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DIRECCION EJECUTIVA DEL CONSEJO NACIONAL DEL DEPORTE, LA EDUCACION
FISICA Y LA RECREACION, RESOLUCION NUMERO CINCUENTA Y NUEVE
DIAGONAL DOS MIL VEINTICINCO 59/2025.

CONSIDERANDO:

Que de conformidad con el articulo diez (10) del Decreto Nimero setenta y seis guion
noventa y siete (76-97) del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Nacional para el
Desarrollo de la Cultura Fisica y del Deporte, el Consejo Nacional del Deporte, la Educacion
Fisica y la Recreacién (CONADER), tiene como propésito coordinar el uso racional de los
recursos que conforme la Ley, le corresponde atender la educacién fisica, la recreacién y el
deporte y con ello eliminar la duplicidad, interferencia y vicios en la satisfaccion de las
necesidades e intereses de la poblacién en estas dreas (...)";

CONSIDERANDO:
Que de conformidad con las literales “c)” y “h)” del articulo veintiséis (26) del Reglamento
Interno del Consejo Nacional del Deporte, la Educacioén Fisica y la Recreacion (CONADER),
el cual preceptia en su parte conducente: “(...) ¢) Ejercer la representacion legal del
CONADER en asuntos administrativos, cuando medie tal delegacién por parte del Consejo,
de conformidad con lo establecido en este reglamento. Y literal h) Aprobar los manuales y
normativas internas administrativas de la institucién e informar al Consejo;

CONSIDERANDO:
Que de conformidad con la literal “j)” del articulo once (11) del Reglamento Organico Intemo
del Consejo Nacional del Deporte, la Educacion Fisica y la Recreacion (CONADER), el cual
preceptua en su parte conducente: “(...) Aprobar manuales administrativos y normativas
para el eficiente y eficaz desarrollo institucional, observando las leyes y reglamentos que
sobre el particular sean aplicables;

POR TANTO:
Esta Direccion Ejecutiva del CONADER, en el ejercicio de las funciones y atribuciones
establecidas en la ley y en los articulos citados; con el objeto de crear y/o autorizar lo
concemiente a normativas para el eficiente desarrollo institucional del CONADER,;

RESUELVE:

Articulo 1. Autorizacién. Se autoriza el procedimiento de Bienes y Suministros de
Almacén, version dos (02), el cual tiene por objeto establecer los lineamientos vy
responsabilidades para la gestion eficiente, segura y controlada de3 los bienesy sumlmstros, e
que se encuentren en el almacén, desde su recepcion, almacenamiento, control }re Bk
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Articulo 2. Vigencia. La presente resolucion iniciara su vigencia a partir de la presente
fecha, dejando sin efectos cualquier manual, procedimiento, reglamento o disposicién
emitida con anterioridad; misma que debera ser notificada a la Direccién Administrativa del
Consejo Nacional del Deporte, la Educacion Fisica y la Recreacion (CONADER), para los
efectos que correspondan, debiendo publicarse en el Portal oficial de la Institucion.

Guatemala treinta y uno (31) de octubre de dos mil veinticinco (2025).

Drector Ejec 'iyo
Direccion Ejecativa
CONADER

12 Avenida 14-41, zona 10
Tels. (502) 2228-7124 — (502) 2367-0480- (502) 2367-0481 * info@conader.org.qt*
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1. INTRODUCCION

La adecuada gestion de los bienes y suministros es fundamental para el
funcionamiento eficiente de una organizacion. Este procedimiento define las
actividades y controles necesarios para asegurar que todos los insumos sean
manejados de forma ordenada, segura y conforme a las politicas internas,
contribuyendo asi al uso racional de los recursos y al soporte logistico de las
operaciones institucionales

2. OBJETIVOS
2.1 Objetivo general o

Establecer los lineamientos y responsabilidades Fga la gestion eficiente,
segura y controlada de los bienes y suministros /en el almacén, desde su
recepcion, almacenamiento, control de inventario y distribucién, asegurando su
disponibilidad oportuna y adecuada para el funcionamiento de la institucion.

2.2 Objetivos especificos

1. Controlar y registrar de forma sistematica la recepcién, almacenamiento,
resguardo, distribucion y baja de los bienes y suministros, garantizando su
trazabilidad, disponibilidad oportuna y correcta administracién, conforme a las
normas internas y requisitos aplicables.
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3. PROPOSITO Y ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO

3.1 Propdsito

Garantizar la correcta administracion de los bienes y suministros institucionales,
optimizando su uso, evitando pérdidas, deterioro o desabasto, y apoyando el
cumplimiento de las funciones operativas y administrativas.

Direccidn DA-ALM-PRO-02-02-2025 01 Pagina4 de 8




=,
'{(C_ON_ADER

Unidad Administrativa

Codigo

Version

Pagina

Direccion
Administrativa

DA-ALM-PRO-02-02-2025

01

Pagina5de8

3.2 Alcance

Este procedimiento aplica a todas las areas involucradas en la solicitud,
recepcion, almacenamiento, control, distribucién y devolucion de bienes vy
suministros que ingresan o egresan del almaceén institucional.

4. DEFINICIONES Y TERMINOLOGIA

Tarjeta Kardex: Tarjeta de control y registro de entrada y salida de insumos
y/o productos que ingresan a Almaceén.
Constancia de Ingreso Forma 1H: Documento autorizado legalmente por la
Contraloria General de Cuentas para efectuar ingresos a Almacén e
Inventario independientemente de su compra.
Formulario de Despacho: Formulario utilizado para el retiro de materiales o
suministros de almacén, solicitados en requerimiento de la unidad ejecutora,
debe ir firmado por quien solicita los materiales o suministros.

