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Especificar las actividades que se ejecutan para realizar las compras internas del REPSS Jalisco con el objetivo de utilizar el recurso

1.- Objetivo econdmico segun la distribucion del Programa Operativo Anual.

Limites del procedimiento:

Inicia a partir de que se recibe la solicitud de compra y termina cuando se entrega la factura para el pago correspondiente.
2.- Alcance

Areas que intervienen:

Todas las areas de la Direccion General del Régimen Estatal de Proteccién Social en Salud Jalisco.

3.- Reglas de Operacion
1. Los procedimientos documentados deberan sujetarse a las siguientes disposiciones y éstas seran de observancia para todos los Centros de
Responsabilidad y la Direccién de Contraloria 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
autorizacion no correspondan a los del mes y afio 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 esta vigente que responde a las necesidades y dinamica 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 guia técnica correspondiente.

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

3. LaEncargada 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

BlelelVI[Tslel Manual de Organizacion

Funciones

Manual de Organizacién Especifico de la Direccién General del Régimen Estatal de Proteccién Social en Salud.

Funciones

Realizar compras internas (insumos y servicios) para la operacion del Régimen Estatal de Proteccion Social.
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5.- Modelado de Proceso (Flujograma)

Recibe memorandum,
wverifica si lacompra fue
considerada en las partidas
del Presupuesto Operathn
Anual vigente

Elabora memordndum con
las caracteristicas de b
compra.

Darespuesta ala soligbud
por medio de
memorandum indiendo
el motive improcedente
de la compra.

Entrega a laencangada
de compras con las
indicaciones
correspondentes,

Elzbora formato de

cotizar,

carta de invitacion pars

Werifica que se
recibieron un minimo
de tres cotizaciones.

Elzbora omden de
compra ¥ notifica al
proveedor ganador,

Recibe archivo de
factura, imprime y
revisa que lasfachuas
cumplan con los
requisitos.

Entrega al encargado Recibe y verifica que la
de pago a Entrega factura entrega de la compra
proweedores soporte original, corresponde a lo
documental. | ‘ solicitado,
N J
Regresa al proveedor
para su correcdon.
B SELLO Direccion General del Régimen Estatal de Proteccién Social
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6.- Desarrollo:

RESPONSABLE DESCRIPCION DETALLADA DE LA ACTIVIDAD

Elabora en dos tantos memorandum en donde indica la necesidad de compra detallando las caracteristicas , tipo de
1. Director de Area. material, cantidad, medidas, tipo de impresion, entre otros, especificando para que serd destinado, firma y recaba
firma de autorizacion del Director General del REPSS y notifica a la Direccion de Financiamiento.

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

. Se considera en la
Entonces.

partida?

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

Da respuesta a la solicitud por medio de memorandum indicando el motivo improcedente

No de la compra.

Fin de procedimiento.

Recibe memorandum de solicitud de compra, elabora formato de "carta de invitacidon para cotizar" (ver anexo 1) y
3. envia por correo electronico al padrén de proveedores, queda en espera hasta la fecha limite sefialada para recibir
cotizaciones.

Verifica que se recibieron un minimo de tres cotizaciones y en conjunto con el Director de Financiamiento y el Director
de Area que solicito la compra se analizan las propuestas, elabora "cuadro comparativo™ (ver anexo 2) segun los

4 lineamientos establecidos por el OPD Servicios de Salud Jalisco y se adjudica la compra al proveedor que presente la
Encargado de Compras. mejor propuesta.
5 Elabora "orden de compra" (ver anexo 3) y notifica al proveedor ganador indicandole se apegue a los

requerimientos de la misma, queda en espera hasta la fecha de entrega acordada.

Recibe archivo electronico de factura y XML, imprime y revisa que las facturas cumplan con los “requisitos que
6. deben contener las facturas electrénicas (CFDI) (ver anexo 4) y realiza la Verificacion de Comprobantes Fiscales
Digitales por Internet en la pagina oficial del Servicio de Administracién Tributaria.
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RESPONSABLE

DESCRIPCION DETALLADA DE LA ACTIVIDAD

Encargado de Compras.

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

;, Corresponde a lo
é p Entonces.

solicitado?

Entrega a la Direccién de Area solicitante, recaba firma de recibido en factura original,

Si aplica actividad siguiente.

Regresa al proveedor para su correccion.
No
Fin de procedimiento.

Entrega al encargado de pago a proveedores soporte documental (factura impresa con firma de recibido, archivo
electrénico de factura y XML, Verificacion 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 segun los requerimientos establecidos por el OPD Servicios de Salud Jalisco.

Fin de procedimiento.

7.- Colaboradores:

PERSONAL DEL DEPARTAMENTO DE ORGANIZACION Y METODOS QUE LO ASESORO

Asesorado por: |Lic. Laura Leticia Pérez Peralta.

PERSONAL DE LA UNIDAD QUE COLABORO EN LA DOCUMENTACION
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8.- Definiciones:

Palabra, frase o abreviatura Esiilsileile]s]

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

9.- Documentos de Referencia:

Documento

Manual de Organizacion Especifico de la Direccion General del Régimen Estatal de Proteccion Social en Salud.

