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Efectuar las adquisiciones por gasto directo y el pago oportuno a los proveedores en tiempo y forma; Cumpliendo con las leyes y

Objetivo normas respectivas

Limites del procedimiento: Inicia desde la solicitud, autorizacion y adquisicién de los insumos por gasto directo.
Alcance

Areas que intervienen: Recursos Materiales, almacén, Jefes de oficina y coordinacién administrativa.
Politicas

1. Los procedimientos documentados deberdn sujetarse a las siguientes disposiciones y éstas seran de observancia para todos

los Centros de Responsabilidad y Contraloria Interna.

¢ Un procedimiento actualizado es aquel que estéa vigente y responde a las necesidades actuales de la Institucion

¢ 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.

¢ Un procedimiento es obsoleto cuando su contenido ya no responde a las necesidades actuales de la Institucion y éste se
encuentra en desuso o existe uno nuevo.

2. Es responsabilidad del encargado de adquisiciones realizar una rotacion de proveedores cada 06 meses.
3. Lajefatura de Recursos materiales debe de emitir calendario en el mes de enero de cada afio cronograma de los procesos de

adquisiciones y recepcion de los mismos
4. El personal de Recursos Materiales, debe realizar las adquisiciones en un plazo maximo de 30 dias desde el momento de

recepcion del documento (FUSA)
5. Es responsabilidad del jefe de Recursos materiales en coordinacién con el jefe de almacén revisar semestralmente los stocks

de existencias minimas y maximas del almacén.
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Cronograma Documento anual que describe las fechas de adquisicion y disponibilidad de los insumos
Se compone de la factura, orden de compra en original, FUSA, cotizaciones de proveedores y
cuadro comparativo en original y/o copia

Son los diferentes conceptos de los insumos ejemplo. Medicamentos, articulos de limpieza,
articulos de alimentacion etc.

Legajo / soportes

Definiciones: Rubro
Bitacora Libreta en donde queda registrado los documentos enviados y recibos respectivamente

FUSA Formato Unico de Servicios y Adquisiciones

Son las adquisiciones establecidas y pre-autorizadas para mantener los fondos fijos del

Compra fija almaceén
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RESPONSABLE

DESCRIPCION DETALLADA DE LA ACTIVIDAD

Jefe de Recursos
materiales.

Emite cronograma anual del proceso de adquisiciones y recepcion de los insumos, elabora oficio a la
Subdireccién de administracién del cronograma, con copia, Direccién de SALME, Recursos Financieros, Almacén

General, personal de adquisiciones y jefes de oficina para su conocimiento.

Jefe de Oficina.

Elabora FUSA (ver anexo 02) de acuerdo a la guia de llenado en dos tantos, recaba firma del almacén general
(negativa de existencia), acude y entrega el FUSA y el formato “Requisicion de almacén” (ver anexo 3)
elaborado con anterioridad, a la coordinacién administrativa.

Coordinador
administrativo.

Recibe FUSA y requisicion de almacén del jefe de oficina donde justifica la necesidad de adquisicién del insumo,
firma de autorizacion el FUSA, determina si el costo es mayor a 3,000, 00:

¢Mayor 3,
000,007 Entonces.
Si Entrega a recursos materiales el formato FUSA vy archiva requisicion de almacén, aplica
siguiente actividad.
Aplica procedimiento de control y seguimiento de solicitudes de mantenimiento.
No
Fin de procedimiento.

Apoyo administrativo
(Adquisiciones) recursos

materiales.

Recibe el formato FUSA, revisa que este debidamente firmado:

¢Firmado? Entonces.
Si Entrega fusa a jefe de Recursos Materiales, aplica siguiente actividad.
Registra en “bitacora de devoluciones” (ver anexo 04), devuelve FUSA a la coordinacion
administrativa para que a su vez solicite al jefe de oficina la correcta elaboracion del
No documento.

Fin de procedimiento.

Jefe de Recursos
Materiales.

Recibe formato FUSA, determina si es compra fija (preautorizadas):

¢Comprafija? Entonces.
Si Entrega el formato FUSA a apoyo administrativo y aplica siguiente actividad.
Registra el formato FUSA en “bitdcora de documentos por enviar”, aplica actividad

