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ELABORACIÓN DE 

REQUISICIÓN 

RECEPCIÓN DE 

FORMATO POR EL 

ÁREA REQUIRIENTE 

FORMATO REQUISICIÓN 

(OPERATIVO, ADMINISTRATIVO, 

GENERAL Y COMERCIAL) 

REVISIÓN DE DATOS 

 

FECHA, FIRMADO Y SELLADO 

POR EL DIRECTOR DE ÁREA 

SELLADO DE RECIBIDO 
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REVISIÓN Y CLASIFICACIÓN 

REVISAR CADA 

REQUISICIÓN 

CLASIFICAR POR 

PRIORIDAD 

MUY URGENTE NECESARIO REGULAR 

02 

COTIZACIÓN 

BUSQUEDA DE 

PROVEEDORES EN EL 

PADRÓN 

EXISTEN NO EXISTEN 

COTIZAR 

CON MÍNIMO 

3 

BUSCAR 

PROVEEDOR 

DAR DE ALTA 

EN PADRÓN 

CRITERIO: 

*CALIDAD 

*ECONÓMICO 

* TIEMPO DE   

ENTREGA 

*HISTORIAL 
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REVISIÓN POR EL 

DIRECTOR 

ADMINISTRATIVO  

PREVIA AUTORIZACIÓN  

SELECCIÓN DEL 

PROVEEDOR  

REALIZACIÓN DE LA 

ORDEN DE COMPRA  

LLENAR FORMATO CON 

(Nombre del proveedor, fecha, 

descripción, unidad, precio 

unitario, total, iva 

FIRMA DE AUTORIZACIÓN Y 

SELLO POR DIR. ADMIN. Y 

DIRECTOR GENERAL  

ENVIAR ORDEN DE COMPRA 

ESCANEADO EN FORMATO 

PDF AL PROVEEDOR  
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RECEPCIÓN  

Y ENTREGA  

COMPRA SERVCIO 

RECEPCIÓN DE 

MATERIALES 

SUPERVISIÓN DE 

SERVICIO PRESTADO 

REVISIÓN Y/O CONTEO DE 

MATERIAL O SERVICIO 

FIRMA DE RECIBIDO 

CRITERIO: 

*CALIDAD 

* TIEMPO Y 

PRECIO 

PACTADO 

05 

ARMAR PAQUETES 

ORIGINALES CON 

REQUISICIÓN, ORDEN 

DE COMPRA Y FACTURA 

SE ENTREGA AL ÁREA 

DE CONTABILIDAD 

SE REALIZA EL 

PAGO 
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