






























































o7 Entrada de Orden de Compra incluye

NUmero de orden de compra
Fecha
Suplidor
Numero del licitador
Fecha de efectividad
Términos

" Procedimiento de | Bien o Servicio:

Cotizaciones y Registro de . -Descripcion

Ajudicaccio - Cotizaciones o : N -Cantidad
5.6 Solicitud de - -Costo unitario e importe del bien o

Reabastecimiento servicio 2y
Numero de requisicion

Fecha de requisicion

Lugar de procedencia

Nombre del encargado o receptor
Total de la orden

Numero de contrato (si aplica)

Crea un expediente:
Rotula con nim. de orden
Perfora:
-Memorando de solicitud
-Solicitud de Compra Int
-Impacto Presup.
-Docs. de cotizaciones
-Otros

Adjunta en parte der.

Archiva
Viuda hasta
gue se
aprueba la
orden

F-100
Obligacion de
Presupuesto
Orden de Compra




5.8 Aprobacion y Manejo de Orden de Compra

F-100
Obligacién de
Presupuesto
Orden de Compra

SG-250
Recibo de Informe
de Recibo e
Inspeccién (Viuda)

Verifica firma
del Dir. de
Asuntos

Orden de Compra Fiscales

Informe de

Inspeccion o Original - Suplidor
Viuda

C2: exp. de orden
Conscutivo anual
C4: Enc. de recibo

Marca con
fecha y hora
en que se
recibi6

Encargado de
presupuesto
firma




5.9 Registro del Informe de Recibo e Inspeccion (Viuda) por el
Director(a) de Servicios Generales

SG-250
Proceso de recibo
Original o copia
del Conduce

Viuda Original

Archivan en

) F-500 - Expediente Orden de
Preintervencion Compra

Firma y fecha
Viuda
como registrado

Original: Conduce
o Factura

Copia IRI(Viuda)




5.10 Cancelacion o Enmienda Orden de Compra

Verifica
Num. Orden de Compra
E i : 3
de solicitando speuﬁc;;uon de prod. o serv
cambio 0 Justificacion para la enmienda
cancel Firma del supervisor

Memorando

Busca
expediente
de Orden

Hace nota en area
de Descripcion

Ajusta partidas
correspondientes
a cancel. o cambio

Verifica firma
Delegado
Comprador
en la Orden

Entrada de ajuste
en hoja xis
POR LA DIF

Marca parte
Verifica firma de posterior de
Dir. de Asuntos Orden
Fiscales FECHA y HORA . 5
RECIBO Original - Suplidor
C1: ASG

C2: exp. de orden
Conscutivo anual
C4: Enc. de recibo




511 Recibo de Solicitud de Reabastecimiento

Solicitud de
Reabastecimiento
Y
Firma

Sello
Unidad de
Servicios
Generales

Fechay hora

Evaluacion de
Verifica Firma Solicitud de
Enc. Reg. Alm Reabastecimiento
513




5.12 Regqistro de Solicitud de Reabastecimiento

Registra el memo indicando
Evaluacion de Registro de Fecha de recibido
Memorando de Requisiciones Peticionario

Solicitud de - Bajo Contrato: -
| - Unidad
Compra Salichuo ve Det. ultimo numero ¥] Unida

5.13 e asignado Servicio, material o equipo
Comprador asignado

Preparacién de . < s Escribe numero
Firma la Solicitud e S

Orden de Compra ingite facha requisicion en la

57 y Solicitud de Reab




5.13 Evaluacion de la Solicitud de Reabastecimiento

Recibo de
Solicitud de
Reabastecimiento Solicitud de

511 Reabastecimiento

Registro de
Solicitud de
| Reabastecimiento
512

Verifica

Especificaciones del Producto o Servicio
Precio por unidad

NOmero de contrato, si aplica

Nombre del suplidor

Fecha vencimiento de contrato, si aplica

Firma el
Documento e
incluye fecha

Concluye si
solicitud procede,

Indica Agente
Comprador o
Subdelegado
asignado e
instrucciones en
parte sup. der

Devuelve memorando al
enc. de reg. de alm.





























































Recibo de Materiales y Equipo (Cont.)

Obtiene Informe IRI (Viuda)
de Recibo e
Inspeccion (Viuda)

Conduce
[¢]
Factura

del Exp

IRl (Viuda)

Hace anotaciones en
-IRI
conduce o
factura/conduce

Coteja condiciones del
producto y hace Anota la cantidad
anotaciones recibida en el IRI
enel IRI

Firma, fecha y hora
enel
IRI

Expediente

Cond. o Fact or 2Co
. " *Recibido Por: [nom. En

letra de molde]’
en fact o cond

Firma, fecha y hora
Onginal IRI en cond. o fact












