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INSTRUCTIVO DE NORMATIVIDAD GENERAL DEL PROCESO DE ADQUISICIONES

1. PROCESO DE COMPRA O CONTRATACION DE SERVICIOS

1.1 La compra de bienes o contratacion de servicios para la institucion se hara a través del area de
Administracién y Finanzas de la Universidad del Futbol, quienes deberan apegarse a los lineamientos y
procedimientos integrales autorizados. Quien Buscaran hacer mas eficientes el uso de los recursos
asignados y garantizar la calidad de los trabajos.

1.2 Toda solicitud de compra de bienes o contratacion de servicios deberé estar declarada en el POA y
contar con la autorizacion de disponibilidad presupuestal,

1.3 Las compras de bienes de activo fijo se sujetaran a las disposiciones acordadas por el consejo de
administracion.

1.4 Los solicitantes de compras de bienes o contratacion de servicios deberan establecer contacto con
los posibles proveedores para obtener catalogos, cotizaciones, datos complementarios, traducciones y
los demas elementos necesarios, pero sin contraer compromiso alguno a nombre de la institucion.

2. REQUISICION DE COMPRA O CONTRATACIONDE SERVICIOS

2.1 Toda necesidad de compra de bienes o contratacion de servicios debera solicitarse por medio de los
formatos autorizados en el procedimiento de Gestion de Adquisiciones, en el cual se especificaran
claramente todas las caracteristicas fisicas y técnicas del bien o bienes a adquirir o el servicio que se
requiere.

2.2 No deberan solicitarse bienes de activo fijo y de consumo en un mismo formato

2.3 El formato establecido en la gestion de adquisiciones se acomparfara de la cotizacidn respectivay,
en su caso, de las copias del catalogo, en el cual se especificaran caracteristicas fisicas y técnicas del
bien o servicio, sin que ello implique un compromiso con el proveedor. La cotizacion debera incluir
vigencia, tiempo de entrega, garantia, condiciones de pago, soporte técnico, promociones y demas
elementos necesarios.
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3. NO REGULARIZACION DE COMPRAS O SERVICIOS

3.1 Las compras que se realicen sin observar el correspondiente procedimiento integral de compras
vigente, no seran regularizadas.
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