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Objetivo 
Realizar la adquisición de bienes y servicios de forma sistematizada mediante el proceso de compra directa establecido por la 
Ley de Adquisiciones y Enajenación del Gobierno del Estado. 

 

Alcance Este procedimiento aplica a todo el personal del Departamento de Adquisiciones 

 

Políticas 

1. Las compras directas de 0 a 1,300 salarios mínimos deberán ser a través del Departamento de Adquisiciones previa 
autorización por parte de la Dirección de Recursos Materiales, o por montos superiores a este rango cuando se presente una 
emergencia y ésta sea autorizada por el Secretario de Salud. 

2. El cotizador debe dar respuesta  al área solicitante en un periodo no mayor de 3 días. 

 

Definiciones  
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DESCRIPCIÓN NARRATIVA 
No. 
ACT 

RESPONSABLE DESCRIPCIÓN DETALLADA DE LA ACTIVIDAD 

1.  Área Solicitante 

Entregue el formato de “Requisición de compra y asignación presupuestal” (Requisición) en original y copias a la 
secretaria del Departamento de Adquisiciones. 
Nota: 
El área solicitante previo a la entrega de la requisición al departamento de adquisiciones debe solicitar a la dirección de 
Recursos financieros la asignación de folio presupuestal. 

2.  
Secretaria del 

Depto. de 
adquisiciones 

Recibe original y copia del formato de Requisición, firme y selle de recibido en el original y la copia de la Requisición 
entregue copia (verde) al área solicitante,  saque una copia fotostática, archívela y entregue el original al Coordinador de 
Cotizadores. 

3.  Coordinador de 
Cotizadores 

Recibe la Requisición y verifique que la partida presupuestal coincida con la clave y la descripción del producto 
solicitado. 

 ¿Es correcto? Entonces  

 Sí Aplique la siguiente actividad  

 No 
Entregue los documentos al área solicitante para que corrija y elabore una nueva Requisición de 
compra y asignación presupuestal. Aplique la actividad 1 

 

Nota: 
Si el producto a comprar no se encuentra en el catalogo maestro de insumos indique al área solicitante que solicite su 
incorporación con el responsable del catalogo en cuestión mediante el  Vo. Bo. del mismo. 

4.  Entregue la requisición al cotizador y registre en la bitácora interna fecha de cuando recibe y asigna la misma.. 

5.  

Cotizador 

Reciba Requisición, llene formato de ”Solicitud a Cotizar “ (ver anexo 3 y 4) en el sistema “SIPPPEG- Adquisiciones” 
,imprima y envíe vía fax a 3 proveedores (mínimo)  
Nota: 
Solicite al proveedor  que la cotización la haga llegar por el mismo medio.  

6.  

Reciba la cotización del proveedor, elabore “Cuadro Comparativo” (ver anexo 5)con mínimo 3 proveedores y señale en 
el mismo el proveedor que oferta el mejor costo. 
Notas: 
 En caso de que no se complete las 3 cotizaciones invite a mas proveedores. 
 Al señalar el proveedor mas conveniente deberá de tomarse en cuenta la calidad del producto. 

7.  Firme y entregue el “Cuadro Comparativo” al Coordinador de Cotizaciones. 
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No. 
ACT 

RESPONSABLE DESCRIPCIÓN DETALLADA DE LA ACTIVIDAD 

8.  

Coordinador de 
Cotizaciones 

Reciba el “Cuadro Comparativo” y las cotizaciones originales 

9.  

Determine si es correcto  

 ¿Es correcto? Entonces  

 Sí 
Ante firme el cuadro comparativo y entregue al Jefe del Departamento de Adquisiciones.Aplique 
la siguiente actividad 

 

 No Entregue los documentos al cotizador para que corrija la anomalía. Aplique actividad 5  

 

10.  
Jefe del 

Departamento de 
Adquisiciones 

Reciba la documentación y determine si es correcto  

 ¿Es correcto? Entonces  

 Sí 
Firme de visto bueno. el cuadro comparativo y entregue los documentos al cotizador. Aplique la 
siguiente actividad 

 

 No Entregue los documentos al Cotizador para que realice una nueva cotización. Aplique actividad 5  

 

11.  

Cotizador 

Reciba documentos, solicite al proveedor vía telefónica que acuda al Departamento de Adquisiciones para que reciba el 
“Pedido” 

12.  
Solicite al Proveedor firme el original y 3 tantos del Pedido, entregue el original al mismo y de indicaciones 
correspondientes. 

13.  

Conforme los paquetes y distribúyalos de acuerdo a la siguiente tabla. 

Paquete Documentos a incluir Entregar a: 

1 Copia del pedido Secretaria del departamento de adquisiciones 

2 
copia del pedido, el original del cuadro comparativo, 
copias fotostáticas del fax con las cotizaciones y original 
de la requisición 

Encargado del archivo del Departamento de 
Adquisiciones 

3 
copias fotostáticas de: cuadro comparativo, requisición y 
cotizaciones 

Cotizador 
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No. 
ACT 

RESPONSABLE DESCRIPCIÓN DETALLADA DE LA ACTIVIDAD 

14.  Cotizador  

Comuníquese con los almacenes (según sea el caso) y verifique su cumplimiento. 

Cumplió? Entonces 

Sí Fin de procedimiento. 

No Aplique procedimiento para sanción a proveedor. 

 Fin de Procedimiento. 

 

DEPARTAMENTO DE ORGANIZACIÓN Y MÉTODOS 

Asesorado por: Dra. Beatriz Yamuni Núñez 

PERSONAL QUE COLABORÓ EN LA DOCUMENTACIÓN 

 Lic. Héctor Mora Carrillo 
 Lic. Gianello Castellanos Arce 

 Ing/Arq Rubén Contreras Cabrera 
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Documentos de Referencia 

Código Documento 

 Reglamento a la Ley de Creación del Organismo Público Descentralizado Servicios de Salud Jalisco 

DOM P001 Manual General de Organización 

DOM P001-05 Manual Específico de Organización de la Dirección General de Administración 

 
 
 

Formatos Utilizados (Ver anexos) 

Código Documento 

 Anexo 01 Diagrama de flujo 

 Anexo 02 Requisición de Compra y Asignación Presupuestal 

 Anexo 03 Solicitud a Cotizar 

 Anexo 04 Solicitud a Cotizar (con muestras) 

 Anexo 05 Cuadro comparativo 

 Anexo 06 Pedido 
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ANEXOS 
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ANEXO 01 Diagrama de Flujo 

INICIO

FIN

Recepión de 

Requisición de 

Compra

Revisión de 

Requisición

¿Es correcto?

Elaboración de 

solicitud a cotizar

e Invitación a 

proveedores 

Recepción de pro-

puestas y elabo-

ración de cuadro 

comparativo

Revisión de 

documentación

¿Es correcto?

Apruebación de 

compra

Elaboración y 

entraga de Pedido

Conformación de 

paquetes con copia 

de documentos

Seguimiento de 

entrega

SíNoDevolución de 

Requisición

Sí

No
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ANEXO 02 Requisición de Compra y Asignación Presupuestal 
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ANEXO 03 Solicitud a Cotizar 
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ANEXO 04 Solicitud a Cotizar (con Muestras) 
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ANEXO 05 Cuadro Comparativo 
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ANEXO 06 Pedido 

 


