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MANUAL PROCEDIMIENTOS 
ECONÓMICOS  

 
 
 
 
1. INTRODUCCION  

 
De acuerdo con el “Código de Buen Gobierno de la FFIB”, este 
Manual tiene como objetivo:  
 

- Definir la gestión financiera de la federación. 
- Definir el tratamiento de los documentos que sirven de base 

para la gestión financiera y contable de la federación. 
- Definir las responsabilidades de cada órgano y las 

responsabilidades individuales de las personas. 
- Definir el control de la gestión financiera de la federación 
- Definir la gestión del presupuesto de la federación. 

 
El Manual de Procedimientos Económicos define los pasos que se 
deben seguir para cada una de las actuaciones que se lleven a 
cabo en el seno de la FFIB. 
 
Los principios en los que se inspira esta política y que deben 
respetarse son:  
 

● Buena Fe: Teniendo en cuenta el contexto de contención de 
gastos en la Federación, es responsabilidad de cada 
empleado, colaborador o directivo, cumplir con la política de 
gastos de viaje, dietas y atenciones comerciales, así como 
buscar siempre la alternativa de coste más razonable. 

 
● Responsabilidad: Cada empleado y cada directivo es 

responsable de sus propios gastos. Aquellos trabajadores 
que tengan personas a su cargo deberán revisar y autorizar 
asimismo los gastos de los trabajadores a su cargo, y 
garantizar la correcta justificación de estos. 
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● Innovación: Las decisiones deberán ser tomadas de 

acuerdo con el criterio de máxima racionalidad y deberán 
ser evaluados y fomentados métodos de comunicación 
alternativos como la teleconferencia o videoconferencia, 
intentando garantizar una considerable disminución de 
costes para la FFIB. 

 
● Control: Se establecerá un sistema de control de funciones 

que minimice el riesgo de fraude interno y conductas 
irregulares que pudieran comprometer los recursos 
económicos de la FFIB. Para ello, ninguna persona deberá 
manejar todas las fases de una transacción, sino que ésta 
será aprobada y autorizada tanto por el empleado que 
solicite o efectúe la operación, como por otro departamento 
independiente que pueda controlar el mismo. 

 
El presente procedimiento define la metodología empleada por la 
FFIB para la realización y control de las compras de bienes, obras 
y servicios.  Esta política se aplica a todas las compras y 
contrataciones realizadas por cuenta de la FFIB.  
 
La política de compras establece el marco global para el control 
de los riesgos resultantes de las actividades de compra de bienes 
y contratación de servicios.   
 
La política de compras se fundamenta en los siguientes principios 
básicos:   
 

• Promover una cultura ética y de honestidad a lo largo de 
toda la organización, que sustenten el comportamiento 
profesional y éticamente responsable de todos los 
empleados, aplicando con rigor el código ético. 

• Implantar los mecanismos necesarios para que las 
decisiones de compra garanticen en todo caso un equilibrio 
entre idoneidad técnica, calidad, precio y calificación del 
proveedor como condición básica para la aportación de 
valor.   
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• Establecer procesos de selección de proveedores que se 
adecúen a criterios de objetividad, imparcialidad e igualdad 
de oportunidades, asegurando en todo momento la 
profesionalidad de los empleados y la lealtad a la FFIB y a sus 
integrantes con independencia de intereses propios o de 
terceros. 

• Promover una política de relaciones con los proveedores, 
basada en los principios de la ética y la transparencia, 
procurando la búsqueda de la mejora continua y el beneficio 
mutuo, e impulsando actividades de innovación y desarrollo.   

• Se informará a todo tercero contratista de la existencia de 
este Código Ético con las repercusiones contractuales que 
conlleva, siendo de obligado cumplimiento para toda 
operación en que participe la FFIB  

 
Se crea un protocolo de adquisiciones de bienes y de prestaciones 
de servicios, adecuado a los establecido en los Estatutos y 
minuciosamente a la actividad federativa y el buen hacer en el 
desarrollo de las funciones comerciales. 
 
Asimismo, se crea una Comisión Económica, que estará 
compuesto por las personas que designe el Presidente de la FFIB. 
Las funciones de esta Comisión Económica serán las siguientes: 
 

• Aprobar las líneas generales de actuación económica y 
financiera de la FFIB. 

