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PROBACION:
El Comité Ejecutivo de la Federacién Nacional de Boliche, mediante punto décimo primero del acta
19-25C.E. de fecha 07 de agosto de 2025; aprueba el Manual de Procedimientos de Bienes

Imp

1

2,

ortados de la Federacion Deportiva Nacional de Boliche, siendo el siguiente:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE BIENES IMPORTADOS

OBIJETO:
El presente manual tiene por objeto normar, sistematizar, integrar y asignar responsabilidades
respecto al procedimiento de adquisiciones de bienes y suministros en el extranjero.

ALCANCE:
Este procedimiento aplica a la adquisicién de bienes y suministros en el extranjero cuando:

a) El valor en cada caso no exceda del monto establecido para adquisiciones por el régimen de
cotizacion;

b) No se produzcan en el pais, o se produzcan en cantidad insuficiente para la necesidad
respectiva;

c) No haya existencia de procedencia importada, ni representantes de proveedores o
distribuidores debidamente acreditados en el mercado nacional, o que, habiéndolos, el precio
de importarlos directamente, incluyendo derechos aduanales, impuestos, seguros, pasajes,
vidticos y demas gastos atribuibles, sea mas bajo que el que tengan los mismos bienes en el
mercado nacional. En apego a lo establecido en el articulo 5 de la Ley de Contrataciones del
Estado Decreto No. 57-92 y Articulo 8 Acuerdo Gubernativo No. 122-2016 Reglamento de la Ley
de Contrataciones del Estado.

El alcance inicia desde la conformacién del expediente, solicitud y recepcidn de cotizaciones,
dictdmenes, solicitud de precio de referencia, autorizacién de la importacion, gestién de pago,
publicacion en GUATECOMPRAS, confirmacion al proveedor elegido, solicitud de cadigo
administrativo, proceso de importacion, recepcién del bien ¢ suministro registro en el modulo
de inventarios cuando aplique y entrega mediante tarjeta de responsabilidad cuando aplique.
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3. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

No.

ACTIVIDAD

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

| RESPONSABLE

Solicitar

Al Encargado de Almacén via correo electronico, que verifique
si los bienes & suministros cuentan con cédigo de insumo
dentro del catalogo de insumos del Ministerio de Finanzas
Publicas, para lo cual deber proporcionar especificaciones
generales de los mismos.

Solicitante

Verificar

En el catdlogo de insumos del Ministerio de Finanzas Publicas,
que existen los bienes y suministros indicados.

De existir el Encargado de Almacén proporciona el codigo
correspondiente.

De no existir procede a crear un ticket en SIGES solicitando la
creacion de bienes 0 suministros, adjuntando las
especificaciones proporcionadas por el solicitante e indica a
Contador General la aprobacion del ticktet.

Encargado de
Almacén.

Autorizar/Iinformar.

Ticket en SIGES, cerciordndose que los cddigos solicitados
sean acordes a las especificaciones proporcionadas por el
solicitante. Posteriormente estar pendiente de la creacién del
cddigo para trasladarselo al solicitante.

Contador General

Solicitar

Codificacién y disponibilidad presupuestaria de los bienes y/o
suministros asi como servicios aduaneros, seguros, fletes,
impuestos etc.

Solicitante

Emitir

Formato de disponibilidad presupuestaria Forma FDNB-
FORM-DP-22.(Ver anexo 1).

Director UDAF

Elaborar

e Elabora el formulario de requisicion de compra de
bienes importados (FORMA FDNB-FORM-REQ-BI-23)
(ver anexo 2).

e Formulario de Especificaciones Generales de bienes
importados (FORMA FDNB-FORM-EG-BI-24) (ver
anexo 3)

e y Formulario de Especificaciones técnicas bienes
importados (FORMA FDNB-FORM-ET-BI-25) (ver
anexo 4)

Solicitante
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7 Gestionar

Gestiona la aprobacién de:

Formulario de requisicion de compra de bienes
importados (FORMA FDNB-FORM-REQ-BI-23) (ver
anexo 2).

Formulario de Especificaciones Generales de bienes
importados (FORMA FDNB-FORM-EG-BI-24) (ver
anexo 3).

y Formulario de Especificaciones técnicas bienes
importados (FORMA FDNB-FORM-ET-BI-25) (ver
anexo 4) de Gerencia o de Presidente de Comité
Ejecutivo™ (*Ver observaciones).

Solicitante

8 Revisar/firmar

Formulario de requisicion de compra de bienes
importados (FORMA FDNB-FORM-REQ-BI-23) (ver
anexo 2).

Formulario de Especificaciones Generales de bienes
importados (FORMA FDNB-FORM-EG-BI-24) (ver
anexo 3)

y Formulario de Especificaciones técnicas bienes
importados (FORMA FDNB-FORM-ET-BI-25) (ver
anexo 4) de Gerencia o de Presidente de Comité
Ejecutivo™® (*Ver observaciones).

