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Definir el alcance del 

servicio y/o 
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de la compra  

Registrar los 

requerimientos y 

solicitar autorizaciones 

respectivas

Realizar clasificación de 

la compra según nivel 

de riesgo
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El 

Requerimiento 

de Compra fue 

autorizado?

NO

FIN
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GerenteLíder de 

Proceso

DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: 08GSU - Gestión de Suministros

Objetivo: Identificar y gestionar los requerimientos de suministros necesarios para la operación de la Fundación.

Convenciones 

del Diagrama

Qué hacer Con qué hacerlo
Cada cuánto se 

debe hacer
Quién debe hacerlo

Acción Decisión

Requerimiento

De Compra

Requerimiento

De Compra

Archivar Requerimiento 

de Compra

Matriz de Riesgo 
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Matriz de Riesgo 

de Compras

La compra 

requiere de un 

contrato u 

orden de 

compra?

Se requiere más 

de una 

cotización?

NO

Seleccionar al proveedor 
Realizar la evaluación de las 

cotizaciones

Solicitar cotizaciones

Incluir y/o actualizar al 

proveedor seleccionado en 

la base de datos si aplica

SI

NO

Base de Datos

P, C y PI

Base de Datos

P, C y PI

Gestionar la compra

Verificar el recibido a 

satisfacción del servicio, 

suministro o activo

Se recibe a 

conformidad?

Gestionar las garantías y/o 

faltantes con el proveedor. 

Archivar documentación de 

la compra (Manuales de uso 

y garantías)

La compra es 

de un Activo?

NO

SI

SI

Programar evaluación de 

proveedores
NO

AZsAZs

Es una 

adjudicación 

directa?

SI

Realizar negociación con el 

proponente

Identificar potenciales 

proponentes

Preparar y enviar 

invitaciones de cotización

SI NO

Recibir propuestas y realizar 

la evaluación de 

proponentes

Realizar negociación con los 

proponentes
Seleccionar al proponente

Evaluación de 

Contratistas

Evaluación de 

Contratistas

Invitación a

Cotizar

Invitación a

Cotizar

Preparar contrato y enviar a 

gerencia aprobación. 

Incluir al proponente 

seleccionado en base de 

datos de proveedores, 

contratistas y trabajadores 

independientes 

Enviar el contrato para su 

firma.

ContratoContrato

Programar la reunión de 

inicio

Acta de 

Reunión de

Inicio

Acta de 

Reunión de

Inicio

Supervisar la ejecución del 

servicio y programar el/los 

pagos acordados en el 

contrato

Realizar evaluación de 

desempeño del contratista 

y/o profesional 

independiente

Archivar documentación de 

la compra (Facturas, 

Manuales de uso, garantías, 

etc)

La compra 

contiene 

instalaciones, 

equipos y/o 

herramientas?

FINNO

Actualizar Inventario de 

instalaciones, equipos y 

herramientas 

SI

Inspeccionar mensualmente las instalaciones y 

centros de trabajo, con el objetivo de identificar 

activos, suministros y servicios requeridos.

Se evidencia 

alguna 

necesidad?

SI

Anexar reporte al inventario 

Cronograma de 
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Cronograma de 

Inspecciones
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