• Validar los procedimientos económicos. 

• Solicitar informes jurídicos que avalen peticiones concretas. 

• Analizar y en última instancia, aprobar las disposiciones 
económicas superiores a 3.000€, excepto las que sean 
competencia de la Comisión Delegada o de la Asamblea 
General. 

• Aprobar la viabilidad económica de las nuevas cargas 
laborales y de asesores externos. 

• Aprobar el borrador de reparto de las subvenciones que 
otorgue o gestione la FFIB. 
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• Aprobar borrador de las cuentas anuales y elevarlos a los 
órganos competentes de su aprobación definitiva. 

• Aprobar borrador de los presupuestos y elevarlos a los 
órganos competentes de su aprobación definitiva. 

 
 
2. DEFINICIÓN Y TIPOS DE PROVEEDORES 

 
La FFIB dispondrá de diferentes tipos de proveedores, para poder 
elegir en cada ocasión el más adecuado, en función de la solicitud 
gastos generada en cada ocasión. 
 
No se podrán realizar compras o contratación de servicios a 
empresas de empleados o directivos o a empresas con las que 
aquellos tengan un vínculo familiar (hasta 2º grado). 
 
Esta circunstancia no se tendrá en cuenta si la posible relación 
comercial supone un claro beneficio desde un punto de vista 
económico y/o organizativo para la FFIB. Esta situación deberá 
justificarse ante el Compliance Officer y será necesario informe 
favorable de éste y de la Comisión Económica. 
 
Como esta situación puede ser una circunstancia objetiva de 
riesgo se deben extremar las precauciones de la siguiente 
manera: Ninguna clausula indemnizatoria de resolución de 
contratos serán superiores a las establecidas legalmente y 
siempre deberá existir un comparativo con diferentes ofertas de 
manera objetiva. 
 
En todos los casos que se produzca un pedido, se deberá elegir el 
proveedor que deberá servir o realizar el pedido. 
 
En la designación del proveedor más adecuado será fundamental 
la elección del presupuesto de menor precio o coste, pero 
también se podrá elegir en función de la calidad, relación 
calidad/precio, experiencia, profesionalidad, histórico, servicio 
técnico, mantenimiento o la combinación de varias de ellos, 
siempre que sea debidamente acreditado y justificado. 
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Asimismo, se deberá tener en cuenta la posibilidad de la 
existencia de los siguientes proveedores especiales: 
 
 

• Proveedor único 

 
Son aquellos proveedores que inciden de una forma 
determinante y exclusiva en el producto o servicio final y que sean 
los únicos que nos puede suministrar un tipo de material o 
servicio. 
 
Se emitirá un informe por parte del director de área, 
departamento o comité técnico donde evaluará la exclusividad 
del proveedor para el producto o servicio requerido, la confianza, 
reputación y estabilidad financiera del proveedor, el 
cumplimiento normativo de la FFIB y la exclusividad del 
proveedor para el servicio o suministro requerido. 
 
Con este informe positivo, el Director Financiero lo autentificará 
como proveedor único de la FFIB. 
 
Por su carácter singular y exclusivo, un proveedor único de la FFIB 
estará excluido de presentar tres presupuestos. 
 
Pese al carácter excepcional del proveedor único, para ser 
aceptado un presupuesto por parte del director de área, 
departamento o comité técnico deberá ajustarse a un precio 
adecuado de mercado, en caso contrario deberá informar a la 
comisión económica a través del director financiero para que 
decida la conveniencia o no del gasto. 
 

• Proveedor obligado 

 
Son aquellos proveedores que es obligado la contratación de su 
servicio por una instancia superior (Gobiernos e instituciones 
Públicas, RFEF, UEFA, FIFA, etc) o por un acuerdo firmado a través 
de un contrato de patrocinio. 
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Se emitirá un informe por parte del director de área, 
departamento o comité técnico donde se indicará la obligación 
explícita de contratar a un determinado proveedor para un 
determinado servicio, indicando el acuerdo, la norma o el contrato 
de patrocinio que lo obliga. 
 
En aquellos proveedores obligados que vayan unidos a un 
contrato de proveedor oficial que implica como contraprestación 
obligatoria del contrato la obligación de comprar un determinado 
tipo de bienes o prestación de servicios, se deberá comprobar que 
el contrato de patrocinio y/o proveedor oficial se haya realizado 
con estas condiciones y esté debidamente acreditado por el 
director financiero ante la comisión económica. 
 