No

07.
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e RESPONSABLE DESCRIPCION DETALLADA DE LA ACTIVIDAD
Apoyo administrativo : . . S
POYO € Recibe y archiva el formato FUSA de acuerdo al rubro correspondiente para su adquisicion y de acuerdo al
6. (Adquisiciones) recursos . .
. calendario emitido.
materiales.
Realiza las cotizaciones de acuerdo al cronograma emitido por jefe de recursos materiales y registra el mismo en
Apoyo administrativo el espacio de costo de referencia del formato FUSA, registra en “bitacora de documentos enviados” a la
7. (Adquisiciones) recursos | subdireccién de administracién e innovacion para recabar las firma de la administradora y/o director de instituto,
materiales. mete en un sobre los documentos a enviar, y entrega a la secretaria de la Subdireccién medica para su envio por
mensajeria, acude dos dias habiles posteriores a recoger bitdcora y documentos autorizados.
Acude dos dias habiles posteriores a recoger bitacora y documentos autorizados, recibe Fusa, revisa si fue
autorizada la adquisicién del insumo descrita en el mismo:
SAutorizada? Entonces.
Apoyo administrativo Si Aplica siguiente actividad.
8. (Adquisiciones) Recursos Registra el FUSA en bitacora de devoluciones” (ver anexo 4), regresa el documento a la
materiales. coordinacién administrativa, informando que no fue autorizada la adquisicién del producto
No descrito en el FUSA, recaba la firma de recibido por la coordinacion administrativa en la
bitdcora de devoluciones y fecha de recibido.
Fin de procedimiento.
Apoyo administrativo
9. (Adquisiciones) Adjunta formato fusa en el félder de “fusas autorizados para su adquisicion”.
Recursos materiales.
Recaba folder de todos los fusas autorizados, revisa el directorio del “padrén de proveedores del estado”,
Apoyo administrativo determina por lo menos 04 proveedores, por cada rubro de insumos, elabora oficio dirigido a los proveedores en
10. (Adquisiciones) donde indica la fecha limite de recepcién y lugar para recibir su cotizacién en original en sobre cerrado, envia via
Recursos materiales. fax los fusas y oficio correspondiente al giro comercial del proveedor; corrobora con el proveedor la recepcién del
fax, espera las cotizaciones de los mismos de acuerdo al calendario.
Apoyo administrativo : o . . . L
p(sﬁbdirecci()n de Recibe los sobres cerrados de los proveedores invitados a cotizar y entrega los mismos a la Subdireccién de
11. administracion e Innovacion al dia siguiente de la fecha limite de recepcion de acuerdo al calendario de recursos

administracién e
innovacion).

materiales.
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No

e RESPONSABLE DESCRIPCION DETALLADA DE LA ACTIVIDAD
Recibe la totalidad de sobres cerrados que contienen la cotizacién de los proveedores, abre los sobres, extrae las
cotizaciones membretadas en original, sella y firma cada cotizacién de los proveedores invitados, entrega la
Subdireccién de totalidad de cotizaciones a su secretaria.
12. administracion e
innovacion. Nota.
En caso de recibir en los sobres copias de cotizaciones en lugar de originales estas deberan ser desechadas y se
anulara la participacién de dicho proveedor.
Apoyo administrativo : . o . . . . .
poyo a S Recibe y verifica que las cotizaciones estén debidamente firmados y sellados por la subdireccion de
(subdireccién de - o : - . . : o .
13. administracion e administracién e innovacion, rotula sobre para recursos materiales, introduce la totalidad de cotizaciones, envia
. iy por mensajeria a Recursos materiales.
innovacion).
14 Jefe de recursos Recibe las cotizaciones por mensajeria de la subdireccién de administracion e innovacion y se las entrega a
‘ materiales. apoyo administrativo (adquisiciones).
Recibe las cotizaciones debidamente firmadas por la subdireccion de administracién e innovacion, revisa que los
conceptos cotizados sean los mismos que le fueron solicitados por conducto de los FUSA:
; Mismos
S ¢ e Entonces
Apoyo administrativo conceplos:
15. (Adquisiciones) Si Aplica siguiente actividad.
Recursos materiales. Omite el y/o los conceptos mal descritos en las cotizaciones, declara desierto los
No articulos de insumo que no fueron cotizados, describe en el formato “cuadro
comparativo” (ver anexo 6) en el apartado de observaciones el motivo de la omisién,
aplica siguiente actividad.
Llena “cuadro comparativo” (ver anexo 6) de acuerdo a cada FUSA, mismo que deberda ser de forma
Apoyo administrativo pormenorizada por articulo de insumo y proveedor participante, describe el precio unitario y subtotal cotizado,
16. (Adquisiciones) determina sombreando el articulo ganador que redne el binomio precio/calidad , imprime, firma de elaborado y

Recursos materiales.

adjunta las cotizaciones originales y fusa al cuadro comparativo, entrega al jefe de recursos materiales todo el
legajo (compuesto por el cuadro comparativo, cotizaciones y fusa originales).

