
Insumos y Servicios de 
Alimentación y Catering 
 
etapas del proceso 



1 2 3 

6 5 4 

7 8 9 

 

Solicitud de portal 

Ingreso y aprobación 

Solicitante - aprobador 

 

Aprobación DEGI 

 

Sistema deriva a 
ejecutiva de compras 

Según requerimiento 
se solicita cotización 

(si no viene adjunta) 

V°B° de cotización al 
solicitante 

Envío proveedor 

Coordinación con 
solicitante previo al 
evento 

 

Proveedor acepta OC 

Entrega servicio 

 

Emite factura 

Plazo total etapa 1:  30  a 40 días 

Plazo mínimo para solicitar el requerimiento 3 días antes del evento o actividad 

DEGI - Servicios 

Emite Orden de 
compra y certificado 
de disponibilidad 
presupuestaria 



Documentación  necesaria 
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•Detalle de la 
actividad 

 

• Fecha y horario de 
la actividad 

 

• Debe incorporar el 
servicio solicitado 

 

•Debe estar firmado 
y con timbre de la 
unidad solicitante 
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•  Puede ser con 
proveedores de 
convenio marco o 
contratado por 
Facultad 

 

• No es documento 
obligatorio, pero es 
recomendable 
cotizar antes de 
ingresar la solicitud, 
para servicios de 
convenio marco 


