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

 

Alcance 

Límites del procedimiento: Inicia desde la solicitud, autorización y adquisición de los insumos por gasto directo. 

 

Áreas que intervienen: Recursos Materiales, almacén, Jefes de oficina y coordinación administrativa. 

  

 

Políticas  

 

1. Los procedimientos documentados deberán sujetarse a las siguientes disposiciones y éstas serán de observancia para todos 
los Centros de Responsabilidad y Contraloría Interna. 

 Un procedimiento actualizado es aquel que está vigente y responde a las necesidades actuales de la Institución 

 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. 

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

 

2. Es responsabilidad del encargado de adquisiciones realizar una rotación de proveedores cada 06 meses. 
3. La jefatura de Recursos materiales debe de emitir calendario en el mes de enero de cada año cronograma de los procesos de 

adquisiciones y recepción de los mismos 
4. El personal de Recursos Materiales, debe realizar las adquisiciones en un plazo máximo de 30 días desde el momento de 

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

de existencias mínimas y máximas del almacén. 
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Definiciones: 

 

Cronograma Documento anual que describe las fechas de adquisición y disponibilidad de los insumos 

Legajo / soportes 
Se compone de la factura, orden de compra en original, FUSA, cotizaciones de proveedores y 
cuadro comparativo en original y/o copia 

Rubro 
Son los diferentes conceptos de los insumos ejemplo. Medicamentos, artículos de limpieza, 
artículos de alimentación etc. 

Bitácora Libreta en donde queda registrado los documentos enviados y recibos respectivamente 

FUSA Formato Único de Servicios y Adquisiciones 

 
Compra fija 

Son las adquisiciones establecidas y pre-autorizadas para mantener los fondos fijos del 
almacén 
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No. 
ACT RESPONSABLE DESCRIPCIÓN DETALLADA  DE LA ACTIVIDAD 

1.  
Jefe de Recursos 

materiales. 

Emite cronograma anual del proceso de adquisiciones y recepción de los insumos, elabora oficio a la 
Subdirección de administración del cronograma, con copia, Dirección de SALME, Recursos Financieros, Almacén 
General, personal de adquisiciones y jefes de oficina para su conocimiento. 

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

3.  
Coordinador 

administrativo. 

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

¿Mayor 3, 
000,00? 

Entonces. 

Si 
Entrega a recursos materiales el formato FUSA y archiva requisición de almacén, aplica 
siguiente actividad. 

No 
Aplica procedimiento de control y seguimiento de solicitudes de mantenimiento. 
 
Fin de procedimiento. 

 

4.  
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. 

No 

Registra en “bitácora de devoluciones” (ver anexo 04), devuelve FUSA a la coordinación 
administrativa para que a su vez solicite al jefe de oficina la correcta elaboración del 
documento. 
 
Fin de procedimiento. 

 

5.  
Jefe de Recursos 

Materiales. 

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

¿Compra fija? Entonces. 

Si Entrega el formato FUSA a apoyo administrativo y aplica siguiente actividad. 

No 
Registra el formato FUSA en “bitácora de documentos por enviar”, aplica actividad 
07. 
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No. 
ACT RESPONSABLE DESCRIPCIÓN DETALLADA  DE LA ACTIVIDAD 

6.  
Apoyo administrativo 

(Adquisiciones) recursos 
materiales. 

Recibe y archiva el formato FUSA de acuerdo al rubro correspondiente para su adquisición y de acuerdo al 
calendario emitido. 

7.  
Apoyo administrativo 

(Adquisiciones) recursos 
materiales. 

Realiza las cotizaciones de acuerdo al cronograma emitido por jefe de recursos materiales y registra el mismo en 
el espacio de costo de referencia del formato FUSA, registra en “bitácora de documentos enviados” a la 
subdirección de administración e innovación para recabar las firma de la administradora y/o director de instituto,  
mete en un sobre los documentos a enviar, y entrega a la secretaria de la Subdirección medica para su envío por 
mensajería, acude dos días hábiles posteriores a recoger bitácora y documentos autorizados. 

8.  
Apoyo administrativo 

(Adquisiciones) Recursos 
materiales. 

Acude dos días hábiles posteriores a recoger bitácora y documentos autorizados, recibe Fusa, revisa si fue 
autorizada la adquisición del insumo descrita en el mismo: 

¿Autorizada? Entonces. 

