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DIAGRAMA DE FLUJO: ADQUISICIONES
SOLICITANTE ADQUISICIONES DIRECTOR DE FINANZAS-ENCARGADO FINANZAS
SOLICITUD DE
COMPRA VIA RECEPCION DE SOLICITUD
CORREO, EN
FORMATO EXCEL
MEMORANDUM, DE
égg'\EA':\$g SE ESTA CORRECTO
SOLICITUD
¢ NO s1
SE DEVUELVE AL SOLICITANTE PARA l
EFECTUAR LAS CORRECIONES SE REVISA PLANILLA DE SEGUIMIENTO,
PARA VER LOS PROVEEDORES
DISPONIBLES, EN CASO DE NO TENER
PROVEEDOR, SE BUSCA SEGUN EL
SIGUIENTE CRITERIO.
1-PRECIO
2-CALIDAD
3-PLAZOS DE ENTREGA
SOLICITA VIA CORREO ELECTRONICO O TELEFONO
LA SOLICITUD DEBE CONTAR CO V°B* COTIZACION A PROVEEDOR PARA PRODUCTOS SIN
o DEL DIRECTOR DE AREA SOLICITANTE COTIZACION VALIDA. COMPRAS SOBRE 10 UTM EN
S Y/O FIRMA DEL DIRECTOR DAF. UN ITEM, DEBEN CONTENER MINIMO 3
= PARA LAS SOLICITUDES COTIZACIONES, EXCEPTO PROVEEDORES
6 INFORM/—'\TICAS, SE SOLICITA ESPECIFICOS DESIGNADOS POR OTRAS AREAS.
o ASESORIA DE DICHA UNIDAD +
(=]
E SE SELECCIONA PROVEEDOR DE ACUERDO A LOS
: CRITERIOS ANTES MENCIONADOS Y SE GENERA
2 ORDEN DE COMPRA
E l
o
=
a SE GENERA OC IMPRESA Y SE FIRMA
i NO ¢SE APRUEBA?
SE REALIZAN LAS CORRECCIONES O SE ANULA
SEGUN CORRESPONDA DE LA REVISION
SE ENVIA OC ESCANEADA EN PDF O EN FORMATO
EXCEL AL PROVEEDOR VIA CORREO St
SE GUARDA EL ARCHIVO DE LA OC POR ANO EN
FORMATO ELECTRONICO
SE REGISTRA EN PLANILLA DE SEGUIMIENTO
RESPALDO EN ARCHIVO ADQUISICIONES EN
SERVIDOR Y RESPALDO F{SICO EN
CONTABILIDAD
ETAPA DE RECEPCION DE PRODUCTOS
EL PRODUCTO
SE RECIBE
o NO
iz
Ll
O
2
o SE SOLICITA LA DEVOLUCION/CAMBIO DEL
o PRODUCTO Y SE INGRESA EN PLANILLA DE NO Sl
3 CONFORMIDADES
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i I
17
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o
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< SE FIRMA FACTURA, GUIA DE DESPACHO
CONFORME Y SE ARCHIVA EN CONTABILIDAD
FIN DEL PROCESO
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CONTROL DE EDICION
VERSION FECHA MODIFICACION
00 20.09.2017 | Actualizacién y creacién de proceso a la norma ISO 9001:2015
01 10-07-2018 | Actualizacidn de indicadores, actualizacidon de actividades.
02 03-12-2018 | Actualizacién logos
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