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INICIO 

El técnico de laboratorio envía un correo 
electrónico con la necesidad de compra justificada 

al líder técnico. 

El Gestor Administrativo y financiero solicita a 
Soportes Solped las cotizaciones para solicitudes 
sencillas. Para solicitudes especiales  solicita la 

cotización  junto con el Líder técnico para iniciar el 
proceso de compra.  

 

FIN 

El Gestor 

Administrativo y 

financiero revisa la 

solicitud y verifica la 

viabilidad de la 

compra (Presupuesto) 

 

El Gestor administrativo y financiero envía  la 
cotización aprobada al Asistente administrativo 

para que la ingrese al sistema y elabore la SOLPED. 

El Gestor Administrativo y Financiero con el 
Director del Departamento liberan la SOLPED. El 

Asistente administrativo la envía al Departamento 
de compras, para la elaboración de la orden de 

compra. 

No cumple 

Cumple 

El Líder o técnico de laboratorio verifica la solicitud 
y hace seguimiento de acuerdo a la orden de 

compra. 

El asistente administrativo envía la SOLPED al líder 
o técnico de laboratorio. 

El Gestor Administrativo 
y financiero consulta con 

el Líder técnico si la 
cotización cubre las 

necesidades requeridas. 

El Líder técnico envía las solicitudes al Gestor 
Administrativo y financiero. 

 

Revisar el archivo: 
HISTORIAL DE COMPRAS 

ubicado en la carpeta 
“Ejecución”. 