Si Aplica siguiente actividad. 

No 

Registra el FUSA en bitácora de devoluciones” (ver anexo 4), regresa el documento a la 
coordinación administrativa, informando que no fue autorizada la adquisición del producto 
descrito en el FUSA, recaba la firma de recibido por la coordinación administrativa en la 
bitácora de devoluciones y fecha de recibido. 
 
Fin de procedimiento. 

 

9.  
Apoyo administrativo 

(Adquisiciones) 
Recursos materiales. 

Adjunta formato fusa en el fólder de “fusas autorizados para su adquisición”.  

10.  
Apoyo administrativo 

(Adquisiciones) 
Recursos materiales. 

Recaba fólder de todos los fusas autorizados,  revisa el directorio del “padrón de proveedores del estado”,  
determina por lo menos 04 proveedores,  por cada rubro de insumos, elabora oficio  dirigido a los proveedores en 
donde indica la fecha limite de recepción y lugar para recibir su cotización en original en sobre cerrado,  envía vía 
fax los fusas y oficio correspondiente al giro comercial del proveedor; corrobora con el proveedor  la recepción del 
fax,  espera las cotizaciones de los mismos de acuerdo al calendario. 

11.  

Apoyo administrativo 
(subdirección de 
administración e 

innovación). 

Recibe los sobres cerrados de los proveedores invitados a cotizar y entrega los mismos a la Subdirección de 
administración e Innovación al día siguiente de la fecha limite de recepción de acuerdo al calendario de recursos 
materiales. 



PROCEDIMIENTO PARA ADQUISICIONES POR GASTO DIRECTO  

 

OPD SERVICIOS DE 
SALUD JALISCO 

 

 

  

CÓDIGO: DOM-P095-I4_001 

FECHA DE EMISIÓN: JULIO DEL 2010 

FECHA DE ACTUALIZACIÓN: 8 DE OCTUBRE DEL 2010 

  

 

 SELLO  

Instituto Jalisciense de Salud Mental.  
 DOCUMENTO DE REFERENCIA 

Página 
6 

 

No. 
ACT RESPONSABLE DESCRIPCIÓN DETALLADA  DE LA ACTIVIDAD 

12.  
Subdirección de 
administración e 

innovación. 

Recibe la totalidad de sobres cerrados que contienen la cotización de los proveedores, abre los sobres, extrae las 
cotizaciones membretadas en original, sella y  firma cada cotización de los proveedores invitados, entrega la 
totalidad de cotizaciones a su secretaria. 
 
Nota. 
En caso de recibir en los sobres copias de cotizaciones en lugar de originales estas deberán ser desechadas y se 
anulara la participación de dicho proveedor. 

13.  

Apoyo administrativo 
(subdirección de 
administración e 

innovación). 

Recibe y verifica que las cotizaciones  estén debidamente firmados y sellados por la subdirección de 
administración e innovación, rotula sobre para recursos materiales, introduce la totalidad de cotizaciones, envía 
por mensajería a Recursos materiales. 

14.  
Jefe de recursos 

materiales. 
Recibe las cotizaciones por mensajería  de la subdirección de administración e innovación y se las entrega a 
apoyo administrativo (adquisiciones).   

15.  
Apoyo administrativo 

(Adquisiciones) 
Recursos materiales. 

Recibe las cotizaciones debidamente firmadas  por la subdirección de administración e innovación,  revisa que los 
conceptos cotizados sean los mismos que le fueron solicitados por conducto de los FUSA: 

¿Mismos 
conceptos? 

Entonces 

Si Aplica siguiente actividad. 

No 

Omite  el  y/o los conceptos mal descritos en las cotizaciones, declara desierto los 
artículos de insumo que no fueron cotizados, describe  en el formato “cuadro 
comparativo”  (ver anexo 6) en el apartado de observaciones el  motivo de la omisión, 
aplica siguiente actividad. 

 

16.  
Apoyo administrativo 

(Adquisiciones) 
Recursos materiales. 

Llena “cuadro comparativo” (ver anexo 6) de acuerdo a cada FUSA, mismo que deberá ser de forma 
pormenorizada por  articulo de insumo y proveedor participante, describe el precio unitario y subtotal cotizado, 
determina sombreando el articulo ganador que reúne el binomio precio/calidad , imprime, firma de elaborado y 
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). 
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No. 
ACT RESPONSABLE DESCRIPCIÓN DETALLADA  DE LA ACTIVIDAD 

17.  
Jefe de recursos 

materiales. 

