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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 recepción de facturas y emisión del contra recibo del  mismo 

 

Áreas que intervienen: Recursos Materiales. 

  

 

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. 

 

Apoyo administrativo (Contra-recibos) 
2. Es responsabilidad de apoyo administrativo (contra-recibos) de Recursos materiales emitir el contra-recibo solo se cuando se 

reciban en su totalidad los productos adquiridos y que la factura contenga sello de almacén. 
3. Es responsabilidad de apoyo administrativo (Contra-recibos) recibir las facturas únicamente si trae completos las 

especificaciones indicadas. 
 

 

 

 

 

 

Definiciones: 

 

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

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

FUSA Formato Único de Servicios y Adquisiciones 
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No. 
ACT 

RESPONSABLE DESCRIPCIÓN DETALLADA  DE LA ACTIVIDAD 

1.  
Apoyo administrativo 

(Contra-recibos) 
Recursos materiales. 

Recibe por parte del proveedor la factura debidamente sellada de recibido por almacén y revisa que contenga los 
datos del anexo 2: 

¿Datos? Entonces. 

Si Aplica actividad 3. 

No 
Devuelve la factura indica al proveedor que tiene un día para su corrección, aplica 
actividad siguiente.  

 

2.  Proveedor. 
Recibe la factura, procede a la corrección y entrega nuevamente al apoyo administrativo (contra-recibos) recursos 
materiales, aplica actividad anterior. 

3.  
Apoyo administrativo 

(Contra-recibos) 
Recursos materiales. 

Coteja la factura con la orden de compra (ver anexo 02), revisa sello de recibido del almacén y determina si se 
recibió completo los insumos:

¿Recibió? Entonces. 

Sí Aplica actividad 5. 

No 
Solicita al proveedor carta de negativa por productos no entregados, aplica actividad 
siguiente. 

 

4.  Proveedor. Elabora y entrega carta de negativa a apoyo administrativo (contra recibos). 

5.  
Apoyo administrativo 

(Contra-recibos) 
Recursos materiales. 

Recibe y adjunta en la factura la negativa, elabora el “contra recibo” (ver anexo 03) indica en el mismo los 
siguientes datos: 

 Fecha de elaboración del contra recibo. 

 Nombre del proveedor. 

 Número de la factura. 

 Fecha de la factura. 

 Monto de la factura. 

 Fecha de pago de la factura de acuerdo a la línea de crédito y horario de pago y firma, informa al 
proveedor que deberá recoger su cheque de pago en la oficina de recursos financieros que se encuentra 
ubicada en Av. Zoquipan  No. 1000-A. 
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No. 
ACT RESPONSABLE DESCRIPCIÓN DETALLADA  DE LA ACTIVIDAD 

6.  
Apoyo administrativo 

(Contra-recibos) 
Recursos materiales. 

Saca copias de las cotizaciones originales y del cuadro comparativo (la cantidad de acuerdo a los proveedores 
que componen el cuadro comparativo), adjunta al “cuadro comparativo” (ver anexo 04) las facturas originales 
de los proveedores que integran el cuadro. 

7.  
Apoyo administrativo 

(Contra-recibos) 
Recursos materiales. 

Adjunta en la factura original del proveedor de mayor monto, la orden de compra respectiva, así como las 
cotizaciones y cuadro comparativo original, quedando solo copia de las cotizaciones y del cuadro comparativo en 
las demás facturas originales que integran la totalidad de proveedores del mismo cuadro comparativo. 

8.  
Apoyo administrativo 

(Contra-recibos) 
Recursos materiales. 

Revisa si están todas las facturas originales del cuadro comparativo: 

¿Facturas? Entonces. 

Si Aplica actividad 12. 

No Aplica siguiente actividad. 
 

9.  
Apoyo administrativo 

(Contra-recibos) 
Recursos materiales. 

Habla telefónicamente con el proveedor para que provisionalmente envíe por FAX la factura original, confirma si 
ya entrego los insumos que le fueron adquiridos con el jefe de almacén, informa al jefe de recursos materiales de 
esta situación para darle seguimiento. 

10.  
Jefe de Recursos 

Materiales. 

Habla telefónicamente con el proveedor e informa que su cheque no saldrá en el tiempo pactado de acuerdo a la 
línea de crédito y/o el motivo por el cual no a entregado los insumos adquiridos, continua con el seguimiento de 
recepción de la factura, informa al apoyo administrativo (Contra recibos) la fecha de entrega de la factura por 
conducto del proveedor, indica que envíe las demás facturas que integran el cuadro comparativo y que indique en 
la columna de observaciones el porque de la no integración total de documentos que amparan el cuadro 
comparativo en el formato “pago a proveedores” (ver anexo 05). 

11.  
Apoyo administrativo 

(Contra-recibos) 
Recursos materiales. 

