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1. OBJETIVO.
Definir los lineamientos a seguir para realizar compras eficientes
asegurando la calidad del bien y/o servicio.

2. ALCANCE.

Aplica a todas las compras de insumos y servicios que se realicen para el
municipio de saltillo Coahuila a través de la direccidén de adquisiciones.

3. RESPONSABILIDADES.

Responsable :
Funciones

(puesto)

3.1.1Asegurar a través del manual de
procedimientos, que se lleven a cabo los
procesos narrados en el presente manual de
acuerdo a los lineamientos estipulados en el
mismo.

.2 Expedir el presente manual.

Birector de .3Difundir manual de procedimientos.
3.1 e 3.1.4Vigilar que se proporcione la informaciodn,

w w
o

adquisiciones
docunentacién conforme a la normatividad
aplicable.

3.1.5Asegurar que el proceso se lleve a cabo como
se describe en este documento, asil como dar
seguimiento al tramite de las compras gue aquil
se definen.

3.2.1 Asegurar que los usuarios se apeguen a este
procedimiento al momento de solicitar la compra
de un bien o servicio.

3.2.2 Autorizar las compras solicitadas por los

Directores usuarios.
B2 de Area 3.2.3 Asegurar que todas las adquisiciones

necesarias se realicen a través de estos
lineamientos.

3.2.4 Entregar la solventacidn correspondiente de
las compras solicitadas.

Elabora y da seguimiento a las ordenes de compra
3.3 Compradores de acuerdo a los lineamientos establecidos en

rocedimiento.
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."f'x.j;L

“kgs“’l;Samllu&é!jé

Pé.gina 3 de mq’\’m&

il
@ami
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3.4.1 verificar que los productos recibidos en el
almacén de la direccidén de Adquisiciones
cumplen con todo lo establecido en la orden de

3.4 Almacenista ; compra, el almacenista deberd verificar contra
la factura o remisidén segun aplique.

3.4.2 Deberad mantener un registro de las entradas vy
salidas de los productos de almacén.

- 3.5.1 Realizar el trémite de alta a los proveedores
Yy asegurarse que cumplan con los requisitos
para ser proveedores y/o contratistas del
Municipio.

3.5 Contraloria 3.5.2 Administrar el padron de proveedores vy
Municipal. contratistas

Ver procedimiento CM-PR-DMA-04 Administracidn
del padron de proveedores y contratistas.

3.5.3 Dar fe y legalidad a las licitaciones llevadas
a cabo por el Municipio de Saltillo Coahuila.

4 DEFINICIONES.

Palabra/Termi

Definicién
no

4.1 SIIF Sistema Integral de Informacidn Financiera.

Licitacién - Son compras que rebasan el monto de compra de
4.2 Pablica invitacidén a cuando menos tres personas de acuerdo a
los montos minimos maximos autorizados.

5. POLITICAS Y/0 LINEAMIENTOS.

Politicas

5.1 El proceso de adquisiciones para el Municipio de Saltillo
Coahuila, se realiza de acuerdo con las disposiciones de la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios para el
Estado de Coahuila de Zaragoza, asi como con el Presupuesto, y se
describen en este procedimiento.

5.2 Las compras de bienes y/o servicios se realizan con proveedores
autorizados y registrados en el Padrdédn de Proveedores y Contratistas
del Municipio.
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6. DESARROLLO / PROCEDIMIENTO.

“LICITACION PUBLICA”
Son compras que rebasan el monto de compra de invitacién a cuando menos
tres personas de acuerdo a los montos minimos maximos autorizados.

Responsable
{(puesto)

Descripcion de la Actividad j Docunmento

Act. Niam.