Para importes superiores a 12.000 euros en prestaciones de 
servicios, adquisición de bienes y asistencias técnicas y 30.000 
euros en inversiones y obras, los proveedores únicos requerirán de 
un informe del director de área, departamento o comité técnico 
al director financiero en el que se evaluará nuevamente la calidad 
del producto o servicio, el cumplimiento de los requisitos técnicos, 
la confianza, reputación y estabilidad financiera del proveedor, 
cumplimiento normativo de la FFIB y la obligatoriedad del 
proveedor para el servicio o suministro requerido al director 
financiero que lo elevará a la comisión económica para su 
ratificación. 
 
Pese al carácter excepcional del proveedor obligado, para ser 
aceptado un presupuesto por parte del director de área, 
departamento o comité técnico deberá ajustarse a un precio 
adecuado de mercado, en caso contrario deberá informar a la 
comisión económica a través del director financiero para que 
decida la conveniencia o no del gasto. 
 

 
3. VIGENCIA Y MODO DE ACTUALIZACIÓN DEL MANUAL 

 
El Manual debe ser aprobado por la Junta Directiva de la FFIB a 
propuesta del Presidente, con el Informe favorable de la Comisión 
Económica. 
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El Manual debe estar sujeto a un proceso de mejora continua y, 
por ello, el Secretario General de la FFIB propondrá, cuando lo 
considere necesario, a los órganos internos de la FFIB su revisión 
y actualización a los efectos de su tramitación ante los órganos 
competentes para su revisión y aprobación. 
 
Así, en cuanto a su actualización, toda vez que este manual 
supone un programa de gestión dinámico, con carácter periódico 
se realizarán las oportunas revisiones de este, prestando especial 
atención a los cambios normativos que tengan directa relación 
con el Manual, a las modificaciones de las oportunidades de la 
organización, o a cambios en los procesos que se han tenido en 
cuenta, que haría recomendable la revisión del programa.  
 
El Director Financiero junto con el compliance officer serán los 
responsables del cumplimiento normativo del presente manual e 
informarán al Tesorero y al Secretario General de las posibles 
deficiencias. 
 
 
4. ORGANIGRAMA FFIB 

 
Los Estatutos de la FFIB definen todos los Órganos de Gobierno, 
representación, administración y control y se establecen las 
funciones y responsabilidades básicas de los diversos órganos de 
representación, administración y control de la Federación. 
 
Aquellos que no estuvieran definidas sus funciones y 
responsabilidades en los Estatutos de la FFIB se definirán en el 
presente Manual. 
 
Además de las funciones y responsabilidades básicas citadas en 
los Estatutos, se deberá tener en cuenta los siguientes NIVELES 
DE AUTORIZACIÓN: 
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A. PRESTACIONES DE SERVICIOS, ADQUISICIÓN DE BIENES 
O ASISTENCIAS TÉCNICAS 

 
HASTA 3.000 EUROS DIRECTOR AREA 
HASTA 6.000 EUROS DIRECTOR FINANCIERO 
HASTA 12.000 EUROS SECRETARIO GENERAL 
HASTA 30.000 EUROS DF/3 PRESUPUESTOS/INFO CE 
HASTA 100.000 EUROS DF/3 PRESUPUESTOS/INFO CE Y CO 
MÁS DE 100.000 EUROS  OFERTA PÚBLICA 

 

B. OBRAS E INVERSIONES  
 
HASTA 6.000 EUROS DIRECTOR AREA 
HASTA 12.000 EUROS DIRECTOR FINANCIERO 
HASTA 30.000 EUROS SECRETARIO GENERAL 
HASTA 60.000 EUROS DF/3 PRESUPUESTOS/INFO CE 
HASTA 200.000 EUROS DF/3 PRESUPUESTOS/INFO CE Y CO 
MÁS DE 200.000 EUROS  OFERTA PÚBLICA 

 
Todos estos niveles de autorización podrán ser modificados en 
virtud de nuevos procedimientos específicos como consecuencia 
de eventos u obras que requieran de una ejecución más eficiente 
y eficaz. En cualquier caso, deberá ser la Comisión económica 
junto con el informe previo del compliance officer los que 
procedan a validar esos procedimientos específicos. 
 
