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B. Propdsito y alcance del procedimiento

Definir lineamientos para el registro de todas las gestiones y operaciones relacionadas con la adquisicién
mediante importacion de materiales y/o bienes.

El alcance inicia desde la gestion de trdmites administrativos, revisién de notificaciones y oficio de
transferencia bancaria al Banco de Guatemala, registro contable del pago hasta la gestion de
regularizacion.

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

C. Glosario
1.- BANGUAT Banco de Guatemala
2.- CUR Comprobante Unico de Registro
3.- JAE Jefe de Apoyos Econémicos y Gestion de Pago de Expedientes

Los documentos que se encuentran publicados en la Intranet del COG son los documentos vigentes y controlados.
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: Deséripcién de las Actividédes

D.1 Tramites Administrativos

1. Inicio de
tramites
administrativos

Director de
Compras

Aprobada la adjudicacion definitiva por el Comité Ejecutivo se realizan los tramites
administrativos para el pago por transferencia bancaria al proveedor en el
extranjero para finalizar las negociaciones (numeral 14 de la COM-GUI-02 Guia de
bienes y suministros importados).

D.2 Revision d

e notificacion

es y oficio de transferencia a BANGUAT

2. Revision de
notificaciones
y elaboraciéon
de oficio de
transferencia

Jefe de
Tesoreria

Revisa las notificaciones de Gerencia General de lo aprobado por Comité Ejecutivo
y gestiona los documentos correspondientes al pago.

Elabora el oficio para transferencia electronica via BANGUAT con sus documentos
de respaldo y remite al Subgerente de Optimizacion de Recursos Financieros para
revision.

3. Revision de
oficio de
transferencia y
gestion de
firmas de
autorizacion

Subgerente de
Optimizacion de
Recursos
Financieros,
Director de
Recursos
Financieros, Jefe
de Tesoreriay
Gerente General

Revisan el oficio de transferencia y lo remiten a la Gerencia General para
conocimiento.

Posteriormente firman las personas autorizadas para el efecto (Gerente General,
Subgerente de Eficiencia Institucional, Subgerente de Optimizacion de Recursos
Financieros, Director de Recursos Financieros y Jefe de Tesoreria).

D.3 Registro ¢

ontable del pago de la transferencia bancaria por importacion

Jefe de Tesoreria recibe los documentos firmados por los indicados anteriormente
y los envia a BANGUAT para que realice la transferencia.

4. Envio de Jefe de
transferenciaa| Tesoreriay |BANGUAT opera el pago y envia la nota de débito al Comité Olimpico
BANGUAT BANGUAT | Guatemalteco.
Jefe de Tesoreria inicia el registro contable y traslada al Jefe de Contabilidad
Jefe de -
Contabilidad, |J€fe de Contabilidad aprueba CUR contable afectando las cuentas que
5. Traslado de Director de | correspondan y traslada el expediente con la documentacion de respaldo al Director
.expediente Recursos de Recursos Financieros y Subgerente de Optimizacién de Recursos Financieros
. Financieros ara las firmas respectivas.
para registro Subgerente dye 4 d
contable | optimizacion de | jefe de Contabilidad remite el expediente a la Direccion de Compras para los
Recursos | tramites que correspondan previo al registro presupuestario.
Financieros
Resguarda el expediente de importacién hasta el momento del ingreso de los
Birsator da bienes segun los numerales 15 y 16 de la COM-GUI-02 Guia de bienes y
6. Resguardo ey suministros importados.
del expediente JE\E y

Finalizadas las gestiones se remite el expediente al JAE para el registro mediante
regularizacion.

D.4 Gestion de Regularizaci

on

7. Gestion de
pago

JAE, Jefe de
Presupuesto y
Jefe de
Contabilidad

Proceden a regularizar el gasto efectuado segln lo descrito en el procedimiento
FIT-PRO-03 Gestiéon de pago por cheque o acreditamiento bancario a partir de
la seccion D.3 Registro de Liquidacion COM-DEV, COM-RDP.

Los documentos que

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

|

Responsable

D.5 Medicion y Seguimiento

Descripcion de las Actividades

8. Elaboracion
de indicadores
y controles
internos

Jefe de
Contabilidad y
JAE

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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