
COPIA NO CONTROLADA

                           PROCESO DE COMPRA PARA COMPRA DIRECTA Y LICITACION

RESPONSABLES ENTRADAS PROCESO SALIDA

JEFES DE DEPARTAMENTO

AUXILIAR DE COMPRAS

Envían FOR7.4RM01 o 

Expediente técnico.

JEFE DE COMPRAS

DIRECCION ADMINITRATIVA

ALMACEN

AUXILIAR DE COMPRAS

JEFE DE COMPRAS

JURIDICO

CONTABILIDAD

LOS RECURSOS DE MAQUINARIA, EQUIPO Y HERRAMIENTAS SE ESTABLECEN Y SE ASIGNAN DE ACUERDO A SU RESPECTIVO INVENTARIO VIGENTE. FORMATOS, DOCUMENTOS E INSTRUCCIONES RELACIONADOS

LOS RECURSOS DE PERSONAL SE ESTABLECEN Y SE ASIGNAN DE ACUERDO A LA PLANTILLA AUTORIZADA QUE MUESTRA EL MANUAL DE ORGANIZACIÓN. FOR 7.4 RM 01 Requisición 

LOS RECURSOS FINANCIEROS SE ESTABLECEN Y SE ASIGNAN DE ACUERDO AL PRESUPUESTO ANUAL . FOR 7.4 COMP 01 Orden de compra

FOR 7.4 COMP 02 Minuta de de junta de aclaraciones

PROCESO DE INTERACCIÒN FOR 7.4 COMP 03 Acta de aperturaFOR 7.4 COMP 03 Acta de aperturaFOR 7.4 COMP 03 Acta de apertura

EL PROCESO  QUE SE MUESTRA EN ESTA INTERACCION SE DEFINE EN SU RESPECTIVO PROCEDIMIENTO O DIAGRAMA DE FLUJO DE REFERENCIA FOR 7.4 COMP 04 Acta de fallo

INDICA LA COMUNICACION FORMAL QUE EXISTE ENTRE CADA PROCESO O PUESTO FOR 7.4 COMP 05 Contrato

FOR 7.4 COMP 06 Convocatoria

FOR 7.4 COMP 07 Control de requisiciones.

FOR 7.4 COMP 08 Control de ordenes de compra.

 INDICADOR DE COMPRAS: TIEMPO DE RESPUESTA A LA REQUISICIÓN

FECHA DE REVISION    21/05/13          NO. DE REVISION 3                                      DOC.7.1 COMP 01

DEPARTAMENTO DE COMPRAS

DIRECTOR ADMINISTRATIVO

Elaboró

Aprobó

REVISA FOR7.4RM01  
Requisición. 

SI 

NO    

Analiza y selecciona a 
proveedor 

Revisa y autoriza  y 
firma FOR 7.4 COMP 

01 

Excede monto 
de compra 

directa según 
Ley 

Adquisiciones? 

Reciben 
 FOR 7.4 RM 01  

Requisición 

Solicita tres 
cotizaciones. 

Realiza orden compra 
en el sistema FOR 

7.4COMP 01   

Autoriza y firma  FOR 
7.4 COM P 01 

Envían FOR 7.4 COMP 01  

proveedor y almacén 

Recibe  material y FOR 
7.4 COMP 01   

Envían invitaciones 

Celebran junta de 
aclaraciones  

Celebra apertura de 
propuestas de la licitación  

Celebra acto fallo 
Adjudicatario  

Revisan contrato y 
envían a compras 

Recibe factura y envía 
FOR7.4COMP01 orden 

de compra orig. 

Confirman recepción 
FOR7.4COMP01 y fecha 

de entrega del material 

Realizan pago 

Revisa contrato y 
recaban firmas 

Elabora  contrato FOR 
7.4 COMP 05 

 Realiza convocatoria 
publica de acuerdo al 

monto  FOR 7.4 CIM 06 

Capturan bases en 
Comprante o se 

entregan las bases 

Elabora acta  junta de 
aclaraciones  FOR7.4 

COMP 02 

Elabora acta apertura de 
propuestas de la licitación 

FOR 7.4 COMP 03 

Elabora acta fallo 
Adjudicatario  FOR.7.4 

COMP 04 

 Recibe y revisa 
expediente técnico 