Estos procedimientos respetaran igualmente los principios 
contenidos en este manual. 
 
5. ACTIVIDAD ECONÓMICA DE LA FFIB  
 
A los efectos de este Manual de Procedimientos, la actividad de la 
FFIB constará de dos vertientes fundamentales: 
 

- La actividad externa: Es aquella que está caracterizada por 
el conjunto de acciones administrativas, logísticas y 
económicas en las que la FFIB o su fundación colabora, 
ayuda, financia y/o participa en proyectos de terceros, 
relacionados con proyectos deportivos o sociales, con la 
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promoción del fútbol en general y el desarrollo de las 
competiciones deportivas. 
 

- La actividad Ordinaria: Es aquella que está determinada por 
el conjunto de operaciones corrientes que derivan de la 
gestión propia de las competencias de la FFIB y de la 
estructura que necesita para su desarrollo. 

 
Desde el punto de vista económico, cualquier operación o acción 
que desarrolle la FFIB, en todo lo relacionado con su actividad, sea 
ordinaria o externa, debe estar previamente incluida y prevista 
en los Presupuestos Anuales aprobados por los órganos 
competentes de la FFIB. 
  
Las acciones por desarrollar podrán ser de carácter recurrente o 
aisladas y requieren de un tratamiento individualizado con 
especificación de las características concretas de cada una de las 
acciones. 
 
Dicha actividad, externa y ordinaria, podrá desarrollarse con: 
 

a) Con fondos/recursos propios federativos. 
b) Con recursos generados por actividades no federativas. 
c) Con ayudas finalistas otorgadas por las Administraciones 

públicas. 
d) Con ingresos que provengan de la RFEF 
e) Con ingresos finalistas que provengan de la RFEF. 

 
Cuando se trate de ingresos finalistas, cuyo origen esté 
comprometido a un fin determinado, la FFIB deberá procurar los 
mecanismos para que dichos fondos sean destinados de manera 
íntegra al fin para el que fueron recibidos. 
 
Este Manual de Procedimientos desarrolla la metodología de 
ambas actividades, así como la de los procesos comunes. 
 
 
6. PROCEDIMIENTOS  
 

a) Para las actividades con ayudas finalistas. 
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- El Director Financiero, con la supervisión del Tesorero y el 
Secretario General velará por el estricto cumplimiento del 
destino efectivo de los recursos que fueron ingresados con 
un fin predeterminado. 
 

- Ningún órgano de la FFIB podrá acordar un destino distinto, 
ni autorizar pago con objeto o destino distinto para el que 
fueron ingresados los fondos recibidos, y ello sin perjuicio, 
del elemental concepto de unidad de caja. 

 
 

- El Director Financiero será el máximo responsable del 
destino de los fondos finalistas. 
 

  
b) Para los convenios o acuerdos de colaboración con 

terceros. 
 

- El Presidente o el Secretario General, previo informe al 
Presidente, podrán firmar acuerdos de colaboración con 
terceros que no impliquen contraprestación económica 
alguna, ni en efectivo, ni en contravalor en contra de la FFIB 
 

- Si el convenio o acuerdo implica una contraprestación 
económica a favor de la FFIB se deberá informar a la 
Comisión Económica en cuanto sea posible. La comisión 
económica velará porque el contrato firmando cumpla 
jurídicamente con los parámetros de un contrato de 
patrocinio.   

 
 

c) Para los aplazamientos de deuda a los clubs. 
 

- El Director Financiero podrá conceder el aplazamiento para 
importes inferiores a 1.000€, con la perceptiva aprobación 
del Secretario General cuando el importe del aplazamiento 
de deuda sea inferior a los 6.000€ y aprobación de la 
Comisión Económica cuando sea superior a dicha cifra. 

 
d) Para las disposiciones de los clubs. 
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- Los clubes que deseen hacer un reembolso total o parcial 

del saldo disponible en la FFIB, deberán presentar una 
solicitud firmada por el presidente, con el importe y el IBAN 
de destino. Este IBAN deberá ser de titularidad del club y se 
deberá presentar certificado bancario del mismo (solo en la 
primera petición o cuando sufra variaciones). 
 