@
(0] 0 i » L
Mg T S ~La Direccidn de Adquisiciones elabora vy
\8 3 ﬁ g publica la convocatoria (bases) conforme .
dr HoA . . a lo requerido por la direccién usuaria, Convocatoria
v S E Direccidn de . N )
L el P quien entrega de forma escrita los
H o ® G Adquisiciones . .
0.5 8 @ requerinmientos, el catalogo de conceptos
ﬁ 35 % y el TMU correspondiente.
REES
g H
0 o & . v s .
-3 o 3 La Direccion de Adquisiciones realiza
S 9 4, 0 . " ~la(s) junta(S) de aclaraciones en las
NT o 8 0 Direccidn de . .
N pHO s s gue participan los licitantes presentan
- @ Adgquisiciones )
o g — en un sobre cerrado su propuesta a la
2 m 8 Direccidn de Adguisiciones.
[J]
p o
a [V ] ; e
s ﬁ LI Se lleva a cabo el acto de presentacion Propuesta
= T d . . ~de propuestas técnica y econdémica en el
e o 0 g Direccidn de C i
= D4 5.3.90 s oowmo s ~cual los licitantes presentan en un
5 el S Adguisiciones : )
> 5000 - sobre cerrado su propuesta a la
3 3 &fﬂ 8 direccidon de Adguisiciones.
H
3 f
5 o
’ ¢ %9 ,
£ o o 8 La Direccion de Adquisiciones evalua las
R \g g\gxw propuestas, el &rea usuaria emite el
o @ 0 h 5 » Direccién de dictamen técnico, la Direccién de
= g % g 5 Adquisiciones Adquisiciones el dictamen econémico y se
? I g‘H 5 emite el fallo.
o gugdw
Mo 9
o]
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Erm
0
i 0 . " ; ;
0 + El encargado de las licitaciones elabora
o O o Encargado de . )
4T M el contrato y una vez validado es Contrato
v 5 i) elaborar las . )
= I . ; firmado por el ©proveedor, el Area
ﬁ o Licitaciones ) T
- 0 usuaria y el Tesorero Municipal.
]
\S aq) ©
) N
0
8 g % Se elabora la orden de compra y se turna Orden de
29 8 Comprador al encargado del control de las o6rdenes '@gﬁ“r:d
e " de compra. -OmMpLe
o B
B
©
o .
H 3 a El encargado del control de las Ordenes
£ o B Encargado de
0 H de compra la registra y entrega al
™0 9 elaborar las . ; U
o 0 o . Director de Adquisiciones para su
90 g Licitaciones ol o 55 5 e
w oY autorizacioén y firma.
v o
T 0T d . ;
Y] . E1l Director vya una vez firmadas 1las
[ EE=R N Director de i
@ o E R regresa al encargado del control de las
E © O Adquisiciones
" H 0 ordenes de compra.
b O
0
0
o Encargado del . 2 )
I Envia las oOrdenes de compra a la
& ﬁ a control de o s 5 e . 4o
y: Direccidon de Egresos y Tesoreria para
0w las érdenes ;
0 g recabar su firma.
oY de compra
G
© 2
0O u H Las oOrdenes de compra son regresadas al )
o n o < ] 5 Orden de
- o g 8 Tesoreria encargado del control de las drdenes de Compra
59 0 compra. ~OMpPLe
(U}
o 0
2o
» g [0}
& 0 s Ar 5 ds . : . & Orden de
« Las Ordenes de compra autorizadas se VL
¢ 8 " ¥ Encargado del Ve compra o ; Compra
o escanean a los compradores para que por -OmpPTa
- P E g control de ’ - = B
i U o @ 5 su conducto envien a los proveedores
0T g H las érdenes o _ o
O H 5 o para que surtan los materiales
g\o 0 g de compra P Pl
g 3 equeridos.
n o
]
b 312
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r El almacenista recibe verifica los Revisidn,
[ o Yy
e R bienes y/o servicios de acuerdo a 1lo Factura
0 k] s : . : I
\ | o ; requerido se coteja la remisidn la
I ik I Almacén eq Y J Y
H -l factura contra la orden de compra.
8 H 0 g I
[
mon
% g 8 El proveedor recaba firmas y sellos de
“ 3 E : recibido de la mercancia, reune la
vl 3 G 1)} Proveedorx documentacidén orden de compra, factura,
0
9 g remision con copias y firma su copia con
B acuse de recibido.
Y 4 E1 4 - 1 do del
roveedor entrega al encargado de
R Encargado del p ) -teg g Paquete
© G & control de las ordenes de compra, todo
< o [0} control de s documental
- 0 g 2 el paquete documental de facturacién con
G 5 las ordenes S , ;
P8y originales V% coplas, firmando de
e Qg de compra e
g 9 recibido.
@ Se elabora la solicitud de pago en el
T 0 = ; ; I K
4 o] SIIF misma que se le hace llegar a los Solicitud de
g o] 5 Encargado de directores de &rea (area usuaria) para pago
n o B o elaborar las la solventacion correspondiente,
- 6 d . - e B R . A
4 0 0 solicitudes recolectando asimismo la firma, para
é ﬂ de pago remitir al Area de adguisiciones.
0
-~ W
&l

