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1 Base normativa

e Articulos 69 fraccion | y 148 fraccion XVI del Reglamento Interior del Instituto
Mexicano del Seguro Social, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 18 de
septiembre de 2006 y sus reformas.

e Numerales 7.1.1.2 parrafo 4, 7.1.1.2.2 parrafo 11, 7.1.1.2.2.1 pérrafo 9, 7.1.1.2.3
parrafo 6 y 7.1.1.2.3.2 parrafo 2 del Manual de Organizacion de la Direccion de
Administracion, clave 1000-002-001, registrado el 08 de octubre de 2021.

e Numerales 7.1.1 parrafo 1, 7.1.1.2 parrafo 11 y 7.1.1.2.2 parrafo 6 del Manual de
Organizacion de la Jefatura de Servicios Administrativos, clave 1000-002-006, registrado
el 6 de febrero de 2019.

e Numerales 8.1 parrafo 10, 8.1.9 parrafo 3, 8.1.9.4 parrafo 12 y 8.1.9.4.1 parrafo 10 del
Manual de Organizacién de las Unidades Médicas de Alta Especialidad (Genérico), clave
0500-002-002, registrado el 6 de febrero de 2019.

e Numeral 8.1 péarrafo 20, 8.15 péarrafo 13 y 8.20 péarrafo 3 del Manual de Organizacién
de las Unidades Médicas Hospitalarias de Segundo Nivel de Atencién, clave 2000-002-
005, registrado el 4 de octubre de 2017.

e Numeral 8.1 parrafo 5, 8.2 Parrafo 4 y 8.9 parrafo 6 del Manual de Organizacién de las
Unidades Médicas de Primer Nivel de Atencion, clave 2000-002-003, registrado el 4 de
octubre de 2017.

e Numerales 4.9, 4.10, y 4.11 de las Politicas, Bases y Lineamientos en materia de
adquisiciones, arrendamientos y servicios del Instituto Mexicano del Seguro Social, con
clave 1000-001-014 registrado el 23 de diciembre de 2021.

2 Objetivo

Realizar la compra emergente de aquellas claves de bienes de consumo que no cuenten
con existencia y por la naturaleza de su importancia, se requieran de manera inmediata en
las Unidades de Atencién Médica, con la finalidad de que el derechohabiente cuente con el
suministro adecuado y oportuno.

3 Ambito de aplicacién

El presente procedimiento es de observancia obligatoria para la Coordinacion de Control de
Abasto, Jefatura de Servicios Administrativos, Coordinacion de Abastecimiento y
Equipamiento, Departamento Suministro y Control del Abasto, Oficina de Control del
Abasto, Direccidbn de Unidad Médica de Alta Especialidad, Direccion Administrativa,
Departamento de Abastecimiento, Oficina de Control de Abasto y Suministro, Subdireccion
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Administrativa, Administracién, Direccion, Direcciéon (Microzona), Almacén de unidad
médica y Farmacia.

4 Definiciones

Para efectos del presente procedimiento se entendera por:

4.1 AUM: Almacén de Unidad Médica; espacio en inmuebles de atencién a la salud de
ler., 2do. nivel y UMAE, donde se almacena material de curacion, instrumental médico,
insumos de limpieza, papeleria, entre otros.

4.2 bienes de consumo: Los que, por su utilizaciéon en el desarrollo de sus actividades,
tienen un desgaste parcial o total y son controlados a través de un registro global en los
inventarios, dada su naturaleza y finalidad en el servicio. Los que se desgastan o extinguen
en su uso primario y por lo tanto no son susceptibles de ser utilizados nuevamente, los
cuales en el Instituto Mexicano del Seguro Social se clasifican como bienes de uso
terapéutico (insumos para la salud) y no terapéutico.

4.3 CAE: Coordinacion de Abastecimiento y Equipamiento.

4.4  caso fortuito: Evento que se puede llegar a presentar extraordinariamente en donde
se requiere de algun insumo para la atencion a un derechohabiente o SUM y del cual no se
cuenta con existencia 0 que por circunstancias especificas en la Unidad de Atencién
Médica no sea factible la reposicion inmediata de los bienes de consumo.

4.5 CCA: Coordinacion de Control de Abasto.

4.6 CCP: Control de Compromisos Presupuestal.

4.7 compra emergente: Adquisicion de bienes de consumo que no cuentan con
existencia en la Unidad de Atencién Médica y tiene por objeto satisfacer la necesidad
inmediata por la naturaleza de su requerimiento para dar atencién adecuada a los
derechohabientes o SUM.

4.8 CTAGBS: Coordinacion Técnica de Administracién del Gasto de Bienes y Servicios.
4.9 CTASP: Coordinacion Técnica de Andlisis y Seguimiento de Procesos.

4.10 DAEG: Division de Analisis y Evaluacion del Gasto.

4.11 DAIA: Division de Andlisis e Informaciéon del Abasto.

4.12 DGPBS: Divisién de Gestion Presupuestal de Bienes y Servicios.
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4.13 Direccion (Microzona): Figura cuyas funciones inherentes al administrador, se
encuentran establecidas en el numeral 8.2 del Manual de organizacién de las unidades
meédicas de primer nivel de atencion, clave 2000-002-003; esto el caso de que la Unidad de
Medicina Familiar (Microzona) de 1 a 3 y de 2 a 4 consultorios, no cuente con personal que
funja como administrador.

4.14 existencia: Cantidad en fisico de bienes de consumo que se tienen en disponibilidad
inmediata para su abastecimiento, dispensacion y/o reaprovisionamiento en Unidades de
Atencion Médica.

4.15 farmacia: Espacio fisico especializado en proporcionar el surtido de bienes de uso
terapéuticos a los derechohabientes y unidades de servicios de ler. y 2do. nivel de atencion
y UMAE.

4.16 fondo fijo: Recursos financieros con los cuales las é&reas pueden realizar
erogaciones urgentes y de poca cuantia, que sean indispensables para el servicio a los
derechohabientes y el buen funcionamiento de las actividades institucionales, atendiendo
siempre los principios de eficiencia, austeridad y disciplina en el gasto publico.

4.17 IMSS: Instituto Mexicano de Seguro Social.
4.18 LAASSP: Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

4.19 metodologia de reparto: Distribucidn del presupuesto autorizado para las compras
en unidades de las areas responsables y ejecutoras del gasto, la cual es determinada por la
CCA en conjunto con las Direcciones Normativas.

4.20 negativa de solicitud de reaprovisionamiento: Documento de solicitud de bienes
de consumo por parte de un servicio al AUM, la cual es negada total o parcialmente.

4.21 negativa de receta individual: Documento de solicitud de bienes de consumo por
parte de un servicio o derechohabiente a la Farmacia, la cual es negada total o
parcialmente.

4.22 OOAD u Organos de Operacion Administrativa Desconcentrada: Delegaciones
Estatales y Regionales y Unidades de Atencion Médica de Alta Especialidad, conforme al
articulo 2, fraccion IV del Reglamento Interior del Instituto Mexicano del Seguro Social.

4.23 PCE: Portal de Compra Emergente, al cual se accede mediante via internet
http://sai.imss.gob.mx/CEWebSite/.

4.24 personal de AUM: Personal adscrito al AUM y que de acuerdo al Contrato Colectivo
de Trabajo, tiene alguna de las siguientes categorias: Oficial de almacén, auxiliar de
almacén.
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4.25 personal de farmacia: Personal adscrito a la Farmacia y que de acuerdo al Contrato
Colectivo de Trabajo, tiene alguna de las siguientes categorias: Oficial de farmacia,
ayudante de farmacia y/o auxiliar de farmacia.

4.26 reaprovisionamiento: La accion mediante la cual la Farmacia y el Almacén de
Unidad Médica abastecen, de bienes de consumo en forma periddica a los SUM, para que
estas no almacenen més de lo que consumen.

4.27 recetaindividual: Documento oficial expedido por el médico a los derechohabientes,
con la finalidad de la entrega de medicamentos prescritos en la farmacia de la Unidad de
Atencion Médica.

4.28 responsable de AUM: Persona adscrita al AUM, encargada de tomar decisiones
dentro de éste. En el caso de los OOAD, y de acuerdo con el Contrato Colectivo de Trabajo,
tiene la categoria de Especialista de Almacén o Coordinador de Almacén, en ausencia de
estos, sera la persona asignada para tal fin.

4.29 responsable de farmacia: Persona adscrita a la Farmacia, y que de acuerdo al
Contrato Colectivo de Trabajo, tiene alguna de la categoria de Coordinador de Farmacia,
quien se encarga de tomar decisiones en su ambito laboral dentro de la Unidad de Atencién
Médica o en ausencia de éste, serd la persona con la categoria mas alta que este
laborando en el espacio fisico especializado en proporcionar el surtido de bienes de uso
terapéuticos.

4.30 RLAASSP: Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Sector Publico.

4.31 SAI: Sistema de Abasto Institucional.

4.32 SAIl AUM: Sistema de Abasto Institucional para el registro de entradas y salidas de
insumos en el Almacén de unidad médica.

4.33 SAl CCP: Sistema de Abasto Institucional para el registro de Control de
Compromisos Presupuestarios.

4.34 SAIF: Sistema de Abasto Institucional para el registro de entradas y salidas de
insumos en la Farmacia.

4.35 solicitud de reaprovisionamiento: Documento mediante el cual los SUM solicitan el
abastecimiento de bienes de consumo a la farmacia o al AUM.