10.- Formatos Utilizados:

Anexo 01 Carta de invitacién para cotizar.

Anexo 02 Cuadro comparativo.

Anexo 03 Orden de compra.

Anexo 04 Requisitos que deben contener las facturas electrdnicas.

1.

11.- Descripcion de Cambios

. Referencia del
N Fecha del Cambio cambio

Breve Descripcién del Cambio

Primera version.

2.

SELLO
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ANEXO 01: CARTA DE INVITACION PARA COTIZAR.
SALUD *.n SEGURO POFULAR
INVITACION NOMERC DOO/ARND.
REFEREMCIA NURMERD DF MEMORANDURM.
Guadzlzjara, Jalisco,, AECHA
CARTA INVITACION
Con relacion al proceso de compra que se llevard a cabo en las ofidinas de Iz Direccidn General del
Régimen Estatal de Proteocidn Socizl en Sakud Jakisoo {Seguro Popular) s= b= invits 2 pamicipar en el
conourso pars la adquisicion de los siguientes productos:
[ producto [ cantidad |
(00 Xaa 0K [ 38 |
Requisitos:
+  Comprobante de inscripcion al Padrdn de Proveedares del Gobierno de Jalisco
+ ~Hoja membretada ean datos generakes de oontacto; cotzacan detallada con tiempos de
entrega y garantias,
=~ Especificar: las condidones’ g2 pagn (guedars: descartado. si solidia pagos’ adelantados o
anticipos)
= +5i 2l costo total e ls cotizacion es manor de-$ 30,000, B0 (treinta mil pesos 00100 MLN.)
podran s=r enviadas 3 xoooom sl com
» Sizl costo toedl de 15 cotizacion s mayor de $30,000.80 {treintz mil pasos 00100 MUN.)
debers /presentada e sobre cerrado, 'en’' ka5 instalaciones de la Direccion, General del
Regimen-Estatal.de Protecagn Social en Sakud 1alisce,
Deberz ‘presentar s4, propuesta @ mas tardar el g5 8a) mes del presente ano, @ las X4 homms, (NO
HABRA PRORROGA) y gontar con TODOS los reouistos smperores (SIN EXCEPCION), o= o
contrarig e descartado deboonourse amomaticaments
Sin otro parboular: quedo 2 sis grdenes pars cualquier aclarmcon al =specio.
ATENRTAMENTE .
"SUFRAGIC EFECTIVC, INO REELECCION®,
NOMBRE DR ENCARGADG-DE (OMBRAT
Encargado gz Compras.
Direccidn de Financiamiento del REPSS Jalisco.
Teléfono oficing Joosooer
Celular sooovecconey
cop. Archiva
L=
S
JALISCO g
MERECES ESTAR BIEN OORIERND BRELEITARS

SERVICIS OF SALUT
Iausco
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ANEXO 02: CUADRO COMPARATIVO.

i rel ** SEGURO POPULAR

REGIMEN ESTATAL DE PROTECION SOCIAL EN SALUD JALISCO

JALISCO

CUADRO COMPARATIVO PARA LA COMPRA DE (PRODUCTO SOLICITADO) PARA [ESPECIFICAR USO DEL PRODUCTO] , EN REFERENCIA AL MEMORANDUM

SOLICITUD (NUMEROQ DE MEMORANDUM], SOLICITADO POR (NOMBRE ¥ AREA DEL INRECTOR QUE SOLICITA )Y CON VISTO BUENO DE (NOMBRE DEL DIRECTOR
GENERAL }, DIRECTOR GENERAL.

CARTA INVITACION NUMERO 000/ANO

PROVEEDOR PRODUCTO UNIDADES COSTO UNITARIO TOTAL TIEMP O DE ENTREGA
FECHA DE ENTREGA PLASMADA EN
MOMERE DEL PROVEEDCR DESCAIFCION DEL PRODUCTO SOLICTADD EEEES A HH -
L& COTIZACION
FECHA DE ENTREGA PLASMADS EN
DESCRIRCION DEL PRODUCTO SOLICTADD HH HH A
WOMERE DEL FROVEEDCR & e H0K kB LR
FECHA DE ENTREGA PLASMADA EN
Al J DESCRIPCION DEL PRODUCTO SOLICTADD et et -
WOMERE DEL FROVEEDCR S H 0 LA COTIZACION

CONSIDERANDO PRECIOS, CALDAD, CARACTERISTICAS Y TIEMPOS DE ENTREGA, SE DECIDE DE MANERA COMIUNTA QUE LA COMPRA SERA ASIGNADA A:
NOMBRE DEl PROVEEDOR QUE PRESENTA LA MEIOR PROPUESTA