Recibe y revisa el cuadro comparativo en relación a los precios descritos en las cotizaciones y proveedor 
participante, realiza una revisión aritmética y firma de visto bueno en el cuadro comparativo, determina si son 
artículos del capitulo 5000: 

¿Capitulo 5000? Entonces. 

Si Aplica actividad  30. 

No 
Devuelve el cuadro comparativo y cotizaciones al apoyo administrativo (adquisiciones), 
aplica siguiente actividad. 

 
Nota. 
En el caso de existir errores en el cuadro comparativo regrésalo al apoyo administrativo (adquisiciones) para su 
corrección, aplica actividad 16. 

18.  
Apoyo administrativo 

(Adquisiciones) 
Recursos materiales. 

Recibe cuadro comparativo debidamente firmado por el jefe de recursos materiales, fusa y cotizaciones originales, 
elabora “orden de compra” (ver anexo 7) en donde indica aquellos productos que fueron sombreados dentro de 
la columna del proveedor y registra en “bitácora” (ver anexo 8) el numero consecutivo mismo que será 
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. 

19.  
Apoyo administrativo 

(Adquisiciones) 
Recursos materiales. 

Saca copias del cuadro comparativo y de las cotizaciones(dependiendo la cantidad de proveedores que integran 
el cuadro comparativo), adjunta al cuadro comparativo las ordenes de compra elaboradas mismas que son las 
que integran el cuadro, adjunta las cotizaciones, fusa y cuadro comparativo originales a la orden de compra del 
proveedor que tenga mayor costo comparado con los demás proveedores que integran el  cuadro comparativo, a 
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. 

20.  
Jefe de recursos 

materiales. 

Recibe las ordenes de compra con los soportes, revisa la selección del proveedor ganador, revisa 
aritméticamente,  firma  de revisado y regresa al apoyo administrativo de adquisiciones  para su envío a la 
subdirección de administración e innovación y dirección del instituto para su firma de autorizado 

21.  
Apoyo administrativo 

(Adquisiciones) 
Recursos materiales. 

Recibe las ordenes de compra y soportes, registra en “bitácora de documentos enviados” a la subdirección de 
administración e innovación de forma detallada cada orden de compra, mete la bitácora y los documentos  en 
sobre rotulado a la subdirección de administración e innovación, entrega el sobre a la secretaria de la 
subdirección medica para su envío por mensajería, acude dos días después a recoger las bitácoras y/o 
documentos  de recibido. 

22.  
Apoyo administrativo de la 
subdirección medica del 

CEP. 

Recibe sobre rotulado y registra en bitácora general el sobre tanto del remitente como del destinatario, introduce 
el sobre en valija de mensajería y entrega al mensajero. 

23.  Mensajero. 
Recibe la valija cerrada, y la traslada al instituto, entrega la valija a la secretaria de la subdirección de 
administración e innovación. 
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No. 
ACT RESPONSABLE DESCRIPCIÓN DETALLADA  DE LA ACTIVIDAD 

24.  

Apoyo administrativo de la 
subdirección de 
administración e 

innovación. 

Recibe valija, entrega sobres a los destinatarios descritos en los sobres, recibe bitácoras firmadas y reenvía por 
mensajería a la secretaria de la subdirección medica. 

25.  
Subdirección de 
administración e 

innovación. 

Recibe sobre que contiene cotizaciones, ordenes de compra y cuadros comparativos, firma de visto bueno en 
estos últimos  documentos, entrega a apoyo administrativo de la subdirección para que gestione la firma de la 
dirección de SALME. 

26.  

Apoyo administrativo de la 
subdirección de 
administración e 

innovación. 

Recibe órdenes de compra, entrega a la dirección las ordenes de compra y soportes para firma. 

27.  Dirección de SALME. 
Recibe ordenes de compra y soportes, firma de autorizado en la orden de compra, entrega a la subdirección de 
administración documentos firmados. 

28.  

Apoyo administrativo de la 
subdirección de 
administración e 

innovación. 

Recibe órdenes de compra y soportes firmados de autorizado por la dirección de SALME, mete en el sobre las 
ordenes de compra y soportes, rotula a recursos materiales y envía por mensajería el sobre. 

29.  
Apoyo administrativo 

(Adquisiciones) 
Recursos materiales. 

