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&oADERDocuMrrurect6N DE sopoRTE pARA EL pRocEso DE pAGo

coM-GUr-02 COMPRAS 2 1t11

1. Prop6sito, objetivo y alcance

2. Marco nomativo

3. FORMULARIOS

Elaborar un instrumento que d6 los lineamientos con criterios unificados de la documentraci6n
para la confonnaci6n de los expedientes de pago en sus diferentes etapas y procedimientos.

Estos lineamientos deben ser cumplidos por todas las unidades que conforman el Consejo
Nacional del Deporte, la Educaci6n Fisica y la Recreaci6n -CONADER-.

Siendo una guia importante para las personas responsables en cada etapa del proceso y
tr6mite de estos documentos, se mantengan pendientes y ac,tualizados, sobre las reformas
que las leyes y reglamentos citados, pudieran llegar a sufrir, con el objeto de aplicarlos
oportunamente.

Decreto No. 57-92 Ley de Contrataciones del Estado
Acuerdo Gubernativo No. 122-2016 Reglamento de La Ley de Contrataciones del Estado
Decreto Nrimero 101-97 Ley Org5nica del Presupuesto
Acuerdo Gubernativo No. 540-2A13 Reglamento de la Ley Org6nica del Presupuesto
Acuerdo Gubernativo No. 110-2014 Reformas a la Ley Orginica del Presupuesto
Y Circulares que emita DNCAE-Direcci6n General de Adquisiciones del Estado del
Ministerio de Finanzas Pfiblicas.

1. Prop6sito, obietivo v alcance

Marco normativo

3.
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DocuMrrurncl6N DE sopoRTE PARA EL PRocEso DE PAGo

2t11GOM-GUI.O2 COMPRAS

q--qo*sffin
Revrspr DE pApEt.en'tnoe sopoRTE prRAcoHpRArs

GRUPO MO -IATERiIAI.ES Y SUHI?{ISTROS

Prooeso: Compnas C6dEo: CO[tl+ORrI4 \Ersi6n:2 Piigina 1 de I

Fof;rf,il'K) pAp[ ngrsbx m plpg-dl m sop(rnrE pAm oopRl lrt
GiRUPO AX} TATERALHi Y SUHT$STROS-

ilo. de Clrq: o Trensfererrcia:
ilo. & Cf.R

DEI/EIIGAIXI. Adiclorpr lo s*srienb:

20 Ecbode C8F

lg GonsbrrctrdellSR

18 Cln& llenrqgne

17 Arnxo&Ordendeffia

18 Inpesi6n de lr gtrcacilt del lPtGo ](}G

ti Ffrrne {{l

14 YerilicaftrdeEectra

13 Hecfira

12 tirtadodeerfegn uOficio& Esgrrrb (segfirccrespodr)

G(mROfSO

ll CfR* Cargsntrso

tO OrdendeConrpa

I Actadctaescirclll

I OraCoeAfrde*5n oksdrrcifirdeAfdacifitde A6frcacifit

7 OolizeellruOhrtaEecfr6rJca

6 PahrftdeSc*ldad

5 PaEriledeGomrcb

1 lllUactskrdo

3 Requerimiento

2 FspecificacionesT6enkas

I Disefio
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DOCUMENTACI6N DE SOPORTE PARA Et PROCESO DE PAGO
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coM-GUt-02 COMPRAS 2 3111

4f,;:(ewncrr REVISION DE PAPELERIA OE SOPORTE PARA COI/|PRAS
GRUPO SOO "PROPIEDAD, PLANTA, EQUIPO E INTANGIBLES"

Proceso. Compras Codigo: COfvl-FCR-15 Version:2 Pdsina 1 de 1

FORMATO PAHA REVISIOH OE PAPELERIA $E SOPORTE PARA COHPRA CIE:

GRUPO 3OO "PROPIEOAD. PLAHTA. EQUIPO E IHTAI{GIBLES"
Ho, de Cheque o Transferencia:
Ho. de CUR;

