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DIAGRAMA DE INTERACCIÓN DEL PROCESO DE COMPRAS CON FONDOS EXTRAORDINARIOS PRODEP 

 
PROCESO DEFINIDO 

ADQ PRO 01  
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BIENES 
PATRIMONIALES 

               
       

 

 

 

    

   
 

        

   
 

          
              

 

Recibe por parte del Usuario oficio en 
físico solicitando la compra de bienes o 
servicios, anexando 1 ó 3 cotizaciones u 
oficio justificatorio en caso de proveedor 
único, carta de exclusividad y apostilla y 
posteriormente envía al Depto. de Adq. 

 

Los oficios de de compra son 
recibidos en el Departamento de 
Adquisiciones  y revisados por el 
Jefe del Depto de Adquisiciones y 

son turnados a los compradores 

 
Genera Solicitud PRODEP 

 

Genera la Solicitud Contable, 
Contrato Pedido u Orden de Pago. 

Envía correo electrónico al  

Proveedor y al Usuario. 

Recibe correo electrónico, 
contacta al Usuario para la 
entrega del bien o servicio. 

 

 

Valida recepción de bienes o 
servicios con Firma 

 

Tratándose de Equipo de 
Cómputo valida recepción  

con Sello y Firma 

 

 

 

Recibe facturas validadas 

 

Revisa facturas y validación. Recaba firmas 
en Contrato Pedido u Orden de Pago y 

entrega acuse de recepción de  
documentos originales al Proveedor. 

 

Envía la documentación a 
Tesorería por oficio para 

generación del Contrarecibo y 
posteriormente recibe la  

documentación de Tesorería 
para integración de expedientes. 

 

Realiza proceso de cotización y 
elabora cuadro comparativo 

Revisa el cuadro 
comparativo y autoriza la 

mejor opción 

 

 

Escanea toda la 
documentación y envía a 

Gestoría y Fortalecimiento 
Institucional 

 


