
AREA DE ASESORIA 

TECNICA
AREA SOLICITANTE AREAS ESPECIFICAS

RESPONSIBLE DE 

ADQUISICIONES 
FINANZAS DIRECTOR EJECUTIVO

BODEGA / RESPONSIBLE DE 

ACTIVO 

SISTEMAS IT 

COMUNICACION 

MANTENIMIENTO 

LABORATORIO

MAPA DE PROCESO DE COMPRAS

Caso de Equipo de computo: El área de compra recibe la compra, se procede a entregar al área de IT para su programación y regsitro, posteriormente ellos deben entregarla a bodega para su registro y actas.

Solicitud vía email para 
compras con el formato de 
Bien/Servicio o Consultoría

Descripción de 
característica / o 

aprobación técnica

Si los procesos requirieren 
especificaciones dirigirla a 
las áreas especificas

Identificar proveedor 
solicitar cotización + 

impuestos y transporte 

Revisión de las 
cotizaciones y 

selección 
Solicitud de 

financiamiento 

Aprobación de 
financimiento 

Dirección. Ejecutiva 
autorizar apartir de $ 5000 

Dirección de Ciencias  
aprueba apartir de $ 2000 

USD

Aprobación de 
Direcciones de 

acuerdo al 
monto 

Se elabora contratos si el 
monto superan $ 4999.00

Orden de compras de bienes/ 
servicios o confirmación de 
inicio de contrato /consultoria 

Notificar a Bodega 

Los bienes estaras 
divididos en sujetos a 
control y activos 

Los activos deben ser 
entregados a bodega para 
elaboracion de actas y 
numero de ingreso 

Entregar compra 
para su registro   

Numero de ingreso 
de activo  

Elaboración de OP 

Adminnitrador del financimiento 
debe firmar la OP 
Enviar email de conformidad de 
servicio - o entrega de producto en 
caso de consultorias 

Regularizar proceso y 
entregar a Contabilidad:  OP 

- Factura - aprobación de 

finanzas 

ACTIVOS: Autorizado - OP 
con # de ingreso - Factura 

Acta de activo. 

SERVICIOS /CONTRATO: 
TDR - autorizado - contrato -

OP- factura - Email 
coformidad de servicios 

Solo si son compras de 
activos 