SELLO
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Recibe y revisa el cuadro comparativo en relacion a los precios descritos en las cotizaciones y proveedor
participante, realiza una revision aritmética y firma de visto bueno en el cuadro comparativo, determina si son
articulos del capitulo 5000:
¢ Capitulo 50007 Entonces.
17 Jefe de recursos Si Aplica actividad 30.
' materiales. N Devuelve el cuadro comparativo y cotizaciones al apoyo administrativo (adquisiciones),
0 aplica siguiente actividad.
Nota.
En el caso de existir errores en el cuadro comparativo regrésalo al apoyo administrativo (adquisiciones) para su
correccion, aplica actividad 16.
Recibe cuadro comparativo debidamente firmado por el jefe de recursos materiales, fusa y cotizaciones originales,
Apoyo administrativo elabora “orden de compra” (ver anexo 7) en donde indica aquellos productos que fueron sombreados dentro de
18. (Adquisiciones) la columna del proveedor y registra en “bitacora” (ver anexo 8) el numero consecutivo mismo que sera
Recursos materiales. correlacionado con el numero de la orden de compra, totaliza la orden de compra y firma de elaborado, realiza
esta actividad con todos los proveedores que integran el cuadro comparativo.
Saca copias del cuadro comparativo y de las cotizaciones(dependiendo la cantidad de proveedores que integran
Apoyo administrativo el cu_adro comparativo), ad_junta al cua_dro _comparativo las ordenes de compra (_alaboradas mismas que son las
19. (Adquisiciones) que integran el cuadro, adjunta las cotizaciones, fusa y cugdro comparativo or_|g|nales a la orden de compra del
i proveedor que tenga mayor costo comparado con los demas proveedores que integran el cuadro comparativo, a
Recursos materiales. . . . o
las otras ordenes de compra adjunta copias del FUSA, cuadro comparativo y cotizaciones, entrega las ordenes de
compra y soportes al jefe de Recursos materiales.
Jefe de recursos Rgcib}el las ordengs de compra con los soportes, revisa. I_a sgleccién del_ _proveedor ganador, ) revisa
20. materiales aritméticamente, firma de revisado y regresa al apoyo administrativo de adquisiciones para su envio a la
' subdireccién de administracién e innovacion y direccion del instituto para su firma de autorizado
Recibe las ordenes de compra y soportes, registra en “bitacora de documentos enviados” a la subdireccion de
Apoyo administrativo administracién e innovacién de forma detallada cada orden de compra, mete la bithcora y los documentos en
21. (Adquisiciones) sobre rotulado a la subdireccion de administracion e innovacion, entrega el sobre a la secretaria de la
Recursos materiales. subdireccion medica para su envio por mensajeria, acude dos dias después a recoger las bitacoras y/o
documentos de recibido.
Apoyo_ adm_|,n|stratl\_/0 de la Recibe sobre rotulado y registra en bitacora general el sobre tanto del remitente como del destinatario, introduce
22. subdireccion medica del . = .
CEP. el sobre en valija de mensajeria y entrega al mensajero.
. Recibe la valija cerrada, y la traslada al instituto, entrega la valija a la secretaria de la subdireccion de
23. Mensajero.

administracién e innovacion.
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No

e RESPONSABLE DESCRIPCION DETALLADA DE LA ACTIVIDAD
Apoyo administrativo de la
24 subdireccion de Recibe valija, entrega sobres a los destinatarios descritos en los sobres, recibe bitacoras firmadas y reenvia por
' administracion e mensajeria a la secretaria de la subdireccion medica.
innovacion.
Subdireccién de Recibe sobre que contiene cotizaciones, ordenes de compra y cuadros comparativos, firma de visto bueno en
25. administracion e estos Ultimos documentos, entrega a apoyo administrativo de la subdireccion para que gestione la firma de la
innovacion. direccion de SALME.
Apoyo administrativo de la
26. subc.hr.eccm_rl de Recibe 6rdenes de compra, entrega a la direccién las ordenes de compra y soportes para firma.
administracion e
innovacion.
27 Direccién de SALME. Rem_be_: ordgpes de compra y soportes, firma de autorizado en la orden de compra, entrega a la subdireccion de
administraciéon documentos firmados.
Apoyo administrativo de la
o8 subdireccion de Recibe 6rdenes de compra y soportes firmados de autorizado por la direccion de SALME, mete en el sobre las
' administracion e ordenes de compra y soportes, rotula a recursos materiales y envia por mensajeria el sobre.
innovacion.
Apoyo administrativo
29. (Adquisiciones) Acude con la secretaria de la subdireccién médica, recoge bitacora, documentos y 6rdenes de compra firmados.
Recursos materiales.
Determina por rubro monto mayor de $20,000.00:
Apoyo administrativo ¢Monto mayor Entonces.
L de $20,000.00?
30. (Adquisiciones) - : — —
Recursos materiales. Si Aplica actividad siguiente.
No Aplica actividad 35.
Apoyo aqm|_n|stratlvo Registra en bitacora de documentos por enviar a la SSJ y entrega a jefe de recursos materiales los cuadros y
31. (Adquisiciones) T . - .
. ordenes de compra para su autorizacion de la direccion de recursos materiales de la SSJ.
Recursos materiales.
32 Jefe de recursos Recibe Ordenes de compras y cuadros comparativos para autorizar por la SSJ, entrega a mensajero para su

materiales.