Acude con la secretaria de la subdirección médica, recoge bitácora, documentos y órdenes de compra firmados. 

30.  
Apoyo administrativo 

(Adquisiciones) 
Recursos materiales. 

Determina por rubro monto mayor de $20,000.00: 

¿Monto mayor 
de $20,000.00? 

Entonces. 

Si Aplica actividad siguiente. 

No Aplica actividad 35. 
 

31.  
Apoyo administrativo 

(Adquisiciones) 
Recursos materiales. 

Registra en bitácora de documentos por enviar a la SSJ y entrega a jefe de recursos materiales los cuadros y 
ordenes de compra para su autorización de la dirección de recursos materiales de la SSJ. 

32.  
Jefe de recursos 

materiales. 
Recibe Ordenes de compras y cuadros comparativos para autorizar por la SSJ, entrega a mensajero para su 
envió a oficinas centrales a la dirección de recursos materiales. 
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No. 
ACT RESPONSABLE DESCRIPCIÓN DETALLADA  DE LA ACTIVIDAD 

33.  Mensajero. 
Recibe documentos y entrega a oficinas centrales para su autorización, regresa el día que te informan a recoger 
los documentos, recoge los autorizados y entrégalos a la Jefa de recursos materiales de SALME 

34.  
Jefe de recursos 

materiales 
Recibe documentos por conducto del mensajero debidamente firmados por la dirección de recursos materiales de 
la SSJ, deriva los mismos al encargado de adquisiciones de acuerdo al rubro para su seguimiento de adquisición. 

35.  
Apoyo administrativo 

(Adquisiciones) 
Recursos materiales. 

Envía 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 fólder de documentos para contra recibos. 
 
Fin de procedimiento. 

 

DEPARTAMENTO DE ORGANIZACIÓN Y MÉTODOS 

Asesorado por: Lic. Laura Leticia Pérez Peralta 

PERSONAL QUE COLABORÓ EN LA DOCUMENTACIÓN 
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Documentos de Referencia 

Código Documento 

 Ley general de adquisiciones del estado y sus reglamentos. 

  

  

 

Formatos Utilizados (Ver anexos) 

Código Documento 

 Anexo 01 Diagrama de Flujo. 

 Anexo 02 FUSA. 

 Anexo 03 Requisición de almacén. 

 Anexo 04 Bitácora de devoluciones. 

 Anexo 05 Bitácora de documentos por enviar. 

 Anexo 06 Cuadro comparativo 

 Anexo 07 Orden de compra 

 Anexo 08 Bitácora de números consecutivos. 
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ANEXOS 
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ANEXO 01: DIAGRAMA DE FLUJO 

Si

Recibe FUSA en dos tantos, 

sella con fecha y hora ambas, 

devuelve copia al solicitante, 

determina si el costo es  mayor 

a 3,000,00.

¿Mayor 

3,000,00?

No

Deriva FUSA a cotizador de 

acuerdo al rubro 

Correspondiente

Solicita cita con el director de 

Recursos materiales de la SSJ, 

asiste el día acordado y 

entrega el cuadro comparativo 

para su autorización

Recibe, abre los sobres de 

proveedores, firma en las 

cotizaciones de cada 

proveedor envía las 

cotizaciones a Rec. Materiales.

Cotiza en mercado para tener 
conocimiento de un precio 

aproximado, adjunta  el precio 
en el FUSA, registra en 
bitácora de “FUSA por 

autorizar" rotula  sobre para la 
subdirección de administración 

introduce los FUSA y la 
bitácora.

¿Capitulo 

5000?

Recibe cotizaciones, Elabora 

cuadro comparativo, determina 

proveedor ganador de acuerdo 

al precio y calidad, revisa  si 

son artículos del capitulo 5000

Recibe, cuadro comparativo, 

asiste al instituto y recaba la 

firma de la subdirección de 

administración y dirección de 

SALME en cuadro comparativo

Entrega cuadro comparativo a 

jefe de recursos materiales, 

adjunta las cotizaciones

Adjunta  FUSA en fólder, 
consulta directorio del padrón 

de proveedores, Determina por 
lo menos tres proveedores que 
trabajen dichos artículos como 

actividad preponderante 

Entrega sobre a secretaria de 
la subdirección medica para 
mensajería, acude dos días 

después a recoger la bitácora 
que tenga firma de recibido, 
Recibe documento, revisa si 

fue autorizado.

