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Planificación de las adquisiciones y contrataciones
de servicios profesionales, remitida por las
unidades de la Federación Nacional de Boliche.

En la fecha, medio y formato establecido, la
planificación de las adquisiciones y contrataciones
de servicios profesionales Subgrupo 18, para el
siguiente ejercicio fiscal. (Tomando en cuenta Plan
Anual de Trabajo de la Federación Nacional de
Boliche).

Oportunamente a todas las unidades de la
Federación Nacional de Boliche, que remitan su
planificación de adquisiciones y contrataciones de
servicios profesionales Subgrupo 18, en los
formatos establecidos por la Dirección de
Adquisiciones del Estado.

DESCRIPCION

RecibirDirector UDAF3

2 Directores y Jefes Remitir
de Unidades

Solicitar
ACTIVIDAD

1 Director UDAF
PASO RESPONSABLE

3. DESCRIPCiÓNDEACTIVIDADES Y RESPONSABLES:
3.1. PROCEDIMIENTOS DESOLICITUD DEADQUISICIONES PARA ELPAC

2. ALCANCE:
El presente manual contempla el proceso desde el momento del requerimiento a todas
las unidades que integran la Federación Nacional de Boliche, sobre la planificación de
adquisiciones y contrataciones del Subgrupo 18 a efectuar durante el año, hasta el
momento del envío del PlanAnual de Compras (PAC)al Ministerio de FinanzasPúblicas
mediante la plataforma digital.

1. OBJETO:
El objeto del presente Manual es normar los lineamientos para la elaboración del Plan
Anual de Compras de la Federación Nacional de Boliche, observando la normativa
vigente.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA lA ElABORACiÓN DEL PlAN ANUAL DE COMPRAS
(PAC) DE lA FEDERACiÓN NACIONAL DEBOLICHE:

APROBACiÓN:
ElComité Ejecutivo de la Federación Nacional de Boliche, mediante punto noveno del acta
22-19CEde fecha 08 de agosto de 2019; aprueba el Manual de Procedimientos para la
elaboración del Plan Anual de Compras de la Federación Nacional de Boliche, siendo el
siguiente:

~[~ PROCEDIMIENTO:

"u.."@
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA ELABORACiÓN DE PAC

DE LA FEDERACiÓN NACIONAL DEBOLICHE
U'I'Ul u "UU'

DELPROCESO: ELABORACiÓNDE PAC I CÓDIGO: UDAF·PRD-PAC I VERSIÓN:1
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fiN DEL PROCESO

Realiza cambios

Elaborar PAC de áreas I

3.1.1. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DESOLICITAR ADQUISICIONES PARA EL
PAC:

4 Director UDAF Revisar La información requerida, verificando que cumpla
con los requisitos establecidos, que contenga
especificaciones claras, de existir inconsistencias
lo devuelve para su corrección.

5 Directores y Jefes Corregir Lo indicado y procede aenviar nuevamente el PACo
de Unidades

~~

PROCEDIMIENTO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA ELABORACiÓN DE PAC

DE LA FEDERACiÓN NACIONAL DE BOLICHE
"(lUAlH UUCU

Del PROCESO: ELABORACIÓN DE PAC I CÓDIGO: UDAF·PRO-PAC I VERSiÓN: 1
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PASO RESPONSABLEACTIVIDAD DESCRIPCION
1 Director UDAF Trasladar Traslada planificaciones para ser integradas.
2 Contador Integrar las planificaciones de las unidades de la

General Federación Nacional de Boliche, para elaborar el
PAC de la Federación, posterior lo traslada al
Director UDAFpara su revisión.

3 Director UDAF Recibir/revisar Recibe el PAC, revisa que en la integración se
cumpla con las diversas modalidades de compra,
de existir inconsistencias lo devuelve al Contador
General para que efectúe las correcciones
correspondientes. Si no continúa el proceso en el
paso 5.

4 Contador Corregir Lasinconsistencias indicadas por el Director UDAF
General y lo presenta nuevamente para el visto bueno.

