
Área de Requisición Dirección de 

Administración

Secretaría de 

Finanzas y Planeación

Dirección 

Administrativa

Solicitud del 

área 

requirente

Flujograma
Adquisiciones

Entrega 

solicitud

Recibe 

solicitud

Envía 

solicitud

Verifica 

solicitud

Realiza solicitud 

de suficiencia 

presupuestal a 

SEFIPLAN

Recibe 

Solicitud

Verifica 

presupuesto 

de SEDARPE

Autoriza 

Suficiencia 

Presupuestal

Recibe 

autorización 

de SEFIPLAN

Si la cantidad es 

mayor al mínimo 

según el 

Programa de 

Egresos

Se somete a 

sesión de 

Comité



Comité de 

Adquisiciones y 

Servicios

Dirección 

Administrativa

Proveedores Dirección 

Administrativa y Área 

Técnica

Presentan 

Propuesta de 

Adquisición

Flujograma
Adquisiciones

Elabora 

Solicitud de 

Cotizaciones 

a 3 

Proveedores 

de su 

catalogo 
Envían 

Cotización de 

su PropuestaEnvía las 

Solicitudes

Reciben 

Solicitud de 

Cotización

Analizan la 

Propuesta de 

Adquisición

Someten a 

Votación

Autorizan la 

Propuesta de 

Adquisición

Reciben 

Solicitud las 

Cotización de 

los Proveedores

Dictaminan 

las 

propuestas

Realizan Acta 

de Fallo

Eligen la 

propuesta 

mas viable.



Flujograma
Adquisiciones

Dirección 

Administrativa

Proveedor SEDARPE, Dirección de 

Administración, Área 

Técnica y Proveedor

Proveedor

Notifica al 

Proveedor 

Ganador

Recibe 

Notificación 

de Ganador

Elaboran 

Contrato de 

Adquisición 

(Anexos)

Firman 

Contrato de 

Adquisición

Elaboran 

Garantía de 

Cumplimiento 

de Contrato



Flujograma
Adquisiciones

Dirección 

Administrativa

Proveedor SEDARPE, Dirección 

de Administración y 

Área Técnica 

Proveedor

Recibe 

Garantía de 

Cumplimiento 

de Contrato

Hace entrega 

del bien o la 

Prestación de 

Servicio

Entrega 

Garantía de 

Defectos o 

Vicios

Reciben el bien 

o la Prestación 

de Servicios

Reciben la 

Garantía de 

Defectos o 

Vicios

Emite Factura 

debidamente 

requisitada

Envía Factura



Flujograma
Adquisiciones

Departamento de 

Recursos Financieros y 

Control Presupuestal

Secretaría de 

Finanzas y Planeación

Departamento de 

Recursos Financieros y 

Control Presupuestal

Proveedor

Recibe Factura

Verifica 

autenticidad de 

la Factura

Realiza el 

trámite y 

solicitud de 

Pago a 

SEFIPLAN

Analiza que los 

datos del 

tramite sean 

correctos

Autoriza el 

Pago

Realiza pago 

mediante 

transferencia 

directa a la 

cuenta del 

Proveedor

Monitorea el 

pago efectivo 

al Proveedor

Da aviso 

cuando el pago 

se ha realizado

Recibe 

deposito SPEI 

a su cuenta 

bancaria como 

pago de sus 

servicios 

prestados


