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PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR COMPRAS POR CONVENIO

CoDIGO: DOM-P047-D6_002

FECHADEEMISION: 21 DE AGOSTO DE 2007

GOBIERNO
DE JALISCO FECHA DE ACTUALIZACION: 25 DE JUNIO DE 2010

SECRETARLA DESALUD
OPD SERVICIOS DE
SALUD JALISCO

Asegurar que la institucién cuente con insumos en tiempo y forma para cumplir con los procesos de trabajo especiales y
Objetivo emergentes conforme lo establece la fraccion | del articulo 13 de la Ley de Adquisiciones y Enajenaciones del Gobierno del
Estado.

Limites del procedimiento:
Inicia cuando en la Direccién General se identifica la necesidad de compra de insumos de acuerdo al convenio celebrado
correspondiente, termina cuando se emite el cheque de pago al proveedor.

Areas que intervienen:

Alcance o
[ ]
[ ]
[ ]
[ ]
[ ]
[ ]
Politicas
1.
2.
3.
4.

Departamento de Adquisiciones
Departamento de Abastecimiento
Departamento de Medicina Preventiva
Departamento de Vectores y Zoonosis
Direccion de Recursos Financieros
Departamento de Contabilidad
Departamento de Control Presupuestal
Direccién de Recursos Materiales
Direccion General de Salud Publica

Los procedimientos documentados deberan sujetarse a las siguientes disposiciones y éstas seran de observancia para todos
los Centros de Responsabilidad y Contraloria Interna.

e Un procedimiento actualizado es aquel que esta vigente y responde a las necesidades actuales de la Institucién

e 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.

e 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.

Es responsabilidad de las areas que intervienen en el presente procedimiento para realizar compras por convenio, la de
agilizar los tiempos durante todo el proceso al momento de recabar las firmas de autorizacion.

El proveedor enviara copia de la factura al Departamento de Adquisiciones, al momento de notificar al almacén central de
la proxima entrega con tres dias de antelacion de que llegue en embarque.

Es responsabilidad de la Direccién General de Salud Publica, la de elaborar una requisicién global a inicios de cada afio, la
cual debe cubrir todo el monto del convenio.
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Politicas
5. Los pagos realizados a los proveedores, seran de manera electronica, es decir por transferencia bancaria por internet.

6. Es responsabilidad del Departamento de Abastecimiento, la de recibir los bioldgicos aun cuando el proveedor no presente el
pedido, dado la importancia, caracteristica y riesgo del mismo.
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No

e RESPONSABLE DESCRIPCION DETALLADA DE LA ACTIVIDAD
1 Identifica las necesidades de biolégico en cuanto a cantidad y precio, ello, de acuerdo al convenio celebrado por
' Direccion General de las Autoridades de Organismo y del proveedor correspondiente.
5 Salud Publica Elabore a inicios del mes de enero, la “requisicion de compra y asignacion presupuestal” (ver anexo 2)
' necesarias y entréguelas al Departamento de Control Presupuestal.
3 Reciba la “requisicion de compra y asignacion presupuestal” (Requisicién) debidamente requisitada(s) y
' Departamento de Control | cOmprometa el recurso a nombre del convenio mediante el folio presupuestal.
Presupuestal o L ) » .
4, Regrese el original de la “Requisiciéon” a la Direccion General de Salud Publica.
5 Direccion General de Reciba el original de la “Requisicion” y solicite al proveedor que le envie un fax de la(s) factura(s) al
‘ Salud Publica Departamento de Adquisiciones el mismo dia que notifique al Almacén, la fecha de entrega del producto.
Reciba fax de la(s) factura(s) o copia simple de la(s) factura(s) por parte del Depto. de Abastecimiento , elabore el
Departamento de : . . . )
6. S Pedido el mismo dia que lo recibe, lo guarda en el sistema para su consulta por el Departamento de
Adquisiciones o ' . -
Abastecimiento y recaba las firmas en el pedido original.
Reciba el pedido via electrénica y espere a que llegue el proveedor para recibir los insumos.
Nota:

7. Cuando NO se tenga el pedido y no se pueda dar ingreso a los productos en el sistema del Almacén, no podran
Departamento de distribuir a excepcion de que la Direccién General de Salud Publica, otorgue por escrito la autorizacion oficial
Abastecimiento correspondiente debidamente fundada y motivada anexando el cuadro de distribucion; ello, con la finalidad de

para que se puedan entregar y posterior, hacer la regularizacién correspondiente en el sistema.

8 Reciba del proveedor los insumos y elabérela “Nota de entrada” (Anexo 03) y envia la documentacion

' debidamente requisitada y necesaria al area de Glosa del Departamento de Contabilidad.
Reciba la documentacion, revise y determine si procede
¢Procede? Entonces
9. Contabilidad (Glosa) Si Envie la informacién al Departamento de Control Presupuestal Continlie en la siguiente
actividad.
No Comuniquese con el proveedor para que realice la correccion si el error fue en la factura o
con el Almacén Central, si el error es en la documentacién emanada del mismo.
10 Departamento de Control | Reciba la documentacién y descargue el control de pedidos, elabora contra recibo (Anexo 04) y entrega la copia

Presupuestal

azul del Contra recibo a Caja General.
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/L“g'T RESPONSABLE DESCRIPCION DETALLADA DE LA ACTIVIDAD
11 Caia General Reciba la copia azul del Contra recibo, firme de recibido en la copia amarilla del contra recibo elabore el
' J “Cheque-pdliza” (Anexo 05), y envie al Departamento de Contabilidad.
Reciba y revise que el cheque esté correcto
¢Es correcto? Entonces
Firme de conformidad la pdliza y recaba las firmas del Director de Recursos Financieros y
12. . . i s L
Departamento de Si del Director General de Administracion en el cheque-pdliza.
Contabilidad Aplique la siguiente actividad
No Notifique a Caja General la correccion del “Cheque-pdliza” (Anexo 05). Aplique la
actividad 12
13. Envie a Caja General el cheque-pdliza.
14. Caja General Reciba el cheque-pdliza, dé de baja en control de cheques y depositelo en el banco.

