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RECURSOS MATERIALES

( y

INICID

1=

Evidencia

¥

Otros documentos de
Referencia:

1. Reglamento General de |la
Universidad

2. Reglamento de Seguridad
y Salud en el Trabsjo.

3. Directwas internas de
cada unidad académica

3. Manual de procedimiento
de la Direccion General de
Administracion

FORMULA LA SOLICITUD DE COMPRA ¥ REMITE A LA FO1-PA12
DGA. L

w

0s

|

RECEPCIONA EL DOCUMENTO, FRMA CARGO Y
DESPACHA CON EL DIRECTOR.

SDGA

REVISA LA ATENCION DE LA SOLICITUD.

DDGA

ilo autoriza?

DEVUELVE LA SOLICITUD A LA SECRETARIA.

DDGA

l

RECIBE LA SOLICITUD, LO SELLAY LO DERIVA A LA
OFICINA DE LOGETICA

SDGA
RECEPCIONA LA SOLICTUD DE COMPRA, CREA EL

NOMERQ DE REGISTRO Y LO DESPACHA CONEL JEFE
DE LA OFICINA DE LOGISTICA.

S0L

!

REVISA, VISA LA SOLICITUD Y DISPONE SU ATENCION
POR EL AREA DE ABASTECIMENTO Y DEVUELVE A LA
SECRETARIA

JOL

I

SELLA LA SOLICITUD DE COMPRA Y DISTRIBUYE AL AREA
DE ABASTECIMIENTO.

S0L

Ny
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RECURSOS MATERIALES
O\

T

RECEPCIONA LA SOLICITUD DE COMPRA, VERIFICA EL
NUMERC DE SOUCITUD, VISA LA SOLICITUD DE COMPRA
Y DISTRIBUYE AL ASISTENTE DE COMPRA.

JAA
/m\

Evidencia

FO2- PA12

T

5l provweedor?

SE CONTACTA COM EL PROVEEDOR
DETERMINADO Y REVISA SU PROFORMA.

AL

BUSCA A PROVEEDORES EN BASE DE DATOS
O EN INTERNET Y SOLICITA PROFORMAS.

AC
- I
¥
ATIENDEN EL REQUERIMENTO, FORMULAMN PROFORMAS
¥ REMITEM AL ASISTENTE DE COMPRA
PROVEEDORES
MEGOCIA CON LOS PROVEEDORES LOS PRECIOS
(POSIBLES OFERTAS O DESCUENTOS), EL TEMPODE
ENTREGA. LA DISPONIBILIDAD DE STOCK Y EL DIA DE
PAGO.

AT
l Evidencia

SE COMUNICA COM EL FROVEEDOR ¥ COORDIMA FECHA
¥ FORMA DE ENTREGA E INFORMA A LA OFICINA
SOLICITANTE DE LA COMPRA

AC

l

REALIZA LA ENTREGA CON LA GULA DE REMISION A LA
OFICINA SOLICITANTE.

PROVEEDOR O PROVEEDORES

l

RECEPCIONA EL PEDIDO FIRMAM LA GUIA DE REMISION
LD DEVUELVE AL PROVEEDOR

OF

ANEXA LA GUIA DE REMISIGN A LA FACTURA Y REMITE
AL AREA DE ABASTECIMENTO

PROVEEDOR

1

Ny

Documento mediante

el cud se informa ala
oficina soliciante de la

compra

M_____,,/F_ T

Evidencia
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RECEPCIONA Y REVISA LA FACTURA ¥ GUIA DE
REMISION FIRMADDS, ADJUNTA LA SOLICITUD DE .
FEDIDG ¥ DESPACHA COM EL JEFE DEL AREA OE Evigencis

ABASTECIMIENTO PARA EL TRAMITE DE FACTURA. —

AC PR

|

REVISA LA FACTURA Y LA GUIK DE REMISION ¥ LD
DERNA AL JEFE DE LA OFICINA OE LOGISTICA.

JAA

[

RECEPCIONA EL DOCUMENTD Y LO DESPACHA CON EL
JEFE DE LA OFICINA DE LOGISTICA.

SOL
|

FRMA LA FACTURA Y DEVUELVE A LA SECRETARIA.

SOL
[

SELLA LA FACTURA ¥ DERMA AL JEFE DEL AREA DE
ABASTECIMIENTO.

SOL

l

RECEPCIOMA Y DERIVA LA FACTURA, GULA DE REMESION
¥ SOLICITUD DE PEDIDD AL ASISTENTE DE COMPRA

JAA

|

REMITE AL AREA DE TESORLA, LA FACTURA COM EL
CARGO, LA GUIA DE REMISION ¥ SOLICITUD DE PEDIDO

PARA EL RESPECTIVO PAGO. - -
| Evidenoa
AC

FO2-PA12
l e

RECEPCIOMA LA FACTURA Y GUIA DE REMISION, FIRMA
EL CARGD, REALIZA EL PAGD Y REMITE LA FACTURA AL
ARE# DE CONTABILIDAD.

AT

l

RECEPCIONA EL DOCUMENTO ¥ PROSIGUE COM LOS
PROCEDIMIENT 03 CONTABLES.
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