
Dirección General del Régimen Estatal de Protección Social en Salud.

CÓDIGO: DOM-P300-D1_001 Sello

DOCUMENTO DE REFERENCIA

FE
C

H
A

 D
E DOCUMENTACIÓN: 01 DE DICIEMBRE DEL 2014

ACTUALIZACIÓN: 16 DE ENERO DEL 2015 El Presente procedimiento Sí cumple con lo establecido en
la Guía Técnica para Documentar Procedimientos.AUTORIZACIÓN 20 ENERO 2015

NIVEL DOCUMENTAL: II VERSIÓN: Sello

CLAVE:

PROCEDIMIENTO PARA COMPRAS INTERNAS.

A U T O R I Z A C I Ó N

ELABORÓ:
RÚBRICA

VERÓNICA SIORDIA FLETES
RÚBRICA

CESAR SAMUEL ÓRNELAS RIVERA
SOPORTE ADMINISTRATIVO APOYO ADMINISTRATIVO

APROBÓ:
RÚBRICA

LIC. JOSÉ ANTONIO AMAYA SANTAMARÍA
DIRECTOR DE FINANCIAMIENTO

AUTORIZÓ:
RÚBRICA

DR. ANTONIO CRUCES MADA
DIRECTOR GENERAL DEL RÉGIMEN ESTATAL DE PROTECCIÓN SOCIAL EN SALUD

Este documento es vigente y está actualizado porque responde a las necesidades actuales de la unidad, y no
hay uno nuevo que lo sustituya.

Responsable de la información: Dirección General del Régimen Estatal de Protección Social en Salud.
Responsable de la Publicación: Depto. de Organización y Métodos

21 enero 2015



PROCEDIMIENTO PARA COMPRAS INTERNAS.
Organización y

Métodos

NIVEL: II CÓDIGO: DOM-P300-D1_001

CLAVE:

FE
CH

A DOCUMENTACIÓN: 01 DE DICIEMBRE DEL 2014

VERSIÓN: ACTUALIZACIÓN: 16 DE ENERO DEL 2015

SELLO Dirección General del Régimen Estatal de Protección Social
en Salud.DOCUMENTO DE REFERENCIA Página

2

1.- Objetivo Especificar las actividades que se ejecutan para realizar las compras internas del REPSS Jalisco con el objetivo de utilizar el recurso
económico según la distribución del Programa Operativo Anual.

2.- Alcance

Límites del procedimiento:
Inicia a partir de que se recibe la solicitud de compra y termina cuando se entrega la factura para el pago correspondiente.
Áreas que intervienen:

Todas las áreas de la Dirección General del Régimen Estatal de Protección Social en Salud Jalisco.

3.- Reglas de Operación
1. Los procedimientos documentados deberán sujetarse a las siguientes disposiciones y éstas serán de observancia para todos los Centros de

Responsabilidad y la Dirección de Contraloría del Organismo.

 Un procedimiento es vigente mientras no haya uno nuevo que lo supla o sustituya; por lo tanto se sigue aplicando aunque las fechas de
autorización no correspondan a los del mes y año en curso, ni los nombres de los directivos a los que ostentan el cargo en la actualidad. Los
documentos son institucionales.

 Un procedimiento actualizado es aquel que está vigente que responde a las necesidades y dinámica actual del Organismo.

 Un procedimiento es obsoleto cuando su contenido ya no responde a las necesidades actuales del Organismo o éste, se encuentra en desuso.

 Un procedimiento es dictaminado favorablemente, cuando éste cumple con los lineamientos establecidos en la guía técnica correspondiente.

2. El Director de Financiamiento debe apegarse al Programa Operativo Anual vigente para autorizar las compras internas.

3. La Encargada de Compras debe apegarse a los lineamientos vigentes por el OPD Servicios de Salud Jalisco para realizar las compras internas.
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4.- Responsabilidades
Documento Manual de Organización

Funciones


Documento Manual de Organización Específico de la Dirección General del Régimen Estatal de Protección Social en Salud.
Funciones

 Realizar compras internas (insumos y servicios) para la operación del Régimen Estatal de Protección Social.



