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DOCUMENTO AL QUE CORRESPONDEN LOS CAMBIOS

Tipo Cadigo Version Nombre del documento
Arrendamientos de Bienes Muebles, Vehiculos, Maquinaria,
PROCEDIMIENTO | COM-PRO-08 3 Equipos y Arrendamiento de Bienes Inmuebles

Proceso al que pertenece el documento

Unidad responsable del documento

Gestion de Adquisiciones

Subgerencia Administrativa

motivos del rechazo

El Encargado del Centro de Costos realiza la Pre Orden en el SIGES en
donde verifica el renglén presupuestario, unidad de medida y cantidad para
cada uno del o items, de la requisicion. Consigna el cédigo de Pre Ordeny
devuelve al Solicitante

El solicitante verifica en el SIPA las validaciones correspondientes,
imprime, firma y sella la Requisicién y gestiona las firmas del Subgerente o
Director de la Unidad Administrativa quien autoriza, Visto Bueno del
Subgerente General Administrativo o Subgerente General Técnico (segn
corresponda de acuerdo a lo establecido en la Estructura Organica Interna
de la Confederacion Deportiva Autonoma de Guatemala), y firma el
Gerente quien aprueba

s |l Cambio
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e 3 e puesto):

Se modifica la actividad No. 1 cambiando nombre y quedando de la
siguiente forma:
Nombre de la Actividad: Elaboracién de Requisicién, Verificaciones y
firma de documentos
Responsables: Solicitante/ Encargado de Centro de Costos /Analista de
Presupuesto / Subgerente o Director de la Unidad Administrativa,
Subgerente General Técnico o Subgerente General Administrativo /
Gerente
El Solicitante elabora la Requisicién en el SIPA y solicita la validacion al
Centro de Costos, quien proporciona el numero de la Pre Orden y
Subgrupo; si existe alguna discrepancia en la informacion ingresada,
rechaza la Requisicién en el SIPA. El Solicitante requiere la codificacion
presupuestaria al Analista de Presupuesto y verifica Subproducto a través
del SIPA.
El Analista de Presupuesto realiza la codificacion presupuestaria en el SIPA Pagina No. 4 s
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En caso de ausencia del Gerente, la firma del Gerente en funciones sera
suficiente para continuar a la actividad 3 “Recepcion Registro y Asignacion
del expediente”.

En caso de ausencia del Subgerente General Administrativo o Subgerente
General Técnico segun corresponda de acuerdo a lo establecido en la
Estructura Orgénica Interna de la Confederacion Deportiva Auténoma de
Guatemala, la firma del Gerente sera suficiente para continuar a la actividad
3 “Recepcidn Registro y Asignacién del expediente”.

Se modifica la actividad No. 3 quedando de la siguiente forma:

Nombre de la Actividad Justificacién y Aprobacién de la realizacién de
arrendamiento del Bien Inmueble

Responsables: Solicitante, Gerente, Comité Ejecutivo

El Solicitante cuando el bien inmueble en especifico, sea el adecuado para
el desarrolio de las actividades de la institucion, dada la conveniencia del
bien y la ubicacion del mismo y el valor del arrendamiento anual no
sobrepase de Q900,000.00, este justificara ante la Autoridad Administrativa
Superior (Gerencia) para que apruebe realizar el Arrendamiento.

Si el bien antes indicado, el valor del arrendamiento anual scbrepasa los
Q900,000.00, el Solicitante presenta a Gerencia de CDAG la Justificacion
del arrendamiento del bien para que someta a consideracion de la
Autoridad Maxima Superior (Comité Ejecutivo) para su aprobacién y
realizacién del arrendamiento de forma directa con el proveedor indicado
por la Unidad Administrativa Solicitante.

El Solicitante para presentar su justificacion ante la Autoridad competente
correspondiente debe de adjuntar los siguientes formularios:

» COM-FOR-31 Lista de requisitos de expediente ingreso a Compras
y Contrataciones.

» COM-FOR-41 Requisicién.

* FIN-FOR-23 Partida y Renglén Presupuestario.

* COM-FOR-65 Especificaciones Técnicas para Arrendamiento, (1
con valores y otro sin valores).

* COM-FOR-66 Especificaciones generales para arrendamiento.

* COM-FOR-67 Justificacion del Arrendamiento.

Si el Solicitante ya se encuentra arrendado el Bien Inmueble y desea seguir
utilizando el mismo porque conviene a los intereses de la institucién ya sea
porque el bien es el que reune las caracteristicas necesarias para su
utilizacion y no son modificadas las mismas, presentara su justificacion
acompanando los documentos indicados anteriormente y segun el monto
anual del arrendamiento a:

o Autoridad Administrativa Superior (Gerencia) cuando el valor no
sobrepase de Q900,000.00, quien aprobara continuar con el
arrendamiento.

e Cuando el valor del arrendamiento anual sobrepase los
QS00,000.00 presenta ante Gerencia la justificacion indicando la
necesidad de seguir con el arrendamiento, quien lo sometera a la
Autoridad Maxima Superior (Comité Ejecutivo) para que autorice
seguir con el mismo arrendamiento.
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Para los casos cuando el Bien Inmueble se Arrenda por primera vez, el
solicitante previo a presentar su justificacion para la autorizacién, debe
realizar investigacién de mercado para determinar el precio razonable en
relacion con los existentes en el mercado, pudiendo utilizar para esto
cualquiera de las siguientes opciones:

e Unvaluador
=  Solicitar los precios de referencia que posee el INE
* Cotizaciones de inmuebles con base a los requisitos,

Dicha investigacion debe adjuntarla al momento de presentar la
justificacién y formatos indicados a la Autoridad correspondiente para su
aprobacion.
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