4.36 SUM: Servicios hospitalarios y/o servicios auxiliares de unidades de atencién
médica.

4.37 UMA: Unidad de Medida y Actualizacion.
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4.38 UMAE: Unidades Médicas de Alta Especialidad.
4.39 UMF: Unidad de Medicina Familiar.

4.40 Unidad de Atencion Médica: Establecimiento de un sistema de atencion a la salud,
en el cual se integran diversos recursos materiales, humanos, técnicos y econémicos, de
acuerdo con el nivel de atencién médica (primero, segundo o tercer) y el nivel de operacién
requerido en cada uno de ellos, para lograr un sistema de servicios que permita
proporcionar a la poblacion una atencion integral en el cuidado de la salud.

5 Politicas
51 Generales

5.1.1 La entrada en vigor del presente documento actualiza y deja sin efecto al
“Procedimiento para la compra emergente de bienes de consumo en unidades médicas”
con clave 1800-003-006 y fecha de registro 29 de noviembre de 2018.

5.1.2 El personal realizara sus labores con apego al Cédigo de Conducta y de Prevencion
de Conflictos de Interés de las Personas Servidoras Publicas del IMSS, con los principios
constitucionales (Legalidad, Honradez, Lealtad, Imparcialidad y Eficiencia), a través de la
pauta de conducta de las personas servidoras publicas del IMSS, (Buen trato y vocacion de
servicio; Respeto a los Derechos Humanos y a la Igualdad y no discriminacion; Integridad y
prevencion de conflictos de interés en el uso del cargo y en la asignacién de recursos
publicos; y Superacion personal y profesional), aprobado por el Consejo Técnico mediante
Acuerdo: ACDO.SA2.HCT.251121/319.P.DA, de fecha 25 de noviembre de 2021.

5.1.3 El lenguaje empleado en el presente documento no busca generar ninguna distincion
ni marcar diferencias entre hombres y mujeres, por lo que las referencias o alusiones en la
redaccion hechas hacia un género representan a ambos sexos.

5.1.4 EIl incumplimiento u omision de los servidores publicos involucrados en el presente
documento sera causal de las responsabilidades que resulten conforme a la Ley General de
Responsabilidades Administrativas y demas disposiciones aplicables al respecto.

5.1.5 La interpretacion del presente documento estara a cargo de la Direccion de
Administracion por conducto de la Unidad de Administracion, a través de la CCA.

5.1.6 EIl proceso de compra emergente inicia una vez que el Personal de Farmacia /
Personal de AUM verifico en el sistema “SAIF” o “SAI AUM” que no cuentan con existencias
de bienes de consumo, emitiendo el documento de “Negativa de receta” o “Negativa de
reaprovisionamiento”.

5.1.7 Las compras emergentes no deberan generar stock.
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5.1.8 Las cuentas contables que se consideran a utilizar a través del procedimiento de
compra emergente y por el tipo de necesidad y atencién seran las que se enlistan, las
cuales pueden sufrir modificaciones en cualquier momento, por lo que, en caso de haberlas,
se daran a conocer por medio de la CCA mediante correo institucional, en tanto se realice la
actualizacion en el presente procedimiento.

42060301 Medicinas

42060302 Lacteos

42060304 Estupefacientes y substancias psicotropicas
42060306 Medicamentos de alta especialidad
42060401 Material de curacion sustantivo

42060403 Material de laboratorio

42060404 Material radiologico

42060407 Material de curacion clave 5000

42060408 Material de especialidades

42060409 Material de laboratorio clave 5000
42060601 Materiales y utiles de oficina

42060604 Material fotografico y para impresos
42060605 Articulos de aseo

42061001 Mobiliario y equipo administrativo
42061003 Equipo e instrumental y accesorios médicos
42061004 Articulos de cocina y comedor

5.2 Especificas
Coordinacién de Control de Abasto

5.2.1 Ser& responsable de la actualizacion del presente documento; por lo que las
propuestas de modificacion y/o actualizaciones realizadas al mismo, deberdn encontrarse
debidamente fundadas y documentadas, para ser canalizadas a su analisis y en su caso,
modificacion, a través de la CTAGBS y la CTASP.

5.2.2 Determinar4 de manera anual la metodologia de reparto en la que se indiquen los
porcentajes autorizados para este mecanismo de compra conforme al presupuesto de cada
uno de los grupos de suministro.

5.2.3 Difundira anualmente a las Jefaturas de Servicios Administrativos y a las Direcciones
Administrativas de las UMAE mediante correo institucional la metodologia de reparto con
vigencia durante el siguiente ejercicio fiscal.

5.2.4 Aclarara las dudas que derivado de la aplicacion del presente procedimiento surjan a
través de la DAEG y DGPBS dependientes de la CTAGBS y de la DAIA adscrita a la
CTASP.

Jefatura de Servicios Administrativos, Coordinaciéon de Abastecimiento vy
Equipamiento, Departamento Suministro y Control del Abasto, Oficina de Control del
Abasto, Direccion de Unidad Médica de Alta Especialidad, Direccion Administrativa,
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Departamento de Abastecimiento, Oficina de Control de Abasto y Suministro de las
UMAE

5.2.5 Garantizaran los bienes de consumo necesarios a las Unidades de Atencion Médica,
a efecto de mantener los niveles de inventario 6ptimos que permitan el reaprovisionamiento
de dichos bienes y asi garantizar la operacion de las areas usuarias; de presentarse un
caso fortuito por falta de abastecimiento de bienes de consumo, se debera aplicar el
presente procedimiento.

5.2.6 Verificaran la existencia de los bienes de consumo y la posibilidad de: llevar a cabo
suministro a las Unidades de Atencién Médica, informar a las Unidades de Atencién Médica
de posibles traspasos; 0 en su caso, generar segun corresponda, la “Negativa de receta”
(receta con sello “No atendida”) o la “Negativa de reaprovisionamiento” (correo electrénico
del Responsable del Almacén de Unidad Médica donde se niega el reaprovisionamiento).

5.2.7 Garantizaran los registros en el sistema SAl sobre las compras emergentes
realizadas, a efecto de evaluar las causas que motivaron la compra y los detalles de la
misma; lo anterior con el fin de ser un indicador para la toma de decisiones y realizar
las acciones preventivas o correctivas que correspondan.

5.2.8 Supervisaran el cumplimiento del resguardo y control de los respaldos de la
base de datos del “SAlI CCP” a través de las Unidades de Atencion Médica.
Manteniendo los respaldos mensuales de las Unidades de Atencién Médica de los
altimos cinco afos y los cuales corresponden al ultimo dia habil de cada mes, asi como
el ultimo respaldo del cierre del dia. Los respaldos anteriores al dltimo cierre del dia y
gue no corresponden al respaldo mensual no seran acumulables.

5.2.9 Daran seguimiento a través de la Coordinacion Delegacional de informatica
funciones basicas de configuracion del “SAlI CCP”.

5.2.100peraran el “SAlI CCP” verificando el correcto funcionamiento del moédulo en
cuestion.

5.2.11 Supervisaran que se mantengan actualizados los médulos del “SAlI CCP” con las
Ultimas versiones en cuanto a catalogos, bases de datos y ejecutables, asi como, los
diferentes enlaces que contiene el sistema.

5.2.12 Llevaran las altas, bajas y/o modificaciones de las cuentas de usuario de los modulos
del “SAlI CCP” conforme a los perfiles establecidos a través del formato denominado:
“Control de usuarios SAI (Sistema de Abasto Institucional) para unidad médica formato de
alta, baja o cambio de usuario”, clave 1832-009-012 (Anexo 1).
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Direccion Administrativa, Administracion o Subdireccién Administrativa, Direccion,
Direccion (Microzona)

5.2.13 Entregaran un informe mensual de la realizacién de las compras emergentes, a la
Oficina de Planeacion y Control y a la Oficina de Adquisiciones en el caso de las UMAE
para su consolidacion y supervision. El informe se entregara dentro de los primeros 5 dias
hébiles del mes, posterior al cierre de cada mes. Dicho informe se obtiene del “Reporte de
ordenes de compra por partida presupuestal”.

5.2.14 Verificaran que las compras emergentes cuenten invariablemente con: “Negativa de
receta individual” o “Negativa de solicitud de reaprovisionamiento”, “Orden de compra” clave
1832-009-013 (Anexo 2) emitida por el “PCE”, “Factura” que cumpla con los requisitos
fiscales de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, siendo su responsabilidad el
registro, control y comprobacién de las contrataciones adjudicadas que no requieran la
formalizacién de los contratos, de conformidad con las disposiciones presupuestarias

aplicables .
5.2.15 Vigilaran que no se fraccione el gasto de acuerdo al Art. 42 de la “LAASSP”.

5.2.16 Llevaran un registro de todas y cada una de las compras en el “SAl CCP” y el “PCE”,
con el fin de tener un control sobre los importes y consumos.

5.2.17 Ejecutaran diariamente el respaldo de la base de datos del “SAlI CCP” una vez
culminadas las actividades del dia, manteniendo por cinco afios los respaldos
mensuales y los cuales corresponden al ultimo dia habil de cada mes, asi como el
altimo respaldo del cierre del dia. Los respaldos anteriores al ultimo cierre del dia y
que no corresponden al respaldo mensual no seran acumulables.

5.2.18 Las compras emergentes que realicen las Unidades de Atencion Médica deberan
apegarse a lo establecido en el articulo 42 de la “LAASSP” y el articulo 82 del “RLAASSP”.

