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LA INFRASCRITA SECRETARIA ADMINISTRATIVA DE LA FEDERACION NACIONAL DE TIRO DE GUATEMALA, CERTIFIC
A: HABER TENIDO A LA VISTA EL LIBRO DE ACTAS DE COMITE EJECUTIVO DE LA FEDERACION NACIONAL DE TIRO,
AUTORIZADO POR LA CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS BAJO EL REGISTRO NUMERO L DOS CUARENTA Y SIETE MIL
TRESCIENTOS SETENTA Y SEIS (L2 47376), EN EL CUAL APARECE ASENTADA EL ACTA NUMERO CERO SEIS GUION DOS
MIL VEINTE GUION CE GUION FEDENATIR (06-2020-CE-FEDENATIR), DE FECHA DOCE DE FEBRERO DE DOS MIL VEINTE,
LA QUE EN SU PARTE CONDUCENTE LITERALMENTE DICE: ACTA NUMERO 06-2020-CE-FEDENATIR. En la Ciudad de
Guatemala siendo las diecinueve horas con treinta minutos del dia doce de febrero del afio dos mil veinte, se encuentran
reunidos en las instalaciones de la Federacion Nacional de Tiro de Guatemala ubicada en la veintiséis calle nueve guion
treinta y uno, zona cinco, Palacio de los Deportes, Segundo Nivel, de esta ciudad, los miembros del Comité Ejecutivo
sefiores: Wendy Yannette Marroquin Bard, Presidente; Romeo Maximiliano Criz Lemus, Secretario; Claudia Waleska
Toledo Marroquin de Quintanal, Tesorera; Hugo Rolando Sandoval Chajén, Vocal Primero y Carlos Lépez Aquino, Vocal
Segundo; con el objeto de celebrar Sesién Ordinaria de Comité Ejecutivo, se procedié de la siguiente manera: SEXTO:
PONENCIAS DE ADMINISTRACION: En cuanto a los asuntos a tratar de la agenda aprobada por el Comité Ejecutivo y
después de realizar las deliberaciones correspondientes se procede a plantear cada una de las ponencias y a RESOLVER y
detallar |a decisién asumida por dicho 6rgano: ... I. GERENTE ADMINISTRATIVA INTERINA PRESENTA PARA REVISION Y
APROBACION LAS ACTUALIZACIONES Y MODIFICACIONES A LOS MANUALES DE ALMACEN, INVENTARIQS, 20%, 30%, 50%,
ESTADOS FINANCIEROS, RECURSOS HUMANOS Y ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES: Manifiesta la Gerente
Administrativa Interina que derivado del nombramiento CUA 81201-1-2019 la Auditoria Interna de la Confederacién
Deportiva Auténoma de Guatemala notifico el resumen gerencial e informe final de la auditoria realizada del periodo del
01 de enero al 31 de octubre de 2019 y que en virtud de las recomendaciones realizadas, surge la necesidad de realizar
las modificaciones y actualizaciones a los referidos manuales, por lo que informa que las modificaciones realizadas fueron
sometidas para revisién de la auditoria interna de CDAG y que las mismas ya cumplen lo requerido por la auditoria razén
por la cual presenta los mismos con las respectivas modificaciones para que sean aprobados, de la siguiente manera:

MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE ALMACEN:

FEDERACION NACIONAL DE TIRO
MANUAL DE PROCESO: ALMACEN CODIGO CODIGO VERSION: PAGINA:
NO ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
PROCEDIMIENTOS
1 RECEPCION DEL EXPEDIENTE ENCARGADO DE Entmga_ expediente orig%na_.l mediante libro de c_canocjmien_lo al Encagado de
DE COMPRA COMPRAS Tesoreria y Almacen, previo a la recepcion del bien, material o suministro,

2 Revisa que los dalos de la factura esten comectos.

—  REVISION DE LA FACTURA il - : . _ —
ila factura contiene algun dalo incorrecto la devuelve al proveedor, solicitandole

3 que firme de recibido en copia de factura y se le informa la razén y coordina
nueva fecha para la recepcion del bien, matenal o suministro.

Revisa con base en la Orden de compra, las especificaciones Tecnicas,

4 Colizacion, Factura y anexo (cuando aplique) que el bien cumple con lo requefido
al proveedor,
ENCAR!
5 'IE:ESO%%?ADE sl cumple con lo solicilado requiere a la unidad solicitante la presencia del personal

asignado para confirme que el bien corresponda a lo solicitado,

8i no cumple con lo solicitado informa al proveedor y coordina nueva fecha de

6 | REVISION FISICA DELBIEN Y recepcion del bien.