- De forma excepcional, cuando un club no tenga IBAN con la 
titularidad del propio club se podrá emitir un talón nominal 
a favor del club. 

 
- Un club podrá traspasar saldos entre el club patrocinador y 

su filial y viceversa. Asimismo, un club podrá traspasar saldos 
entre clubs siempre que se consideren misma entidad o 
comunidad clubs. 

 
e) Para la actividad ordinaria. 

 
- Los gastos en los que se incurra con cargo a la Federación 

deben basarse en criterios de necesidad, economía y 
equilibrio entre los objetivos que se persiguen y su 
respectivo coste.  
 

- Es responsabilidad de quien efectúa el gasto, o de quien lo 
solicita para un tercero, garantizar el cumplimiento de lo 
establecido en la presente Política de gastos de la 
Federación y de las normas de buen gobierno aprobadas al 
efecto. 

 
- Es así mismo responsabilidad de quien efectúa el gasto y de 

quien lo supervisa, garantizar que, en todas las operaciones 
de pago, firma de contratos, elaboración de facturas, 
acuerdos económicos y cualquier acuerdo o transacción 
económica se cumplan las obligaciones normativas y 
fiscales vigentes en cada momento. 
 

- Los procedimientos de la actividad ordinaria son los 
siguientes:  
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o Compras corrientes, gastos de la actividad e 
inversiones. 
 
Se entenderán como gastos ordinarios aquellos 
devengos y pagos que se efectúen directamente 
desde la Administración de la FFIB, con cargo al 
presupuesto en curso.  
 
Las solicitudes de gastos podrán ser originadas desde 
Presidencia, Secretaria General o desde directores de 
área, departamento o presidente del comité técnico 
previa verificación por parte del Director Financiero de 
que el gasto que se pretende realizar está incluido 
dentro del Presupuesto corriente.  
 
Dentro del ámbito competencial, cada unidad de 
gestión procurará obtener los mejores precios en los 
servicios. 
 
Los gastos podrán ser puntuales para actividades 
concretas, también podrán ser anuales para gastos 
recurrentes o plurianuales para gastos de larga 
duración,  
 
Asimismo, en todo gasto, cuando se realice el pedido y 
se elija el proveedor, será responsabilidad de quien lo 
emita, la información de que se cumple con todas las 
obligaciones que se establecen en el Código de Buen 
Gobierno de la FFIB. 
 
Cuando el importe requiera solicitar tres presupuestos, 
la unidad respectiva que ha formulado la petición 
acreditará documentalmente que efectivamente se 
han solicitado los tres presupuestos a tres empresas 
distintas y, bajo ningún concepto, las tres empresas 
ofertantes pueden tener ningún tipo de relación entre 
ellas. 
 
En la elección del presupuesto será fundamental el 
presupuesto de menor precio, pero también se podrá 
elegir en función de la calidad, relación calidad/precio, 
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experiencia/ profesionalidad, histórico, servicio técnico 
o mantenimiento, siempre que sea debidamente 
acreditado y justificado. 
 
En ningún caso, no se podrán dividir las peticiones de 
compras o prestaciones de servicios en pedidos de 
menor cuantía a fin de evitar el límite previsto. 
 
Dicha cantidad global queda fijada en 100.000€ para 
los gastos de viajes, desplazamientos, etc relacionados 
con agencias de viajes. 
 
No se aplicarán los criterios anteriores de solicitar tres 
presupuestos cuando la compra derive de un contrato 
de patrocinio que vaya unido a un contrato de 
proveedor oficial que implica como contraprestación 
obligatoria del contrato la obligación de comprar un 
determinado tipo de bienes o prestación de servicios, 
siempre que el contrato de patrocinio y/o de proveedor 
oficial se haya realizado con estas condiciones y el 
mismo sea beneficioso para la Federación 
 
Las adquisiciones de material inventariable o de 
competición, así como de servicios directamente 
vinculados a la actividad deportiva de competición 
también quedarán excluidas de la solicitud de tres 
presupuestos y quedarán sujetos al criterio de los 
director del área, departamento o presidente del 
comité técnico, valorando la preferencia del interés y 
de las circunstancias que aconsejen una determinada 
marca o un determinado proveedor, que en todo caso 
deberá estar debidamente autorizado en función de 
los criterios del presente manual. 
 
