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Oficina de Recursos Materiales y 

Servicios Generales

- Recibe la solicitud de recurso formato 
(F01PDA20), y verifica si hay existencia 
en almacén.  

Oficina de Recursos Materiales y 
Servicios Generales

Existe Recurso 
en almacén

Oficina de Recursos Materiales y 
Servicios Generales

- Recibe la solicitud de recurso formato 
(F01PDA20), y verifica si hay existencia 
en almacén.  

No

Si

Oficina de Recursos Materiales y 
Servicios Generales

- Recopila tres cotizaciones de distintos 
proveedores de su catálogo por cada 
solicitud recibida. 

Subdirección

- Revisa cotizaciones y la autoriza 
siempre y cuando el monto de compra se 
encuentre en el rango establecido en la 
normatividad vigente para compra 
directa.

Subdirección

Autorizo la compra Si

No

Jefe de Departamento de 
Administración y Contabilidad

- Informa al solicitante que no podrá
apoyar la solicitud en cuestión.

Oficina de Recursos Materiales 
y Servicios Generales

- Emite orden de compra 
mediante formato (F01PDA05) 
que deberá ser firmada por 
Subdirección.

Oficina de Recursos Materiales 
y Servicios Generales

- Emite orden de compra al 
proveedor mediante formato 
(F01PDA05) que deberá ser 
firmada por subdirección.

Proveedor

- Entregara el material en la 
Oficina de Recursos Materiales y 
Servicios General, o donde el 
Jefe de Oficina de Recursos 
Materiales y Servicios Generales 
lo vea conveniente.
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Jefe de Oficina de Recursos 
Materiales y Servicios Generales

- Verifica con factura y orden de compra 
el material recibido.

Jefe de Oficina de Recursos 
Materiales y Servicios Generales

Corresponde el 
material 
recibido

No

Si

Jefe de Oficina de Recursos Materiales y 
Servicios Generales

- Firma de conformidad.

Jefe de Oficina de Recursos 
Materiales y Servicios Generales

- Solicita cambio o reposición del 
material.

Jefe de Oficina de Recursos Materiales y 
Servicios Generales

- Solicita cambio o reposición del material.

Oficina de Ingresos y Egresos

- Recibe factura original con orden de compra 
para revisión fiscal y administrativa así como el 
tramite de pago.

Jefe de Oficina de Recursos Materiales y 
Servicios Generales

- Realiza la entrega del material al área 
solicitante.  

Jefe de Departamento de Administración y 
Contabilidad

- Realizará anualmente una evaluación del 
servicio de compras de acuerdo al formato 
(F02PDA05). 
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