Envía por FAX el FUSA a los 
proveedores, solicitando la 
cotización de los artículos 

descritos en un tiempo de 03 
días, recibe cotizaciones en 

sobres cerrados, entrega a la 
administrador.

¿Esta 
Autorizado?

Envía por FAX orden de 

compra al proveedor, verifica 

con el mismo la recepción de la 

O. de compra

Saca 01 copia de O. de 

compra, entrega al almacén 

correspondiente para su 

conocimiento

Si

No

Si

No

INICIO

Entrega a secretaria de la 

subdirección medica el sobre 

para mensajería, regresa por la 

bitácora 02 días después,

¿Se 
autoriza?Fin

registra en bitácora doctos a 
enviar, entrega a mensajero 

para su envío a la dirección de 
Rec. materiales  para su firma 

en cuadro comparativo y 
recaba firma de recibido

archiva

Saca copia de O. de compra y 

soportes, Integra cada O. de 

compra con sus soportes 

dejando originales en 

proveedor mayor cuantía 

archívalas p/contra recibo,  

¿Mayor de 

$20,000.00?

Recibe O. de compra, Revisa 
montos y rubros de 

adquisiciones, firma las O. de 
compra y cuadros 

comparativos y recaba firma de 
dirección/SALME en O. de 
compra, envíalas  a Rec. 

Materiales

Si

No

Si

No

Entrega a la Subdirección de 

administración cuadro 

comparativo, informa la 

negativa de autorización, para 

que realice las gestiones 

pertinentes

Recibe O. de Compra, revisa 
que contengan todas las 

firmas, determina por rubro 
monto mayor de $20,000.00

Recibe las cotizaciones, revisa 

firmas de la administración en 

las mismas, revisa conceptos 

cotizados, entrega a Cotizador 

las cotizaciones de acuerdo a 

sus rubros

Recibe y elabora y firma orden 
de compra,(consulta bitácora 

de números consecutivos de o. 
de compra y reg. la misma), 

entrega a jefe de Rec. 
Materiales adjuntando cuadro 

comparativos y las 
cotizaciones

Recibe O. de compra, revisa la 

selección del proveedor 

ganador, revisa  

aritméticamente, firma la o. de 

compra, regresa los 

documentos a cotizador 

Recibe documentos, registra 

en bitácora la orden de compra 

para su envío a autorización, 

Rotula sobre para la 

subdirección de administración 

Recibe y acude diariamente a 

oficinas centrales a revisar si 

hay doctos firmados por 

director. de Rec. mate, recoge 

docto  y entrega a jefa de Rec. 

materiales salme

Emite cronogramas de 

entregas y recepciones de los 

documentos

FIN

Si

¿compra 

fija?

No

recibe doctos firmados, deriva 

a encargado de adquisiciones 

de acuerdo a rubro

archiva 01 tanto en lefort de 

acuerdo al rubro

Fin

Elabora fusa y entrega a la 

coordinación administrativa.

Aplica procedimiento 

de control y 

seguimiento 

Entrega a recursos materiales 

el formato FUSA y archiva 

requisición de almacén.

Recibe formato y revisa que 

este debidamente firmado.
¿Firmado?

Si

No

Registra en bitácora y devuelve 

fusa a la coordinación 

administrativa

FIN

Entrega fusa a jefe de recursos  

materiales.

Reciba formato y determina se 

es una compra fija.

Recibe y archiva fusa

Registra fusa en bitácora, 
regresa formato a la 

coordinación administrativa.
FIN
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ANEXO 02: FORMATO ÚNICO DE SOLICITUD DE ADQUISICIÓN Y SERVICIO (FUSA). 
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GUÍA DE LLENADO DEL FORMATO ÚNICO DE SOLICITUD DE ADQUISICIÓN Y SERVICIO (FUSA). 
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ANEXO 03: REQUISICIÓN DE ALMACÉN. 
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ANEXO 04: BITÁCORA DE DEVOLUCIONES. 
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ANEXO 05: BITÁCORA DE DOCUMENTOS POR ENVÌAR. 
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ANEXO 06: CUADRO COMPARATIVO. 
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ANEXO 06: ORDEN DE COMPRA. 
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ANEXO 08: BITÁCORA DE NÚMEROS CONSECUTIVOS. 

 
 