DEVEI{GADO. Adicionar lo siouiente:

20 Reeiho de Caia

lg Constancia dellSR

18 CURdeOevengado

1l AaexodeOrdeadeCo*npra

t6 lmpresidn de la publicaci6n del HPG o HOG

15 Coqstancia de Eienes em lnventario

11 Fonna'l-H

t 3 llerificador de Factnra

12 Factura

coMPROmrso

It CUR tle Compromiso

10 Ordes de Compra

g Acta de Negociaci*n

I CuadrodeAdiudicaci6n o Resolucidn deAprobacion de Adiudicacidn

7 Cotizacidn u Oferta Electr6nica

6 Fatente de Soeiedad

5 Patente de Comercio

4 RTU actualizado

3 Reqserimiento

2 EspecificacionesTdcnicas

I Ofucio de lnventarios o Oictamen de lnformatica

EE sEffiEi6HfrErulilEffinT-ei-e xpffi i e nte
{tirma y sello}

SI IUAt:]tf
Etf
tt fr
tf EI
EI -IrIn
tf tf
tf tI
EE]
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fl fI
tf tf
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fl fI
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t_l tl

Reeponeable del Pago

{firma y eello}

l.lOTA: Expediente ordenado de forma ascesdente.

Codificaci6n Procedimiento que pertenece a Versi6n Pdgina
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coM-Gut-02 COMPRAS 4t11

{qoripq' nnrslffr DE pApErrnlnDE sopoRTE pARApAGo
GRU PO fiIO "TRANSFERE]'IGTA*

Proceso: Compras C6dQo: COtf,FClR-16 !brsi6n:2 Rlgina 1 de I

FoilAro pAm nalst6n m ptpE ffA EsopGrE pARA pAm E
GRITPO 4(Il'TR lItEiEREItrcn'

15.&Clnqnoftmhremh:
lb.decltrE

FU.matlfft ACciomr to iqrmre:

11 GlneBgrfficnh

{3 mpotOeEfecrctOnOesffn(lfttiHn}

q(xpRorrso

12 Glnrh0onporfro

{l BporbdeCfcorcmdeesff.r

lO IUrtb$!ft

C ]5lat5$b

E furrularlode$resodeErtsa

7 llorh$rlIodcNBarcotbA*r byllqf thcfhS&Itrcfrremb

6 Olicbderlarrftrencb

5 SdctddePago

1 frEhac5n&GonErrffi yAtrfficfh&Fqosicc EctraorecAo

A ffirao&me$q:consledpgo

2 Oonnrfq ]upaG md de rrr{Ic o reporb de ncaprafft rH D* crrtr to haffi pr
prgoemerfrtesh

I GorrIrclr &m&Aclr derrndzac$n& b ffircrcL,sicorropda un trchrerrcb
hmc*d.

EsponsaDh de revbiiin dcleryedlenE
(I5Ebrc,frray scf,o)

g 1{A
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tfE
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ftE
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Er tf
tfE
EIE

Espont$le.lel hgp
{l5nbre y firma}

10TA- ErpeClE orderado €n rcerder&.

Codificaci6n Procedimiento que pertenece a Versi6n Pdgina
2



DOCUMENTACI6N DE SOPORTE PARA EL PROCESO DE PAGO
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coM-GUr-02 2 5111

,t,
iSal++nen REvrsroN DE PApElenie DE sopoRTE

oe venicuLos

Proceso: Compras Codigo: COMFOR-17 Version:2 P6gina 1 de 1

FoRilIATo PARARwISION DE PAPELEnie oe SoPoRTE:
ARREN DA]I,IENTO DE VEHIC ULOS

No. de Cheque o Transferencia:
No.deCUR

DE\/ENGA[)o

21 Recibo do cala

2A Constancia el ISR

19 CUR de Dercngado

{8 Reporte de Eiecuci6nde Gesti6n (Lhuidaci6n)