uno nuevo.
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RECUENTO DEL BIEN
COI\.E;‘F?:? IESEER%]Z.DO para los casos que sea indispensable que el bien esle instalado o armado de
; DE TESORERIA acuerdo a los requerimientos de la unidad soficitanle, el encargado de tesoreria
JENCARGADO DE realiza la revision previo a la instalacion para lo cual coordina con el encargado de
PRESUPUESTO compras y el encargado de presupueslo,
8 ENCARGADO DE Recibe el bien y lo coloca en el area comespondiente deniro del almacen para su
TESORERIA resguardo hasta su despacho
INGRESO Y REGISTRO DEL BIEN J = ’:,Jl
Asigna folio despues de revisar la existencia del mismo en el libro de almacen .
9 I': EEESO YREGISTRODEL EN“F;?O%%?ADE autorizado por la Conlraloria General de Cuenlas; 0 en caso de no exislir se crea
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Elabora 1-H en el cual se llenan todos los campos (segdn aplique) incluyenda la
10 descripcion del articulo, marca, modelo, color, serie y accesorios que lo
acompaian, segun dalos de la factura_c anexo emitido por el proveedor (cuando
ASIGNACION DEL FOLIO Y aplique) verificando que los valores coincidan con la arden de compra.
i ELABORACION DE LA FORMA 1- Firma Ia forma 1-H en el espacio carespondients y coloca el sello de ingresoal
H almacen.
12 Sise trala de un bien invenlariable, traslada la forma 1-H completa, incluyendo
expediente original a al encargado de Presupuestos en libro de conocimientas
|
19 ENCARGADO DE El Encargado de Presupuesio recibe el expendiente original completo revisal el
PRESUPUESTO expedientes y si esta de acuerdo procede a firmar el 1-H.
REGEPGION DEL EXPEDIENTE Si el Encargado de Inventarios rechaza la forma 1-H y el expediente completo
Y FORMA 1-H Y EN SECCION ENCARGADO DE A ; o : :
mediante libro de conocimiento al el Encargado de tesoreria , esle realiza la
DE ACTIVOS FIJOS PRESUPUESTO/ ; i Y :
14 enmienda solicitada o regresa a la actividad que corresponda, segin sea el casoy
ENCARGADO DE
TESORERIA al efectuar la correcion enlrega nuevamente a la encargado de Presupuestos para
que se repila esta actividad.
15 ENCARGADO DE Traslada al Contador mediante libro de conocimientos la forma 1-H, (juego
VISTO BUENO DE LA FORMA 1- TESORERIA complelo) con el expediente original para oblener su Visto Bueno
16 H CONTADOR GENERAL O | Firma y sella de Visto Bueno la forma 1-H y expediente completo, devuelve a
GERENTE Encargado de Tesoreria mediante libro de conocimientos.
17 EN&?%"E%?ADE Requiere el Encargado de compra el razonamiento y firma del Gerente en la
i —y faclura corespondiente
18 FACTURA EN%‘;%GP’;?&OS DE Razona la faclura, para hacer constar que esta conforme con el bien y devuelve al
Encargado de Almacen medianle libro de conocimientos.
19 GERENTE Revisa que la factura lleve el razonamiento y coloca firma y sello.
Separa el original de las coplas de la forma 1-H y distribuye asi:
a) Original y expediente al area de compras
20 DISTRIBUCION Y ARCHIVO DE ENCARGADO DE b) Duplicado al area de Coniabilidad
LA FORMA 1-H TESORERIA
c) triplicado a seccion de Aciivos Fijos.
d) cuadriplicado a Archivo de la unidad de Almacen.
&) Quintuplicado al Archivo de Formas de a unidad de Almacen.
Reqislra el ingreso del bien en la forma 1-H, el cual detalla lo siguiente:
a) Nomibre de la Federacion
b) Renglon
c) Numero del folio del Libro de Almacen donde se realizo el registro anterior,
d) Numero de factura.
21 o) Fecha de registro.
f) Nombre del proveedor,
g) Descricion del articulo comprado,
ENCARGADO DE h) cantidad.
REGISTRO DE INGRESO DEL TESORERIA ——
BIEN EN LIBRO DE ALMACEN AN
L ) valor lolal.
El registro del ingresos de bien, material o suministro en el libro contendra la
siguiente informacion:
a) Fecha de registro.
22 b) Numero de Faciura
¢) Nombre del provesdor
d) Cantidad adquirida
e) Saldo o disponible
ENCARGADO DE ; —
| 23 TESORERIA Ingresa el bien arﬁmmmmumd&w ——
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Cuenta con formulario de solicitud y enlrega de bienes para la solicitud de bignes o
suministros al almacen, mismo que contiene lo siguiente:

a) Fecha

b) Numero correlativo

¢) Dependencia o unidad solicilante,

d) Periodo, uso indefinido y uso inmediato

&) Codigo de bien o suministros .
ENCARGADO DE f) Descripcion,
TESORERIA :
g) Unidad de medida.

24

RECEPCION DE REQUISICION =
DE MATERIALES Y h) cantidad solicitada
SUMINISTROS DE ALMACEN i) Nombre, firma y sello de quien solicita.

J) Nombre, firma y selio de quien autoriza.

k) Nombre, firma y sello de almacen.

) Nombre, firma y sello de quien recibe,

m) En caso de bienes inventariables, datos del responsable, Nombre complelo,
Unidad Administrativa, firma y sello (cuando aplique)
Elabora el formulario de solicitud y enfrega de bienes de almacen, el que presenla
25 al Encargado de Tesoreria para revision y si esla correcta el coloca sello de
SOLICITANTE/ENCARGADO | revisado y firma.

DE TESORERIA
26 En el caso de no estar correcta la informacion, devuelve al solicilante para su
comesion y al estar comegida la vuelve a presentar a almacen

ENCARGADO DE Despacha el bien y solicila que la persana que recibe firme de recibido en el
TESORERIA formulario de solicitud y entraga de bienes,

DESPACHO DEL BIEN

@

Cuando se excedan los dias establecidos para relirar los bienes de la unidad d
ENCARGADO DE almacen, informa al jefe de area con copia al Gerencia mediante comeo
28 TESORERIA electronico, para que se tomen medidas necesarias.
29 En el caso de stock de almacen la canlidad a despachar quedara a su
consideracion seqn disponibilidades del producto.
| ENCARGADO DE Asigna numero comelativo al formulano de solicitud y entrega de bienss
TESORERIA despachado.
3

realiza el registro del despacho del bien el mismo dia o al dia habil siguiente
dependiendo del volumen de salidas de almacen atendiads ese dia,

Registra el egreso del bien en el libro de almacen autorizado por la Conlraloria
General de Cuenlas, segln formularios de soiicitud y entrega de bienes, en el cual

llara.
REGISTRO DE LA SALIDA DEL Getalara

ALWCE[I_\IM?{IZEERO DE ENCARGADO DE a) Fecha de egreso y despacho,

TESOR
32 aREhl b) Numero del formulario de solicitud de entrega de bienes.

¢) Nombre de la persona que recibe.

d) Cantidad despachada.

e) Saldo en canlidad.

13 ARCHIVO E“C“S%%“D? DE Archiva la requisicion de materiales y suministros original en orden correlativo §
TESORERIA documentacion correspondiente.

MANUAL DE PROCESO DE INVENTARIOS:

FEDERACION NACIONAL DE TIRO e
Manual de Proceso: (B Fecha de o ;
Inventarios Cédigo: Aprobacién: Version: Pagina:
i : ) PONSAB DESCRIPCION T
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PROCEDIMIENTOS
REGISTRO DE BIENES MUEBLES EN LIBRO DE INVENTARIOS
1 Recepcion de Expediente | Encargado Presupuesto Recibe expediente de la Encargada de Tesoreria para revision, Firmado de re¢ibido
el correlativo,
2 Revisa el expediente recibido verificando que contenga todos los requisitos
De hacer falta algin documento o dalo importanle, se procede a rechazar el
3 Revision de Expedients Encargado de exped]er?te y se devuelve al an_cargadc de _te_sareria rnedianlq libm de
Presupuesto conocimientos para  las  comecciones, ampliaciones o modificaciones
comespondientes,
4 Si el expediente esta complelo firma la forma 1-H.
Encargado de Revisa los bienes fisicamenle y recolecta dalos que indiquen la caracleristica que
o . . 2 describan detalladamente el bien, en el caso de los bienes recibidos en| las
8 Revision fisica de los blenes Pr&supuestofﬁdmlmstmdo instalaciones del Poligono, se tomaran folos de los bienes recibidos y de las
de Poligono S :
caracleristicas especificas
6 Verifica que los dalos recolectados de los bienes, coincidan con los datos de forma
1-H.
Regisira los dalos solicitados de cada uno de los bienes adquiridos, segln pasos
7 propios del sislema, apoyandosa en los procedimientos indicados en el Manual de
Inventarios de Activos Fijos en el SICOIN-WEB, emilido por la Direccion de
' . Contabilidad del Estado.
Registro del bien en SICOIN Encargado de
8 Web Presupuesto Al finalizar el registro en el sistama SICOIN, coloca la codificacion respectiva en el
bien fisicamente,
9 Realiza verificacion a los registros de cada bien ingresado al sislema, para corroborar
los dalos.
10 Impresién de Constancia del Genera impresion de la Conslancia de Bienes en Inventario generada por el sistema
Sistema SICOIN WEB Encargado de adjuntandoo al expedients recibido previamente. ¥ una copia para archivo
Presupuesto -
1" Traslado de Expediente para Trastada el expediente completo a la Encamada de Tesoreria para confinuar con el
pago procedimiento de pago comrespondiente.
12 Registro en el libro de Encamgado de Regislra en el libro de inventarios autorizado por la Contraloria General de Cuentas,
Inventario Presupuesto s&g0n la cugnta contable que coresponda.
13 Consigna al dorso de la factura sello de inventarios, el cual conliene lo siguiente;
a) Namero del libro de invenlario,
b) Folio en el que queda asenlado el registro del Activo.
c) Fecha del reqistro,
d) Firma del Encargado de Invenlarios que realizé el registro.
14 Consignacion de Registros y Encargado de Reproduce coplas de un juego de copias del expediente que conlenga
reproduccion de copias Presupueslo a) Orden de compra.
b) Requisicion.
¢) Cotizacion.
d) Facturas, Hoja de caracleristicas de los bienes (Unicamente cuando la factura
carezca de caracterisficas).
) Formulario 1-H.
ENTREGA Y REGISTRO DE BIENES EN TARJETA DE RESPONSABILIDAD
15 Asigna cddigo, de conformidad con el SICOIN-WEB, comroborando los registros de
inventarios en la nomenclatura.
Registra los datos solicitados de cada una de las personas responsables de bignas
16 adquiridos, segln pases propios del sistema, apoyandose en los procedimignios
I - ) indicados en el Manual de Inventarios de Actives Fijos en el SICOIN-WEB, emilidg por
Asignacién del Cadigo al Bien Encargado de la Direccidn de Conlabilidad del Estado. |
Adquirido Presupuesto =< 5
Para asignarie el comelalivo o numeragion que le correspande al bien, verifica:
17
) Si el bien es de ingresa reciente, —
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18

19

c) El tipo de bien,

Codifica en el registro de resguardo de responsabilidad el bien o bienes adquiridos.

Al finalizar el registro en el sistema SICOIN-WEB, imprime el reporte del Registro de
Resguardo de Responsabilidad.

20

21

22

23

24

Elaboracion y Actualizacion de
Tarjetas de Responsabilidad

25

26

Regislra los bienes, en la Tarjela de Responsabilidad del empleado a cargo del bien y
responsable del uso y resguardo hasta el trémile de baja, transferencia del bien o cese
de su relacidn laboral,

27 Archivo

Encargado de
Presupuasto

Consigria el codigo tanto en el bien fisico, como en la tarjela de responsabilidad del
empleado.

Proceden a la entrega del bien.

Verifica que el solicitante posterior a la recepcion de los bienes, firme la tarjeta de
responsabilidad corespondiente, la cual garantiza que el bien se encuentra bajo su
cuidado, uso y resguardo.

Verifica que las larjetas de responsabilidad cuentan con la firma del responsable y
procede a firmar la tarjeta.

Al exislir cambio de ubicacion del personal de una unidad administrativa a otra unidad
administrativa, procede a lo siquiente:

a) Elaborar una tarjeta de responsabilidad nueva, con los dalos de la nueva ubicacion,

b) Regislra los cambios de dalos solicitados de bienes, seqln pascs propios del
sistema, apoyandose en los procedimientos indicados en el Manual de Inventarios de
Activos Fijos en el SICOIN-WEB, emitido por la Direccion de Conlabllidad del ltado.

Al exislir renuncia o baja de personal que tienen cargados bienes en tar)'aka de
responsabilidad, procede a lo siguiente:

a) Anulacion de las tarjetas, previo a la verificacion y recepcion de los bienes.

b) Pracede a trasladar los bienes a olra persona y elabora una nueva tarjeta de
responsabilidad.

c) Registra los cambios de dalos del responsable de bienes, segin pasos propios del
sistema, apoyandose en los procedimientos indicados en el Manual de Inventarios de
Activos Fijos en el SICOIN-WEB, emilido por la Direccion de Conlabilidad del Eslado,

Archiva la documentacion corespondiente.

TOMA FISICA DE INVENTARIO

28 Periodicidad de Toma Fisica

29

Realizacion de Toma Fisica

30

3 Faltantes de Inventano

| ST, S

Encargado de
Presupuesio

Realiza como minimo una vez al afio, verificacion fisica de los bienes de la Fededacion
registrados en el libro de inventarios autorizado por la Conlraloria General de Cuenlas.

Realiza la verificacion fisica de los bienes con base a los registros del libro de
inventarios y las tarjetas de responsabilidad autorizadas para el efecto.

En la verificacion fisica del inventario, delermina si todos los bienes registradps se
encuentran ubicades en las unidades o secciones que indican las tarjelas de
‘responsabilidad.

Si determinara faltante en la venficacion fisica, procede a solicttar al responsable el
reintegro o repesicion de los bienes que no se encontraron mediante oficio [

- _ﬁ__# -
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32 Regislro de Altas y bajas del Al finalizar la verificacion fisica, realiza el registro de inventario en el libro autorizado,
periodo incluyendo las allas y bajas del periodo.
Informe de resulados de it : : i 2 ;
33 Toma Fiks Remile informe escrito del inventario fisico al Cantador mediante oficio.
34 Reqistro de Resumen en libro Al finalizar la verificacion fisica, realiza resumen de inventario en el libro autorizado y
autorizado procede a firmarlo, solicilando ademas el visio bueno del Contador.
35 Envi a Direccion de Remite a la Direccion de Conlabilidad del Estado, el informe del inventario referido al
Contabilidad del Estado 31 de diciembre del afio anlerior, en el mes sigulente de finalizado el periodo.
IN: ?Jm :JNES}R%%NR;ES Prepara informe de inventario que envia a la Direccion de Conlabilidad del Estado, el
36 cual debe de realizardo el formato de informe de inventariso a nivel institucional por
PORMENCRIZADO POR coenkinnatible
CUENTA CONTABLE
ADICIONES AL INVENTARIO
Regislra todas las adquisiciones de bienes que ocurren en el transcurso de un afio y
los agrega a conlinuacion del invenlario anterior, previa reapertura del mismo en el
libro autorizado, las cuales pueden ser por;
7
a) Compra de bienes.
b) Donacidn de bienes.
¢) Traslados de bienes.
a8 Al realizar adiciones al invenlario da aviso inmediatamente a la Direccion de
Encargado de Contabilidad del Estado, indicando por que medio fueron adquiridos los bienes.
Adiciones al Invenlario P
resupuesto
Antes de realizar el registro de las adiciones al libro de inventarios y SICOIN, verifica
39 que en los expedientes exislan las facturas, actas y convenios por compras, traslados

o donaciones,

En el caso de que las adiciones al invenlario sean por traslados o donaciones, realiza
40 las gestiones ante la Direccion de Conlabilidad del Estado para que emita la
Resolucion de autorizacion para el registro comrespondiente.