DEPARTAMENTO DE ORGANIZACION Y METODOS

Asesorado por: Ing/Arg. Rubén Contreras Cabrera

PERSONAL QUE COLABORO EN LA DOCUMENTACION

e C.P. Ramén Gabriel Sandoval Garcia
e Dra. Ana Myrian Reyes Pérez

e Enrique Aguilar Nufiez
e Dr. Leandro Hernandez Barrios

e CP. Eréndira Abad Santillan
e C. Socorro de la Torre Palafox

e Ing. Javier Claudio Garcia Solis
e Dra. Andrea Lépez Araiza Lopez
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Documentos de Referencia

Caodigo Documento
Reglamento a la Ley de Creacion del OPD. Servicios de Salud Jalisco
DOM M01 Manual de Organizacion General
DOM M01_05 Manual Especifico de Organizacion de la Direccién General de Administracion.

Formatos Utilizados (Ver anexos)

Caodigo Documento
Anexo 01 Diagrama de Flujo
Anexo 02 Requisicién de compra y Asignacion Presupuestal
Anexo 03 Nota de entrada
Anexo 04 Contra recibo
Anexo 05 Cheque Pdliza

SELLO
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ANEXO 01: DIAGRAMA DE FLUJO
Direccién General de Direccién de Recursos Debto. de Adauisiciones Depto. de
Salud Publica Financieros pto. q Abastecimiento
INICIO
Firma de
Convenio

v

Elaboraciéon de

Asignacion de

Requisicién

> Folio
Presupuestal

Elaboracion de
>

Recepcion de
> p

Pedido Insumos

Elaboracién de
Contra Recibo

v

Elaboracion de
Cheque

v

Pago a proveedor
por depdsito
Bancario

FIN
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ANEXO 02: REQUISICION DE COMPRA Y ASIGNACION PRESUPUESTAL

REQUISICION DE COMPRA Y ASIGNACION PRESUPUESTAL

SECRETARIA
ﬁ 5];‘?;” 5410-100 DIRECCION GENERAL DE PLANEACION
SSJ -
5 No. DE SOLICITUD. 603
FECHA DE ELABORACION
SELLO PRESUPUESTAL
CENTRO DE PROYECTO PROGRAMA SUB- PROGRAMA SUB-SUB- PARTIDA
RESPONSABILIDAD | PROGRAMA
[
ORIGEN DEL GASTO
FEDERAL ESTATAL
PA.C. PROGRESA OTROS | RAMO33 CUOTAS OTROS
| EspeciFicar | ESPECIFICAR
[No | cLAvVE DESCRIPCION DEL PRODUCTO O SERVICIO [ CANTIDAD [ UNIDAD DE
& PRESENTACION
1

Costo Autorizado De Referencia ;

FIRMA DE SOLICITUD DEL DIRECTOR DE LA UNIDAD

=

COTIZADOR “Vo. Bo.
TITULAR AREA

‘ COMPRADORA

IMPORIE $

NOMBREY FIRMA |

Vo. Bo | CONTROL PRESUPUESTAL| Vo, Bo.
DIRECTOR DE | (PRESUPUESTO DIRECTOR DE
RECURSOS MATERIALES | COMPROMETIDO) | RECURSOS FINANCIEROS
| | |
1 ‘ ‘
NOMBREYFIRMA | NOMBREYFIRMA |  NOMBREYFIRMA
No. DE FOLIO:

SELLO
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secoEmarapE san
07D SERVICIOS DE
SALUD IALISCO
ANEXO 03: NOTA DE ENTRADA
Servicios de Salud Jalisco = o —
Almacen Central [i-d
NOTA DE ENTRADA No. Folio
Almacen:
Fecha Entrada: Hora:
Proveedor:
No. Pedido: No. Referencia: No. Cotizador:
Transaccién:
Py-Prog-SubProg
Pagina
i
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ANEXO 04: CONTRA RECIBO

=
P SERVICIOS DE SALUD JALISCO
b ) —_—
GOBIERNO
Peatromg “ N 2450
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
DIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS
i = = \
RECIBIMOS DE =
{ DOCUMENTOS PARA SU REVISIONYPAGO — )
CONCEPTO NUMERO IMPORTE

GUADALAJARA, JAL., A

DE : - DEE20 e

RECIBIMOS

DEPARTAMENTO DE CONTROL PRESUPUESTAL

SELLO
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ANEXO 05: CHEQUE-POLIZA

SERVICIOS DE SALUD JALISCO CUOTAS DE RECUPERACION
REC s

No. 00770

OL. CENTRO

GUADLAARA, 1A

3 il

MONEDA NACIONAT

| TBANORTE [Eie i

(CONCEPTO:

NOMBRE DE LA CUENTA

FIRMA DE CHEQUE RECIBIDO ——

DEBE [ HABER )

|
!
|
PARCIAL |

No. 00770

FORMIULD” JEFE DEPAATAMENTO D [ Autonzo

SUMAS IGUALES =)

CONTROL PRESUPUESTAL Y €

| Reviso: ~ i
L T s OO REGF08 PRGOS

GIRECTOR DE ADVINISTRAGION

SELLO
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