Gerente/
Presidente de
Comité Ejecutivo

9 Entregar

El expediente compuesto por:

Formato de disponibilidad presupuestaria Forma
FDNB-FORM-DP-22.(Ver anexo 1),

Formulario de requisicion de compra de bienes
importados (FORMA FDNB-FORM-REQ-BI-23) (ver
anexo 2).

Formulario de Especificaciones Generales de bienes
importados (FORMA FDNB-FORM-EG-BI-24) (ver
anexo 3)

Solicitante
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e y Formulario de Especificaciones técnicas bienes
importados (FORMA FDNB-FORM-ET-BI-25) (ver
anexo 4).

10 Recibir/Verificar El expediente compuesto por: Encargado de

realizar la compra
e Formato de disponibilidad presupuestaria Forma

FDNB-FORM-DP-22 (Ver anexo 1),

e Formulario de requisicion de compra de bienes
importados (FORMA FDNB-FORM-REQ-BI-23) (ver
anexo 2). Formulario de Especificaciones Generales
de bienes importados (FORMA FDNB-FORM-EG-BI-
24) (ver anexo 3)

e v Formulario de Especificaciones técnicas bienes
importados (FORMA FDNB-FORM-ET-BI-25) (ver
anexo 4),

Se verifica que todo esté correcto y de existir alguna
incongruencia 6 error lo devuelve al solicitante.

11 Modificar Realiza las correcciones indicadas, gestiona las firmas | Solicitante
correspondientes y lo entrega nuevamente al encargado de
realizar las compras, quien continuara el proceso
correspondiente.

12 Recibir El expediente compuesto por: Encargado de

realizar la compra
e Formato de disponibilidad presupuestaria Forma

FDNB-FORM-DP-22.(Ver anexo 1),

e Formulario de requisicion de compra de bienes
importados (FORMA FDNB-FORM-REQ-BI-23) (ver
anexo 2).

e Formulario de Especificaciones Generales de bienes
importados (FORMA FDNB-FORM-EG-BI-24) (ver
anexo 3)

o y Formulario de Especificaciones técnicas bienes
importados (FORMA FDNB-FORM-ET-BI-25) (ver
anexo 4),

Se verifica que todo esté correcto y que se hayan realizado las
correcciones indicadas cuando corresponda.
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13

Asignar/Elaborar

No. de evento y nombre a la adquisicidn y procede a elaborar
los siguientes documentos:

FORMA FDNB-OF-OPC-BI-26 Oficio presentacion de
cotizacion. (Ver anexo 5).

FORMA FDNB-FORM-CEN-BI-27 Formulario de
cotizacién de empresa nacional. (Ver anexo 6).

FORMA FDNB-FORM-CEE-BI-28 Formulario de
cotizacidén de empresa extranjera. (Ver anexo 7).

FORMA FDNB-FORM-TAEE-BI-29 Formulario de
términos para adquisicién de empresa extranjera.
(Ver anexo 8).

FORMA FDNB-FORM-HEP-BI-30 Formulario de
historial de empresa participante. (Ver anexo 9).

Encargado de
realizar la compra

14

Solicitar visto bueno

Solicita a su inmediato superior que de el visto bueno a la
informacidén contenida en los siguientes documentos:

FORMA FDNB-OF-OPC-BI-26 Oficio presentacion de
cotizacion. (Ver anexo 5).

FORMA FDNB-FORM-CEN-BI-27 Formulario de
cotizacion de empresa nacional. (Ver anexo 6).
FORMA FDNB-FORM-CEE-BI-28 Formulario de
cotizacion de empresa extranjera. (Ver anexo 7).
FORMA FDNB-FORM-TAEE-BI-29 Formulario de
términos para adquisicion de empresa extranjera.
(Ver anexo 8).

FORMA FDNB-FORM-HEP-BI-30 Formulario de
historial de empresa participante. (Ver anexo 9).

Encargado de
realizar la compra

15

Dar visto bueno

A la informacion contenida en los siguientes documentos:

FORMA FDNB-OF-OPC-BI-26 Oficio presentacion de
cotizacién. (Ver anexo 5).

Jefe inmediato del
encargado de
realizar la compra.
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e FORMA FDNB-FORM-CEN-BI-27 Formulario de
cotizacién de empresa nacional. (Ver anexo 6).

¢ FORMA FDNB-FORM-CEE-BI-28 Formulario de
cotizacion de empresa extranjera. (Ver anexo 7).

e FORMA FDNB-FORM-TAEE-BI-29 Formulario de
términos para adquisicion de empresa extranjera.
(Ver anexo 8).
e FORMA FDNB-FORM-HEP-BI-30 Formulario de
historial de empresa participante. (Ver anexo 9).,
De existir errores o inconsistencias lo devuelve al encargado
de realiza la compra quien realiza las correcciones para
continuar con el proceso.

