
ADQUISICIÓN POR ÍNFIMA CUANTÍA

UNIDAD REQUIRENTE RECTOR COMPRAS PÚBLICAS
DIRECCIÓN 
FINANCIERA

BODEGA Y CONTROL 
DE BIENES

INICIO

COTIZA, ELABORA 

CUADRO 

COMPARATIVO

SELECCIONA MEJOR 

OPCIÓN, EMITE INFORME Y 

SOLICITA AUTORIZACIÓN 

DEL GASTO

CONTACTA AL 

PROVEEDOR 

RECIBE BIENES O 

INSUMOS, INFORMA 

NOVEDADES

VERIFICA LA 

DOCUMENTACIÓN 

Y NOTIFICA 

RECIBE EL 

SERVICIO FIRMA 

ACTA DE 

RECEPCIÓN, EMITE 

INFORME PARA EL 

PAGO

INGRESA AL 

PORTAL DE C.P. 

LOS PROCESOS DE 

ÍNFIMA CUANTÍA

AUTORIZA EL 

GASTO

VERIFICA Y 

AUTORIZA EL PAGO 

PROCESO 

REGISTRO 

CONTABLE 

ENTREGA COPIA 

DE FACTURAS 

CANCELADAS 

NOTIFICA AL PROVEEDOR 

Y ENTREGA DOC. DEL 

PROCESO

FIN

3,4

6
6

VERIFICA 

DOCUMENTACIÓN 

SOLICITA FACTURAS 

Y AUTORIZA 

CONTINÚE EL 

PROCESO DE PAGO

PROCESO 

RECEPCIÓN DE 

BIENES DE 

LARGA 

DURACIÓN Y 

EXISTENCIAS

PROCESO DE 

PAGO

ES SERVICIO?
SI NO

EMITE INFORME 

TRIMESTRAL DE 

ÍNFIMA CUANTÍA Y 

ENVÍA AL SERCOP

1,2,3,4

1,2,3
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EMITE REPORTE DE 

PROCESOS EJECUTADOS 

PARA VICERRECTORADO 

ADMINISTRATIVO

2

GESTIÓN DE 

ADQUISICIONES

REGISTROS:

  1. Registros del proceso de Gestión de Adquisiciones

  2. Cotizaciones

  3. Cuadro Comparativo

  4. Informe y solicitud Aut. Gasto adquisición Ínfima Cuantía

  5. Reporte de procesos de Ínfima Cuantía ejecutados

  6. Informe novedades de b ien o servicio adqui rido

  7. Factura
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