5.2.19 Los Directores Administrativos en el caso de las UMAE, los Administradores o
Subdirectores Administrativos o Directores de Microzona seran responsables de autorizar
las compras emergentes debidamente documentadas y sustentadas, atendiendo a las
disposiciones presupuestales aplicables, privilegiando la adquisicion inmediata de insumos
gue beneficien la atencién adecuada a los a los derechohabientes de la Unidad Médica.

5.2.20 Para el caso de UMF de Microzona, las actividades del Responsable de farmacia,
Personal de farmacia, Responsable de AUM o Personal de AUM del presente
procedimiento, las realizara el Administrador de la unidad o en su caso el Director de
Microzona.

5.2.21 Cuando el importe de la compra emergente sea hasta por $2,000.00 (dos mil pesos
00/100 M/N) incluyendo IVA, debera ser pagado por fondo fijo en las Unidades de Atencién
Médica.
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5.2.22 Las compras emergentes realizadas por un importe mayor a $2,000.00 (dos mil
pesos 00/100 M/N) incluyendo IVA, y menor a 300 UMA, seran pagadas con cargo al
presupuesto asignado a la Unidad de Atencion Médica.

5.2.23 Los Directores Administrativos en el caso de UMAE y los Administradores o
Subdirectores Administrativos verificaran que las compras iguales o mayores a 300 UMA
cuenten con contrato o pedido de conformidad con el articulo 82 del RLAASSP, cuyo
tramite quedara a cargo del area contratante de la Delegacion o UMAE correspondiente.
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Responsable Descripcion de actividades

6 Descripcion de actividades

Personal de Farmacia / 1. Proporciona al Responsable de Farmacia o al
Personal de AUM Responsable de AUM, la informacion de existencias
en el “SAIF” o “SAl AUM” de los insumos de la
“‘Negativa de receta individual” o “Negativa de
solicitud de reaprovisionamiento”, anexando el
documento correspondiente.

Etapa |
Existencia de bienes de consumo en Unidades de
Atencién Médica y Almacén Delegacional en

OOAD
Responsable de Farmacia/ 2. Recibe la informacion de existencias y la “Negativa
Responsable de AUM de receta individual” o “Negativa de solicitud de

reaprovisionamiento”, solicita con alguna Unidad de
Atencion Médica cercana el traspaso de bienes de
consumo mediante “Oficio traspaso”, “Memorandum”
o “Correo electronico”.

Alguna Unidad de Atencién Médica cuenta con
existencia de los bienes de consumo

Responsable de Farmacia/ 3. Realiza las actividades de traspaso por apoyo de otra
Personal de Farmacia/ Unidad de Atencibn Medica, conforme al
Responsable de AUM/ “‘Procedimiento administrativo para farmacias con
Personal de AUM sistema automatizado y manual”, clave 1832-003-004

vigente para farmacia (actividad 97 y 98) o las
actividades de traspaso del “Procedimiento para la
recepcion, almacenamiento, control y surtido en
almaceén de unidad médica con sistema automatizado”
clave 1832-003-001 vigente para AUM (actividad 124
a 133).

Contintia con la actividad 23.

Ninguna Unidad de Atencién Médica cuenta con
existencia de los bienes de consumo

4. Recibe “Oficio de la negativa de traspaso”, o
respuesta del “Memorandum” o “Correo electronico”,
de la Unidad de Atencion Médica a la que se le
solicité el traspaso de bienes de consumo, con la
negativa que no tienen existencias para el traspaso.
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)
Responsable

Descripcion de actividades

Responsable de Farmacia/
Personal de Farmacia/
Responsable de AUM/
Personal de AUM

Responsable de Farmacia/
Personal de Farmacia/
Responsable de AUM/
Personal de AUM/ Oficina de
Control de Abasto /

Oficina de Control de Abasto y
Suministro

Oficina de Control de Abasto /
Oficina de Control de Abasto y
Suministro

Departamento de
Abastecimiento /Subdirector
Administrativo /Administrador /
Departamento de Suministro y
Control del Abasto

10.

Avisa al Departamento de Abastecimiento,
Subdirector Administrativo o Administrador y en el
caso de UMAE a la Oficina de Control del Abasto,
mediante “Correo electronico” o “Memorandum” que
no se tiene existencias de los bienes de consumo,
adjuntando la “Negativa de receta” o “Negativa de
reaprovisionamiento” y el “Oficio de la negativa de
traspaso” por apoyo de otra Unidad de Atencion

Médica para realizar el registro de la compra
emergente.
Realiza las acciones del apartado Gestion de

requerimiento de las “Instrucciones de operacion para
la gestion de compra emergente a través de SAI-CCP
y PCE”, clave 1832-005-002 (Anexo 3).

Etapa ll
Compra emergente

Ratifica que los requerimientos no cuenten con
ninguna existencia en los OOAD y/o en otra Unidad
Médica de primer y segundo nivel de atencion.

Selecciona los requerimientos que generaran
negativa de suministro y los procesa en el sistema
para enviar al “PCE”.

Recibe en el sistema “PCE” por la Oficina de Control
del Abasto de la CAE o la de UMAE los
requerimientos que tuvieron negativa de suministro.

Ratifica que la Unidad de Atencion Médica cuente
con presupuesto asignado en la(s) cuenta(s) que
corresponden a los requerimientos recibidos en el
“PCE” por negativa de suministro.

NOTA: En el caso de UMAE, la Oficina de Control de Abasto y
Suministro solicitar4d la compra emergente a la Oficina de
Adquisiciones adjuntando: “Negativa de receta” o “Negativa de
reaprovisionamiento”, “Oficio” de la negativa de traspaso por
apoyo de otra Unidad de Atenciébn Médica y “Reporte de
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Responsable

Descripcion de actividades

Departamento de
Abastecimiento /Subdirector
Administrativo /Administrador /
Departamento de Suministro y
Control del Abasto

Director Administrativo /
Administrador / Subdirector
Administrativo.

Departamento de
Abastecimiento /Subdirector
Administrativo /Administrador
/Oficina de Control de abasto y
Suministro

Responsable de Farmacia/
Personal de Farmacia/
Responsable de AUM/
Personal de AUM

disponibilidad presupuestal”.

11. Realiza el procedimiento de compra apegandose a lo
establecido en el articulo 42 de la “LAASSP” y el
articulo 82 del “RLAASSP”.

12.Realiza los numerales del 1 al 6 del apartado Uso del
PCE de las “Instrucciones de operacion para la
gestion de compra emergente a través de SAI-CCP y
PCE”, clave 1832-005-002 (Anexo 3).

NOTA: Como resultado de la realizacién de la accién, se obtiene
el reporte de “Orden de compra”, clave 1832-009-013 (Anexo 2).

13.Solicita firma de autorizaciéon al Director Administrativo
en caso de UMAE o al Administrador o Subdirector
Administrativo de Unidad de Atenciéon Médica de la
“Orden de compra”, clave 1832-009-013 (Anexo 2).

14.Firma el reporte de “Orden de compra”, clave 1832-
009-013 (Anexo 2), e instruye al Departamento de
Abastecimiento en Unidad de Atencién Médica,
Subdirector Administrativo de Unidad de Atencion
Médica, Administrador de Unidad de Atencion Médica
o a la Oficina de Control de Abasto y Suministro de
UMAE segun corresponda, para que el proveedor
adjudicado entregue el(los) bien(es) de consumo a
farmacia o AUM.

15.Entrega al Responsable de Farmacia, Personal de
Farmacia, Responsable de AUM o al Personal de
AUM el reporte de “Orden de compra” 1832-009-013
(Anexo 2) debidamente firmado por el Director
Administrativo de UMAE, Administrador de Unidad de
Atencion Médica o Subdirector Administrativo de
Unidad de Atencion Médica segun sea el caso. Da la
instruccion para que proceda a realizar la compra
del(los) bien(es) de consumo.

16.Realiza la compra y recibe por el proveedor el(los)
bien(es) de consumo y “Factura” de su adquisicion en
original y copia y coteja contra el reporte “Orden de
compra” 1832-009-013 (Anexo 2).
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Responsable

Descripcion de actividades

Responsable de Farmacia/
Personal de Farmacia/
Responsable de AUM/
Personal de AUM

Departamento de
Abastecimiento /Subdirector
Administrativo /Administrador
/Oficina de Control de abasto y
Suministro

NOTA 1: Para efectos de alta y devengo en el SAl, se podra
registrar el alta de los articulos con una nota de “Remisién”.

NOTA 2: La “Factura” debera cumplir con los requisitos fiscales
de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, que indique la
Razon Social del lugar donde se adquiere, asi como los datos
fiscales, fecha, descripcion, cantidad e importe, anotando en un
extremo de la misma, su nombre, matricula y firma.

Datos de factura no corresponden a los de
“Orden de compra”

17. Solicita al proveedor segun sea el caso:

e Modificar “Factura”.

e Bienes de consumo que coincidan con la “Orden de
compra” clave 1832-009-013 (Anexo 2).

eBienes de consumo con caducidad dentro de los
limites.

eBienes de consumo que coincidan con la cantidad
de piezas conforme a la “Orden de compra”.

Continda con la actividad 18.

Datos de factura corresponden a los de “Orden de
compra”

18.Aplica sello en el original y copia de la “Factura” y
“‘Orden de compra”, clave 1832-009-013 (Anexo 2)
con fecha/hora, firma de recibido, nombre y matricula.