16. Solicitar Empresas nacionales: Encargado de
realizar la compra.
Solicitar por medio de Oficio, mediante el cual se les indica
los documentos que deben adjuntar, correo electronico al
cual pueden solicitar los formatos de los documentos
requeridos. Fecha, hora lugar en el que deben presentar la
informacidn requerida el cual es de 8 dias habiles a partir de
que se recibe el oficio. Los documentos que deben
requerirse son los siguientes:

e FORMA FDNB-FORM-ET-BI-25 Formulario de
Especificaciones técnicas bienes importados (ver
anexo 4),

e FORMA FDNB-OF-OPC-BI-26 Oficio presentacién de
cotizacion. (Ver anexo 5).

e FORMA FDNB-FORM-CEN-BI-27 Formulario de
cotizacidon de empresa nacional. (Ver anexo 6).

e FORMA FDNB-FORM-EEP-BI-30 Formulario de
historial de empresa participante. (Ver anexo 9).

Se puede extender prorroga para el envio de la informacién
requerida.
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Empresas extranjeras:

Solicitar por medio de correo electrénico, mediante el cual
se les indica los documentos que deben adjuntar, correo
electrénico al cual pueden enviar la requerida. Fecha enla
que deben presentar la informacién requerida el cual es de 8
dias habiles a partir de haberse enviado el correo: Los
documentos que deben requerirse son los siguientes:

¢ FORMA FDNB-FORM-ET-BI-25 Formulario de
Especificaciones técnicas bienes importados (ver
anexo 4),

e FORMA FDNB-OF-OPC-BI-26 Oficio presentacién de
cotizacion. (Ver anexo 5).

* FORMA FDNB-FORM-CEE-BI-28 Formulario de
cotizacion de empresa extranjera. (Ver anexo 7).

e FORMA FDNB-FORM-TAEE-BI-29 Formulario de
términos para adquisicién de empresa extranjera.
(Ver anexo 8).

e FORMA FDNB-FORM-HEP-BI-30 Formulario de
historial de empresa participante. (Ver anexo 9).

Se puede extender prorroga para el envio de la informacidn
requerida.

Cédmo minimo se deben obtener 3 ofertas extranjerasy 3
empresas nacionales que cumplan con los requisitos
requeridos.

De no obtenerse respuesta, se procederd a enviar
nuevamente los requerimientos.

De no obtenerse las 3 cotizaciones nacionales y las 3
extranjeras, se procederd a elaborar un informe indicando lo
actuado y dando a conocer la cantidad de cotizaciones
obtenidas.

17

Elaborar

FORMA-FDNB-FORM-CC-BI-33 (Ver anexo 12) Cuadro
comparativo de cotizaciones tanto de empresas nacionales

Encargado de
realizar la compra.
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cédmo de empresas extranjeras.
Si al analizar las ofertas recibidas, se determina que el monto
sobrepasa los Q900,000.00 que es el monto maximo para
régimen de cotizacion, se informa al solicitante que deberd
gestionar la adquisicion por el régimen correspondiente y con
este paso se finaliza el proceso de adquisicion de bienes
importados.

Si las cotizaciones de empresas extranjeras son de menor
costo a las nacionales y no sobrepasan los
Q900,000.00 que es el monto maximo para régimen de
cotizacion, se continda con el proceso.

18 Solicitar Dictamen técnico al solicitante, para lo cual debe | Encargado de
proporcionar las especificaciones técnicas presentadas por | realizar la compra.
las empresas que cotizaron.

19 Emitir Dictamen técnico en base a las especificaciones técnicas | Solicitante
presentadas por las empresas que cotizaron, dicho dictamen
minimo debe ser favorable para una de las empresas
extranjeras participantes.

20 Recibir Dictamen técnico y anexarlo al expediente. Encargado de

realizar la compra.

21 Solicitar A Presidente de Comité Ejecutivo nombre a un titulary a un | Encargado de
suplente, servidores publicos que se encuentran dentro de | realizar la compra.
areas técnica y legal, para que conformen la Comision para el
establecimiento de Precio de referencia de la importacion.

22 Emitir Nombramiento de un titular y un suplente que deben ser | Presidente de
servidores publicos que se encuentran dentro de las dreas | Comité Ejecutivo
técnica 6 legal, para que conformen la Comisidn para el
establecimiento de Precio de referencia de la importacion.

23 Recibir/conformar/ Nombramiento y procede a integrario al expediente, | Encargado de

solicitar

posteriormente elabora oficio dirigido al Instituto Nacional de
Estadistica en donde se solicita precio de referencia para la
importacion de los bienes o suministros. Dicho oficio debe ser
firmado por el presidente de Comité Ejecutivo, al oficio debe
adjuntarse los siguientes documentos:

Nombramiento del titular y suplente para conformar la
comision.

realizar la compra.
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Formulario de precio de referencia INE.