En el caso de que las adiciones al inventario sean por traslados o donaciones, verifica
41 que en el expediente se encuenlre la Resolucion de aulorizacién por parte de la
Direccion de Conlabilidad del Estado.

BAJA DE INVENTARIOS

Puede realizar baja en los regisiros de invenlarios por los siguiente molivos:

a) Delerioro de bienes.

b) Perdidas, exlravios o fallanles.

42
¢) Roba o desaslre natural.

d) Traslados a olras enfidades del sector plblico,
¢) Duplicidad en registro.

Encamado de
4 Presupuesto Si existen bienes deteriorados en la Federacion, procede a ubicarlos en bodega para
realizar tramite de baja.

Al exislir perdidas, extravios o fallanies de inventario, procede a levantar asta Ig] A
44 persona responsable de los bienes y a solicitarle el reintegro o reposicion de los bienes | el
que no se enconiraron.

Baja de Inventario

En caso de que exista robo ¢ perdida de bienes por desastres naturales, procede a
45 dar aviso a las autoridades competentes (Poiicia, Juez, Gobemador) y elabora acta
con |as pormenores de [os sucesos, —
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Al realizarse trasiado de bienes a otra enlidad del sector plblico, procede a efectuar
46 las gestiones ante la Direccidn de Contabilidad del Estado para que emita la
Resolucion de aulorizacion para el registro comespondiente.

Al exislir duplicidad en los registros de inventario, procede a solicitar a la Contraloria
47 General de Cuentas, que emila autorizacion para la baja de los registros, adjunlando
para el efecto las pruebas que evidencien la duplicidad.

Para dar de baja a los bienes en inventario, elabora lo siguiente;

a) Cerlificacion de acta donde se haga conslar el detalle de las condiciones o razones
por las cuales se dan de baja,

a8 b} Certificacion del registro inventarios que incluye las caracterislicas y valores de los
bienes que se dardn de baja.

¢) Solicita autorizacion de la maxima auloridad de la Federacion para continuar con el
tramile de baja de los bienes.

Elabora oficio dirigido al Director de Bienes del Estado, del Ministerio de Finanzas
49 Piblicas, solicilando se emila resolucion de baja de bienes, adjuntando la
documentaciin que da origen a la solicitud.

Altener en su poder la resolucion de baja de bienes, procede a efectuar la baja de los
bienes de acuerdo a la informacion que presenta la resolucion de baja, y efectiia las
anotaciones y eliminaciones en el libro de inventario de la Federacion y en el Sislema

" SIiCOIN-WEB, apoyandose en los procedimigntos indicados en el Manual de
Inventarios de Activos Fijos en el SICOIN-WEB, emilido por la Direccidn de
Conlabilidad del Estado.

51 Al realizar el regisiro de baja de bienes en libro de invenlario procede a archivar el

expediente corespondiente.

MANUAL DE PROCESO DE 20%, 30%, 50%:

MANUAL DE PROCESQ: 20,30,50 CODIGD: FECHA DE APROBACION: VERSION: | PAGINA:
NO i ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
PROCEDIMIENTOS

Elaborar el presupuesto de la enlidad lomando en consideracian los porcentajes siguientes
a) Hasla el veinle por cienlo (20%) para gaslos administralivos y de funcionamiento. b
Has!a el treinta por clenlo (30%) para alencidn y desarrollo de programas técnicos. ¢) Un
minima del cincuenta por ciento (50%) para la promocion departiva a nivel nacional,

Elabior acitn de Gerante Administralivo/Conladora
Presupuesto Generall Encargado de Prasupuesto

Elahora la dislibucion presupuestaria con los porcentajes eslablecidos lomando en cuenld
los fondos provenienles de  Asignaciones de la Confederacion Deporliva Aulonomé de
Gualemala, Comité Qlimpico Gualemalleco, y Olros Ingresos

Elaboracion de Dislribucion Contadora GenesallEncargado de
Presupuestaria Presipieslo

Traslada el Presupusesto efaborado al Tesorero de Comilé Ejecutivo para su conocimienlol
y revision mediante oficio

Conladora General / Tesorero de Comilé

Ejeculivo Sl existen inconsislencias en el presupuesto el Tesorero de Comilé Ejeculiva lo devuelve 4