envié a oficinas centrales a la direcciéon de recursos materiales.
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. Recibe documentos y entrega a oficinas centrales para su autorizacién, regresa el dia que te informan a recoger
33. Mensajero. . . :
los documentos, recoge los autorizados y entrégalos a la Jefa de recursos materiales de SALME
34 Jefe de recursos Recibe documentos por conducto del mensajero debidamente firmados por la direccién de recursos materiales de
' materiales la SSJ, deriva los mismos al encargado de adquisiciones de acuerdo al rubro para su seguimiento de adquisicion.

Envia por fax las ordenes de compra al proveedor descrito en la misma, saca 02 copia de las ordenes de compra,
entrega una copia al jefe de Almacén, saca 01 copia de soportes de cada orden de compra, archiva un tanto de
las copias de ordenes de compra y soportes por rubro o concepto, archiva las ordenes de compra originales y
soportes en folder de documentos para contra recibos.

Apoyo administrativo
35. (Adquisiciones)
Recursos materiales.

Fin de procedimiento.

DEPARTAMENTO DE ORGANIZACION Y METODOS

Lic. Laura Leticia Pérez Peralta

PERSONAL QUE COLABORO EN LA DOCUMENTACION
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Documentos de Referencia

Caodigo

Documento

Ley general de adquisiciones del estado y sus reglamentos.

Formatos Utilizados (Ver anexos)

Caodigo Documento
Anexo 01 Diagrama de Flujo.
Anexo 02 FUSA.
Anexo 03 Requisicion de almacén.
Anexo 04 Bitacora de devoluciones.
Anexo 05 Bitacora de documentos por enviar.
Anexo 06 Cuadro comparativo
Anexo 07 Orden de compra
Anexo 08 Bitadcora de nimeros consecutivos.
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ANEXOS
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soportes, Integra cada O. de
ompra con sus soportes
dejando orgiales en
proveedor mayor cuantia
avchivalas plconta recibo,

|

archiva o1 tanto en efort de
acuerdoal bro

T—\

regista en biticora doctos &
rivia, onrega a mensajoro
parasu envio & I dreceion de
Rec. materiales para su fima.
encuadto comparatio y
Tecaba firma de recibidd
archiva

—

Recibey acude dariamente a

y doctos fimados por
director.de Rec. mate, recoge —*
docto y entrega a jefa de Rec.

materiales saime.

tecibe doctos fimados, derva.
aencargado de adquisiciones
feacuerdo a rbro

SELLO

DOCUMENTO DE REFERENCIA
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PROCEDIMIENTO PARA ADQUISICIONES POR GASTO DIRECTO

=
& CODIGO: DOM-P095-I4_001

JULIO DEL 2010

8 DE OCTUBRE DEL 2010

FECHA DE EMISION:
GOBIERNO )
DE JALISCO FECHA DE ACTUALIZACION:
sccnerania ot suun
0PD SERVICIOS DE
ALUD ALISCO

ANEXO 02: FORMATO UNICO DE SOLICITUD DE ADQUISICION Y SERVICIO (FUSA).

SECRETARIA DE

45 FORMATO UNICO DE SOU

NS

DEPARTAMENTO QUE SOLICITA: (2)
ACLARATIONES DE LA SOLICITUD CON: (3)
TELEFONO Y EXTENSION DEL AREA: (4)
I DESCRIPCION AMPLIA Y CARACTERISTICAS
CanTi PRESENTACION | COSTO DE REFERENCIA
i ' DE LO SOLICITADO
(5) (6. @ 8
|
|
JUSTIFICACION AMPLIA:
9)
FIRMAS | (10)
AREA SOLICITANTE Vo.Bo. AUTORIZA RESPONSABLE DE LA ADQUISICION
(11) (12) (13) (14)
1.-JEFES O ENCARGADOS DE AREA U OFICINA, 1.-(NEGATIVA) JEFE DE AUMACEN GENERAL, DE 1.-SUEDIRECTOR DE ADMINISTRACION € 1.-COORDINACION ADMINISTRATIVA IGUAL O
COORDINADOR ADMINISTRATIVO Y SUBDIRECTORES MANTENIMIENTO, DE INFORMATICA InnovAQON (Mavores A $3,000.00) MENOR DE $3,000.00
2.-COORDINADOR ADMINISTRATIVO. 2.-DirzcToR (SO0 ADQ. DE LA 2.- JEFE DE RECURSDS MATERIALES MAYORES 4
(PAGO DE SERVICIOS Y COMPRAS = MENOR DE ADMINISTRACION...) $3,000.00
$3,000.00)