Especificaciones Generales FORMA FDNB-FORM-EG-BI-24.
Especificaciones Técnicas FORMA FDNB-FORM-ET-BI-25.
Copia de las ofertas extranjeras presentadas (Minimo 3).
Copia de las solicitudes de cotizacidon enviadas a empresas
nacionales y extranjeras.

Disco conteniendo el formulario de precio de referencia en
formato Excel.

24 Recibir/solicitar Precio de referencia y de conformidad al cuadro comparativo | Encargado de
FORMA-FDNB-FORM-CC-BI-33 (Ver anexo 12) envia por | realizar la compra.
medio de correo electrénico a la empresa extranjera cuyo
precio sea el mas favorable para la Federacion y que cumpla
con las especificaciones técnicas y ademas presente los
documentos siguientes:

e FORMA FDNB-OF-OPC-BI-26 Oficio presentacion de
cotizacion. (Ver anexo 5).
e [nvoice ¢ proforma
e FORMA FDNB-FORM-TAEE-BI-29 Formulario de
términos para adquisicion de empresa extranjera.
(Ver anexo 8).
e FORMA FDNB-FORM-HEP-BI-30 Formulario de
historial de empresa participante. (Ver anexo 9).
e FORMA-FDNB-FORM-UDAF-DTB-31.
Formulario datos de transferencia bancaria. (Ver
anexo 10).
Se debera establece un plazo para la recepcién de la
informacién y puede otorgarse prorroga de ser
necesario.

Si la empresa extranjera que fue elegida como primer
opcion no cumple con lo requerido, se procede a
solicitar a la siguiente y asi sucesivamente.

25 Recibir/ solicitar Una vez se tenga la informacién requerida en el numeral | Encargado de
anterior, se elabora la FORMA-FDNB-FORM-AR-BI-32 | realizar la compra.

Pagina
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formulario de andlisis de requisitos (Ver anexo 11) y procede
a solicitar Dictamen Juridico.

26

Emitir

Dictamen juridico en el cual se verifique el cumplimiento de
los aspectos legales que regirdn la importacion, de existir
cambios, ampliaciones, aclaraciones etc, el Asesor Juridico lo
devuelve al Encargado de realizar la compra para que realice
segun indicaciones, una vez corregido procede a firmar el
dictamen Juridico.

Asesor Juridico

27

Recibir/solicitar

Dictamen juridico, lo integra al expediente y procede a
solicitar mediante oficio la aprobacién de la importacion.

Encargado de
realizar la compra.

28

Aprobar/ rechazar

Después de analizar el expediente procede a aprobar ¢
rechazar el proceso de importacion por medio de resoluciéon
de Gerencia.

Gerente

29

Solicitar

Una vez Gerencia, procede a autorizar la importacidn,
informa a Comité Ejecutivo de lo actuado.

Gerente

30

Conoce y autorizar

Una vez conocida el expediente de importacion y lo
autorizado por Gerencia, procede a autorizar mediante punto
de acta el pago mediante transferencia via BANGUAT vy
solicitud del codigo administrativo ante Ministerio de
Finanzas Publicas. Y traslada la documentacién presentada
por Gerencia a la cual se le agrega certificacion de punto de
acta y se traslada a Secretaria General, para que traslade a la
Unidad de Administracion Financiera para que proceda a
efectuar el pago via transferencia BANGUAT.

Comité Ejecutivo

31

Recibir/ entregar

Recibe el expediente y procede a certificar el punto de
autorizacidn del pago y lo traslada a UDAF.

Secretaria General

32

Recibir

Recibe expediente y procede a verificar que todo esté
correcto, de ser necesario lo devuelve a Secretaria General
para que quien corresponda realice correcciones.

Director UDAF

33

Elaborar

Una vez realizadas las correcciones procede a elaborar
expediente de solicitud de codigo administrativo ante el
Ministerio de Finanzas Publicas, para lo cual adjunta lo
siguiente:

Oficio de solicitud firmado por el Presidente de Comité
Ejecutivo.

Copia certificada de:

Director UDAF

Pagina
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¢« FORMA FDNB-OF-OPC-BI-26 Oficio
presentacion de cotizacién. (Ver anexo 5).

Invoice 6 proforma

¢ FORMA FDNB-FORM-TAEE-BI-29 Formulario de
términos para adquisicion de empresa extranjera.
(Ver anexo 8).

e FORMA-FDNB-FORM-UDAF-DTB-31 Formulario
datos de transferencia bancaria. (Ver anexo 10).

e Certificacion en donde Comité  Ejecutivo
autoriza pago mediante transferencia via
BANGUAT vy solicitud del cédigo administrativo
ante Ministerio de Finanzas Publicas.