17 lmpresi6n de la publicacion del NPG

16 Cartificacion do Conformidad y Autorizacion de Pago

l5 Verificador de Factura

14 Factura

'13 Fotocopia &l Contrato o constancia de arrendamiento

coMPROtUilSO

12 CUR de Cornpromiso

't I Reporte de Eiecuci6n de Gesti6n

10 CuadroActudicaci6n

I Cotizaci6n

8 Tarjeta de Circulaci5n del Vehiculo

7 Constancia & cobertura {Seguro}

6 Ucencia de Conducir *l filoto

5 Patente de Sociedad

4 Patente de Cornercio

3 Rru actualizado

2 Requerimiento

I EspocificacionesT6cnicas

Responsable de revisl6n del expediente
(Nombre,firmaYsello)

SI N'AfI Tf
tf tl
tf t:
tf tf
EIE
Ef t:
ff tl
ftn
fI Tf

trIrf
Etf
ntf
ft tf
ft rf
EIE
fln
tfE
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ft tf
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RespofisSle del Pago

{t{ombre y flrma}

NOTA: B numeral 13 adica cuando el serviciose requisra con riloto. expediente ordena&enforma ssce[dsnte.

COMPRAS



DOCUMENTACI6N DE SOPORTE PARA Et PROCESO DE PAGO
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coM-GUr-02 COMPRAS 2 6t11

&*Ar*
REuslOT'I DE PAPEURIa DE soPoRTE

rereEenia FUA, AGUAy ENERG|a euEcrRrcA

Proceso: Compras C6digo: CO[\EFOR-18 Versidn:2 lllgina 1 de 1

FoR[,IATo PARA RnnsI6T DE PAPELEHa oe SoPoRTE:
relerotia FIJA, AGUA y eNeRch elEcrmca

l.lo. de Cheque o Transferencia:
t{o. de CUR:

en ascendente.

coMPRomrsg Y DB/ENGADO

8 CUR

7 Reporte de lfecuci6n de Cestidn

6 lmprasidn de la p$lhaci6n del NPG

5 Solicitud de Pago

4 Certificaci6n de Gonformidad yAutorizaci6n de Pago

3 Verificador de Factura

2 Factura

1 Justificaci6n de llamadas internacionales para llrea fiia

fl tf
Etf
EfI
Ef tf
rfE
fIE
nI
tf tf

responsable de revisi6n del expedientc

{Nom bre, firma y scllo}

&sponsable del Pago

(tlombre y farma)



DE SOPORTE PARA EL PROCESO DE PAGODOCUMENTAC
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COMPRAS 7 t1l

nrvrs6r DE PnPELenia DE soPoRTE
DE BOLETOSfo*u*

coif,FoR-19Gom Versi6n:2

FOil,\To PARA nrusI0I DE PAPETTUA r SoPORTE:

dE o
ihde ctR

EYE!{GADO

2l Ectorh$

20 &rrtrrch&llSR

19 ClRdehel1grdo

l8 Amro&ffin&Comfe

17 fnFerbndeh gtlinci6ndellftcoillG

16 Gartiftactlnrh GolffmildyAuHizrciltde hgo

t5 Verfrcr&*Frctre

la Ectre

13 CEpb&lhh[B

GOFrcMSO

12 GlRdBOonfaniso

tt Onleneccrpra

lO Achdel&grbciafi

I qxfofd}mifnohsol-fhdcApobclhdeA€rdcrcfirt

I Goltsrcllru0hrtlEledrfirica

7 hhrtb*Ssbdrd

6 Pebnbdehr:rcb

5 Rru*tnfrndo

I Eq-ilnbato

3 EspecitrcacionesT€enicas

2 tutocoph de Pasaporte

t Constamia de Puntode Acta

Espcnrabh de rerrtBi6n del erycdiEnGc
(l5nrbre, firma y selo)