Una vez verificada la solicitud de pago,

O
o ; . N
M~ la Direccién de Adquisiciones, turna a
0 0 . ; .
) la ventanilla de la Direccidén de egresos
o 0 . , .
: (o) 8 para la elaboracidédn del Contra-Recibo y
g °g o posteriormente para la programacioén de
a 3~2 pago al proveedor.
2 -l . ‘2
- v U Direccidn de
= : : Adguisiciones Tiempo estimado para concluir urn
8'3 procedimiento de licitacion Publica
o ﬁ Nacional: una vez recibido el Oficio de
o o ﬁ Autorizacidén tres semanas.
7] gb
- ha FIN DEL PROCEDIMIENTO.
2 &
=

c] Mﬁqgg
‘g«%»gﬁ
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, Refponsabie Descripcion de la Actividad | Documento
Nam. {puesto) |
o]
v 0
o.ﬂ.S Los Vehiculos de la Direccion de Servicios
tan Primarios  que  requieren  mantenimiento  DAD-IT-
2 MY Director de corrective o preventivo son enviados al ADQ-02
i ﬁ o g servicios taller de central de servicios vy la compra
5 3 2  primarios de refacciones para mantenimiento a
E 3 3 vehiculos de la Direccién de Servicios
g E e} Primarios DAD-IT-ADQ-02.
S

“COMPRAS PARA MANTENIMIENTO DE VEHICULOS OFICIALES”

Responsable
(puesto)

Descripcién de la Actividad ' Documento

ﬁ Los vehiculos propiedad del Municipio que
g 8 8 requieren mantenimiento preventivo e}
5 Q g Q ; correctivo deberan solicitar la orden de DAD-IT-
10 § .4 Directores e ) ;s . 0-0
g . servicio en la direccion de adquisiciones y ADQ-01
@ o'd O de Area . .
) ﬁ G se llevarén de acuerdo a lo establecido en
5 > O “instructivo para servicio de Mantenimiento
# a Vehiculos del Municipio DAD-IT-ADQ-01"
)
u O
ki,
e 33
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Coédigo:

7.DIAGRAMA DE FLUJO.

Licitacion Pablica

de Ruqguisician
o
5
9 FHOpUE |
= sali B oo
= W———
(5
= 0 —
= | Regisua comnpra ? Firrea ordenes de
< | ‘ ] corga
[ ———————— e ——
2 il s BB ®
o i Pecaba fionas de b L1 Regreso ondenes de ;
| ordenes devompan COrpm i
G i oordenes A e i
« -
[}

on*&'m:s &c‘(xwm;r; B
‘m ‘Crten de i i @,_ S
l comprs. Recepcion y venficacion Heenixs fir
de bienes.

