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SOLICITANTE
ÁREA DE ADMINISTRACIÓN Y 

FINANZAS

EL ÁREA SOLICITANTE LLENA EL FORMATO DE ORDEN DE 
COMPRA Y LO ENVÍA AL ÁREA DE CONTABILIDAD.

Resp.: Solicitante

EL AAF REVISA LA ORDEN DE COMPRA Y OBTIENE EL VISTO 
BUENO DEL DIRECTOR GENERAL.

Resp.: CONT

EL AAF CONVOCA AL COMITÉ DE AQUISICIONES.
Resp.: CONT

EL COMITÉ DE ADQUISICIONES ANALIZA Y APRUEBA EL 
PROGRAMA ANUAL DE ADQUISICIONES DE MATERIALES Y 
SUMINISTROS. INFORMA AL ÁREA QUE FUE APROBADA SU 

SOLICITUD
Resp.: CONT

EL ÁREA SOLICITANTE PROCEDE A LA COMPRA DE LOS 
MATERIALES Y SUMINISTROS.

Resp.: Solicitante

EL AAF REALIZA LOS REGISTROS CONTABLES DE LAS 
ADQUISICIONES REALIZADAS.

Resp.: CONT

LLENA EL FORMATO DE 
ORDEN DE COMPRA

INICIO

REVISA Y APRUEBA EL 
PROGRAMA ANUAL DE 

ADQUISICIONES DE MATERIALES 
Y SUMINISTROS

CONVOCA AL COMITÉ DE 
ADQUISICIÓNES

EL COMITÉ APRUEBA O 
RECHAZA PROCEDIMIENTO 
PARA LA ADQUISICIÓN DEL 

PROGRAMA ANUAL DE 
COMPRAS

REALIZA LA COMPRA DE 
MATERIALES Y SUMINISTROS

REALIZA REGISTROS 
CONTABLES DE LAS 

ADQUISICIÓNES 
CORRESPONDIENTES

FIN
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