la contadora para su comeccion medianie aficio

3 Traslado de Presupuesio




FEDERACION DEPORTIVA
G U A T E M A t A
La contadora procede a realizar las correcciones en el presupuesto y lo devuelve al lesorefo
de comilé ejeculivo para su conocimignto y revision final
El Tesorero de Comié Ejecuivo de la enlidad presenta en reunion de comilé ejecutivo cﬂ
presupussto a los demas miembros de Comilé para que se aulorice mediante punlo
acla la presentacion del presupuesto afa Asamblea General de la Federacion
]
Autgrizacion de G Eb El comilé ejeculivo convica a la Asamblea mediante un oficio que luego se envia por corep
* Presupuesio Comité EjeculivolAsamblea General elechronico para la parficipacion de la Asamblea para la presenlacion de! presupuesto para
el aiio
La Asambiea General conoce el presupussio, y lo aprueba medianie acta o acuendp
respectivo.
El tesorero de Comilé Ejecutivo traslada copia del acuerdo de Aprobacion a la Conladora
Aulongacion de General
5 Presupuesio Tesorero de Comilé Ejeculivo
Para efeclos de la delerminacion de los ingresas  ingresos conforme a cuenlas de
financiamiento que la enlidad persibe de las inslituciones eslslales o privadas
6 Delmmlnaznc:n de los Encargado de Presupussio
Ingresos
Para efeclos de la determinacion de los egresos deberan ser distibuidos por conceplo de
promocion deporliva, programas lcnicos y aclividades administralivas en los grupos
. 01,23y 4 ysus respectivos rengiones presupuesiarios
Delerminacion de los g » ;
7 Egresas Encargado de Presupuest
Para efectos de la disbibucion porcentual del 20% para gaslos adminislrativas; 30% par
el dasarrollo de programas tecnicas y 50% para la masificacion del deporte que establec
el arliculo 132 de la Ley Nacional para el Desarollo de la Cultura Fisica y del Deporla
Federado
Dislribucion porcentual del
8 presupuesio Encargado de Presupussto
Generacion de Reporte de Genera la el reports de ejecucion presupuestaia de SICOIN por grupos dinamicos,
L] gjecucion Presupusstara Contadora General aclividad mes afio
SICOIN
Elabora los formatos de la Ejecucion Presupueslaria de acuerdo a la dislibucion 20,3050
defailada y glabal lomando en cuenla unicamente lo que corresponde a los ingresos de!
CDAG
Elaboracion de Farmalos .
L solicitados por COAG Contadors Cerierl
Presanla mediante oficio al Gerenle Administrativo los formalos elaborados | para qua los
revise sieslan comeclos el Gerenle Adminisiraliva Procede a Firmaros
A Conladora General/ Gerenle " i ;
Presenlacion de Formatas ey 3 o El Gerenle lraslada al Tesorero de Comite Ejeculivo mediante oficio los formalos|| 4
B para Autorizacion Administralivol Tesarero de Comilé | oregentados por [a contadora Gensral y Revisados por el al Tesorero para que proceda a e
Ejeculivo firmarlos y se los devuelve al Gerenle Administrativo — .i.:,,m
|
|
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El Gerenle Administralivo devuelve a la conladora General los formatos debidamenle
firmados y sellados
La contadora al momento de generar los cheques procede a codificaros con codigo
especial los gaslos efecluados de acuerdo a los parcentajes eslablecidos de acuerdo &l
articulo 132 de la Ley Nasional para la cultura Fisica y El Deporle Federado tomando en
cuenla unicamente lo que coresponde a los ingresos de CDAG. Para efectos de
fiscalizacion, se identificara cada documento de respaldo con un cadigo especial para los
gaslos realizadas con cargo al 20% A-1; para el 30% A-2y para el 50% A3
Codificacion de 5 :
12 Docimanics Contadora General
|
Presenta la informacion conjunlamente ala caja fiscal, estados financieros, conciliaciones
bancarias ala auditoria interna de CDAG para su archivo permanente
13 Rendicion de Cuentas Conladora General
La Conladora General guarda la documentacion presentada a Audiloria Inlerna para su
i
14 Archiva Conladora General g
MANUAL DE PROCESO DE ESTADOS FINANCIEROS:
FEDERACION NACIONAL DE TIRO
MANUAL DE PROCESOS: : ; ; ,
ESTADOS FINANCIEROS CODIGO: FECHA DE APROBACION: | VERSION: PAGINA:
NO ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
PROCEDIMIENTOS
Genera y guarda los reportes de Saldos a Nivel Auxiliar de SICOIN y revisa que
1 GEgEfgggTﬁE;LE:SE[ﬁSRDE CONTADORA GENERAL | los saldos,coincidan con los reflejados en el Balance General, de existi
diferencias las identica y efectua las comescciones conlables respectivas.
Verifica que no existan operaciones pendietnes de regisiro, revisando las
VERIFICACION DE integraciones en el mayor auxiliar y revision comparativa de los reportes, si
2 | OPERACIONES PENDIENTES DE | CONTADORA GENERAL exisien operaciones pendientes se indican en los anexos para operarseen el
REGISTRO mes siguiente si fueran estados financieros intermedios y si son anuales se
realizan las aepraciones pendientes dentro del mismo efercicio fiscal,
Genera y guarda el reporte de SICOIN de la conciliacion entre la ejecucian
CONCILIACION ENTRE ; et s
presupuesiaria y estado de resultados que refiefa si todo registro que se ha
3 E‘;J E%K?gspgéggggﬁgggsm CONTADORA GENERAL operado en las cuentas de ingresos y gastos es proveniente aulomalicamente
la gjecucion presupuestaria y no presenta diferencia. Te
PROCEDIMIENTOS DE CIERRE
Genera y guarda el reporte de SICOIN de la conciliacion enlre la ejecucion
4 GENERACION E IMPRESION DE CONTADORA GENERAL presupuestaria y estado de resultados que refleja si todo registro que se ha
ESTADOS FINANCIEROS aperado en las cuentas de ingresos y gastos es provenients au lomalicamente de
la ejecucibn presupuestaria y no presenta diferencia.
CONTADORA Realizar el proceso de cieme contable anual en el SICOIN de acuerdo a cada una
GENERAL/ENCARGADO | de sus alribuciones.
5 PROCESO DE CIERRE DE PRESUPUESTO Y
ENCARGADA DE
TESORERIA
Elabora las integraciones a nivel de auxiliar de las cuentas que integran el
ELABORACION DE Balance General Estado de Resultados ,notas a los estados financieros y cuan do
6 INTEGRAGIONES CONTADORA GENERAL | se trate de estados financieros anuales efaborara el estado de Flujo de Eian:ﬁ‘]o.
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G U A T E M A |L A
Revisa la informarcion contenida en los Eslados Financieros, asi como las
inlegraciones que coincidadn con los reportes de saldos a nivel de auxiliar y
’ REVISION DE ESTADOS iR AL Balance de Comprobacion de sumas y saidos y notas a los estados financieras.
FINANCIEROS
La confadora general ,presenta mediante oficio los Estados Financieros al
Gerenle Adminisiralivo, para que sea presentado Comilé Ejecutivo y geslionar I3
8 CONTADORA GENERAL | Firma de los mismos
FIRMA DE ESTADOS
FIIEEER Devuelve los Estados Financi debid te firmad llad la
evuelve mi rmados sellados a
g GERENTE " r:[:fi-:ra stados Financiercs debidamente y
ADMINISTRATIVO
ENVIO DE ESTADOS Reproduce los Estados Financieros e integraciones y remite copla de la Audiloria
10| FINANCIEROS A AUDITCRIA CONTADORA GENERAL | Intema de la CDAG en los informes mensuales, para conformar el archivo
INTERNA DE CDAG permanente de la Federacion.
ENVIO DE ESTADOS Reproduce los Estadas Financieros e integraciones y remite copla de la Auditoria
11| FINANCIEROS A INSTANCIAS CONTADORA GENERAL | Interna de la CDAG en los informes mensuales, para conformar el archivo
RESPECTIVAS permanente de la Federacidn. |
De conformidad con el Articulo 141 del Decreto No. 76-97,Ley Nacional para ep
Desarrollo de la Cultura Fisica y del Deporte, envia mediante oficio los Estados
Financieros Anuales a la Gerencia General de la Federacion quien elabora nlicii
a Tipografia Nacioanl, Diario ge Centroamerica para ser publicados en el Diari
12 CONTADORA GENERAL | Oficial.
PUBLICACION DE ESTADOS
FINANCIEROS El Gerente Administraliva prepara el oficio y graba en cd los eslados financieros
y los envia a la Tipogrfia Nacional, y esta pendiente de la fecha de puhlic.adoﬂ
para tener la publicacion en los archivos. Entrega copia a la contadora general
GERENTE de la publicacion de los estades financieras
B ADMINISTRATIVO
Archiva de forma cronologica los Estados Financieros, en conjunto cor?
integraciones, asi como folocopia de la publicacion en el Diario de Cenfroamerica
ARCHIVOS DE ESTADOS
14 FINANCIEROS CONTADORA GENERAL
MANUAL DE PROCESO DE RECURSOS HUMANOS:
FEDERACION NACIONAL DE TIRO
Mianual do Proceso: Cédigo: Fecha de Aprobacién: Versién: Pagina:
Recursos Humanos '
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
PROCEDIMIENTOS
SOLICITUD DE CONTRATACION DE PERSONAL 011 y 022
Gerente : ")
Administrativo/Garente Cuéndo surge la necesidad de contratar personal con cargo a los renglones 0 .
1 Solicitud de Conlratacion Técnico/Presidente de Comité Per!t.of;al P;armananta y 022 Personal por Contralo, esla quedara plasmada -
Ejecutivo punto de acta.
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La persona solicilanle elabora la solicitud de conbratacion segin el formatp
autorizado en el cual se indica cual es el cargo que se necesila cubrir  porque
necesaria la contratacion bajo que renglo se quiere contratar, cual es el rang{)
segun el manual de pueslos para el cargo que se necesita  si exisle rengion
presupuestario o no y trastada a Conlabilidad para verificacion de disponiblidad
presupuetaria