COMPRADORA

SELLO DE RECEPAON DEL AREA

OBSERVACIONES (SOLO PARA RESPONSABLE DE ADQUISICION)

(15)

(16)

1.-RESPONSABLE DE ADQUISICION.- DESCRIBA BREVEMENTE EL MOTIVO POR EL CUAL NO SE REALIZA LA ADQUISIGON
2.-SeL0 Y FIRMA DEL DIRECTOR DEL INSTITUTO JALISCIENSE DE SALUD MENTAL Of $3,000.00 HASTA $10,000.00

Original / Responsable de Ia Adquisicion
Copia / Area Solicitante

SELLO

DOCUMENTO DE REFERENCIA

Péagina
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PROCEDIMIENTO PARA ADQUISICIONES POR GASTO DIRECTO

p=

CODIGO:
FECHA DE EMISION:

GOBIERNO
DE JALISCO FECHA DE ACTUALIZACION:

SECRETARIA DE SALUD
OPD SERVICIOS DE
SALUD JALISCO

DOM-P095-I4_001

JULIO DEL 2010

8 DE OCTUBRE DEL 2010

GUIA DE LLENADO DEL FORMATO UNICO DE SOLICITUD DE ADQUISICION Y SERVICIO (FUSA).

O.P.D. SERVICIOS DE SALUD JALISCO

INSTITUTO JALISCIENSE DE SALUD MENTAL

FORMATO UNICO DE SOLICITUD DE ADQUISICION Y SERVICIO

GUIA DE LLENADO DEL FUSA

CONCEPTO

DESCRIPCION

NUMERO
1

FECHA DE ELABORACION

FECHA QUE EL DEPARTAMENTO SOLICITANTE ELABORA EL DOCUMENTO

DEPARTAMENTO QUE SOLICITA

NOMBRE DEL DEPARTAMENTO O AREA QUE TIENE LA NECESIDAD DE LA COMPRA

ACLARACIONES DE LA SOLICITUD

NOMBRE DEL TITULAR DEL DEPARTAMENTO Y/O OFICINA SOLICITANTE QUIEN DEBERA DAR SEGUIMIENTO A LA
SOLICITUD

TELEFONO Y EXTENCION DEL

DE QUIEN LE DARA SEGUIMIENTO A LA COMPRA EN EL DEPARTAMENTO QUE SOLICITA

CANTIDAD

CANTIDAD EN NUMERO QUE SE REQUIERE COMPRAR

DESCRIPCION AMPLIAY
CARACTERIS. DE LO SOLICITADO

DEBERA DE PLASMAR LO MAS DETALLADO POSIBLE EL ARTICULO, BIEN, INSUMO O SERVICIO QUE SE REQUIERE.
INCLUYENDO MEDIDAS, MATERIALES, COLOR. . . ETC.

SI LA COMERA ES UN EQUIPO ELECTRICO, ELECTRONICO, O DE COMPUTO DENOMINADOS “EQUIPOS DE
TECNOLOGIA" DEBERA DE SEPARAR CADA UNO DE LOS COMPONENTES QUE INTEGRAN EL EQUIPO. EJEMPLO;
MONITOR, TECLADO, MOUSE, CPU, IMPRESORA. SI SE ESTIMA QUE EL EQUIPO REQUERIRA DE INSTALACION
Y SE CONFIRMA CON MANTENIMIENTO QUE ESTE NO LO PUEDE REALIZAR DEBERA DE INCLUIR EN EL FUSA
COMO PARTE DE LA MISMA COMPRA “SERVICIO DE INSTALACION DEL EQUIPO™.

PRESENTACION

UNIDAD DE MEDIDA DEL BIEN A ADQUIRIR, EJEMPLO: PIEZA, CAJA, BOLSA, SERVICIO. ETC.

COSTO DE REFERENCIA
(SOLO PARA COMPRAS
EXTRAORDINARIAS MAYORES A
$3,000.00)

LA OFICINA DE COMPRAS DEBERA DE INVESTIGAR EL COSTO APROXIMADO DEL BIEN, ARTICULO, INSUMO O
SERVICIO QUE REQUIERE CON |.V.A. INCLUIDO, CON LA FINALIDAD DE TENER EL ANTECEDENTE DEL GASTO
QUE SE EFECTUARA PREVIO A LA AUTORIZACION DE LA COMPRA.,

JUSTIFICACION AMPLIA

DEBERA SENALAR EL MOTIVO QUE ORIGINA LA NECESIDAD DE COMPRA PARA EL DEPARTAMENTO, O SI
ATIENDE A UN PROYECTO O ACTIVIDAD A REALIZAR ESPECIFICAMENTE

10

FIRMAS

EN TODOS LOS CASOS DEBERA DE PLASMARSE EL NOMBRE COMPLETO, CARGO Y FIRMA.