34 Firmar Oficio conteniendo solicitud de cédigo administrativo ante el | Presidente de
Ministerio de Finanzas Publicas, verificando que el | Comité Ejecutivo.
expediente contenga lo establecido en el numeral 33.

35 Elaborar Expediente de solicitud de transferencias ante el Banco de | Director UDAF
Guatemala, para lo cual adjunta lo siguiente:

e Oficio de solicitud firmado por el Presidente de
Comité Ejecutivo, conteniendo instrucciones para
transferencias bancarias.

e Copia de Oficio dirigido al Banco de la Federacion, en
donde se solicite realizar la transferencia LBTR hacia
Banco de Guatemala, de los fondos.

e [nvoice ¢ proforma

¢ FORMA FDNB-OF-OPC-BI-26 Oficio
presentaciéon de cotizacion. (Ver anexo 5).

e FORMA FDNB-FORM-TAEE-BI-29 Formulario de
términos para adquisicién de empresa extranjera.
(Ver anexo 8).

e FORMA-FDNB-FORM-UDAF-DTB-31.

Formulario datos de transferencia bancaria {(Ver
anexo 10).

Pagina
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o Resolucion en donde Gerencia aprueba la
importacion.

e Certificacibn en donde Comité Ejecutivo
autoriza pago mediante transferencia via
BANGUAT vy solicitud del cédigo administrativo
ante Ministerio de Finanzas Publicas.

36

Firmar

Expediente de solicitud de transferencias ante el Banco de
Guatemala.

Presidente de
Comité Ejecutivo.

37

Registrar

Una vez realizada la transferencia via Banco de Guatemala, se
procede a registrar contablemente la cuenta por cobrar
utilizando el Codigo administrativo de la empresa extranjera.

Contador General

38

Autorizar

El registro contable de la cuenta por cobrar utilizando el
Cddigo administrativo de la empresa extranjera.

Director UDAF

39

Informar

Al encargado de realizar la compra que ya fue realizado el
pago ¢ total 6 parcial segln corresponda, para que este
proceda a comunicarle a la empresa extranjera que realizara
la venta de los bienes 6 suministros.

Director UDAF

40

Informa

A la empresa extranjera que realizard la venta de los bienes 6
suministros, que ya fue realizado el pago ¢ total ¢ parcial
segun corresponda, para que envie la siguiente informacion:

Factura comercial

Carta porte 6 nimero de conocimiento de embarque (BL)
segln corresponda.

Certificados originales de los productos cuando aplique.
Permisos arancelarios cuando aplique

Garantias cuando corresponda

Lista de empaque

Manifiesto de carga

Anexo de factura con detalle de los productos tales como
marca, serie, modelo etc.

Encargado de
realizar la compra

41

Recibe

Documentacién para importacién que contenga lo siguiente:

Factura comercial
Carta porte 6 nimero de conocimiento de embarque (BL)
segun corresponda.

Encargado de
realizar la compra
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Certificados originales de los productos cuando apligue.
Permisos arancelarios cuando aplique

Garantias cuando corresponda

Lista de empaque

Manifiesto de carga

Anexo de factura con detalle de los productos tales como
marca, serie, modelo etc.

Y lo traslada al agente aduanero para que este se encargue de
dar seguimiento al proceso de importacién y demés procesos
necesarios para la puesta de los bienes y suministros en las
instalaciones de la Federacidn.

42 Tramitar Gestiones que deben ser pagadas dentro del proceso de | Agente Aduanero
importacion hasta la puesta de los bienes y suministros en las
instalaciones de la Federacion.

43 Pagar Gestiones que deben ser pagadas dentro del proceso de | Unidad de
importacion hasta la puesta de los bienes y suministros en las | Administracion
instalaciones de la Federacion. Financiera.

44 Recepcion Los bienes y suministros importados, verificar que cumpla con | Encargado de
los requisitos. realizar la

compra/solicitante
/agente aduanero.

45 Informar Una vez verificado que los bienes y suministros cumplan con | Encargado de
los requisitos, se informa a la Unidad de Administracién | realizar la compra.
Financiera para que continde con el proceso de registro.

46 Publicar Concurso de bienes importados en GUATECOMPRAS | Contador General
ejecucidn directa, adjunta todos los documentos de soporte
de la negociacidn, publica listado de oferentes y lo traslada al
Director UDAF para la respectiva adjudicacion.

47 Adjudicar Verifica que toda la documentacion de soporte haya sido | Director UDAF
publicada al igual que el listado de oferentes y procede a
adjudicar el concurso y traslada expediente a Encargado de
Tesoreria y encargado de Almacén para iniciar el registro
presupuestario correspondiente y el ingreso a Almacén.

48 Ingresar Los bienes y suministros al almacén, elaborando Forma 1-H | Encargado de
Constancia de Ingresos a Almacén y a Inventarios. Almacén.

