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Etapa Responsable Actividad Insumo Tiempo Producto Envío a:

1
Gerencias y

Departamentos
Remiten a la Gerencia de Administración y Finanzas los requerimientos de compra

Requerimientos de

Compra
1/2 día

Requerimientos de

Compra Enviados
Gerente Administrativo

2 Gerente Administrativo Recibe requerimiento de compra para su aprobación
Requerimientos de

Compra Enviados
1/2 día

Requerimientos de

Compra Recibidos

3 Gerente Administrativo Analiza el requerimiento de compra para su aprobación o rechazo
Requerimientos de

Compra Recibidos
1 día Ánalisis Realizado

4 Gerente Administrativo
Una vez aprueba el requerimiento de compra y lo envía al encargado de seccion de

compras el requerimiento para la compra del bien (producto solicitado)
Ánalisis Realizado 1/2 día

Requeriminto de

Compra Aprobado
Jefatura de Compras

5 Encargado de Compras Recibe requerimiento de compra para su gestión por catalogo electronico
Requeriminto de Compra 

Aprobado
1/2 día

Requerimiento de 

Compra Aprobado

Recibido

7 Encargado de Compras Procede a la compra de bienes a traves de catalogo electronico

Requerimiento de 

Compra Aprobado

Recibido

1 día compra realizada

10 Encargadode Compras
Se elabora la orden de compra y el cuadro comprativo de precios y la F01 hasta pre-

compromiso
compra realizada 1/2 día

Orden de Compra y F01

Elaboradas

11 Encargado de Compras
Notifica al proveedor la adjudicación de la compra, para que este realice la venta del bien

comprado  y que lo entregue al departamento de Bienes Nacionales

Orden de Compra y F01

Elaboradas
1/2 día

Notificación de Compra

Enviada
Bienes Nacionales

12 Bienes Nacionales
Entrega el bien comprado  a la Gerencia o Departamento que hizo la solicitud de compra

del bien .

Notificación de Compra

Enviada
1 día

Bienes y/o Servicios

Entregados

13 Bienes Nacionales Remite al jefe de compras el acta de conformidad y la factura del bien comprado
Bienes y/o Servicios

Entregados
1/2 día

Acta de Conformidad

Enviada
Jefatura de Compras

14 Encargado de Compras
Recibe el acta de conformidad y la factura del bien  comprado para archivarlo en el

expediente

Acta de Conformidad

Enviada
1/2 día

Acta de Conformidad

Recibida

15 Encargado de Compras
Crea el expediente de compra adjuntando el requerimiento, la orden de compra, el

cuadro comparativo de precios, las cotizaciones, la F01 el pre-compromiso, acta de

Acta de Conformidad

Recibida
1/2 día

Expediente de Compra

Creado

16 Encargado de Compras Remite al Departamento de Contabilidad el expediente de compra para ser contabilizado
Expediente de Compra

Creado
1/2 día

Expediente de Compra

Enviado
Contabilidad

Departamento: Compras Encargado de Departamento: Héctor Rodríguez

Fin del Proceso
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