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Manual de Procedimiento Interno de
Compras y/o Contratacion de Servicios

1. En Reunion de Comité Ejecutivo, el Gerente
realiza la solicitud de la compra y/o servicio.
2.El Comité Ejecutivo autoriza para que se
realice la compra y se tenga como minimo 2
cotizaciones para la seleccion del proveedor
siempre y cuando la compra se mayor a los
Q.1, 000.00.

3.El empleado presenta las cotizaciones al
Comité Ejecutivo para la autorizacion del
proveedor. g

4.Cuando se realice el servicio el proveedor
debe hacer un informe de actividades por la
prestacion de servicios.

5.El empleado debe de hacer un informe donde
conste que los trabajos o servicios fueron
recibidos con conformidad por la Asociacion.

6.Al realizar todos los procedimientos
anteriores el empleado debe solicitar el pago
al Comité Ejecutivo.




7.La secretaria de la Asociacion debe de
realizar un Memorando con el punto de acta
donde fue aprobado el pago por el servicio
y/o compra, para que el Contador realice el
procedimiento respectivo.

8.La Contadora revisara la factura para
verificar el régimen del proveedor por la
compra o prestacion de servicio, para
efectuar la retencion si aplica.

9.La Contadora recibe toda la documentacion
para la realizacion del tramite de cheque.

10. Si la compra o servicio supera el monto

de Q.10, 000.00 se realizara la publicacion
en el portal de Guatecompras segun Io
establece la ley.

Finaliza el Proceso.

DISPOSICION DE VIGENCIA
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