49 Registrar La ejecucion del gasto conforme el procedimiento | Encargado de
establecido, de tratarse de bienes inventariables, procede a | Tesoreria.
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registrar los bienes en el mddulo de inventarios de
SICOINDES.

50 Autorizar La ejecucién del gasto conforme el procedimiento establecido | Contador General
y de tratarse de bienes inventariables, procede a aprobar los
bienes en el médulo de inventarios de SICOINDES.

51 Asignar Una vez registrado el bien en el médulo de inventarios, se | Encargado de
procede a asignar el bien a la persona responsable de su | inventarios.
utilizacién y resguardo colocandole en un lugar el cédigo
asignado por el sistema, esto mediante la respectiva tarjeta
de responsabilidad. (Para la asignacion se sigue el proceso
respectivo utilizado para el resguardo de hienes
inventariables establecido).

52 Entregar Los bienes ya sea mediante tarjeta de responsabilidad si es Encargado de
un bien inventariables 6 mediante salida de Almacén si no es | inventarios/
de caracter inventariable. Encargado de
Almacén.
53 Recibir Los bienes ya sea mediante tarjeta de responsabilidad si es un | Persona
bien inventariables 6 mediante salida de Almacén si no es de | responsable del
cardcter inventariable. resguardo del bien.
54 Archivar Expediente de importacién en un lugar seguro y accesible | Asistente
para futuras consultas. administrativo
Financiero.

4, OBSERVACIONES:
* Cuando la requisicion de compra sea realizada por Gerencia el formulario de requisicion de
compra debe ser aprobado por el Presidente del Comité Ejecutivo de la Federacidn Nacional de
Boliche.

5. ASPECTOS NO CONSIDERADOS:

Cualquier situacién no prevista en el presente manual, serd resuelta por la Unidad de
Administracién Financiera posteriormente por gerencia y de ser necesario por el Comité
Ejecutivo de la Federacidn Nacional de Boliche.
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6. VIGENCIA.

Ei presente manual empieza a regir el 25 de agoslo de dos mii veinticinco.

Dado en la Federacion Nacional de Boliche, a los siete dias del mes de agosto del afio dos mil

veinticinco.

7. ANEXOS.

7.1. Anexo 1 Forma FDNB-FORM-DP-22 Formulario disponibilidad presupuestaria.

FEDERACION DEPORTIVA NACIONAL DE BOLICHE |

j I FORMULARIO
[ﬂﬂ'u DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA
No.
Fecha
Solicitante (Cargo y puesto):
iOb}eto de la compra:
éEstructura Presupuestaria:
L M. DESCRIPCION e RENGLON | FUENTE DE FINANCIAMIENTO
|
Firma y sello Director UDAF
Pagina
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7.2. Anexo 2 Forma-FDNB-FORM-REQ-BI-23 Formulario de requisicion de compra de bienes
importados

A FDNB-FORM-REQ-BI-2

FEDERACION NACIONAL DE BOLICHE
FORMULARIO DE REQUISICION DE COMPRA

PROCEDIMENTO DE BIENES IMPORTADOS (Art. 5 LCE)

No. Requisicion:

I.  LUGARY FECHA:
IIl.  SOLICITANTE (NOMBRE Y PUESTO):

.  DESCRIPCION DE LA COMPRA:

IV.  JUSTIFICACION:
V.  OBIETIVO GENERAL:

VI. LUGAR DE PRESTACION DE LOS SERVICIOS O ENTREGA DE LOS BIENES:

VIl.  PLAZO DE LA CONTRATACION: REQUISITOS QUE DEBE CUMPLIR EL PROVEEDOR:

1. Visita a instalaciones (de ser necesario):

Pagina
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2. Criterios de evaluacion:

No. Criterio Base de Puntuacion
1 Precio XXX
2 Calidad XXX

3 Tiempo de entrega  xxx

Total 100

Nota: Se entiende por calidad, que el producto ofertado cumpla con las especificaciones técnicas

solicitadas.

VIIl.  DETALLE DEL BIEN Y/O SERVICIO:

No. | Descripcién Especifica Unidad de medida | Cantidad
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IX.  OTROS (CUALES QUIERA CONDICIONES ADICIONALES QUE EL SOLICITANTE DESEE
AGREGAR):

X.  DETALLAR SI SE ANEXA PLANOS, DISENOS, ETC.:

Firma y sello solicitante Vo.Bo. Gerente o Presidente CE

Nota: El presente documento debe ser entregado a la unidad financiera de la FNB con el visto bueno de gerencia o comité

ejecutiva y certificacién del punto de acta de comité ejecutivo dénde se autoriza dicha adquisicién.