El director del área, departamento o presidente del 
comité técnico que haya realizado el pedido será el 
encargado del seguimiento de este, así como de las 
acciones a realizar en el caso de que no se produzca la 
entrega en los plazos establecidos.  
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A la recepción de la mercancía, esta deberá ser 
inspeccionada, comprobándose el alabarán del 
proveedor con la mercancía y el pedido solicitado 
debiendo figurar en el albarán, cantidad, fecha, 
nombre del proveedor, estado de la mercancía y la 
firma de la persona que haya efectuado la recepción, 
además deberá figurar el lugar donde se deposita la 
mercancía para su comprobación.  
 
En el caso de que la mercancía no pueda ser revisada 
por el responsable de su pedido, será hecho por otra 
persona la cual indicarán en el albarán su nombre y 
apellidos y cualquier otro detalle relativo al pedido. 
Dicho albarán deberá ser entregado al responsable 
para su posterior verificación.  
 
En caso de que se detecten anomalías o que la 
mercancía no se ajuste al pedido o al albarán de 
entrega, esta será devuelta de inmediato a su destino 
previa información al proveedor.  
 
Una vez realizadas todas las comprobaciones se 
deberá firmar el albarán por el responsable 
entregándose a continuación al departamento de 
contabilidad para su archivo y contabilización, 
debiendo ser informado el Director Financiero. 
 
En cuanto a mercaderías y a los bienes del 
inmovilizado, cada director del área, departamento o 
presidente del comité técnico deberá garantizar un 
inventario en su área, el cual se actualizará de forma 
inmediata en el momento que se produzca una 
compra o una retirada, entregándose al Director 
Financiero, quien conciliará los datos con la 
contabilidad. Anualmente se realizará un recuento 
físico de mercaderías y de los bienes del inmovilizados 
que será entregado al Director Financiero. 
 
Si por alguna razón se produce alguna modificación no 
sustancial entre lo solicitado y lo recibido la persona 
responsable deberá dar cuenta de tal circunstancia al 
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Director Financiero, quien deberá autorizar dicho 
cambio no sustancial. 
 
Si el cambio fuera sustancial la autorización deberá 
formularla el mismo órgano que lo autorizó. 
 
En cualquiera de los casos, si no existe la autorización 
expresa y por escrito para los cambios, no podrá 
efectuarse el pago de los servicios o de los informes 
técnicos o de los materiales o equipamientos 
contratados. 

 
 

o Control de las propuestas de compra o inversión. 
 

 
1. Gasto reflejado en presupuesto 

 
▪ Para realizar un gasto de hasta 3.000 euros sin 

IVA en prestaciones de servicios, adquisición 
de bienes o asistencias técnicas y hasta 6.000 
euros sin IVA en obras e inversiones se 
necesitará: 

 
o El director de departamento (DD), área o 

presidente de comité técnico, autorizará el gasto 
y lo comunicará por email al director financiero 
(DF) o a través de la aplicación destinada a ello. 
 
En el citado email o aplicación deberá indicar de 
forma fehaciente que “la autorización del citado 
gasto del presente email se ajusta a una partida 
destinada al área, departamento o comité que 
dirijo, dentro del presupuesto general aprobado 
por la FFIB, sin que ocasione modificación o 
desviación de este y que el proveedor elegido 
cumple con lo establecido en el código de buen 
gobierno de la federación”. 
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o No será necesario que el director de 
departamento, área o presidente de comité 
técnico realice un informe de necesidad, puesto 
que el citado gasto ya está contemplado en la 
partida correspondiente del presupuesto 
aprobado por la FFIB. 

 
▪ Para realizar un gasto de 3.000 a 6.000 euros 

sin IVA en prestaciones de servicios, 
adquisición de bienes o asistencias técnicas y 
de 6.000 a 12.000 euros sin IVA en obras e 
inversiones se necesitará: 

 
o El director de departamento (DD), área o 

presidente de comité técnico, informará del 
gasto y lo comunicará al director financiero (DF), 
que será quién lo autorizará.  
 