SALICITO
MOV ¢ R4 B DN SN ST T

ALILE S
NOWBARE DEL DIRECTCR BE FINARCIAM)
BIRESTEN 30 FIMAMTLARIEN T DEL F

AR
WOSIERE DEL DNRECTOR GERNERAL,
DIRECTEIR GEN= AL DEL REMES 1 1500,

JALI5CE,
WiO.BO SUFIC ENCIA PRESUIPR UESTAR 1A
[l rict el o a8 ACPAATAMINT O
WO Y BALANCE
TR TMT 7 FINANCIARITNTO Y
BALANCE DEL REPSS 1ALISCO. —
SRR Direccion General del Régimen Estatal de Proteccion Social *
Pégina en Salud. '”
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ANEXO 03: ORDEN DE COMPRA.
SALUD o R *.”Sn;tl:n}'u:-l:l\u
LCRETARLS BE SAL "‘t,\:z_ ﬁ_
INVITACION NOMERD 0007410,
REFERENCIA NUMERD DE MEMORANDUM
=uzdalajars, Jalizco 3 FECHA
ORDEN DE COMPRA
DATES GENERALES DEl BROVEEDOR
PRESENTE
Gon referencia a bz carta invitacion \de fecha diz de mes del presante’adio, ke informe que una vez
analizadas las propusstas rechidzs, Usted ha sido guisn presento |z mejer, apegadandosz 2 las
caracteristicas solictadas, por ko que se le adjudica dicha compra,
Derivado oz loantener 25 necesanc = presents enestas oficinas pars unificar criznos, detalles y
pormenares,
Quedo 3 sus ordenes para ualquisr adaraeion,
ATENTAMENTE.
"SUFRAGIO EFEGTTVO:, NO ‘REELECCION®,
NOSIERE DEL EVCARGADD DIE COMIBRAS
Encargado de Compras
Direcricn g2 Financiamisnto d=l REPSS Jalisoo,
Teléfonods oficing seozoncto
cehular soo0o00
oo Ardhieo
JALISC
MERECES ESTAR BIEN SORIERND BER-E
SRR Direccion General del Régimen Estatal de Proteccion Social *
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ANEXO 04: REQUISITOS QUE DEBEN DE CONTENER LAS FACTURAS ELECTRONICAS (CFDI).

Servick de Admini

oo
00 SAT . .. cade®
- m Y
L]

WANW_CACE.COMLITHE

" 5148 64 00
Las impresiones de las facturas electrénicas (CFDI) deben cumplir con los siguientes
requisitos:
I. Clave del Registro Federz! de Contribuyantes del amisor.
I Reégimen Fiscal en quz tributen canforme a la Ley del ISR,

. Sl se liene mas de un local o estaslecmiento, se debera sz2fiakar e domicilo del
lozal o establecimiento en el que se expldan las Facturas Elecronicas.

v, Contener el nimero dz folio asignado por el SAT y el sello digital del SAT.
A Selln dipital del contribyente qoe In sepide
v Lugar y techa de expedicion.

Vil Clave del Registro Federal de Conlribuyernle de la personz a favor de quien se
expida,

Vill.  Cantidad, unidad de medida y clase de los bienes, mercancias o dascipcion del
Servicio o del Jso y goce que amparen.

IX. Walor unitario consignado en rldmero,
LS Imperie total eefidade en ndmere ¢ en leta.

X, Sefalamiento expresc cuandc |a contiaprestacian se pague en una sola
exhikizién o e parcislidades.

X, Cuando proceda, se indicara el monto de los impuestes trasladades desglosados
por taza de impuesto v, en su caso, al monlo ce los impuestos relenides.

XM, Forma en que se realizd el pago (elecive, transfeenc a electrinica, chequs
nominative o tarjera de débito, de crédite, de sarvitie ¢ la dencminada moradero
electrénico, indicando al mencs los Gltmos cuatro digios del nimero de cuenta o
de la 1arjeta correspordienta).

XV, Nimero y fecha dzl decumento acuanero, tratandose de vantas de primera mano
de mercancias de importacion

Ademas de los requisitos contenides en la Resalucidn Miscelanea Fiscal vigenta:

1. 77, col, Gamriarn, delagaaon Cuauhiemos, Mesico, 0 F.,
G, D00 | Tel INFOSAR. 01 300 46 30 728 | ducansniy dpemibik £n v, saLgul s

o0

Servichs e Adminitrackn Tritsiaria

ccde®
P cines

vovw cade com,mx
G148 &4 00

a) Cédgo de barras generado corforme a Anexo 20.
b} Nimero de serie del CSD del emizor y del SAT

¢} Cualquiera de Izs siguiertes leyendas: "Esle documento es Una represetacion impresa
de un CFDI™ 0 “Este dacuments es una represertacion imprese de un Comprebante
Fiscal Digital a t-avis de Internet”

d) Numere de referenzia bancaric o nGmere de ehegue con el gue sc efzetie el pago
(rpicnal).

e} Facha y hora da emision y ce cedificacion de la Factura Electronica (CFDI) en adicién a
lo sefia ado en el aticulo 26-A fraccion Il del CFF.

f) Cadenz original de cemplemento de certificacion digital del SAT.

ser i de A TIECTaiTTE | AV, WELD, N0, 77, F0, CAETIE, GERAchn CUa Wi, O F

0 Tel INFOSAT D1 BIOAR 3 TR | domsments dikponiole en uise eal gobh iy
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