Gerencia Administrativa/
Presidente de Comité Ejecutivo

Solicita al Encargado de Presupuesto mediante  oficio que verifique si exisle
partida presupuestaria si hay disponibilidad o no

Solicitud de Partida
Presupuestaria
Verifica que exisla parfida presupueslaria y mediante oficio lrasiada el dalo a la
Encargado de Fresupuesio Gerencia Administraliva

La Gerencia revisa la informacidn consignada en el curriculum Vitae del personal 2
contratar,

Revision v Analisks de o De existir observaciones las discute con la persona que realizo la solicitud y solicita

il Comilé Ejecutivo la comectidn de ks detos.

Solicitud de Conlratacion

Al estar Correcia toda la informacion, se presenta a Comité Ejecutivo para 1a
aprobacion del proceso de convocatoria y continuar con el proceso.

CONVOCATORIA, RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL 011y 022,

CONVOCATORIA Y RECLUTAMIENTO

Elaboracion de convocaloria

Elabora el documento de Convocaloria, segln especificaciones dadas por el Comil
Ejeculivo, en el cual se especifica nombre del puesto, requisitos, atribuciones, &

o unidad administraliva, fecha de apertura y de cierme de recepcion de expedienies
que debera contener como minimo lo siguiente:

a) Cumriculum Vitae,

b) Folocopia de DPI.

Presidente/Gerencia
Administrativa

c) Constancia de Inscripcion y modificacién al Registro Tributario Unificado {came
de identificacion tributaria NIT).

&) Constancia de Colegiado Activo. Si aplicara

f) Constancia de Registro Nacional de Agresares Sexuales —RENAS-,

g) Fotocopia de credenciales academicos.

h) Copia de Boleto de Omalo.

i) Constancia de Aclualizacion Anual de Datos Personales en Contraloria

j) Antecedenles penales y policiacos.

k) Referencias personales.

|) Referencias laborales.

Publicacion de Convaocaloria

Secrelaria Adminisirativa

Convoca a parlicipar a los aspiranies al pueslo solicitado, por los medios que
considere apropiados, de no presentarse ningdn expediente del area solicitante.

Recepcion de Expedientes

Secrelaria Administrativa

Recibe expedientss desde la fecha de convocaloria hasta la fecha limile de
recepcion, y los traslada al Comité Ejecutivo para su evaluacion.

SELECCION Y EVA

LUACION DE EXPEDIENTES

Evaluacion y Calificacion de
los Expedientes

Presidente de Comilé
Ejecualivo /Gerencia
Administrativa

Evalla y califica el perfil de los candidatos al puesto, depurando expedientes

conforme al cumplimiento de los requisitos solicitadas en la convocatona pubﬁ:aﬂhf K

En caso sea mas de un candidato, califica y compara los resultados de
candidatos y selecciona a la persona mejor calificada para el puesto.

e

A
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Citacion de conlratacion &l Secretaria Administrativa El gerente Administralivo indica a la Secretaria Adminisirativa citar a la personas

10 personal seleccionado seleccionadas

Presidente Comilé Ejecutivo/

Gerencia Administiva Realiza entrevisla al o los candidatos seleccionados

11 Realizacion de Entrevisla

De ser eslas acepladas, se le informa de la papeleria complementaria para Le1
conformacion de su expediente v solicila el llenado del formalo de Solicitud de
Empleo, el cual contiene lo siguiente:

a) Dalos de identificacion del solicitante.

a.1) Fotografia del solicitante.

b) Informacion familiar,

c) Historial Educativo.

d) Capacilaciones.
e) Historial Laboral,

12 Gerente Administalivo
" f) Referencia Personales.

g) Respecto a la refacion Laboral con la entidad:.

g.1) Puesto que solicita,

g.2) Fecha en que puede empazar a laborar,
g.3) Fecha de solicitud.

g.4) Firma del solicitante

h) Segmenlo para uso de la Gerencia que incluya:.

Conformacion del h.1) Puesto a conralar.
Expediente
h.5) Salario.

Orienta al nuevo colaborador, para que realice la gestién correspondiente en los
13 primeros 18 dias después de su confirmacion en el puesto, en caso de no contar
con cameé de Afiliacion al IGSS.

Contadora General
Si el boleto de omato presentado por el trabajador es de menor valor al que le toca
14 le informa oportunamente, luego de la confirmacion del puesto, para que se compre
el respectivo bolelo segin la escala establecida.

De acuerdo al salario y sus funciones, presentara fa Declaracion de Probidad ante
15 la Contraloria General de Cuentas, en los siguientes 30 dias habiles después de la

firmacian del puesto de frabajo.
Persona Conlralada oamneRs R w

16 Tendré 5 dias més para enlregar la copia respectiva al Gerente

Al tener el expediente complelo informa al Presidente de Comile Ejecutivo sobre I3

7 Geronte Adminkeizino papeleria complela medianle comeo electronico

FORMALIZACION DE CONTRATACION DE PERSONAL 011 y 022

En Acta de sesion de Comité Ejecutivo en hojas moviles debidamente autorizad

18 El;bora(;:idn de Acr? de ¢ Juridi por la Contraloria General de Cuentas, se acuerday aprueba el nombramiento
“;zm%;%f’s'?o y N D Conlrato, seqiin condiciones acordadas en hojas mdviles con membrete de :
e Federacion, —
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Gerente Administalivo

Elabora Acta de Toma de Posesion o Nombramienlo (para personal 011 Personal
Permanenle), en hojas moviles con membrete de la Federacion, firmado por el
Fresidente del Comite Ejecutivo, que contendra lo siguiente.