En el citado email o a través de la aplicación 
destinada a ello deberá indicar de forma 
fehaciente que “la autorización del citado gasto 
del presente email se ajusta a una partida 
destinada al área, departamento o comité que 
dirijo, dentro del presupuesto general aprobado 
por la FFIB, sin que ocasione modificación o 
desviación del mismo y que el proveedor elegido 
cumple con lo establecido en el código de buen 
gobierno de la federación”. 
 

o No será necesario que el director de 
departamento, área o presidente de comité 
técnico realice un informe de necesidad, puesto 
que el citado gasto ya está contemplado en la 
partida correspondiente del presupuesto 
aprobado por la FFIB. 
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▪ Para realizar un gasto de 6.000 a 12.000 euros 
sin IVA en prestaciones de servicios, 
adquisición de bienes o asistencias técnicas y 
de 12.000 a 30.000 euros sin IVA en obras e 
inversiones se necesitará: 
 

o El director de departamento (DD), área o 
presidente de comité técnico, informará del 
gasto y comunicará por email el gasto al director 
financiero (DF) y al secretario general (SG) que 
será quién lo autorizará. 
 

o El citado email o a través de la aplicación 
destinada a ello deberá indicar de forma 
fehaciente que “la autorización del citado gasto 
en el presente email se ajusta a una partida 
destinada al área, departamento o comité que 
dirijo, dentro del presupuesto general aprobado 
por la FFIB, sin que ocasione modificación o 
desviación del mismo y que el proveedor elegido 
cumple con lo establecido en el código de buen 
gobierno de la federación”. 

 
 

o No será necesario que el director de 
departamento, área o presidente de comité 
técnico realice un informe de necesidad, puesto 
que el citado gasto ya está contemplado en la 
partida correspondiente del presupuesto 
aprobado por la FFIB. 

 
▪ Para realizar un gasto de 12.000 a 30.000 euros 

sin IVA en prestaciones de servicios, 
adquisición de bienes o asistencias técnicas y 
de 30.000 a 60.000 euros sin IVA en obras e 
inversiones se necesitará: 
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o Se solicitarán tres (3) presupuestos. 
 

o El director de departamento (DD), área o 
presidente de comité técnico, realizará un 
informe de necesidades, en el que detallará cuál 
es el presupuesto elegido al director financiero y 
éste será quién lo remitirá a la Comisión 
Económica que será quién lo aprobará. 

 
 

o El citado informe deberá indicar de forma 
fehaciente que se ajusta a una partida destinada 
al área, departamento o comité que represento, 
dentro del presupuesto general aprobado por la 
FFIB, sin que ocasione modificación o desviación 
de este y que, en el citado pedido, el proveedor 
cumple con lo establecido en el código de buen 
gobierno de la federación 
 

o En la elección del presupuesto será fundamental 
el presupuesto de menor precio, pero también se 
podrá elegir en función de la calidad, relación 
calidad/precio, experiencia/ profesionalidad, 
histórico, servicio técnico o mantenimiento, 
siempre que sea debidamente acreditado y 
justificado. 

 
▪ Para realizar un gasto de 30.000 a 100.000 

euros sin IVA en prestaciones de servicios, 
adquisición de bienes o asistencias técnicas y 
de hasta 200.000 euros sin IVA en obras e 
inversiones se necesitará: 

 
o Se solicitarán tres (3) presupuestos e informe 

positivo del Compliance Officer (CO). 
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o El director de departamento (DD), área o 
presidente de comité técnico, realizará un 
informe de necesidades, en el que detallará cuál 
es el presupuesto elegido al director financiero 
(DF) y éste será quién lo remitirá a la comisión 
económica (CE), junto con el resto de 
documentación, que será quién lo aprobará. 

 
 

o El citado informe deberá indicar de forma 
fehaciente que la solicitud del gasto citado se 
ajusta al presupuesto aprobado por la FFIB, sin 
que ocasione modificación o desviación de este 
y que el proveedor elegido cumple con lo 
establecido en el código de buen gobierno de la 
federación. 
 

o En la elección del presupuesto será 
fundamental la elección del presupuesto de 
menor precio/coste, pero también se podrá 
elegir en función de la calidad, relación 
calidad/precio, experiencia/ profesionalidad, 
histórico, servicio técnico, mantenimiento, 
siempre que sea debidamente acreditado. 