19.Entrega “Factura” en original y copia y “Orden de
compra”, clave 1832-009-013 (Anexo 2) al
Departamento de Abastecimiento en Unidad de
Atenciébn Meédica, Subdirector Administrativo de
Unidad de Atencion Médica, Administrador de Unidad
de Atencion Médica u Oficina de Control de Abasto y
Suministro de UMAE segun sea el caso.

20.Recibe “Factura” en original y copia y “Orden de
compra”, clave 1832-009-013 (Anexo 2) con
fecha/hora, firma de recibido, nombre y matricula.

21.Realiza las acciones del apartado Registro de Factura,
de acuerdo a las “Instrucciones de operacion para la
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Responsable

Descripcion de actividades

Responsable de Farmacia/
Personal de Farmacia/
Responsable de AUM/
Personal de AUM

22

23.

24,

25.

gestiobn de compra emergente a través de SAI-CCP y
PCE”, clave 1832-005-002 (Anexo 3); obtiene como
resultado el “Reporte de alta de compra emergente”
clave 1832-009-014 (Anexo 4)

NOTA: El “Reporte de alta de compra emergente” clave 1832-
009-014 (Anexo 4) que se obtendra, invariablemente se archivara
cronolégicamente.

. Recibe aviso del alta de la “Factura” por parte del
Departamento de Abastecimiento en Unidad de
Atencidn Médica, Subdirector Administrativo de
Unidad de Atencion Médica, Administrador de Unidad
de Atencion Médica o de la Oficina de Control de
Abasto y Suministro de UMAE.

Localiza al derechohabiente o servicio que genero
“Negativa de receta” o “Negativa de
reaprovisionamiento”.

Entrega bien de consumo al derechohabiente o al
servicio de la unidad que generd la “Negativa de
receta” o “Negativa de reaprovisionamiento”.

Registra en “SAIF” o “SAl AUM” la atencion a la
“‘Negativa de receta” o} “Negativa de
reaprovisionamiento” conforme al “Procedimiento
administrativo  para farmacias con  sistema
automatizado y manual”, clave 1832-003-004 vigente
(actividades 1 a 24); o al “Procedimiento para la
recepcion, almacenamiento, control y surtido en
Almacén de unidad médica con sistema
automatizado” clave 1832-003-001 vigente
(actividades 52 a 55,) segun corresponda de acuerdo
con el tipo de insumo.

Fin del procedimiento
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Diagrama de flujo

INICIO

PERSONAL DE FARMACIA /

PERSONAL DE AUM

A

Proporciona informacion de
existencias de insumos y
anexa documento

Negativa de
receta

individual Negativa de

solicitud de
reaprovisiona
miento

Etapal
Existencia de bienes de
consumo en Unidades de
Atencion Médicay Almacén
Delegacional en OOAD

RESPONSABLE DE
FARMACIA/
RESPONSABLE DE AUM

A

Recibe la informacién de
existencias y negativas,
solicita traspaso

Negativa de

receta
individual

Negativa de
solicitud de
reaprovisiona

miento

traspaso,
Memorandum

Oficio

Traspaso
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Y

Alguna Unidad cuenta
con existencia

A

RESPONSABLE DE
FARMACIA/
PERSONAL DE FARMACIA/
RESPONSABLE DE AUM/
PERSONAL DE AUM

Recibe respuesta con la
negativa que no tienen

Realiza actividades de

) . Oficio 1832-003-004
existencias para el traspaso traspaso traspaso por apoyo de otra de »
Memoréndum’ acuerdo a procedimientos

A

: 1832-003-001

Traspaso

Avisa que no se tiene
existencias de los bienes de
consumo, adjuntando
negativas y oficio

Negativa de
traspaso

Memorandum

Negativa
de receta
individual

Negativa de
solicitud de
reaprovisiona
miento

de la negativa
de traspaso
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RESPONSABLE DE
FARMACIA/
PERSONAL DE FARMACIA/
RESPONSABLE DE AUM/
PERSONAL DE AUM/

A,

Realiza las acciones del
apartado Gestién de
requerimiento

1832-005-002
(Anexo 3)

v

Etapa Il
Compra emergente

OFICINA DE CONTROL
DE ABASTO/
OFICINA DE CONTROL DE
ABASTO Y SUMINISTRO

A,

Ratifica que los
requerimientos no cuenten
con ninguna existencia

&

Selecciona los requerimientos
y los procesa en el sistema

DEPARTAMENTO
DE ABASTECIMIENTO /
SUBDIRECTOR
ADMINISTRATIVO /
ADMINISTRADOR /
DEPARTAMENTO DE
SUMINISTRO Y CONTROL,
DEL ABASTO

Recibe los requerimientos que
tuvieron negativa de
suministro

10 ,

PCE

Ratifica que se cuente con
presupuesto asignado
NOTA
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11

Realiza el procedimiento de
compra apegandose a lo
establecido

12
A4

Realiza Los numerales 1 a 6
del apartado Uso del PCE

NOTA

13

\ 4

1832-005-002

(Anexo 3)

Solicita firma de autorizacién
de la Orden de compra

DIRECTOR
ADMINISTRATIVO /

ADMINISTRADOR /
SUBDIRECTOR
ADMINISTRATIVO

1832-009-013

(Anexo 2)

14

Firma el reporte de Orden de
Compra instruye para que el
proveedor adjudicado
entregue bienes de consumo

1832-009-013
(Anexo 2)
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A\ 4
DEPARTAMENTO
DE ABASTECIMIENTO /

SUBDIRECTOR
ADMINISTRATIVO /
ADMINISTRADOR /OFICINA
E CONTROL DE ABASTO
Y SUMINISTRO

15

A
Entrega el reporte de Orden
de compra Y da la instruccién
para que proceda a realizar la
compra de bienes de
consumo

1832-009-013
(Anexo 2)

RESPONSABLE
DE FARMACIA/
PERSONAL DE FARMACIA/
RESPONSABLE DE AUM/
PERSONAL DE AUM

16

Y
Realiza la compra y recibe los
bienes de consumo y factura y
coteja contra la Orden de

compra
2 NOTAS 10-1C
Factura
1832-009-013
(Anexo 2)
\ 4
E
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Y
No
Datos de
factura corresponden a
los de orden de
compra
17
k.
Si - .
Solicita al proveedor acciones
segln sea el caso
10-1C
Factura
18 \ 1832-009-013
(Anexo 2)

Aplica sello en el original y
copia de la factura y Orden De
compra

10-1C

1832-009-013
(Anexo 2)

19

A4

Entrega factura y Orden de
compra

10-1C

1832-009-013
(Anexo 2)

DEPARTAMENTO
DE ABASTECIMIENTO /
SUBDIRECTOR
ADMINISTRATIVO /
ADMINISTRADOR /OFICINA
DE CONTROL DE ABASTO,
Y SUMINISTRO

20

A,

Recibe
factura y Orden de compra

10-1C
Factura

1832-009-013
(Anexo 2)
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F
25
21
Realiza las acciones del Registra la atencién a las
apartado Registro de Factura negativas 1832-003-004
NOTA segln corresponda de 1832-003-001
acuerdo con el tipo de insumo.
1832-005-002

(Anexo 3)

1832-009-014
(Anexo 4)

S

RESPONSABLE DE
FARMACIA/
PERSONAL DE FARMACIA/
RESPONSABLE DE AUM/
PERSONAL DE AUM

22

A

Recibe aviso del alta de la
factura

Aviso
de alta de

la factura

23

A

Localiza al derechohabiente o
servicio que generaron las
negativas

Negativa
de receta
individual

Negativa de
solicitud de
reaprovisiona
miento
24

A

Entrega bien de consumo al
derechohabiente o al servicio
de la unidad que generé las
negativas

Negativa
de receta
individual

Negativa de
solicitud de
reaprovisiona
miento
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ANEXO 1

Control de usuarios SAI (Sistema de Abasto Institucional) para unidad médica
formato de alta, baja o cambio de usuario
1832-A09-012
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CONTROL DE USUARIOS SAI (SISTEMA DE ABASTO INSTITUCIONAL) PARA UNIDAD
MEDICA

FORMATO DE ALTA, BAJA O CAMBIO DE USUARIO

Fecha de la solicitud: 1 Nombre Unidad Médi o Delegacién/Estado:( 3
Matricula/Usuario: ( 4 > Nombre Completo de Usuar -nt 5 Area (Cargo del personat): ( 6 \
*Correo electrénico Institucional: 7

Tipo de Movimiento
Nuevo Usuario |:|

Modificar un Usuario existente (cambio de perfil) |:|

Eliminar Usuario

Aplicativo SAl Farmacia (SAIF)

Aplicativo SAl Aimacén de Unidad Médica (SAI AUM)

©

Oooo

Aplicativo SAl Control de Comp i Pr p les (SAI CCP)

SAIF SAI AUM SAICCP

*Administrador del sistema SAl eAdministrador del Sistema SAI «Administrador del Sistema SAl
«Director eDirector de la Unidad «Coordinador o Responsable
«Coordinador o Responsable *Coordinador o Responsable *Ayudante, Auxiliar de CCP
«Ayudante, Auxiliar de Farmacia eAyudante, Auxiliar de Aimacén de

«Operador Entrega en Unidad Unidad Médica.

«Operador de Inventario Fisico *Operador Entrega en Unidad

*Operador de Inventario Fisico

Nombre y Firma del Solicitante Nombre y Firma del Director de la Nombre y Firma de Administrador
Unidad

Clave: 1832-A09-012
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No.