5. MARCO NORMATIVO Y DE CUMPLIMIENTO

e Decreto No. 57-92 Ley de Contrataciones del Estado.
e Acuerdo Gubernativo No. 122-2016 Reglamento de La Ley De

Contrataciones del Estado.
e Decreto Numero 101-97 Ley Organica del Presupuesto.
e Acuerdo Gubernativo No. 540-2013 Reglamento de la Ley Organica

del Presupuesto.

e Acuerdo Gubernativo No. 110-2014 Reformas a la Ley Organica del

Presupuesto.
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6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

Actividad

1. Recepcion de

factura y solicitud
de expediente

. Elaboracion de

forma 1-H

. Firma de forma 1-
H

. Generacion de
copias de forma
1-H, factura,
orden de compra
y requerimiento

Responsable
Encargado de
Almacén y
Servicios
Generales

Encargado de
Almacén y
Servicios
Generales

Director
Administrativo

Encargado de
Almacén y
Servicios
Generales

Descripcion de la Actividad
Recibe la factura, solicita el expediente al
Departamento de Compras y verifica que los
bienes y/o suministros cumplan con lo indicado
en el COM-FOR-02 “Especificaciones
Generales y Técnicas para Compras”

Si todo esta correcto continua con la siguiente
etapa, de lo contrario se rechaza.

Elabora la forma 1-H rellenando todos los
campos segun los datos de la factura o anexo
emitidos por el proveedor. Los valores
consignados en la forma 1-H deben de coincidir
con la Orden de Compra.

Si se trata de un bien inventariable se traslada
al area de inventarios, copia de factura, orden
de compra, cotizacion y requerimiento para que
proporcione el numero de Tarjeta de
Responsabilidad de Activos Fijos para ingresar
en la forma 1-H.

Procede a imprimir y firmar la forma 1-H en el
espacio correspondiente, si corresponde a un
bien inventariable se solicita la firma al Analista
Financiero y traslada la forma 1-H con las copias
de la factura, orden de compras y requerimiento

~para firma del Director Administrativo.

Firma la forma 1-H y lo devuelve al Encargado
de Almacén y Servicios Generales.

Genera una copia de los siguientes documentos:
e forma 1-H.
e Factura.
e orden de compra y requerimiento.

—

.acion

Incorpora la forma 1-H original al expedjente: y "\
se devuelve al Departamento de Compras. % = |

[£:




2
‘(CONADER

Unidad Administrativa

Codigo Versién Pagina

Direccion
Administrativa

DA-ALM-PRO-02-02-2025 01 Pagina 7 de 8

5. Informacioén de

ingreso de bienes
y/o suministros a
unidad solicitante

y/o suministros

7. Recepcion de
formulario de
despacho de
almacén

8. Firma de
formulario de
despacho de
almacén

9. Entrega de
bienes o
suministros

10. Registro de
constancia de
ingreso a
almacén e
inventario

. Retiro de bienes

Encargado de
Almacén y
Servicios
Generales

Unidad Solicitante

Encargado de
Almaceén y
Servicios
Generales

Director
Administrativo

Encargado de
Almacén y
Servicios
Generales
Encargado de
Almacen y
Servicios
Generales

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Informa por medio de llamada telefénica o correo
electronico a la unidad solicitante que realizé el
requerimiento, que sus bienes y/o suministros ya
fueron ingresados al Almacén, para que
procedan a realizar el retiro de lo solicitado.

Solicita el formulario de Despacho de Almacén,
lo rellena con la informacién correcta para retirar
los bienes y/o suministros

Recibe el formulario de Despacho de Almacény
verifica que cumpla con lo requerido para el
adecuado despacho de los bienes o0 suministros
solicitados por la unidad solicitante.

Si esta todo correcto en el formulario firma y
traslada al Director Administrativo para su firma,
de lo contrario realizar las observaciones para
las correcciones correspondientes y regresa a la
etapa 6 de este procedimiento.

Firma el formulario de Despacho de Almacén y
lo devuelve al Encargado de Almacén vy
Servicios Generales.

Realiza la entrega de los bienes o suministros
indicados en el Formulario de Despacho de
Almacén a la Unidad Solicitante.

Registra la constancia de Ingreso a Almacén e
Inventarios Forma 1-H y Formulario de
Despacho de Almacén, en las tarjetas de
Kardex.

Nota: Estos registros se realizaran dependiendo
el movimiento que se tenga en almaceén, se hara
semanalmente.

La impresion de las tarjetas Kardex se realizara
al completar o al finalizar cada ario fiscal.
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7. Registro de actualizaciones

Fecha de Responsable

actualizacion

Cambios realizados

22/10/2025 - Encargado de
Procesos

8. Responsabilidades

Cargo Responsabilidades

Director Administrativo
Encargado de Almacén y
Servicios Generales

Encargado de Procesos

Director de Planificacion y

Desarrollo Institucional
Director Ejecutivo

Revision y actualizacion version 02 en nueva plantilla de
procedimientos.

Velar por el cumplimiento de este procedimiento
Liderar este procedimiento. |

Notificar al encargado de procesos sobre cualquier
actualizacion de este documento.

Asegurar el cumplimento de este procedimiento vy
realizar los cambios y actualizaciones que sean
notificados.

Velar por el cumplimiento de la gestién documental.

Revisar y autorizar este documento de acuerdo con la
version que se encuentre vigente