st tfAtfE
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en

coM-GUt-02 2



DOCUMENTACdN DE SOPORTE PARA EL PROCESO DE PAGO

coM-Gur-02 COMPRAS 8t11

RESISIoN DE PAPIX^ERIA DE S)PORTE
TELEFONIA CELUIIIR E INTERilET

Proceso: corr-FoR-20 !bsi6n:2 1de

TE.EFOIIIA GE.ULAR E ITTERITIET

FOilATO PARA DE DE SOPORTE

oTtamfererrch:de
deCtR

DEl'EilGATX}

m &cDode C.Fl

tg Gqtstarch &l ER

18 Cfn*daneng.do

17 epate tb Elecrciainth effiOn(U$idaci6t{

16 hFesiahde la ptrcad6n rhl lPtBollOG segfn elcaso.

15 SdefrddeFegp

la Grflicaciiin& ffidyAubrEaciiin& PagD

13 VeriEcadqdehctra

12 mgnn \

ootPRilrso

It CfR*hnfotbo

10 Epate&Eecuci6n thest6n

I Aanfoftidcaciin

I Cffir u0fiertatcfiffia

7 Bprecenki6nl.egilyrl

6 turedeSciedad

5 kr*&Oarercio

I RlUactffi

3 Oqfrab o Acta rh Adni*ltralin (GqE) sl li:ra coilrato cofa de Farue y & Aprdac5n e Godrato

2 Requerimiento

I EspecificacionesT6cnicas

(frmeyretro)
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Etf
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Etf
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t:tf
tf fl
tf fl
Etf
[f t]
tfE
tfE
Eff
tf tl
EE]
EfI
tf tf

Erpolrabb delP4o
(limaysef,ol

pegomerrud
EFrb de ifecrclrn de @ctiin y Ar de Comprcniso en orftinl sdo vl en cl pirer pago.
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4Ss--p-ry
Rrvtst6ru Dt PAPELrnfe DE soPoRTE
ARRENDAMIENTO DE BIEN INMUEBLE

Proceso: Compras C6digo: COh.!FOR-21 Versi6n:2 Pdgina 1 de 1

FORMATO PARA RanIsION DE PAPELEni* oe soPoRTE
ARRENDAMI El'lTO DE Bl EN I!'IMUEBLE

l.Io. de Clnque o Trarcferencia:
I\eo. de Ct R

ONTENGADO

23 Recibo de Caia

22 Constancia dellSR

21 CURde Devenqado

20 Reporte de Ejectrci5n de Gesti6n {Liquidaciin}

t 9 lmpresi6n de la publkiaci6n !.lOG

18 Certificaci6n de Conform irtad y Autorizaci6n de Pago

17 Verificador de Factura

16 Factura

qgrrIEEgh0go

15 CURde Compromiso

14 Reporte de Ejecrrcidn de Gesti6n

13 lmpresi6n de la publicaci6n &l tlOG

12 Constancia de Aprobackln de Contrato

11 Fianza

l0 Contrato o Acta de Administrativa

I Patente & Sociedad

8 Patente de Cornercio

7 RTU actualizado

S Dhtamen de Planiftcaci6n

5 DictamenPresuPuestario

4 Reqtrrimbnto

3 Constancia de Aprobaci6n de contrato

2 Dictamen de Justificacidn

{ Cotizacidn

(firma y setlo)

SI N'Afrn
rIrI
t:]fl
fl fl
fr fI
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flt:]
fl fI

fr fI
t:]fl
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t: fl
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ffrI
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ftt:]
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&$ponsable dol Pago

$irma y e*llo|

ascer&nte.
pago mens uirl en adelante" 4,10, tt,1?'1 al ordenado enforma
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coM-GUt-02 COMPRAS 2 10n1

nevlst6N DE PApELERIn oe sopoRTE
,PAGO DE BECAS'