14

AREA SOLICITANTE

SOLO PODRAN SOLICITAR JEFES O ENCARGADOS DE AREA U OFICINA, COORDINADOR ADMINISTRATIVO,
SUBDIRECTORES Y DIRECTORES.

Vo.Bo

1.- JEFE DE ALMACEN GENERAL.-CUANDO LA COMPRA SE TRATA DE ADQUIRIR UN INSUMO DE USO
CONTINUO Y QUE POR SUS CARACTERISTICAS SE REQUIERAN DE MANTENER UN STOCK EN EL ALMACEN,
ARTICULO O UN BIEN INVENTARIABLES (SE ENTIENDE COMO LA NEGATIVA DE EXISTENCIA EN EL ALMACEN
POR LO CUAL SE DEBE DE COMPRAR).

2.- JEFE DE MANTENIMIENTO.- CUANDO SE TRATA DE LA COMPRA DE UN SERVICIO, REPARACION O
MANTENIMIENTO DE LAS INSTALACIONES O EQUIPOS DEL HOSPITAL:

3.- JEFE DE ALMACEN GENERAL Y DEL JEFE DEL DEPARTAMENTO DE INFORMATICA.- SI LA COMPRA ES DE
EQUIPO DE COMPUTO DENOMINADOS “EQUIPOS DE TECNOLOGIA” DEBE DE LLEVAR LA FIRMA
MANCOMUNADA, YA QUE AL MISMO TIEMPO EN QUE ALMACEN DECLARA NO TENERLO EN SU ALMACEN, EL
JEFE DE INFORMATICA AVALA QUE EL EQUIPO A ADQUIRIR ES EL INDICADO SEGUN LAS INSTALACIONES Y
NECESIDADES DE OPERACION DEL INSTITUTO. (PARA ADQUIRIR “EQUIPOS DE TECNOLOGIA” ANTES DE
ELABORAR EL FUSA DEBERAN DE PONERSE EN CONTACTO CON EL JEFE DE INFORMATICA QUIEN ES EL
RESPONSABLE DE PROPORCIONAR LAS CARACTERISTICAS EXACTAS Y AUTORIZADAS POR LAS OFICINAS
CENTRALES DE ESTOS BIENES).

4.- COORDINADOR ADMINISTRATIVO.- EN EL CASO DE GASTOS DE OPERACION TALES COMO: SERVICIOS
FUNERARIOS, DE MENSAJERIA, DE COMIDA, DE CAFE, PAGOS DE SERVICIOS COMO EL TELEFONO, LUZ, GAS,
AGUA, ETC.

5.-SUBDIRECTORES.-CUANDO SE TRATE DE SERVICIOS O EVENTOS QUE GENEREN DIRECTAMENTE SUS
DEPARTAMENTOS U OFICINAS Y . QUE POR SUS CARACTERISTICAS NO S& REQUIERAN DE MANTENER UN
STOCK EN EL ALMACEN,

6.-DIRECTOR DEL INSTITUTO.-CUANDO LA ADQUISICION O EL SERVICIO SE GENERE DE SU DIRECCION

13

AUTORIZA

1.-SUBDIRECTOR DE ADMINISTRACION E INNOVACION.- EN EL CUALQUIER CASO DEL INSTITUTO, Y DEL
CAISAME MAYORES DE $3,000.00 Asi COMO TODAS LA ADQUISICIONES DE BIENES DEL CAPITULO 5000
(BIENES INVENTARIABLES)

2 .-DIRECTOR DEL INSTITUTO.- EN LOS FUSA DE LA SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION E INNOVACION
3.-DIRECTOR DEL CAISAME.-FUSA POR ADQUISICION IGUAL O MENORES DE $3,000.00 (POR EL FONDO
REVOLVERTE DE LA COORDINACION)

14

RESPONSABLE DE LA
ADQUISICION

1.- NOMBRE Y FIRMA DE LA COORDINACION ADMINISTRATIVA, CUANDO EL MONTO ES IGUAL O MENOR DE
$3,000.00

2.- NOMBRE Y FIRMA DEL JEFE DE RECURSOS MATERIALES CUANDO EL MONTO SEA MAYOR DE $3,000.00
3.-NOMBRE Y FIRMA DE LA SUBDIRECCION DE AMINISTRACION E INNOVACION.-CUANDO LAS
ADQUISICIONES SE GENERAN DEL INSTITUTO Y SON EROGADAS DE SU FONDO REVOLVENTE Y EL MONTO
SEA ES IGUAL O MENOR DE $3,000.00

SELLO DE RECEPCION DEL AREA
COMPRADORA

AL MOMENTO DE QUE EL AREA COMPRADORA RECIBA DE PARTE DEL DEPARTAMENTO SOLICITANTE EL FUSA,
DEBERA DE PLASMAR SU SELLO INCLUYENDO, FECHA, HORA, NOMBRE Y FIRMA DE QUIEN RECIBE, EN LOS 2
TANTOS DEL FUSA (1 COPIAS PARA EL AREA COMPRADORA Y UNA PARA ACUSE DEL DEPARTAMENTO
SOLICITANTE).

