del libro de bancos y conciliacién bancaria e
bancaria imprime en folios autorizados por la Contraloria General de Cuentas y traslada para firma
del Director de Recursos Financieros y Subgerente de Optimizacién de Recursos
Financieros.
. Jefe de : - —— . .
14. Archivo Contabilidad Archiva el libro de bancos y conciliacién bancaria para su resguardo correspondiente.

D.5 Recepcion de Ingresos

15. Recepcién de
Ingresos

Jefe de Tesoreria

Recibe los ingresos que percibe el Comité Olimpico Guatemalteco por los conceptos
siguientes:

1. Ingreso del Aporte Constitucional por el acreditamiento efectuado por el Ministerio de
Finanzas Publicas, a la cuenta bancaria a nombre del Comité Olimpico Guatemalteco.

2. Ingresos de por apoyos a programas de Organismos Internacionales.

3. Por devoluciones o reintegros de FADN y Entes Afines al Movimiento Olimpico, asi
como reintegros por otros conceptos.

4. Intereses por manejo de cuentas bancarias.

5. Otros ingresos (personas individuales y juridicas)

16. Ingreso por
Aporte
Constitucional a
cuenta bancaria

Jefe de Tesoreria
y Jefe de
Contabilidad

El Jefe de Tesoreria revisa en cuenta bancaria el acreditamiento de la cuota financiera del
Aporte Constitucional aprobado por el Ministerio de Finanzas Publicas, requiere
documentacion necesaria a la Direccion Financiera del Minfin para que sirva como soporte,
elabora la forma oficial de ingresos autorizada por la Contraloria General de Cuentas en
original, duplicado y triplicado, registra el ingreso.

Entrega el original firmado y sellado al encargado de la Direccion Financiera del Ministerio
de Finanzas Publicas y solicita firma en el duplicado.

El Jefe de Contabilidad verifica la documentacion de soporte y aprueba el CUR de ingreso
realizado por el Jefe de Tesoreria, imprime y gestiona firmas correspondientes.

Continua en la actividad 22.

Los documentos que se encuentran publicados en la Intranet del COG son los documentos vigentes y controlados.
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Ingresos por Aporte Constitucional

D.6 Ingresos por apoyos de Organismos Internacionales

17. Ingresos por
Organismos
Internacionales

Jefe de
Tesoreria

Al recibir Nota de Crédito del Banco de Guatemala de los fondos de Organismos
Internacionales por apoyos a programas gestionados por el Comité Olimpico Guatemalteco,
elabora el recibo de ingresos en forma autorizada por la Contraloria General de Cuentas,
adjunta la documentacién necesaria para documentar el expediente de ingresos.

Entrega el original de la forma autorizada y copia de la nota de crédito a la Direccion de
Programas Internacionales e Innovacién, Direccion de Eventos del Ciclo Olimpico o la
Unidad Administrativa que solicité dicho apoyo, quien firma de recibido el duplicado.

El Jefe de Contabilidad verifica la documentacién de soporte y procede a aprobar el CUR
de ingreso realizado por el Jefe de Tesoreria, imprime y gestiona firmas correspondientes.

Continua en la actividad 22.

D.7 Ingresos por devoluciones

o reintegros

18. Ingresos por
devoluciones o
reintegros

FADN,
Técnico de
Informes y

Liquidaciones
Financieras y

Jefe de

Tesoreria

Las FADN o entes afines al movimiento olimpico, entregan a la Unidad de Apoyo a la Gestion
Administrativa a FADN, cheque, nota de crédito o la boleta de depésito realizado a cuenta
del Comité Olimpico Guatemalteco por el monto del reintegro efectuado segun el analisis
realizado.

19. Elaboracion de
Recibo de
Ingresos por
devoluciones o
reintegros

Jefe de
Tesoreria /
Jefe de
Contabilidad

El Jefe de Tesoreria elabora recibo de ingresos en forma autorizada por Contraloria General
de Cuentas, haciendo entrega del original firmado a la FADN o entes afines al movimiento
olimpico a través de la Unidad de Apoyo a la Gestion Administrativa a FADN quien solicita
la firma de recibido de conformidad.

Posteriormente elabora el CUR contable que corresponda y traslada al Jefe de Contabilidad
para su aprobacion, quien imprime y gestiona firmas correspondientes.

En caso de ser presupuestarios traslada a JAE quien opera la gestion, traslada al Jefe de
Contabilidad para aprobacidn de la liquidacion y CUR de devolucién del devengado y al Jefe
de Presupuesto para aprobacion del CUR de reversién del Compromiso.

Finalizado el proceso, el Jefe de Contabilidad gestiona firmas de la devolucion del CUR del
devengado al Subgerente de Optimizacion de Recursos Financieros y del CUR de reversion
del Compromiso al Director de Recursos Financieros, documenta el expediente.

Continua en la actividad 22.

D.8 Ingresos por |

ntereses Ban

carios

20.Ingresos por
Intereses
Bancarios

Jefe de
Tesoreria /Jefe
de
Contabilidad

El Jefe de Tesoreria verifica dentro de los primeros tres (3) dias habiles del mes, en el estado
de cuenta del mes anterior los montos de los intereses generados en las cuentas de
depositos monetarios a nombre de Comité Olimpico Guatemalteco.

Elabora recibo de ingresos en forma autorizada por la Contraloria General de Cuentas por
cada uno de los montos reflejados en los estados de cuenta de las cuentas monetarias del
Comité Olimpico Guatemalteco.

Elabora el Comprobante Unico de Registro (CUR) de Ingresos y traslada al Jefe de
Contabilidad para su aprobacion, quien gestiona las firmas correspondientes.

Continua en la actividad 22.

D.9 Otros Ingresos

Los documentos que se encuentran publicados en la Intranet del COG son los documentos vigentes y controlados



QP

PROCEDIMIENTO

GESTION DE BANCO Y RECEPCION DE INGRESOS

Del proceso: Gestion de Pago

| Cédigo: FIT-PRO-02 ‘ Version: 2 | Pagina 7

21.0tros ingresos

Personas
Individuales o
Juridicas, /
Jefe de
Tesoreria/ Jefe
de
Contabilidad

El Jefe de Tesoreria recibe de Personas Individuales o Juridicas que por alguna razén
realicen reintegro de fondos al Comité Olimpico Guatemalteco, la boleta del depésito y
elabora el recibo de ingresos en forma autorizada por Contraloria General de Cuentas,
entrega el original a quien realizé el depdsito y requiere la firma en el duplicado.

Elabora el Comprobante Unico de Registro (CUR) de Ingresos y traslada al Jefe de
Contabilidad para su aprobacion.

Jefe de Contabilidad traslada a Director de Recursos Financieros y Subgerente De
Optimizacion de Recursos Financieros para las firmas correspondientes.

Continua en la actividad 22.

22. Archivo

Subgerencia
de
Optimizacion
de Recursos
Financieros

Los expedientes se trasladan mediante oficio a la Administracion de Archivo de la
Subgerencia de Eficiencia Institucional para su custodia y resguardo.

D.10 Medicion y Seguimiento

23. Elaboracion de
indicadores y
controles internos

Jefe de
Tesoreria

Elabora los indicadores y controles internos asociados y realiza analisis de los resultados
para el seguimiento correspondiente, segun lo establecido en PRO-PRO-05 Monitoreo de
Indicadores.

Los documentos que se encuentran publicados en la Intranet del COG son los documentos vigentes y controlados
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