{grw*wn

o: coM-FoR-22 Versi6n:2

BESOPORTE:
PA@ DE BECAS

FORI{ATO PARA REI/ISION DE

No. de o Transferencia:
de GUR:

DBIFI{GADO, Adicionar lo sipuiente:

I CURdeDevengado

I Reporte de lfecuei6n de Ge*ti6n {Liquidachin}

COMPROMISO

7 CURde Compromiso

6 Reporte de lfecuc6n de Gestiin

5 Planitla del mes correspondiente

4 Reguerimirinto

3 RTUActualieedo

2 Copia de Gonvenio

I Censtancia de Punto de Acta

SI NIA

t:]fI
ftt:]

fl fl
Ll f]
fltf
EN
rIn
nfI
t_l r]

Responsable de revisi6n del expediente
(tlombre, firma y sello)

fusponsable del Pago

{ilombre y firma}

ffi

Expedientes de pago
ordenados en forma ascendente.

numeral5 al9 y un solo pago del v expedientes
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GOM-GUI.O2 GOMPRAS 2 11t11

ft.c**m
REVISION EE PAPELERIA DE SOPORTE PARA CONNPRAS

GRUPO {OO "SEFWICIOS NO PERSONALES"
Proceso: Compras Ctidigo: COITLFOR-23 Versi6n:2 Pdgina 1 de 1

FORilIATO PARA REVISION DE PAPELERIA DE SOPORTE PARA COMPRA DE:
{}FIUPO 

'O" 
"SET?VIC'OS 

'1'() 
PET?S()'\'ALES"

No. de Cheque o Transferencia:
No. de CUR:

DEVEIIGADO

20 Recibo de Caja cuando corresponda

19 Constancia del ISR

18 CUR de Devengado

17 Anexo de Orden de Compra o Reporte de Ejecuci6n de Gesti6n (Liquidaci6n|

16 lmpresidn de la publicaci6n del t{PG o l{OG, segtn el caso.

15 Certificacidn de Conformidad y Autorizacion de Pago

14 Verificador de Factura

13 Factura

12 Listado de entrega, Oficio de Resguardo o lnforme (segtn corresponda)

coi,tPRoil!tso

11 CUR de Compromiso

10 Orden de Cornpra o Reporte de Eiecuci6n de Gegti6n

I Cuadro Adiudicaci6n

I Cotizacion

7 Patente de Sociedad

6 Patente de eomercio

5 RTU actualizado

4 Disefto, segrin corresponda

3 Requerimiento

Z EspecificacioneeT6cnicas

I CertifiEacifin de lnyentarios ( si corresponde a reparaci6n a mantenimiento de un bien|

EesForc;l]ieffipediente
{firma y sello}

SI N'A

tf fl
EfI
flE
tt tl
Nt:]
nfI
tl fI
ttn
ftE

EN
tf tl
Etl
tr tf
tfE
f] fl
fID
ft fI
tr fl
ET]
tfil

Responsable del Pago
(firma y sello)

trlOTA: Expediente OrdEnaclo en lorma Ascendente'

Codificaci6n Versi6n P6gina
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DIRECCION EJECUTIVA DEL CONSEJO NACIONAL DEL DEPORTE,
LA EDUCACION F|SICA Y LA RECREAC|6N

RESOLUCTON NUMERO 030/2023.