Cuentadancia de la Federacién

Datos General de la persona nombrada

Cargo y vigencia

Alribuciones y responsabilidades

Salario y forma de pago

Jomada Laboral

Lugar de Trabajo

Elabora oficio de nombramiento se elabora en hojas méviles con membrele de
Federacion dirigido a la persona a conlratar firmado por el Presidente de Comilg
Ejecutivo.

19

20

Revision de Acta de
Nombramiento o Contrato y
Nolificacian

Gerenle Administalivo

Traslada Acta y el nombramiento al Presidente de Comile Ejecutivo mediante
oficio para su revision y geslion,

Revisa los datos del Nombramiento y del acta

21

22

23

Firma de Acla de
Nombramienlo y Nolificacion

Secretaria Adminislrativa

De ser conlralo, convoca al candidato seleccionado para la firma del acta y
nombramiento

Gerenle Administativo

Firma el Acta de nombramiento o Contrato y nolificacion.

De ser un Acta de nombramienlo, trasiada por medio de conocimiento, para firma
de los documentos a Comilé Ejecutivo.

24

Solicitud, elaboracion y
entrega de Acla de Toma de
posesion y contralo

Comité Ejecutivo

Autorizan por medio de Acta de Comité Ejecutivo, el conlralo ylo acta de toma de
Posesion

CONFORMACION DEL EXPEDIENTE Y ARCHIVO

25

Nolificacion de Conlralacion

Gerenle Administralivo

Envia Acta de Toma de Posesion y nombramignto a la secrelaria adminsitrativa
para archivo mediante libro de conocimiento

26

Confarmacion de Archivo
Personal

Gerente Administrativo

Conforma archivo personal, adjunlando la documentacion presentada en el
reclutamiento asi como el acuerdo o contrato y nolificacion, en el expediente de la
persona conlratada, ademas, se resguardara también los siguientes documentos:

a) Llamadas de atencion, medidas disciplinarias.

b) Certificaciones del IGSS,

¢) Conslancias de vacaciones,

d) Notificaciones Judiciales.

&) Constancias de colegiado activo. A quien apligue

g) Boleta de omato.

A
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i) Permisas Varios.

) Justificacion por llegadas tardes.

k) Declaracion de Probidad.

Remite folocopia del Conlrato Administralivo suscrto con el personal de la

27 g::?a?:ﬁgogg:é?aﬂz Gerente Administrativo/ Federacién a la Contraloria General de Cuentas por el medio que establezca laLe
Crenius encamado decompras u otras disposiciones, dentro del plazo de treinta (30) dias calendario conlados a

partir de su aprobacion,

28 Resguarcéoedﬁaa:ﬁwos @ | oocretariade Adminsiraiva | Resguarda los expedientes de los trabajadores tanto aclivos como de baja.

CONTRATACION DE SERVICIOS TECNICOS, TECNICOS PROFESIONALES Y PROFESIONALES RENGLON 029
SOLICITUD DE CONTRATACION PERSONAL 029

Realiza la soligitud de contratacion mediante el formulario "Solicitud de Conlralacion
de personal con cargo al renglon presupuestario 029°. El cual contiene como
minima lo siguiente:
a) Nombre del Solicitante.
b) Cargo del Solicilante
¢) Requerimignto
d) Justificacion
e) Plaza Vacanle

29 Solicitud de contratacién Solicitanle
f) Rengion de Conlralacion
g) Rango Salarial segiin Manual de Pueslos
h) Disponibiidad Presupuestaria
i} Sueldo
J) Horario
k) Temporalidad
) Firma del Jefe Inmediato, Gerente, Encargado de presupuesto y fima de
aulonizacion del Presidente de Comité Ejecutivo.

30 Gerencia Solicila al Encangado de Presupuesto que verifique si existe pa rtida presupuesiana,
previo a que el Presidente del Comite Ejecutivo apruebe la conlratacion,

Solicitud de Partida
Presupuestaria

31 Encargado de Presupuesto | Verifica que exisla partida presupuestaria y traslada el dalo a la Gerencia.
Elaborara los Términos de Referencia para la conlratacion de los servicios técni
o profesionales utilizando el formato denominado "Términos de Referencia pa‘r}j:
contratacién de persanal en el renglén 029, recopila las firmas comespondientes y
contendra lo siguiente:

32 Elaboracion de Téminos de ASESOR JURIDICO

Relererncia

a) Nombre del servicio.

b) Objetivo general.

¢) Ubicacitn de la prestacion de los semvicios.

d) Actividades a realizar.

g) Requisitos para la coniratacion:.
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e.1) Académicos.

e.2) Experigncia.

e.d) Conocimientos.

e4) Capacidades.

f) Plazo de la contratacion.

g) Tipo de contratacion: (renglon presupuestario).

h) Condiciones de pago: (valor, forma de pago).

k) Firma y sello del Gerente y Vo.Bo. del Presidente de Comife Ejecutivo.

33

Conlormacion de Expedienle

Secretaria Administraliva

Conforma expediente segin requisitos establecidos, y entrega a Comilé Ejecutivo
15 dias habiles antes de la fecha de inicio de servicios solicilada en los términos de
referencia. Mediante oficio

El formulario "Requisitos de expediente de contratacion en el rengion 029" para la
contralacion de personal con cargo al rengion 028, contendra como minimo lo
siguiente;

a) Nombre.

b) Unidad administrativa.

¢) Salicitud de contratacion de persanal.

d) Téminos de referencia congruentes con el objelo y perfil de la contratacion,

e) Curriculum Vitze.

f) Fotocopia de Documento Unico de Identificacion (DPI) .

g) Fotocopia de Namero de Identificacion Tributaria (NIT). Actualizado

) Fotocopia de constanclas de estudio, certificaciones, diplomas, titulos, efc..

j) Constancia de Calegiado.

k) Carta de oferta de servicios.

|} Solvencia Fiscal

m) Declaracion Jurada

n)Folocopia de recibo de agua oluz 2 copias

fi) Conslancia del Registro de Proveedores,

o) Constancia de Renas Minislerio Publico

p) Actualizacion de Datos anle Conlraloria

q) Antecedentes Penales y Policiacos Vigenles

r) Bolelo de Omato seqin escala de salarios

RECEPCION DE DOCUMENTACION Y GESTION DE CONTRATACION, PERSONAL 029

38

Recepcion y revision de
Expediente para
Contratacion

Secretaria Administrativa

Recibe expediente para contratacion, el cual debe contener formulario de solicitud,
términos de referencia debidamente aulorizados y expediente completo de |
persona a contratar.