OBSERVACIONES

A.-DESCRIBA BREVEMENTE EL MOTIVO POR EL CUAL NO SE REALIZA LA ADQUISICION SOLICITADA EN ESTE
FUSA PARA SU DEVOLUCION RESPECTIVA. Y/O

B.- COMPRA DIRECTA MAYOR DE $3,000.00 HASTA $10,000.00 RECABA AUTORIZACION MEDIANTE
SELLO Y FIRMA DEL DIRECTOR DEL INSTITUTO JALISCIENSE DE SALUD MENTAL

SELLO

DOCUMENTO DE REFERENCIA

Péagina
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& CODIGO: DOM-P095-I4_001
PROCEDIMIENTO PARA ADQUISICIONES POR GASTO DIRECTO @ FECHA DE EMISION: JULIO DEL 2010
IERN!
gg;.AE'“g FECHA DE ACTUALIZACION: 8 DE OCTUBRE DEL 2010
ANEXO 03: REQUISICION DE ALMACEN.
SERVICIOS DE SALUD JALISCO

GOBIERNC
DE JALISCO

&

INSTITUTO JALISCIENSE DE SALUD MENTAL
RECURSOS MATERIALES ALMACEN GENERAL

R.F.C. §5J970331-PM5

REQUISICION DE ALMACEN

INSTITUTO JALISCIENSE DE SALUD MENTAL

FECHA:
CLAVE DESCRIPCION UNIDAD | SOLICITADO | SURTIDO OBSERVACIONES
ENTREGA DEPARTAMENTO RECIBE
AUTORIZACION
SELLO
Pagina Instituto Jalisciense de Salud Mental.

DOCUMENTO DE REFERENCIA




PROCEDIMIENTO PARA ADQUISICIONES POR GASTO DIRECTO

DOM-P095-I4_001

7 CODIGO:
@ FECHA DE EMISION:

JULIO DEL 2010

GOBIERNO
DE JALISCO FECHA DE ACTUALIZACION:

8 DE OCTUBRE DEL 2010

ANEXO 04: BITACORA DE DEVOLUCIONES.

No. De folio

Concepto del documento

Fecha de devolucion

Firma de recibido

SELLO

DOCUMENTO DE REFERENCIA
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PROCEDIMIENTO PARA ADQUISICIONES POR GASTO DIRECTO @

GOBIERNO

DE JALISCO

CoDIGO: DOM-P095-I4_001

FECHA DE EMISION: JuLIo DEL 2010

FECHA DE ACTUALIZACION: 8 DE OCTUBRE DEL 2010

ANEXO 05: BITACORA DE DOCUMENTOS POR ENVIAR.

Fecha de
envio

Concepto del documento

Oficina de destino

Firma de recibido

SELLO

DOCUMENTO DE REFERENCIA
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& CoDiGo DOM-P095-1I4_001
PROCEDIMIENTO PARA ADQUlSIClONES POR GASTO DIRECTO @ FECHA DE EMISION: JuLIo DEL 2010

GOBIERNO
DE JALISCO FECHA DE ACTUALIZACION: 8 DE OCTUBRE DEL 2010

OPD SERVICIOS DE
SALUD JALISCO

ANEXO 06: CUADRO COMPARATIVO.

GOBERNO DEL ESTADO DE JALISCO
SERVICIOS DE SALUD JALISCO
INSTITUTO JALISCIEN SE DE SALUD MENTAL
m“%ﬂ e CUADRO COMPARATIVO DEL 01 AL 31 DE ENERO DEL 2010 IMPRESOS
SAIRSCES 1
O.C 0240110 0.C. 0220110 O.C. 0230140
T
ADFAANA FVANGH ISTA FLASCENCIA WAROREO0S CASELAS ill XOCHITL ESTELA URZUA DE
SDEAS PUBLICITARIAS™ “RFFEHORIAS XOCHITL ESTH A WA DELA CRV LACRF
DESCRIPCIOM UNDAD | CANT. .