10

11

12

13

14

ANEXO 1
Control de usuarios SAI (Sistema de Abasto Institucional) para unidad médica

formato de alta, baja, o cambio de usuario
INSTRUCCIONES DE LLENADO

DATO
Fecha de Solicitud

Nombre Unidad Médica

Delegacion/Estado

Matricula/Usuario

Nombre de Completo del Usuario
Area (Cargo del Personal)
Correo Electroénico Institucional

Tipo de Movimiento

Tipo de Acceso

Perfil que se Asignara a Usuario

Comentarios/Observaciones

Nombre y firma del Solicitante

Nombre y Firma del Director de la
Unidad

Nombre y Firma del Administrador

SAl

ANOTAR
Fecha en que realiza la solicitud.

Nombre de la Unidad de Atencion Médica
donde pertenece el usuario.

Delegacion o Estado donde pertenece el
usuario.

Matricula del Usuario.

Nombre completo del usuario.
Area del Usuario.

Correo del Usuario.

En el cuadrado con una x el tipo de
movimiento que el usuario esta

solicitando.

En el cuadrado con una x el tipo de
acceso que el usuario esta solicitando.

Subrayar la descripcion del perfil que
solicita el usuario y el cual debe coincidir
con el perfil correspondiente al tipo de
acceso del numeral 9.

Comentario u Observaciones del

movimiento.
Nombre del Solicitante.

Nombre y firma del director de la unidad.

Nombre y firma del Administrador SAl.

Clave: 1832-A09-012
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ANEXO 2

Orden de compra
1832-A09-013
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(1

(2
ORDEN DE COMPRA
Fecha: (3} OC-PI 4)
Folio de soliciiud Portal de Incumplimientos (5}
Responsable de la compra: (6)
Fundamento legal: (7)
Provesdor: (B) wum. Prow. (10) mrc (12)
Direceiee: () Telgfons (14 came [13)
TIEMPO DE
CLAVE DESCRIPCION TIPO PRESEN | PRECIO | CANTIDAD IMPORTE ENTREGA
(DIAS)
(14) (15) (16} (17 | (18) (19 | 20y (21)
wa (22)
totaL - (23)
Totad con latra: (24)
Fha din Feeapcien de 1 orien por pame el prreeder. (23)
I
(26) @ (28)
ADMINISTRADCR DRECTOR REPRESENTANTE LEGAL DEL PRCVEEDOR
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1)
@)

ORDEN DE COMPRA

Fecha: (3} oce1 (4)
Folio de solicitud Portal dé Incumplimientos {5}
Responsable de la compra: (B)
Fundameniolegal:  (7)
Provesscr. (B) Nom_ Brov. (1) mre  (12)
Direccien (9) Teitng [11) cemes  (13)
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DIRECTOR REPRECENTANTE LECAL DE. MRCYEDDON
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(")

()
Fecha: (3) ORDEN DE COMPRA ocpl (4)
Folio de solicitud Portal de Incumplimientos.  (5)
Responsable de la compra: (6)
Fundamento legal: (T)
Provesder.  (8) wum P, (10) RFC {(12)
Dincdén: g Teigone  (11) comea  [(13)
wem:  (29) Agnriace de Proveedor
Nomibre disl repnesentaie (31)
G (32)

Ctaeraconas (30) Firma de conformidad Tokbloros  (34)

(33) Facha Mes | Dis [

(39)
E! repressntants acredita poder para firmar ol periodo de o siguenle forma
SELLO DE RECEPCION RECEPCION
(36) Nombee: G

Matricula:

Fecha:

Hora:

(26) (27) (28)
ADMINISTRADOR DIRECTOR REPRESENTANTE LEGAL DEL PROVEEDOR
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No.

10

11

12

13

14

15

16

DATO

Clasif. Presup.

Desc Unidad

Fecha

Orden de compra

Folio de solicitud

Portal
Incumplimientos

Responsable de la

compra
Fundamento legal
Proveedor
Direccion

NUmero
proveedor

Teléfono
RFC
Correo
Clave
Descripcion

Tipo

de

de

ANEXO 2
Orden de compra
INSTRUCTIVO DE LLENADO
ANOTAR

Clasificacion Presupuestal donde se generé la orden de
compra.

Descripcion de la Clasificacion Presupuestal donde se
genero la orden de compra.

Fecha de ejecucion del reporte.

Numero consecutivo de la orden de compra generada por el
sistema CCP.

Numero consecutivo de “Orden de compra” generado por el
sistema Portal.

Nombre del adquirente.

Articulo de la LAASSP que ampara la compra.
Razdn Social del proveedor a quien se asigno la orden.
Domicilio Fiscal del proveedor.

Numero IMSS asignado por Finanzas al proveedor.

Numero telefénico del proveedor.

RFC del proveedor.

Correo electronico del proveedor.

Clave del bien de consumo a 14 digitos.
Descripcidn corta del bien de consumo.

Clasificacion del Bien de consumo.
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No.

17

18

19

20

21

22

23

24

25

26

27

28

29

30

31

DATO
Presen
Precio
Cantidad
Importe

Tiempo de entrega
(dias)

IVA

Total

Total con letra
Fecha de recepcién
de la orden por

parte del proveedor

Administrador

Director

Representante legal
del proveedor

Nota
Observaciones

Nombre del
representante

ANEXO 2
Orden de compra
INSTRUCTIVO DE LLENADO
ANOTAR
Presentacion del bien de consumo.
Precio de compra del bien de consumo.
Piezas de la compra.

Importe de la compra (cantidad por precio).

Dias que tiene el proveedor para entregar.

Importe por concepto de Impuesto al Valor Agregado.
Importe Total de la compra incluyendo IVA.
Importe en letra del Total de la compra incluyendo IVA.

Fecha en que se entrega la “Orden de compra” al proveedor.

Nombre del Administrador de la unidad que realiza la
compra.

Nombre del Director de la unidad que autoriza la compra.

Nombre del representante legal del proveedor.

Nota en relacion a la entrega, en caso de aplicar.
Observaciones en relacion a la entrega, en caso de aplicar.

Nombre del representante legal del proveedor capturados
por el proveedor mismo.
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ANEXO 2
Orden de compra
INSTRUCTIVO DE LLENADO

No. DATO ANOTAR
32 Cargo Cargo del representante legal.
33 Firmade Firma del proveedor.

conformidad
34 Teléfonos Teléfonos del proveedor.
35 Fecha El mes, dia y afio en las casillas correspondientes.

36 Sello de recepcion Sello de recepcion de la unidad que recibe el bien de
consumo.

37 Recepcion Nombre, matricula, fecha y hora de la persona que recibe el
bien de consumo.
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ANEXO 3

Instrucciones de operacidn para la gestion de compra emergente a través de SAI-CCP
y PCE
1832-A05-002
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Gestion de requerimiento

a) Responsable de Farmacia/ Personal de Farmacia/
Responsable de AUM/ Personal de AUM

Ingresa al “SAI CCP” y levanta requerimiento en el médulo Compra Emergente y sub-mddulo
Capturar requerimiento.

SAL - CCPAMend Principal] V6.0.0.3
SAI- CCP  Seguridad Sisterna

).4 INSTITUTO MEXICAND DEL SEGURD SOCIAL
) SEGURIDAD v SOLIDARIDAD SOCIAL

UNIDAD: HGZ DIR DE LA UNIDAD MeDICA CLASIFICACION: 060104200200
DELEGACION: COLIMA REGION:
NIVEL DE ATENCION: (EN DESARROLLO) VERSION DEL SISTEMA : 6.1 [1.0.1.7]

SAl - Control de Compromisos Presupuestal

Contratos Consulta Enlaces Utilerias

SAI- CCP [Compra Emergente] VB.0.0.6 @

[ ¥, ] INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURD SOCIAL
L= g SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

ORDENES DE COMPRA

 CANCELAR ORDENES ¥ | NO.ORDEN FOLIOBUO PART.PRES RFC PROVEEDOR RAZON SOCIAL FECHA ORDEN |:|
~ REGISTRAR FACTURA il i
1083 4092250 0401 GAGG-620319-4P1 | GARCIA GARCIA JOSE GILBERTO 02/09/2021
- BAJAR ORDENES BUO s
Ol 1084 4092284 0401 GAGG-620319-4P1 | GARCIA GARCLA JOSE GILBERTO 02/09/2021
£l 1089 40858650 0301 DIM -101215-51 | DIMEMAQ, S. A. DE C. V. 02/09/2021
= [l 1090 4086712 0320 DIM -101215-5W1 | DIMEMAQ, 5. A. DE C. . 02/09/2021
5 - CAPTURAR REQHERIMIENTO [ 1092 4086695 0301 DIM -101215-5W1 | DIMEMAQ, S. A. DE C. V. 02092021 | -
§.-C ] &g
£ OHSL IR S IE DETALLE DE LA ORDEN DE COMPRA
- BITACORA DE REQ. 5IN C. P. M.
GPO GEN ESP DIF VAR DESCRIPCION PRESEN  PRECIO CANTIDAD IVA (%) IMPORTE =
b 060 | 483 0141) 00 | 02 HOJA PARA BISTURL DE ACERO NOXIDABL  PZA 5200.00 1 16% szazool |

8 .- ASIGNACION DE PRESUPUESTO

IMPORTE TOTAL:
1. Captura el grupo, genérico, y especifico de los bienes de consumo.

2. Captura la cantidad requerida de bienes de consumo.

3. Captura la prioridad de acuerdo a la necesidad ya sea media o alta, para la posible compra
de los bienes requeridos por las farmacias o los AUM.