CONSIDERANDO:
Que de conformidad con el articulo diez (10) del Decreto N0mero setenta y seis guion
noventa y siete (76-97) del Congreso de la Rep0blica de Guatemala, Ley Nacional para el
Desarrollo de la Cultura Fisica y del Deporte, el Consejo Nacional del Deporte, la Educacion
Fisica y la Recreaci6n (CONADER), tiene como prop6sito coordinar el uso racional de los
recursos que conforme la Ley, le @rresponde atender la educaci6n fisica, la recreaci6n y el
deporte y con ello eliminar la duplicidad, interferencia y vicios en la satisfacci6n de las
necesidades e intereses de la poblacion en estas 6reas;

CONSIDERANDO:
Que de conformidad con el articulo veintis6is (26) literal c del Reglamento lnterno del
CONADER, contenido en el Acuerdo del Consejo del CONADER Numero cero dos diagonal
dos mil dieciocho (0212A18), el cual se aprobo en el punto n0mero uno (1) del acta n0mero
cero veintitr6s diagonal dos mil dieciocho (02312018) de la Sesi6n Extraordinaria del Consejo
del CONADER de fecha quince (15) de junio de dos mil dieciocho (2018), son funciones del
Director Ejecutivo, ejercer la representaci6n legal del CONADER en asuntos
administrativos, cuando medie tal delegaci6n con anuencia de los integrantes del Consejo
de conformidad con lo establecido en este reglamento; y en virtud que esta delegaci6n se
aprob6 por parte del Consejo del CONADER, en el punto resolutivo n0mero uno (1) del acta
de CONADER n0mero cero treinta y uno diagonal dos mil veintitr6s (031 l202q en sesion
extraordinaria de Consejo, de fecha tres (3) de agosto del aflo dos mil veintitres (2023),
mismo que resuelve delegar en Helmut Estuardo Mazariegos, Director Ejecutivo del
CONADER, la representaci6n legal del CONADER en asuntos administrativos;

CONSIDERANDO:
Seg0n lo estipulado en el articulo n0mero once (11) del Reglamento Org6nico lnterno del
Consejo Nacional del Deporte, la Educacion Fisica y la Recreaci6n, el cual establece en su
parte conducente, que el Director Ejecutivo del CONADER, se encargar6 de la ejecuci6n
t6cnico administrativa de las resoluciones y determinaciones emanadas de dicho Consejo.
Representa la autoridad administrativa superior.

CONSIDERANDO:
Que por medio de lo establecido en las literales h) e i) del articulo 26 del Reglamento lnterno
del Consejo Nacional del Deporte, la Educacion Fisica y la Recreaci6n, establece en su
parte conducente, que es funcion del Director Ejecutivo del CONADER, aprobar los
manuales y normativas internas administrativas de la institucion e informar al Consejo del

CONADER, asi como dar las directrices correspondientes al personal que preste servicios
para el CONADER, para el logro de sus fines y objetivos;

POR TANTO: / '.a
LCLr

En el ejercicio de las atribuciones establecidas en la ley y los articulos citados,

, zona

s
n

,au

Tels.(502}2228-7124-(502}2367{480.(502}23674481*i@*
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RESUELVE:

Articulo 1. Aprobar la Documentaci6n de Soporte para la actualizaci6n del Proceso de
Pago/Codificaci6n COM-GU|-O2 versi6n 2, que pertenece a la Encargada de Compras de la
Direcci6n Administrativa Financiera del CONADER.

Articulo 2. Se instruye a la encargada de Procesos de la Direcci6n de Planificacion y
Desarrollo lnstitucional del CONADER, que custodie y comunique lo aprobado en la
presente resoluci6n, integr6ndolo a los procesos ya establecidos.

Articulo 3. Se instruye a la Encargada de Compras de la Direcci6n Administrativa
Financiera del CONADER, que realice las coordinaciones necesarias para la publicacion
del contenido de esta resoluci6n, en el portal oficial y digital de la instituci6n.

Articulo 3, La presente resoluci6n tiene efectos inmediatos, debi6ndose notificar a las
Asesorias, Coordinaciones y Direcciones que conforman el CONADER, para los efectos
legales correspondientes.

Guatemala, veintiuno (21) de septiembre de dos mil veintitrOs (2023).

$zarug0s
Direclor

CONADER

12 Avenida 14-41, zona 10
Tels.(502)2228-7124-(502)2367{480-(502}2367{481*@*