S Director UDAF Revisar Eldocumento para verificar que sehayan realizado
las correcciones correspondientes y procede a
presentar el PAC aGerencia para su visto bueno.

6 Gerente Recibir/revisar El PAC,verificando que cumpla con los requisitos
establecidos, de no existir inconsistencias
programa fecha para presentarlo ante Comité
Ejecutivo para su aprobación. De lo contrario lo
regresa a Director UDAF para realizar las
correcciones correspondientes. Para su posterior
presentación ante Comité Ejecutivo.

3.2. PROCEDIMIENTOSDEELABORACiÓNDELPAC:

VERSiÓN: 1CÓDIGO: UDAf-PRO-PACDEl PROCESO: ELABORACiÓNDEPAC

PROCEDIMIENTO:
MANUAL DEPROCEDIMIENTOSPARALAELABORACiÓNDEPAC

DELAFEDERACiÓNNACIONALDEBOLICHE



P á g i n a 6111

FIN DEL PROCESO
o
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IREALIZA CAMBIOSI~
- j-~'.. - - - ...

REVISA PAC

-

REALIZA CAMBIOS
INDICADOS

;r;~ TRASLADA 1 .- -i

tl'E_9.UERIMfENTOS_PAC'

3.2.1. FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTOS DE ELABORACiÓN DEL PAC:

CÓDIGO: UDAF-PRO-PACOEl PROCESO: ELABORACiÓN DE PAC VERSiÓN: 1

PROCEDIMIENTO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA ELABORACiÓN DE PAC

DE LA FEDERACiÓN NACIONAL DE BOLICHE
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PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION
1 Gerente/Director Presentar Ante Comité Ejecutivo el proyecto de PACpara

UDAF su autorización.
2 Comité Ejecutivo Autorizar Conforme prioridades el PAC, de requerir

parcialmente cambios, lo traslada aDirector UDAFy se regresa
el procedimiento al paso 3 del numeral 3.2. Yse
indica a Unidades cuales rubros no fueron
autorizados.

3 Comité Ejecutivo Autorizar Autoriza el PAC e instruye a Secretaría para
emitir la respectiva certificación de punto de acta
de autorización del PACo

4 Secretaria Emitir Certificación de punto de acta de autorización
del PAC, con la respectiva firma y sello y lo
traslada a Director UDAF.

3.3. PROCEDIMIENTOSDEAPROBACiÓNDELPAC:

~[q> PROCEDIMIENTO:
MANUAL DEPROCEDIMIENTOSPARALAELABORACiÓNDEPAC,~© DELAFEDERACIÓNNACIONALDEBOLICHE

umu~H "lIn,

DEL PROCESO: ELABORACiÓN DE PAC I CÓDIGO: UDAF-PRO-PAC I VERSiÓN: 1
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Findel proceso
o

RECIBIR
AUTORiZACiÓN

_ --" -,,;"

lRESENTAClÓN PAq
J: ''r-

3.3.1. FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTOS DE APROBACiÓN DEL PAC:

~

PROCEDIMIENTO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA ELABORACiÓN DE PAC

''''UClO . DE LA FEDERACiÓN NACIONAL DE BOLICHE
U'¡URI te 11'1(1{

DEl PROCESO: ELABORACiÓN DE PAC I CÓDIGO: UOAF-PRO-PAC I VERSiÓN: 1
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PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION

1 Director UDAF Recibir/Trasladar El PAC y su respectiva certificación de punto de
acta de autorizado para proceder a la respectiva
carga en Portal GUATECOMPRAS.

2 Contador Recibir/cargar Recibe el PAC y su certificación de punto de acta
General de autorización y procede a realizar la carga en

el PORTALGUATECOMPRAS.

3 Contador Enviar Una vez realizada la carga del PAC¡se envía según
General los procedimientos establecidos por

GUATECOMPRAS.
4 Contador Imprimir Una vez enviado el PAC en GUATECOMPRAS,

General procede a imprimirlo, lo firma y lo traslada a
Director UDAF para su respectiva firma.