4. Detalla en las observaciones la justificacion de las necesidades requeridas.
Clave: 1832-A05-002
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NOTA: En caso que se cuente con existencia en otras unidades y se tenga respuesta de no apoyo para
traspaso por parte de éstas, debera indicarlo en las observaciones y marcar en el sistema el campo de no

apoyo para traspaso.

===

Capturar Requerimiento... [

Seleccion de Articulos :

Gpo: Gen: Esp : Dvif “War Basico M aximo: Existencia: Reqguerido: .

1 = Medicamento
Transcripcion

Descripcion: m

Cantidad: Prioridad: Observaciones:

L. - I

GPO GEN ESP DIF VAR OBSERVACIONES PRIORIDAD  CANTIDAD

L

5. Envia el requerimiento a través del “SAlI CCP” a la Oficina de Control del Abasto de la CAE
o a la Oficina de Control de Abasto y Suministro de UMAE para su revision y atencion.

&=

Capturar Requerimiento...
Seleccion de Articulos :
Gpo: Gen: Esp: Dif “ar Basico Manimo: Existencia: Requerido: .
DMedlcamento
Transcripcion
Descripcion:
-
Cantidad: Prioridad: Informacion @

RIORIDAD CANTIDAD =«
ALTA 590
ALTA 20

Aceptar

GPDO GEN ESP DIF WA [
—

010 | 000 3875 00 | O
B 010 | 000 3433 00 | O

—

m

-

’ I\V [F1] : Enviar Requerimiento I ’Q [F12] : Cancelar Requerimiento

Clave: 1832-A05-002
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6. Recibe el requerimiento e ingresa al SAI, en la opcion de MENU SAI Control del Abasto en
Requerimientos/ Validacion para Compra Emergente.

Sistema de Abasto Institucional [Control del Abasto] Yer. 5.0.2.1
Catdlogos Calculo de Suministro | Requerimientos Orden de Suministro  Orden de Reposicion Prep, de Embarque  Control de Existencias

Solic, de Reposicidn - Sequiriento  Validacidn/Calculo del Requerimiento
% INSTITUTO MEXI(  Consuka y Enlace de Requeriiento
(2  SEGURIDADY SOLIC  Modficacion a una Requisicén

Region: SUR Consoldacion de Requisiciones '[cuasiﬁcacaén 078002150900
Delegacion: CHIAPAS Consulta Requerimiento Consolidado | {

Yalidacion para compra emergente
7. El area de Control del Abasto procesa los requerimientos de unidades médicas oprimiendo
el boton “Procesar”.

A SAI-validacion Compra Emergente Unidad Medica (Beta) — 3l x|
% INSTITUTO MEXICAND DEL SEGURD SOCIAL
L= SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

|F!egion ”C\asificaciﬁn

|Delagamén' ”Llnidad'

Requermientos enlazados compra emergente

CLAS_PTAL [GPO|GEN[ESP|DIF|[VAR|CANTIDAD|FECHA |OBSERVACIONES EI

0P0101200202 010|000 | 4304 00 |01 3 30/03/2011 031812 ¢ PRUEBA COMSOLIDADD JEVIER

0P0101200202 010 000 4304 00 | D1 3 0302011 REQUERIMIENTD FARMACIA HEZ 2 070101200203

0P0101200202 010 000 4308 00 |01 40302011 REQUERIMIENTD 2 FARMACIA HEZ 2 070101200203

072401200203 010|000 0801 00 |01 1 03A0/2011 SE SOLICITA UNA FIEZA PARA SUTIR UNA RECETA EN LA f i
072401200203 010 000 104200 |01 30/03/10/2011 SE REQUIEREN 30 FIEZAS P4RA CUBRIR EL DESABASTO | "qﬁ Erocesar
072401200203 010 000 1223 06 |01 1/ 03A0/2011 SE REQUIERE EL MEDICAMENTO URGENTE PARé COMPF,

072401200203 010|000 2151 02 |01 2| 27/08/2011 016058 £ REQUERIMIENTO PR COMPAR EMERGENTE NGC

072401200203 010 000 4304 00 D1 4 0310/2011 NECESIDAD EN L FARMACIA 072401 200203

072401200203 010 000 4305 01 |01 1 27/03/2011 01:50:55 ¢ REQUERIMIENTD SOLVENTAR EN DELEGACIN =

KN _’l_l

Resultado de validaciones

[

@ Pendigntes envio BUIO

e Reportes

Solicitudes sin stencion | j-'L Salir

dd|

8. Se validan las alternativas de solucion para dar solvencia en la unidad médica:

Si hay existencias en la OOAD/UMAE entonces Genera Suministro Extraordinario, en caso
contrario verifica si hay existencias en otras Unidades Médicas para Tramitar un traspaso en
otra unidad médica autorizada.
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En caso de no encontrar unidades para traspaso verifica el sistema si existe para la Unidad
Médica algun traspaso y procede a generar un alta en caso contrario, el sistema verifica si
existe Saldo en el contrato de la delegacion en caso de ser afirmativo genera una Orden de
Reposicion Manual.

.1 sal-validacion Compra Emergente Unidad Medica (Beta) N =] S

% INSTITUTO MEXICAND DEL SEGURO SDCIAL
L= SEGURIDAD v SOLIDARIDAD SOCIAL

|F!Egmn ||E\as\f|t:a|:|t'm ’E‘

[pelegacién [ | |

Requerimientos enlazados compra emeigents

cLAS_PTAL [GPO[GEN[ESP[DIF[vAR[CANTIDAD[FECHA |OBSERVACIONES |ﬂ

Bracesar |

Information

4 . Proceso finalizado
1)
|

Resultado de validaciones

® Pendientes envia BUD

07240120020 57 010 DDOD 1 05/10/2011 04:27:: Tramitar lraspaso
o] 000 [430¢ 001 || 205/10/2011 04:27: [Pendients para autorizar envio (BU0) |
57 010/000 430400 01 | 3[05/10/2011 04:27:Pendiente para autarizar envio (BUO) |
_-----__—;I
»

Salicitudes sin atencian | EL Salir

Al

&= Reportes

I I 4

9. En caso de que no se encuentre alguna alternativa el sistema enviara una relacién sobre
los requerimientos que estan por confirmar para su participacion en el PCE.

SAI - YCEUM - Enviar solicitudes a Bolsa Unica de Ofertas

jAtencion! Existen registros pendientes de enviar a BUO

Seleccione las solicitudes para procesar en Bolsa Unica de Ofertas

[7 Seleccionar todos/Duitar seleccidn todos
CLASIFICACION | UNIDAD [ GFo [ GEM [ ESP | DIF | waR [ canTiDAD | PRECIO[  IMPORTE | FECH& | PROCESD
072404150901  UMF 11 Almacen De Unidsd Medica 060 088 0025 14 01 14 126,44 177016 29/03/2012.. 105
4 |2
| &b | Hace: pedido BUD | &b | Hace: Compra Emergenta IO ‘

Restaurar todo x Cancelar solicitudes

CLASIFICACIAN | UNIDAD [ GPo [ GEN [ E CLASIFICACIAN | UNIDAD [ GPo [ GEM [ E
K | K |
. . Enviara Bojsa lrica de Ofertss I Conar

Clave:1832-A05-002
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10. Para su envio al PCE se oprime el boton “Enviar a Bolsa Unica de Ofertas”

SAI - ¥CEUM - Enviar solicitudes a Bolsa Unica de Ofertas E I
jAtencion! Existen registros pendientes de enviar a BUO
Seleccione las solicitudes para procesar en Bolsa Unica de Ofertas
[~ Selecoionar tadas/Quitar seleceidn todos

CLASIFICACION | UNIDAD | GPo [ GEM [ ESP | OF | war | CanTIDAD | PRECIO |  IMPORTE | FECHA | PROCESD

1| |+
| 9 | Hacer pedido BLIO Hacer Campra Emergente ELID
| 8 | Restaurar todo Cancelar solicitudes

CLASIFICACION | UNIDAD | GPo [ GEN [ E CLASIFICACION | UNIDAD | GPo [ GEN | E
072404150901 UUMF 11 &slmacen De Unidad Medica B0 038 O
4] | | 4] | i

W Erwviar a Bolza Unica de Ofertas l-'l_ Cerrar |

SAI - ¥CEUM - Enviar solicitudes a Bolsa Onica de Ofertas

Seleccione las solicitudes para procesar en Bolsa Unica de Ofertas

[~ Seleccionar todos/Quitar seleccidn todas

CLASIFICACION | UNIDAD | Gro [ GeEn | Ese [ DIF [ wer | canTiDen | PRECIO |  IMPORTE | FECHA | PROCESD

q "
0 Se erviaron solicitudes a Bolsa Orica de Ofertas
3
Hacer pedido BLID cer Compra Emergente BLIO
cLasiFicaion [ uniosp | GPO | GEM [ ESP [ DIF [weR [ CLASIFICACION | UNIDAD | GPo [ GEM [ EsP [ DIF
<| | s <| s
_ EnwvianaBolza [Inica de Ofertas EL Lerrar
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11. Alfinal del proceso envia una pantalla donde muestra el estatus de todos los
requerimientos procesados en la OOAD/UMAE.