Para el nimero colocar iniciales de la unidad solicitante, No. Correlativo y afio (Ej: UDTD-01-
2025)
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7.3. Anexo 3 FORMA FDNB-FORM-EG-BI-24-2025 Formulario de Especificaciones Generales de
bienes importados

FEDERACION DEPORTIVA NACIONAL DE BOLICHE
FORMULARIO DE ESPECIFICACIONES GENERALES

PROCEDIMENTO DE BIENES IMPORTADOS (Art. 5 LCE)

No.

“NOMBRE DE LA ADQUISICION DEL BIEN O SUMINISTRO

.  LUGARY FECHA:
II. SOLICITANTE (NOMBRE Y PUESTO):

. JUSTIFICACION:
IV. OBJETIVO GENERAL:

V. PLAZO:

VI. LUGAR DE ENTREGA DE LOS BIENES O SUMINISTROS:
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VI. CARACTERISTICAS ESPECIALES DE LA FORMA DE ENTREGA:

VIl. GARANTIAS Y VIGENCIA DE LAS MISMAS:

IX. REQUISITOS QUE DEBE CUMPLIR LA EMPRESA EXTRANJERA A
CONTRATAR:
X. DOCUMENTOS QUE DEBE PRESENTAR LA EMPRESA
EXTRANJERA:
Xl. OBLIGACIONES DE LA EMPRESA EXTRAJERA:
Xll.  CRITERIOS DE CALIFICACION:

Xilll. FORMA DE NEGOCIACION:

XIV. ESPECIFICACIONES TECNICAS FORMA FDNB-FORM-ET-BI-24:

Nota: La informacién como toda la documentacion de las empresas extranjeras pueden ser enviada
via correo electrénico a la direccién de correo que establezca la Unidad de Administracion Financiera
y de preferencia se presente en idioma espafiol.

Para el numero colocar iniciales de la unidad solicitante, No. Correlativo y afio (Ej: UDTD-01-
2025)
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7.4.Anexo 4 FORMA FDNB-FORM-ET-BI-25 Formulario de Especificaciones
técnicas bienes importados

A FONB-FORM-ET-8i- 25

FEDERACION DEPORTIVA NACIONAL DE BOLICHE

- o
i [ ; FORMULARIO
Eipiadiuy ) . )
LRI L .
ESPECIFICACIONES TECNICAS / BIENES IMPORTADOS

Bienes y suministros a importar:

Fecha de la presentacion de oferta
T Lo T i
| INSERTAR IMAGEN DEL
Mo. Deseripeidn Especificacion Técnica Unidad de | oo niag Ty PO | pRODUETD feuands
Medida 8l proveedor) correspanda)
- _

Firma y sello del Oferents
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7.5 Anexo 5 FORMA FDNB-OF-OPC-BI-26 Oficio presentacion de cotizacion

ORMA FDNB-F

PC-BI-25

FEDERACION DEPORTIVA NACIONAL DE BOLICHE
FORMULARIO OFICIO DE PRESENTACION DE LA COTIZACION
PROCEDIMENTO DE BIENES IMPORTADOS (Art. 5 LCE)

Lugar y fecha:

Sefiores
Federacion Deportiva Nacional de Boliche
Presentes

Estimados sefiores:

mbres y apellidos de la persona que presenta la oferta, como figuran e
suscribe); de: xox afios de edad; (estac Pi\.'-}' (profe { ara recib

d snto de identificacion y en el caso de extranjeros nimero de pasaporte), me dn‘ljo a ustedes en relacmn con NOMBRE DEL
EVENTO"

acionali

En nombre de (Nombre del Oferente en el caso de ser persona juridica, o en calidad de propietario de la empresa en caso de ser persona
individual) presento a ustedes la cotizacion, que comprende de una oferta técnica y una oferta econdmica. La entidad (nombre de la
sociedad o persona individual que presenta oferta) cuenta con: afios de experiencia en conforme a lo
solicitado en los Témminos de la Adquisicion.

El periodo de validez de |a oferta es de hasta (indicar el tiempo de Ia cotizacién) dias habiles contados a partir de la fecha que se ha
fijado para la recepcion de la cotizacion.

Me comprometo a cumplir con todos los plazos de entregas y los lineamientos indicados en los Términos de la Adquisicién que forman
parte de mi Cotizacion.

Se acepta gue la presentacién de la oferta no otorga derecho alguno a ser seleccionado, debido a que la evaluacion y aceptacién de la
Cotizacion es facultad de Federacion Deportiva Nacional de Baliche.

Finalmente, por este medio hago constar que he leido y comprendido los lineamientos de la Cotizacion en los términos de la adquisicion
y anexos adjuntos y me someto irestrictamente a ellas.

