UNIVERSIDAD DEL VALLE DE GUATEMALA
CATALOGO DE SERVICIOS PRESTADOS POR EL DEPARTAMENTO
DEPARTAMENTO DE COMPRAS

1 L, . Mildred Eugenia Velasquez Secretaria de Compras 8:00 a 16:00 Hrs. B-210 412 compras@uvg.edu.gt
Recepcion de solicitudes de compra.

2
Cotizacién y negociacion de bienes y servicios.

3 Emision de érdenes de compra.

4 Gestion de compra y seguimiento externo con
proveedores.

5 Seguimiento interno sobre el status de compra con|Ronald Vilialdo Morales Garcia 395 rvmolares@uvg.edu.gt
el usuario (solicitante). Adolfo Antonio Lemus Osorio . 449 aalemus@uvg.edu.gt

6 | El Departamento de Compras es el encargado de|Arrendamiento de vehiculos. Byron Giovanni Arrecis Antillén Auxiliar de Compras 8:00a 17:00 Hrs. B-210 449 bgarrecis@uvg.edu.gt

7 realizar la compra de bienes y la contratacion de |Emision de solicitudes de pago y anticipo a|Vivian Celeste Gdmez Samayoa 587 vegamez@uvg.edu.gt

servicios requeridos por las unidades proveedores por medio de orden de compra
académicas, de investigacion y/o administrativas|(locales).
8 | de la Institucién en territorio guatemalteco o en |Confirmacion de eventos y banquetes por medio de|
el extranjero conforme a las politicas y carta compromiso con respaldo de solicitud de
procedimientos Institucionales. compra correspondiente. _ _

o Serv!c}o de transporte menor de mercaderfa, previa Efrain Cifuentes Albizurez Gestor de Compras 8:00a17:00 Hrs. B-210 395 Celular 5966-1833
planificacién.

10 Compra de boletos aéreos de la Institucion.

11 Gestién de tramite de exenciones de IVA por boletos|Alejandra Patricia Orellana Quezada Aucxiliar de Compras 8:00a17:00 Hrs. B-210 428 aporellana@uvg.edu.gt
aéreos.

12 Realizacién de compras del exterior.

13 Emision de solicitudes de pago y anticipo a|
proveedores por medio de orden de compra Luis Alberto Subuyuj Pérez Asistente de Importaciones 8:00 a 17:00 Hrs. B-210 395 lasubuyuj@uvg.edu.gt
(internacionales).

14 Tramite aduanal y solicitudes de franquicia (Usuario
Depto. De Compras - Agente aduanal).

15 Sugerir a las diferentes unidades de la Institucién
proveedores por tipo de producto o servicio para|Lic. César Augusto Sitan Cojti Sub-Jefe de Compras 8:00a17:00 Hrs. B-210 587 casitan@uvg.edu.gt
compras.

16 Aclaracién de dudas respecto a procedimientos Y|
politicas relacionados a la gestién de compras.

17 Retroalimentacién y recepcion de comentarios|
respecto al servicio de compras para lograr unal Lo . . .

i ) ) Lic. José Guillermo Rivera del Cid Jefe Departamento de Compras 8:00 a 17:00 Hrs. B-210 583 grivera@uvg.edu.gt

mejora continua. (Usuario - Jefatura de Compras).

18 Autorizacién de érdenes de compra.

19 Identificar proveedores potenciales por tipo de|

producto y/o servicios.

Para consultar documentacion relacionada al proceso de compras visite el sitio https://www.uvg.edu.gt/procesos/ en el cual encontrard:

* Politica de Compras.
* Formularios para requerir compras.
* Listado de proveedores sugeridos por categoria de productos.
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