PROCEDIMIENTO PARA COMPRAS INTERNAS.
Organización y

Métodos

NIVEL: II CÓDIGO: DOM-P300-D1_001

CLAVE:

FE
CH

A DOCUMENTACIÓN: 01 DE DICIEMBRE DEL 2014

VERSIÓN: ACTUALIZACIÓN: 16 DE ENERO DEL 2015

SELLO Dirección General del Régimen Estatal de Protección Social
en Salud.DOCUMENTO DE REFERENCIA Página

4

5.- Modelado de Proceso (Flujograma)
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6.- Desarrollo:
No.
ACT RESPONSABLE DESCRIPCIÓN DETALLADA  DE LA ACTIVIDAD

1. Director de Área.
Elabora en dos tantos memorándum en donde indica la necesidad de compra detallando las características , tipo de
material, cantidad, medidas, tipo de impresión, entre otros, especificando  para que será destinado, firma y recaba
firma de autorización del Director General del REPSS y notifica a la Dirección de Financiamiento.

2. Director de
Financiamiento.

Recibe memorándum, verifica si la compra fue considerada en las partidas del Presupuesto Operativo Anual vigente:

¿Se considera en la
partida? Entonces.

Si Entrega a la encargada de compras con las indicaciones correspondientes, aplica
actividad siguiente.

No

Da respuesta a la solicitud por medio de memorándum indicando el motivo improcedente
de la compra.

Fin de procedimiento.

3.

Encargado de Compras.

Recibe memorándum de solicitud de compra, elabora formato de "carta de invitación para cotizar" (ver anexo 1) y
envía por correo electrónico al padrón de proveedores, queda en espera hasta la fecha límite señalada para recibir
cotizaciones.

4.

Verifica que se recibieron un mínimo de tres cotizaciones y en conjunto con el Director de Financiamiento y el Director
de Área que solicito la compra se analizan las propuestas, elabora "cuadro comparativo" (ver anexo 2) según los
lineamientos establecidos por el OPD Servicios de Salud Jalisco y se adjudica la compra al proveedor que presente la
mejor propuesta.

5.
Elabora "orden de compra" (ver anexo 3) y notifica al proveedor ganador indicándole se apegue a los
requerimientos de la misma,  queda en espera hasta la fecha de entrega acordada.

6.
Recibe archivo electrónico de factura y XML, imprime y revisa que las facturas cumplan con los “requisitos que
deben contener las facturas electrónicas (CFDI) (ver anexo 4) y realiza la Verificación de Comprobantes Fiscales
Digitales por Internet en la página oficial del Servicio de Administración Tributaria.
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No.
ACT RESPONSABLE DESCRIPCIÓN DETALLADA  DE LA ACTIVIDAD

7.

Encargado de Compras.

Recibe y verifica que la entrega de la compra corresponde a lo solicitado:
¿Corresponde a lo

solicitado? Entonces.

Si Entrega a la Dirección de Área solicitante, recaba firma de recibido en factura original,
aplica actividad siguiente.

No
Regresa al proveedor para su corrección.

Fin de procedimiento.

8.

Entrega al encargado de pago a proveedores soporte documental (factura impresa con firma de recibido, archivo
electrónico de factura y XML, Verificación de Comprobantes Fiscales Digitales por Internet, solicitud del bien o
servicio, cuadro comparativo y una muestra o imagen de la compra), recaba sello de recibido en copia del mismo
legajo.

Nota:
El cuadro comparativo se elabora según los requerimientos establecidos por el OPD Servicios de Salud Jalisco.

Fin de procedimiento.

7.- Colaboradores:
PERSONAL DEL DEPARTAMENTO DE ORGANIZACIÓN Y MÉTODOS QUE LO ASESORÓ

Asesorado por: Lic. Laura Leticia Pérez Peralta.

PERSONAL DE LA UNIDAD QUE COLABORÓ EN LA DOCUMENTACIÓN
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8.- Definiciones:
Palabra, frase o abreviatura Definición

Programa Operativo Anual Presupuesto autorizado por la Comisión Nacional de Protección Social en Salud  para el gasto operativo.

9.- Documentos de Referencia:
Código Documento

Manual de Organización Especifico de la Dirección General del Régimen Estatal de Protección Social en Salud.

10.- Formatos Utilizados:
Código Documento

Anexo 01 Carta de invitación para cotizar.

Anexo 02 Cuadro comparativo.

Anexo 03 Orden de compra.

Anexo 04 Requisitos que deben contener las facturas electrónicas.

11.- Descripción de Cambios
No. Fecha del Cambio Referencia del

cambio Breve Descripción del Cambio

1. Primera versión.

2.

3.

4.
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ANEXOS
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ANEXO 01: CARTA DE INVITACIÓN PARA COTIZAR.
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ANEXO 02: CUADRO COMPARATIVO.
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ANEXO 03: ORDEN DE COMPRA.
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ANEXO 04: REQUISITOS QUE DEBEN DE CONTENER LAS FACTURAS ELECTRÓNICAS (CFDI).