4 SAI-¥alidacion Compra Emergente Unidad Medica {Beta) H[=] E3

% INSTITUTD MEXICAND DEL SEGURDO SOCIAL
= SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

|H egion ”EIas\ficacio’n

|D elegacian: ”U hidad:

Requerimientas enlazados compra emergente
cLas_PTAL [GPO|GEM|ESP[DIF[VAR|CANTIDAD[FECHA [0BSERVACIONES 5

>
‘z‘ Procesar

Resultado de validaciones

® Pendientes envio EUU|

&= Reportes

Salisitudes sin atencion

Uso del PCE

a) Departamento de Abastecimiento /Subdirector Administrativo /Administrador /Oficina
de Control de abasto y Suministro

1. Ingresa al perfil asignado para la Unidad de Atencion Médica, accede via internet al PCE,
http://sai.imss.gob.mx/CEWebSite/ y captura el usuario y contrasefia que les corresponde.

: - SISTEMA DE ABASTO INSTITUCIONAL
MEXICO )
IMSS

COMPRA EMERGENTE EN UNIDAD

PAGINA DE INICIO

Aceptar

Para acceder al sistema, introduzca su usuario y clave de acceso

erika.gon. EXT.: 12657

CcoOLAsS Email: adriana.n

Clave: 1832-A05-002
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2. Captura la “Orden de compra” clave 1832-009-013 (Anexo 2) con entrega en Unidad de
Atencion Médica, selecciona la opcion Registrar.

3. Selecciona la opcion de proveedor, entre los cuales son:

* Por catalogo Institucional.
* Por oferta con entrega en unidad.
» Alta de un nuevo proveedor de manera temporal.

NOTA: En caso de ser un proveedor local se deben capturar los siguientes datos:
* RFC del proveedor.

* Razén Social.

* Direccion.

* Colonia.

* Poblacion.

* Entidad.

» Cédigo Postal.

* Teléfono.

* Correo Electrénico del proveedor.

4. Ingresa la cantidad de piezas, precio de compra e IVA.
NOTA: La cantidad de piezas no puede ser mayor a la solicitada, pero si menor.
5. Selecciona el fundamento legal, basado en la “LAASSP”. Dependiendo del fundamento

legal seleccionado el sistema solicita los datos a capturar.
Captura de orden de compra

Folio BUO 3865552] Clasificacion origen |37 ]Clasiﬁcauon entrega [3?
Grupo |010| Genérico (000| Especifico| 1759 | Diferenciador |00 |Variante |00
[Seleccione el proveedor
®Por catalogo CPor oferta (OAgregar nuevo proveedor
Proveedor RFC ’[ ] Razdn social [
Seleccionar proveedor |
Ingrese los datos marcados en
Cantidad * Precio * Subtotal IVA(%) *IVA Total
50 s 5 o~ s

Tiempo de entrega *[1 || dia(s) Fecha[10/06/2021 |

Fundamento legal: Articulo |Articulo 42 v

Responsable de compra
Nombre del Administrador
Nombre del Director
Representante legal
Lugar de entrega

Observaciones

(*) Campo indispensable

_Generar orden | Limpiar campos _Regresar |

Clave: 1832-A05-002
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|
6. Genera la “Orden de compra” clave 1832-009-013 (Anexo 2) dando clic al boton “Generar

orden”.

INSTITUTO MEXICANO DéL SEGURO SOCIAL
ALMACEN DELEGACIONAL EN EL D.F. ZONA SUR

37
UMF 161 - UMAA FARMACIA
ORDEN DE COMPRA
OC-P1 903156

Fecha: 29/04/2021
Folio de solicitud Portal de Incumplimientos 3763506

Responsable de la compra
Fundamento legal: Articulo
Articulo 42
Proveedor: Num. Prov. SN RFC
Direccidn: Telefono Comreo
TIEMPO DE
CLAVE DESCRIPCION PO PRESEN | PRECIO CANTIDAD IMPORTE E“:[‘;(':ESG)A
040 000 2652 00 oo BIPERIDENO TABLETA MEDICAMENTOS ENV $148.50 20 $2,970.00 1
CADA TABLETA
CONTIENE:
VA $0.00
TOTAL $2,970.00
Total con lefra:  dos mil novecientos setenta pesos 00/100 m.n.
Fecha de recepcion de la orden por parie del proveedor. 30/04/2021
ADMINISTRADOR DIRECTOR REPRESENTANTE LEGAL DEL PROVEEDOR

Registro de Factura

a) Departamento de Abastecimiento /Subdirector Administrativo /Administrador /Oficina
de Control de abasto y Suministro

1. Ingresa al “SAI CCP” y desde el médulo de Compra Emergente dara clic a la opcion Bajar
Ordenes. Con esta opcién, se descargaran las 6rdenes de compra registradas en el PCE.

SAI - Farmacia [Registro de Compra Emergente] ¥5.0.0.1 5[

[ ¥, ] INSTITUTD MEXICAND DEL SEGURD SOCIAL
L5y SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

ORDENES DE COMPRA

¥ | HO. ORDEH | FOLIO BUO | PART. PRES | RFC PROVEEDOR RAZON SOCIAL
2 406732 AML -030721-EB2 |A & ARGUITECTOS 5, 54

:

2 - CANCELAR ORDENES
3. REGISTRAR FACTURA

4 .- BAJAR ORDENES BUD

5 .- CAPTURAR REQUERIMIENTO ﬂ
6 .- CONSULTAR REQUERIMIENTOS

0306

DETALLE DE LA ORDEH DE COMPRA
PRECIO | CANTIDAD | IMPORTE !

GP0|GEN| EsP [DIF [uAR DESCRIPCION PRESEN
020 000 M32 04 02 MALBUFINA SOLLCION INYECTABLE, 10 MLIGRAMOS  AMP $150.00 1) §150.00
7. ASIGNACION DE PRESUPUESTO |1
Bl

Clave: 1832-A05-002

Pagina 42 de 51 Clave: 1832-A03-005



[ %
‘@ﬂ INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO S0OCIAL

SEGURIDAD ¥ SOLIDARIDAD SOCIAL

Enseguida emite un mensaje de confirmacion de la descarga de la orden, por lo cual esta
lista para capturar una factura.

SAI - Farmacia [Registro de Compra Emergente] ¥5.0.0.1 il
[ ¥, | INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURD SOCIAL
L5y SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL
5 ORDENES DE COMPRA
= v | Ho.i Bajar Ordenes de BUO... ZI
.- CANCELAR ORDENES e
- REGISTRAR FACTURA 'y |Procesad03: 1 |T|emp0 000004 e
.- BAJAR ORDENES BUD N |Registrados 1 |Errores 0 Lof/20]
0511072011 O7:08:37 p.m. - Bajando Ordenes de BUO...
& 05402011 07:08:41 p.m. - Mimero de Orden de Compra == 3 == Folio BUO == 4087:
.- CAPTURAR REQUERIMIENTO 051072011 07:08:41 pm. - Proceso finalizado satisfactoriamente... j
.- CONSULTAR REQUERIMIENTOS |
- GPOi GE PRECIO | CANTIDAD | IMPORTE | !‘
P| 040 | 0C $150.00 1 $150.00
.- ASIGNACION DE PRESUPLESTO |
1
[

NOTA: Una vez que bajan las érdenes a SAl CCP es posible Cancelarlas en la opcién 2 CANCELAR
ORDENES del Sub menu.

En caso de que la pantalla de enlace envie la siguiente pantalla de notificacion significa que
la oren de compra no se le ha ingresado presupuesto para dicha partida presupuestal en el
mes de ejercicio.

Bajar Ordenes de BUOD... x|

|F‘ru:u:esadu:us: 1 | Tiempo 00 00: 01

|Registradu:us 0 | Errares 1

110 072011 02:02:03 p.m. - Bajando Crdenes de BUO. .
11052011 02:09:10 p.am. - La partida == 0304 == no tiene asignado presupuesto, ve
114072011 02:09:10 p.m. - Proceso finalizado con errores...
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Por lo cual hay que acudir a la opcién de Asignacion de Presupuesto, donde se ingresa el
presupuesto por partida presupuestal

[ ¥, ] INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURDO SOCIAL
[ =ty SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

ORDENES DE COMPRA
i

- CANCELAR ORDENES ¥ | NO.ORDEN FOLIOBUO PART.PRES RFC PROVEEDOR RAZON SOCIAL FECHA ORDEN =

3
3 .- REGISTRAR FACTURA @ n
.- BAJAR ORDENES BUO

.

- CAPTURAR REQUERIMIENTO

6.-C J I &
ELEIRRLCEL L 0 DETALLE DE LA ORDEN DE COMPRA

.- BITACORA DE REQ. SIN C. P. M.
J GPO GEN ESP DIF VAR DESCRIPCION PRESEN PRECIO  CANTIDAD VA (%) IMPORTE =
> e

8 .- ASIGNACION DE PRESUPUESTO

weorrt . [

Informacion Solicitada :
Nim. Oficio: Fecha del Oficio: Funcionario que Autoriza: Puesto del Funcionarie que Autoriza:
| 19062018 [E~

Afio: WMes: Partida: Monto Autorizado:

2019 | |JUNIO - (=] 30.00 Agregar

FECHA OFICIO MONTO AUTORIZADO
o - MEDICAMENTOS $100,000.00
ENERO 01/0272019 550,000.00
FEBRERO 0110272019 '$50,000.00

0305 - MEDICINA PREVENTIVA

0140212019
o5 - MATERIAL DE LABORATORIO REACTIVOS Y VIDRIERIA SUSTANTIVOS

014022019 $20,000.00

[Supr] : Eliminar partida seleccionada. [Enter] : Maodificar partida seleccionada.