S Director UDAF Firmar El PACy lo devuelve a Contador General.

6 Contador Recibir/Archivar El PACen un lugar de fácil acceso para consultas
General posteriores.

3.4. PROCEDIMIENTOS DECARGA DEL PAC EN PORTALGUATECOMPRAS:

VERSION:lCÓDIGO:UDAF-PRQ.PACDEL PROCESO: ELABORACiÓN DE PAC

PROCEDIMIENTO:
MANUAL DEPROCEDIMIENTOS PARA LA ELABORACIÓN DEPAC

DE LA FEDERACiÓN NACIONAL DE BOLICHE
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FIN DE l PROCESO

E
_~.__M__ ·...·1 ........
RECIBE PAe y liJ

CE~TIF1CACIÓN.:. __ ~

3.4.1. FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTOS DE CARGA DE PAC EN
GUATECOMPRAS:

CÓOIGO: UOAF-PRO-PAC

PROCEDIMIENTO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA ELABORACiÓN DE PAC

DE LA FEDERACiÓN NACIONAL DE BOLICHE

VERSION:lDEl PROCESO: ELABORACiÓN OE PAC
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Dado en la Federación Nacional de Boliche, a los ocho días del mes de agosto del año
dos mil diecinueve.

El presente reglamento empieza a regir el 23 de agosto de 2019.

5. VIGENCIA.

Cualquier situación no prevista en el presente manual, será resuelta por el Comité
Ejecutivo de la FederaciónNacional de Boliche.

4. ASPECTOSNO CONSIDERADOS.

[c;J> PROCEDIMIENTO:

HU.UCI.© MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA ELABORACiÓN DE PAC
DE LA FEDERACiÓN NACIONAL DEBOLICHE

U(IUALH "IIU,

DEL PROCESO: ELABORACiÓN DE PAC I CÓDIGO: UDAF-PRO-PAC I VERSIÓN:1
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FEDERACIÓNNACIONAl DE 8Il.lCtE
UDAF

RECIBIDO

DADO EN EL MISMO LUGAR A TRECE DEL MES DE AGOSTO DEL AÑO OOS MIL
DIECINUEVE, SIENDO LAS CATORCE HORAS; Y PARA LOS USOS
CORRESPONDIENTESSE EXTIENDE LA PRESENTE.

ACTA NÚMEROVEINTIDOS (22-19 C.E.) En la ciudad de Guatemalael ocho del mes de
agosto del año dos mil diecinueve, reunidos en las Oficinas que ocupa la Federación
Nacional de Boliche, ubicados en la tercera calle, dos guion ochenta de la zona quince de
esta ciudad, los señores: Roberto Giovanni Rueda Alvarado, Presidente; Nery Alberto
García Díaz, Tesorero, Julio Alburez, Secretario y Wagner Roberto López Sagastume,
Vocal 1; con el objeto de hacer constar lo siguiente: PRlMERO:....... NOVENO:
Aprobación del Manual de Procedimientos para Elaboración del Plan Anual de compras
(PAC); Comité Ejecutivo conoce y autoriza manual de Procedimientos para Elaboración
de PlanAnual de compras (PAC), se instruye a UDAF y Gerencia para su socialización y
aplicación, entrando en vigencia a partir de la presente fecha.

EL INFRASCRITO EN SECRETARIO DEL COMITÉ EJECUTIVO DE LA FEDERACiÓN
NACIONALDE BOLICHECERTIFICA: QUE PARA EL EFECTO HATENIDO A LAVISTA
EL LIBRO DE ACTAS DE LA FEDERACiÓN NACIONAL DE BOLICHE, AUTORIZADO
POR LA CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS, EN EL CUAL SE REGISTRA EL
ACTA NÚMERO VEINTIDOS (22-19-C.E.), y EL PUNTO: NOVENO: QUE
LITERALMENTEDICE:

Certificación Número 247-2019-CE-FNB

FEDERACION NACIONAL DE BOLICHE
GUATEMALA


