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SISTEMA DE 
SOLICITUDES 
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JEFE DEL 

DEPARTAMENTO 
DE ADQUISICIONES 

                   

 
       

     
 

       
 

   
  

       

                            

COORDINADOR 
ADMINISTRATIVO 

                                   
    

 
                      

                          

                           

PROVEEDOR 

                           
                           

                          

                            
 

Entrega 
requisiciones a los 
compradores para 

su seguimiento 

 

Evalúa 
cotizaciones y 

autoriza la 
mejor opción 

Recibe el bien (sella y 
firma de recibido) 

 

Recibe requisición 

Clasifica las 
requisiciones y 

asigna 

comprador 

Autoriza y 
Firma 

 

Elabora Requisición 
 

Captura 
Requisición en 
listado en Excel 

 

Solicita Cotización 
al menos tres 

proveedores Clave 

Recibe 
cotizaciones y 
genera Cuadro 

Comparativo 

Envía Contrato 
Pedido a los 
Proveedores por 
email 

Revisa factura 
sellada y firmada, y 
la validación 

Generación de 
Solicitud y 
asignación de 
número 

Genera Contrato 
Pedido u Orden 

de Pago 

2   Recibe documentos 
 

Recibe Contrato 
Pedido u Orden 

de Pago 

Revisa factura 
sellada y firmada, y 
la validación 