FRECIO UNITARIO TOTAL PRECIO UNITARIO TOTAL FRECIO UNITARIO TOTAL U:'\RTEA:R‘\OD TOTAL
$35 00 $0.00
$13.20 so_oo“
$14.10 so_oo“
$1580 mou“
$15.80 so_oo“
$15.80 so_oo“
$1580 $0.00

SUB-TOTAL POR PROVEEDOR| $0.00 $0.00 | $0.00 $0_00|
T
1VA $0.00 $0.00 i $0.00 $0.00
I
TOTAL $0.00 $0.00 $0.00) $0.00
SUB-TOTAL ADRENCADO $0.00 $0.00 ! $0.00 $0.00
1VA $0.00 $0.00, ! $0.00) $0.00
TOTAL ADANNCADO) $0.00 $0.00 $0.00 $0.00
1
[ TOTAL [ $0,00
1
1
OBSHRVACIONES 1
I
I
I
I
1
|
I
1
HABORO REVISO AUTORIZO |
[
|
C. ARTURO AMENEZ LOPEZ LAE. MARTHA N. MALDONADO MARTINEZ OFB. LEONOR E. MONTEJAND MARTINEZ
ENC. DE ADQUISICIONES JEFE DE RECURSO0S MATERIALES SUBINRECTOR DE ADMON. E [NNOVACION
1
|
AUTORIZO AUTORIZO |
[
I
1
DR DANEEL. OJEDA TORRES LE GUILLFRMO R JUAREZ LOMELI [
DIRECTOR DEL LJSM INRECTOR DE RECURSOS MATERIALES 55J H
SELLO

Instituto Jalisciense de Salud Mental.
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PROCEDIMIENTO PARA ADQUISICIONES POR GASTO DIRECTO

& CODIGO!
FECHA DE EMISION:

GOBIERNO
DE JALISCO FECHA DE ACTUALIZACION:

OPD SERVICIOS DE
SALUD JALISCO

DOM-P095-I4_001

JULIO DEL 2010

8 DE OCTUBRE DEL 2010

ANEXO 06: ORDEN DE COMPRA.

Proveedor: Condiciones de Paga:
15 DIAS A LA FECHA DE CONTRARECIBO %
L
AR Al tie Fecha de entrega para el PROVEEDOR: SA”__.MbEJ
AL ATENCIGN: CARMEN W__CEL: {044) 3331 564363 T g
Fecha de Elaboracién: NUMERO DE ORDEN DE COMPRA
Nota: Sik entrega de productos nose efectua
enia fecha acordads SE CANCELARA EL PEDIDO.
Tom ero de Pagina(s) Pedido correspondiente almes
FAVOR DE CITAR ESTENUMERO EN TODA SU
MoEmM CORRESPONDENCIA, DOCUMENTOS Y EMPAQUES
Partida lo: Concurso o Referencia: Entregar Bienes =
(Al MACEN GENFIRAL DEL. INSTITUTO JALISCIENSE FN SALUD MENTAL
Efectuar Entrega en Almacen General: )
ne BE SAL HORARIO DE RECEPCION: ORDEN DE COMPRA DE:
KM 7.5 ANTIGUA CARRETERA A CHAPALA
ax L ZAFOTE DEL "'UEJ"L‘Y = DE LUNES A VIERNES
DEPTO. DE ADCUESICIDNES EXT. 130 DE 8:00am A 1:30 pm
IMPORTE
CLAVE DESCRIPCION UNIDAD CANTIDAD UNITARIO IMPORTE  SUBTOTAL
FAVOR DE FACTURAR CON LOS SIGUIENTE $DATOS SUB-TOTAL 50.00
IVA 169 5000
TOTAL $0.00
REALIZO REVISO AUTORIZAGION
. ARTURD I ENEZ LOP 2 LIS A ART HA LKt ALD OHAD Okt ARTINEZ 2 FB. FONOR EMONT BIANGM ARTINEE DR DANIEL GUEDATORRES
ENC. DE ADQUISICIONES JEF EDE RECURS DSMATERIALES 516 DRECT OR DEADMON ENNOVACION DIRECTOR DEL LISM

SELLO

DOCUMENTO DE REFERENCIA

Pagina
19

Instituto Jalisciense de Salud Mental.




PROCEDIMIENTO PARA ADQUISICIONES POR GASTO DIRECTO

=

DOM-P095-I4_001

S CoDIGO
@ FECHA DE EMISION:

JULIO DEL 2010

GOBIERNO
DE JALISCO FECHA DE ACTUALIZACION:

8 DE OCTUBRE DEL 2010

OPD SERVICIOS DE
SALUD JALISCO

ANEXO 08: BITACORA DE NUMEROS CONSECUTIVOS.

No. De folio

Nombre del proveedor

Fecha de elaboracion

Nombre del Apoyo admvo.

SELLO

DOCUMENTO DE REFERENCIA
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