Oficinas Centrales 26 Calle 9-31 Zona 5, Palacio de los Deportes, 2do. Nivel = Tels.: 2
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40

Revisa el contenido del expediente con base al formulario "Requisitos de expedi&nlq
de conlralacion en el rengion 029" y de no eslar complela la papeleria, la rechaza
para ser completada.

De estar completo el expediente, elabora cuadro comespondiente para conlratacion
detallando nombre, unidad administrativa, funcidn principal, monto de contratacion
y plazo del conlrato.

4

Elaboracion de Conltrato

ASESOR JURIDICO

Elabora contrate Administrativo de prestacién de servicios técnicos, técnicos
profesionales o profesionales, el cual contendra como minimo lo siguiente:

a) Tipo de servicio confratado:.

a.1) Técnico.

a.2) Profesional,

b) Objelo del contrato,

c) No crea relacion laboral, entre las partes.

d) Que no tiene derecho a ninguna prestacitn de carécler laboral,

e) Presentacion de informes periadicos.

f) Presentacion de informe final.

g) Presentacion de fianza.

h) Que el IVA esta incluido en el monlo del contrato.

i) Plazo del contrato.

j) Monto del Cantrato.

k) Forma de pago.

I) Clausula coluscrio

FORMALIZACION DEL CONTRATO 029

42

43

45

Solicifud de Firmas en
contrato, recepcion y
revision de Fianza

ASESOR JURIDICO

Solicita al técnico, tecnico profesional o profesional, firma en el contrato y procede
a firmar,

Se traslada para firma del Presiente de Comilé Ejecutivo

La Secrelaria Administrativa, entrega copla del contrato al tecnico, técnico
profesional o profesional para tramite de fianza.

Encargado de Compras

Recibe fianza y copia del contrato, revisa que los dalos estén coreclos y de no
estarlos regresa a Asesora Juridica

46

Aprobacion de Conlratos

Comilé Ejecutivo

Mediante Punto de Acta el Comilé Ejecutivo Aprueba los Conlralos

47

Recepcion de conlralo y
fianza

Encargada de Compras

Recibe copia de conlrato de parte del Asesor Juridico y de la fianza de parte de
la Encargada de Compras ¥ lo adjunta al Expediente

48

Trastado a Contraloria

Encargado de Compras

Remile folocopia del Contrato Adminisiralivo suscrilo a la Conlraloria General de
Cuentas por el medio que establezea la Ley u otras dispasiciones, dentro del plazo
de treinta (30) dias calendario contades a partir de suaprobacion,
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49 Publicacién de Contrato Encamado de Compras

Publica el conlralo y acuerdo de aprobacion en el portal de Gualecompras.

Traslado de Conlralo para el
50 Expedients Encargada de Compras

La encargad de Compras traslada el contralo original y la fianza y las constancias|
de registro de contraloria y gualecompras a la secretaria administraliva para que
se adicione al expediente

MANUAL DE PROCESO DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES:
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9 El Encargado de Compras realiza ¢f pro de compra de acverdo lo sgulents;
Compra de baja cuant’s: Terd la aprobacién da! Comitd Ejeculivo pars la ejecudon de 2 oo THpe 3, procede
9.1 ainformar al provescory coarding que se brinde 2! servido de alimentaclén de scuerdoale reguerido porla

Direcc'dn Técrica incluido gl dictarmen témico

Compra directs con oferta slectrdnica; Teniendo ta aprobacién del Comité Ejecutlvo, Bases de Concurso

€ aborndas, aprobadas por ia Direed in Téowca y sulorizadas por a Gerendia Administrativa, publicz eventa
\eenenpeas bajo la modatidad de compra direrts cor oferta elpetrsnica por un plazo de 48 horas,

Ido & plare proceds 5 abeir les ofertas recdbidas, s 10 se hubiesen

eny

cumpl o aferta: procade a prorrogar
&' gvento publicada e Suatewumpras por 48 harss mils, Cumplido el plaso de prémoga procede 2 abrirel
9.2 evintoy verlicr st exlstieron efentes, sl existieror ofertas procede & elaborar i evaluacian de las mismas en
a! fermata estaklecido y elabora el acta para camar ol eventa; adjudicado en base ol dctamen tonico emitdo
por ia Direscidn Téonica. De ne exivir ofertas procede a el sborar el acte para cerrac of evento: Dexlorto, i las
ofzrtas presentadas por s provecdoras no cumplon con 1as bases publicadas parz la compes o mediaste
actible adjudicar al provesdor por ne cumplir con les e cesls lades

QOO

d!climen téenica se determina que no of ¢
requerides, progedent 3 evaluar las ofertas y elaburar acla para dedarar el evento: mulade o prestindido en
base sl dictamen teonios emitido por la Bireccidn Téonica, ¥ publica nuevaments evanio en Guatecompras
10 ElErmargado de compras procede 3 informar a 1a Bireccidn Técnica Iz temporalidad de recEanon
Compra de bajs cuantia: Habienda ejocitada la compra mediante esta modalidad coorting con el proveedor la
101 entrega de las municiones vy procede a infommar & la Direcidon Téwilca Iz temporalidad en que serds
UrEReday
Compra < tha con oferta eleardnica: of Encargadad e compras habiznde adjudicado & avento para ls comprz
102 de lag mumcones, consuita con of proveedor |3 terpoeahidad de entrege ¥ Procede ainformer 2 Je Dirgccidn
Téunica cuando serén entregadas
Trarmile de radade de munidiones en DIGECAM: 2p'ica para ol traslada da (a3 municiores calibre 22LR. La
Envargada e Compras de scuerdo @ ja cantided é¢ municiones autor zadas para comprar procede & ingresar
formularis da autorzacién pars trasiado ée munidones dicho trimite as autorliado por la entidad s|ends
regqueniyd mediante formularios No. S, 24 y adjuntando I; entac in de respalde pars realizsr 2l tras!sdo,
Diche tramite debe soliclarse con 45 haras de amicipacide. Unicemente puede tradledere 10,000 munidenes
por &fa y coc-dina von €l proveedor par poder efecludr el traslade

RESOLUCION: Se aprueba la actualizacién de todos los manuales presentados, los cuales quedan firmados en anexo
impreso. Y PARA REMITIR A DONDE CORRESPONDA SE EXTIENDE, FIRMA Y SELLA LA PRESENTE CERTIFICACION, EN
VEINTI CINCO HOJAS DE PAPEL BOND CON MEMBRETE DE LA INSTITUCION, EN LA CIUDAD DE GUATEMALA A LOS
VEINTISIETE DIAS DEL MES DE ABRIL DE DOS MIL VEINTE

s
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