 
 

o Siempre deberá ir acompañado de un informe 
positivo del compliance officer (CO). 
 

o Para este tipo de servicios, la comisión 
económica (CE) podrá solicitar la emisión de un 
contrato realizado/visado por el departamento 
de asesoría jurídica y aceptado/firmado por el 
proveedor, en el que se reflejen los requisitos 
exigidos al proveedor tales como obligaciones, 
derechos, responsabilidades, garantías, avales, 
solvencia técnica y económica, seguro de 
responsabilidades, etc 
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▪ Para realizar un gasto de superior a 100.000 

euros sin IVA en prestaciones de servicios, 
adquisición de bienes o asistencias técnicas y 
superior a 200.000 euros sin IVA en obras e 
inversiones se necesitará: 

 
o Se publicará una oferta pública, informe positivo 

del Compliance Officer (CO) y contrato aceptado 
entre el proveedor y la federación. 
 

o El director de departamento (DD), área o 
presidente de comité técnico, realizará un 
informe de necesidades al director financiero 
(DF) y éste será quién lo remitirá a la comisión 
económica (CE) junto con el resto de 
documentación, que será quién lo aprobará y 
quién comunicará al secretario general (SG) que 
puede iniciar el proceso de oferta pública para la 
elección del proveedor. 

 
 

o El citado informe de necesidades deberá detallar 
fehacientemente el motivo y la necesidad del 
gasto, para que la comisión económica lo 
apruebe o lo remita a los órganos competentes 
de la FFIB para su aprobación (Asamblea General, 
Comisión Delegada y/o Junta Directiva). 
 

o Siempre deberá ir acompañado de un informe 
positivo del compliance officer (CO). 

 
 

o El secretario general (SG) realizará todo el 
proceso para poder publicar la oferta pública en 
la página web de la FFIB, con un periodo mínimo 
de 15 días, donde se incluirán el pliego de 
condiciones y requisitos, que incluirán las 
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cláusulas generales y específicas del proceso a 
ofertar y controlará el proceso de elección del 
proveedor. 
 

 
Quedarán exentos del cumplimiento de los procedimientos 
anteriores, aquellas empresas proveedoras, en exclusiva o no, que 
hayan firmado un contrato o convenio de patrocinio con la FFIB 
en la que queden definidas las contraprestaciones a favor de la 
FFIB. 
 

2. Gasto no reflejado en presupuesto 

 
Si el gasto no ha sido presupuestado, el responsable de ese gasto 
deberá realizar un informe de necesidad explicando 
fehacientemente tanto la necesidad como el motivo de que este 
gasto no este presupuestado.  
 
Una vez analizado el mismo, el Secretario General podrá autorizar 
dicho gasto exigiendo el cumplimiento de los restantes requisitos 
establecidos en el presente manual. 
 
 
Disposición adicional primera: 
 
El presente Manual deberá ser aprobado por la junta directiva de 
la FFIB. 
 
 
Disposición adicional segunda: 
 
El Administrador, junto al Director Financiero, supervisados por el 
Secretario General, desarrollarán los protocolos necesarios para 
adaptar este Manual a la normativa vigente que regula a la 
Fundación. 
 
Disposición adicional tercera: 
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Ninguna compra podrá ser realizada por un medio diferente al 
aprobado. 

 
Exclusiones: 

 
a. Quedan excluidos de este proceso, los contratos de 

suministro de luz, gas, teléfono y cualquier otro que sea 
esencial para el funcionamiento diario de la FFIB, así 
como los de mantenimiento y/o revisión de cualquier 
tipo de un bien o servicio ya contratado y que requiera 
de las revisiones o mantenimientos periódicos en 
función de las especificaciones técnicas. 
  

b. Quedan excluidas de este proceso las compras cuando 
sean de material perecedero necesario para el 
funcionamiento de la FFIB y en los que por su importe 
no sea necesario la petición de más de un presupuesto 
toda vez que, o bien los repuestos son únicos por su 
marca o su distribuidor, o bien ya se ha acordado un 
periodo de permanencia con el proveedor por su 
precio o inmediatez o diligencia en la entrega.   
 

c. Quedan excluidas de este proceso de compras, 
aquellos proveedores ya fidelizados con la FFIB, que 
vengan prestando sus servicios a lo largo de los años, y 
que por su grado de compromiso, eficacia o diligencia 
sea conveniente mantenerlos.  

 
 
 
 
 
 