Adjunta copia de factura con los soportes, efectúa oficio dirigido a recursos financieros de factura original faltante 
con Vo.Bo. de la subdirección de administración, integra todas las facturas con soportes que componen el cuadro 
comparativo, archiva un tanto en lefort por rubro, archiva una copia de todo el legajo por orden de compra y 
soportes en lefort  de compras del periodo anual correspondiente. 

12.  
Apoyo administrativo 

(Contra-recibos) 
Recursos materiales. 

Elabora formato de “pago a proveedores” en original y copia en donde describirá detalladamente todas las 
columnas que integran dicho formato, adjunta en la solicitud la factura y orden de compra  original así como el  
cuadro comparativo y cotizaciones respectivas, archiva un tanto registra en bitácora de documentos enviados a 
recursos financieros las solicitudes y mete en un sobre todas las solicitudes con las facturas y soportes 
respectivos, la bitácora y entrega sobre rotulado a recursos financieros a la secretaria de la subdirección medica 
para su envío por mensajería. 
 
Nota. 
En caso de no integrar todos los proveedores que componen el cuadro comparativo registra en el cuadro de 
observaciones de la “solicitud de elaboración de cheques para pago a proveedores” el o los proveedores 
pendientes de entregar la factura. 
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No. 
ACT RESPONSABLE DESCRIPCIÓN DETALLADA  DE LA ACTIVIDAD 

13.  
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 para su traslado al instituto 

14.  Mensajero. 
Recibe valija cerrada, y la traslada al instituto, entrega la valija a la secretaria de la subdirección de administración 
e innovación. 

15.  

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 médica. 

16.  
Apoyo administrativo 

(Contra-recibos) 
Recursos materiales. 

Acude con la secretaria de la subdirección medica dos días hábiles después a recoger tus bitácoras mismas que 
deberán estar selladas y firmadas de recibido quedando pendiente el acuse de recibido de las solicitudes de 
elaboración de cheques para pago a proveedores mismo que deberá dar seguimiento con apoyo administrativo de 
recursos financieros (glosa facturas). 

17.  
Apoyo administrativo 

(Contra-recibos) 
Recursos materiales. 

Archiva acuses de las solicitudes de elaboración de cheques para pago a proveedores. 
 
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 

  

  

  

 

Formatos Utilizados (Ver anexos) 

Código Documento 

 Anexo 01 Diagrama de Flujo. 

 Anexo 02 Datos que contiene la factura. 

 Anexo 03 Orden de compra. 

 Anexo 04 Contra recibo. 

 Anexo 05 Cuadro comparativo. 

 Anexo 06 Formato pago a proveedores. 
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ANEXOS 



PROCEDIMIENTO PARA EMISIÓN DE CONTRA RECIBOS. 

 

OPD SERVICIOS DE 
SALUD JALISCO 

 

 

  

CÓDIGO: DOM-P094-I4_001 

FECHA DE EMISIÓN: AGOSTO 2010 

FECHA DE ACTUALIZACIÓN: SEPTIEMBRE 2010 

  

 

 SELLO  

Instituto Jalisciense de Salud Mental.  
 DOCUMENTO DE REFERENCIA 

Página 
8 

 

ANEXO 01: DIAGRAMA DE FLUJO 
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ANEXO 02: DATOS QUE CONTIENE LA FACTURA. 

 Nombre o razón social. 

 Formato de impresión de la cedula fiscal en la factura. 

 Numero de factura. 

 Fecha de expedición (deberá ser la del mes de adquisición). 

 Domicilio fiscal. 

 Nombre de la ciudad. 

 Descripción de la compra que contenga cantidad. 

 Descripción. 

 Precio unitario. 

 Importe. 

 Subtotal. 

 IVA y total. 

 Importe con letra. 

 Fecha impresa de la vigencia de la factura. 

 Condiciones para su pago, hoja membretada y/o hoja de imprenta. 

 Además deberá de llevar la factura los siguientes datos en los apartados correspondientes. 

 Nombre o razón social: (servicios de salud Jalisco/ SALME). 

 Domicilio fiscal: (Av. Zoquipan No.1000-A. Colonia. Zoquipan). 

 RFC: SSJ970331-PM5. 

 Nombre de la ciudad: Zapopan, Jalisco. 

 Concepto de la compra. 

 Cantidad. 

 Descripción. 

 Precio unitario. 

 Importe. 

 Subtotal. 

 IVA desglosado. 

 Total. 

 Importe con letra. 

 Código postal: 45170. 

 Fecha actual. 
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ANEXO 03: ORDEN DE COMPRA. 
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ANEXO 04: CONTRA RECIBO. 
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ANEXO 05: CUADRO COMPARATIVO. 
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ANEXO 06: FORMATO PAGO A PROVEEDORES. 

 