Si no se visualiza la partida en el listado del campo Partida, se realiza un enlace dentro de la
opcion Enlaces/Abasto Delegacion para actualizar la informacion.

Clave: 1832-A05-002

Pagina 44 de 51 Clave: 1832-A03-005




[ %
‘gﬂ INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO S0OCIAL

SEGURIDAD ¥ SOLIDARIDAD SOCIAL

NIVEL DE ATENCION: (EN DESARROLLO!
SAl - Control de Compromisos Presupuestal

Contratos Compras Consulta Utilerias

Con el botén siguiente viajan de la delegacién a la unidad los contratos, tipo de contratos,
tipos de adquisiciones y partidas entre otros catalogos.

SAI - CCP [Enlace a la Unidad] V6.0:

% INSTITUTO MEXICANDO DEL SEGURO SOCIAL
A2’ SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

! %) Bajer Contiatos J [ %) Enlace de Akas

Enlace a la Delegacién para la Unidad: 060103200200

2. Ingresa en el modulo de Compra Emergente del “SAl CCP” y en la opcion Registrar
Factura, registrara la “Factura” para proceder a generar el alta de los bienes de consumo en
farmacia o AUM, con lo que se obtendra el “Reporte de alta de compra emergente” clave
1832-009-014 (Anexo 4).

SAl - Farmacia [Registro de Compra Emergente] ¥5.0.0.1 5'

[ ¥, ] INSTITUTO MEXICAND DEL SEGURO SOCIAL
[ 5 SEGURIDAD ¥ SOLIDARIDAD SOCIAL

.- CANCELAR ORDENES

.- REGISTRAR FACTURA
.- BAJAR ORDENES BUO

ORDENES DE COMPRA

7 | HO. ORDEH | FOLIO BUO | PART. PRES | RFC PROVEEDOR RAZON SOCIAL FECHA ORDEH

11

2 308 0
05H D011

— Informacion de Orden de Compra :

Ma. Crden Folio BUO: Part. Pres. RF.C:
= |2 |408?32 |0305 IAAA 130721 -E62

.- CAPTURAR REQUERIMIENTO

-- CONSULTAR REQUERIMIENTOS I &, & ARGUTECTOS ASOCIADOS, 5.4
6Po|( PRECIO |CANTIDAD | IMPORTE
— ﬂ 040 ¢ Informacion de Factura : $150.00 1 $15000

Razon Social: ﬂ

.- ASIGNACION DE PRESUPUESTO
Mo, Factura: |1 283 Fecha de Factura: IUS!DS.QM 1 (ddimmbeyey)

C' Aceptar | 0 Cancelar |

El
IMPORTE TOTAL:
Clave: 1832-A05-002
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3. Informa de manera inmediata el registro del alta de la “Factura” en “SAl CCP” al
Responsable de Farmacia, Personal de Farmacia, Responsable de AUM o Personal de AUM

segun sea el caso.

SAI - Farmacia [Registro de Compra Emergente] ¥5.0.0.1

% INSTITUTO MEXICAND DEL SEGURO SDCIAL
L5

SEGURIDAD v SOLIDARIDAD SOCIAL

X

.- CANCELAR ORDENES
.- REGISTRAR FACTURA
.- BAJAR ORDENES BUD

.- CAPTURAR REQUERIMIENTO
.- CONSULTAR REQUERIMIENTOS

.- ASIGNACION DE PRESUPUESTO

ORDENES DE COMPRA

Registrar Factura..

RAZOHN SOCIAL FECHA ORDEN

051 052011

— Informacion de Orden de Compra :

) 7 40872

Razdn Social:

| & & ARQUITECTOS &

— Informacion de Fact

1 Mirmero de alta Asignada : 700004

PRECIO | CANTIDAD | IMPORTE

Mo, Facturs: I1253 Fecha de Factura: IDSIDQIEDH (elcdimmiyyyy)

$150.00 1 $150.00

C‘ Aceptar | QCanceIar |

4. Genera en la opcién Consulta/Altas/Listado de Altas del “SAlI CCP” el “Reporte de alta de

compra emer= ente” clave 1832-009-014 SAnexo 42 y lo archiva cronolégicamente.
£ Print Preview

@BEE K« i E& HE| oo

[
IMPORTE TOTAL: $150.00

U Med Familiar 13 Farm acia

INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL
SAl- FARMACIA / COMPRA EMERGENTE
REPORTE DEALTA DE COMPRA EMERGENTE

Fecha: DSM0/2001
Hera 07:11:46 p.m.
Clasif Presup
072401200203

FACTURA:
MNo.DE ALTA

RECIBIO REW IS0

RFC PROVEEDOR : AAA -030721-EB2 DIRECCION : AY.NACIONES UNIDAS 5836
RAZON SOCIAL : A A ARGUITECTOS ASOCIADOS,
L.ENTREGA : 072401200203
ORDEN DE COMPRA e DEST.FINAL : 072401200203
PARTIDA : 0306 ESTUPEFACIENTES ¥V SUBSTAMNCIAS PSICOTRORICAS
GPO GEN ESP DIF VAR PRES. DESCRIPCION CANTIDAD PRECIO IVA % IMPORTE
040 000 0132 04 02 AMP NALBUF INA SOLUCION INYECTABLE, 10 MIUGR AMOS £ 100 150.00 0.00 150.00
MILLITR 0. AMPOLLETACON 1 MILLITR O
SUBTOTAL £ 150.00
$ 0.00

12323
072401-700004

FECHA DEALTA: 05/10/2011

IMPORTE : (CIENTO CINCUENTA PESOS 004100 MM )

% 150.00

AUTORIZO

RIOREE

Clave: 1832-A05-002

Pagina 46 de 51

Clave: 1832-A03-005



[ %
‘@ﬂ INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO S0CIAL

SEGURIDAD ¥ SOLIDARIDAD SOCIAL

5. Se realiza en el “SAlI CCP” el enlace de altas a OOAD/UMAE en Control de Compromisos
dentro de la opcion Enlaces/Abasto Delegacion.

NIVEL DE ATENCION: (EN DESARROLLO!
SAl - Control de Compromisos Presupuestal

Contratos Compras Consulta Utilerias

Abasto Delegacion

% INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURD SOCIAL
L2'J SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

—_——— —
¥ Bajer Contialos | | %) Enlace de Alas B sak

Enlace a la Delegacién para la Unidad: 060103200200

Se envia a la OOAD la informacion del ejercicio de los contratos (altas) y sus montos
comprometidos y devengados para efectos contables, ademas de la informacion referente a
las compras directas que realiza la unidad para saldar contratos y el portal de transparencia.

NOTA: Es necesario realizar dicho enlace por lo menos al final del dia y/o posterior al registro de la “Factura”.
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ANEXO 4

Reporte de alta de compra emergente
1832-A09-014
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%)q

INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL rax (1)
M5$ - CONTROL DE COMPROMS0$ DEABASTO wa (2)
cuskprsp.  (3)
REPORTE DE ALTA DE COMPRA EMERGENTE
RFC PROVEEOOR :  (4) OIRECCION ©  (5)
RAZONSOCRL : (6)
LENTREGA : (9)
ORDENDECOMPRA  © (7) DEST.FINAL : (10)
PARTIOA : (8)
GPO GEN ESP DIF VAR PRES.  DESCRIPCION CANTIDAD  PRECIO NWA%  IMPORTE
(11) 12 1y (14) 5 16 @7
suerora, (18)
VA (19)
TOTAL (20)
FACTURA: (21)
M. DEALTA - (22)
FECHA DEALTA: (23)
MPORTE :  (24)
RECIBIO REVISO AUTORIZO
JEFE DE ABASTO SUBDIRECTOR
NOMBRE:  (2D) (26) 27
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No.

10
11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

ANEXO 4

Reporte de alta de compra emergente

DATO

Fecha
Hora
Clasif. Presup.

RFC del proveedor
Direccién
Razén Social

Orden de compra

Partida

L. Entrega
Dest. Final
Gpo gen esp dif var
Pres.
Descripcién
Cantidad
Precio

IVA %
Importe
Subtotal
IVA

Total

INSTRUCTIVO DE LLENADO

ANOTAR

Fecha de ejecucion del reporte.
Hora de ejecucion del reporte.
Clasificacion Presupuestal donde se dio el alta.

RFC del proveedor del alta.
Direccion del lugar de entrega.
Razén Social del Proveedor.

Numero consecutivo de “Orden de compra” generado
por el sistema.

Partida presupuestal de la clave que se compro.
Clasificacion Presupuestal del lugar de entrega.

Clasificacion Presupuestal del destino final.

Detalle del bien de consumo a 14digitos.
Presentacion del bien de consumo.

Descripcién del bien de consumo.

Cantidad del bien de consumo del alta.

Precio del bien de consumo.

Porcentaje al Valor Agregado del bien de consumo.
Precio por Cantidad del bien de consumo.

Suma del importe de todos los renglones.

Importe del IVA.

Importe de la orden incluyendo el importe de IVA.
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ANEXO 4
Reporte de alta de compra emergente
INSTRUCTIVO DE LLENADO

No. DATO ANOTAR

21 Factura Numero de Factura que entrega el proveedor.
22 No de Alta Numero de alta generada por el sistema.

23 Fechade alta Fecha de alta.

24  Importe Importe con letra del alta.

25 Recibio Nombre de quien recibi6 la mercancia.

26 Revis6 Nombre de quien reviso la informacion del alta.
27 Autorizé Nombre de quien autorizé el alta.
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