Atentamente,

Nombr

2

ma autorizada de! Representante Legal yio Propietario
Selio de la empresa
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7.6.Anexo 6 FORMA FDNB-FORM-CEN-BI-27 Formulario de cotizaciéon de

empresa nacional.
s FORMA FDNS-FORM-CEN-BI-27
i o e ~ FEDERACION DEPORTIVA NACIDN_{\_!._DE ICHE
é\ ) FORMULARIO o
B . COTIZACION EMPRESA NACIONAL / BIENES IMPORTADOS
"NOMBRE DEL EVENTO"
|Nombre entidad cotizadora  [Federacion Deportiva Naclonal de Boliche
Direcciomn ~ iara.Calle 2-80 A Colonia Valles de \.‘una Hem\m :nna 15 ”
NIT: 6669905
Nombre del proveedor _
Direccion:
Teleforo: B o
Nit o Documento Fiscal (Si aplicd
‘Correo Electronico
Fecha:
Infor i6n proporcionada por la Federaclon
Deportiva Nacional de Boliche Datos proporcionados por el proveedor (ofertados) |
T 1
1
- Descripeion deibieno| | oot
ho| Descripeiondelbieno | Unidadde | suministro uando PTESio | Precio | oo o
suministro Medida |CoMM9ad| o centado porel |€ Unitario | total
o dor) aplique) {cuando l
aplique) |
|
:
. s 2 oy P 22 i
Precio Tota
IN GENERAL DE LA ISICION B : ]
'Fmdthn 7 |
Tmmﬁnﬁamudﬁ
habiies)
h:lwli dmm mm
Fm h&mgnamm 5
mw«m {mmm
|par sl provesdor |
Firma y selio de la empresa
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7.7.Anexo 7 FORMA FDNB-FORM-CEE-BI-28-2025 Formulario de cotizacién de

empresa extranjera
__________ FORMIA FONB-FORNM-CEE B1-28]
o L _FEDERACION DEPORTIVA NACIONAL DE BOLICHE :
ég@ 5 FORMULARIO !
et I - i }
COTIZACION EMPRESA EXTRANJERA / BIENES IMPORTADOS
"NOMBRE D L EVENTO"
R e s I DR I i —cos o SR ;
Diireceién: o ‘3[! Calle 2-80 A Colonia Valles ds Vista Hermosa, zoml 15. S
MNIT: 5
Nombre del proveedor: "
Direccidn: B R L e S S 7 I s smrtra s a {
Teiefono: T R A e LT : —_— i
Identificacion fiscal: ]
Caomeo Electronico S I =y e o pue = = oY
Fecha de la cotizacion.
‘. SIS 'D-lp 2o T T
Wmm Sty Y= aen bot sl proveedar (aiptiada :
- ] i | | mserTAR
n . | o7 Marca | IMAGEN DEL
Descripcion del bien o Unidad de | D del bien o ] Precic | Precio |
HNo. Cantidad | 2 % i 3 {cuando PRODUCTOD
suministro Madida | P por el p ] apligue} Unitario total | icusndo
aplique)
T
: : . ]
| 1
‘I‘n!alg
[ ~_Fista| il
Seguro, |
Precio total| |
o
INFORMACION GENERAL DE LA MPORTACION ]

Firma y sello de ia empresa .
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7.8.Anexo 8 FORMA FDNB-FORM-TAEE-BI-29 Formulario de términos para
adquisicion de empresa extranjera

FEDERACION DEPORTIVA NACIONAL DE BOLICHE
FORMULARIO DE TERMINOS PARA ADQUISICION
DE EMPRESA EXTRANJERA

PROCEDIMENTO DE BIENES IMPORTADOS (Art. 5 LCE)

“NOMBRE DEL EVENTO”

1. Invitacién a cotizar:

La Federacion Deportiva Nacional de Boliche, invita a cotizar “NOMBRE DEL
EVENTO?” de acuerdo a las Especificaciones Técnicas descritas en FORMA FDNB-
FORM-ET-BI-24 adjunto a los términos de la adquisicién.

2. Plazo y lugar de entrega:

Pagina
27




MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE BIENES
IMPORTADOS DE LA FEDERACION
DEPORTIVA NACIONAL DE BOLICHE

FELRSCY e
RACIRNRL DT AMLICAS

2.1Plazo;

El plazo para la entrega del equipo sera de XXXX (XX)
dias habiles, contados a partir de la notificacién que
realice la Federacion Deportiva Nacional de Boliche al
proveedor de la realizacién del primer pago 6 pago unico,
por medio de transferencia bancaria segun corresponda.

e El| proveedor debe de indicar en su cotizacion la
cronologia del plazo cuando corresponda de la
siguiente forma:

o Tiempo de fabricacion.

o Tiempo en el proceso de importacion de puerto a
puerto.

o Tiempo de instalacion cuando aplique

2.2 ygar de Entrega:

El proveedor debera realizar la entrega de los bienes 6
suministros en el puerto destino en Guatemala.

2.3Forma de Entrega:

Debidamente empacadas con empaque de fabrica,
embalados con material de proteccion, de manera que
los bienes y suministros estén protegidos de cualquier
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