Remisn

Facture

O i
gocurnental de
factomcidr

Fauuete

documantat

s Tiabaracion do Soficitud
Raosn SE 0
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MUNICIPIO DE SALTILLO COAHUILA

Procedimiento de Codige:
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Mantenimiento”

8. RIESGOS INHERENTES .

Riesgo

Potenci

al

Riesgo en base a disposicién de la

ley de Adquisiciones.

Causa
Potencial

Cuando no
cumplen
con las
disposicio
nes de la
Ley de
Adquisicio
nes,
Arrendamie
ntos y
Contrataci
én de
Servicios
para el

- Estado de

Coahuila
de
Zaragoza

. Verificar

Accidn
Preventiva

| Responsabl

| Frecuenc . .
’ ; | Evidencias
- ‘ ia !

i Desde el N/A Margen
. antes de la proceso de muy bajo

compra que alta, ante de
! cgmpla con lo el padrén Riesgo.
- dispuesto en .

de

la Ley de s FETaEdEre

. Adquisiciones PLOVESQOres
Pagina 10
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Verificar En el N/A Margen
Las compras ante el proceso muy bajo

de bienes
v/o
servicios
se realizan
con

padron de
proveedores.
Ya que en
caso que
llegue a
vencer el

dentro del
irea de
compras, la
unidad
responsable

de
Riesgo.

proveedores padrén dentro  Adquisicion
; = del proceso es.

autorizados i

Y solventacidn
registrados O pago no se

en el le puede

Padrén de pagar hasta
Proveedores que tenga su

padrén

Y vigente.
Contratista

s del

Municipio.

En caso de

no contar

con su

registro no
- pueden
generar

compras con

ese

- proveedor.
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9. REGISTROS.

Electrénico Padrén de Proveedores al Municipio.

Electrdénico (SIIF) Sistema de Integral de Informacién financiera (SIIF)
Electrénico (SIIF) Orden de Compra

Electrdénico (SIIF) Requisicidn de Compra

10. FORMATOS E INSTRUCTIVOS (ANEXOS) .

Codigo del formato

: : Nombre del formato
o instructivo

DAD-TIT-ADQ-01 Ins?ructivo para. Qa? Servicio de Mantenimiento a
Vehiculos del Municipio.
Instructivo para Compra de Refacciones para
DAD-IT-ADQ-02 Mantenimiento a Vehiculos de la Direccién de
Servicios Primarios.

11.REFERENCIAS / MARCO JURIDICO.

Ley de Adqguisiciones, Arrendamientos y Contratacidn de

s/c Servicios del Estado de Coahuila v Ley de
Adguisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico.

Presupuesto de Egresos del Estado de Coahuila para el

8/e Ejercicio vigente.

Pagina 12
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b R Codigo: TES-PR-ADO-01
4 4% Procedimiento de A o

lsidn: 03/09/

“Licitacidén Publica Ym;ggm.

Lty Mantenimiento” Rewt st 0o
YN
SALTILLO Ayt i
12. CONTROL DE CAMBIOS.
. Seccion |
Nug. éﬁ ﬁ Descripcién del Cambio
revision |
00 03/09/2007 - Procedimiento de Nueva Creacidn.
06 15/11/2013 - Revisidén General.

v Se actualizaron los nombres de los
responsables de este procedimiento
07 - 15/07/2015 3:0; 5.0 para la administracidén actual.

v Se agregan tiempos estimados de
ejecucidn.

08 01/06/2018 5.0 Revisidn General.

Se divide manual de procedimientos
TES-PR-ADQ-01 Manual de
Adquisiciones en “TES-PR-ADQ-01
Procedimiento de Licitacion
Publica’”, en “TES-PR-ADQO-02
Procedimiento de Licitacioén
Pablica’”, “TES-PR-ADO-03
Procedimiento de Adjudicacién
Directa”, “TES-PR-ADO-04

3, 5, 6, 7y Procedimiento de Manual de

08 | 05/07/2023 3 Adquisiciones por Fondo Revolvente”.

v' Se agregan puntos 5, 7 y 8.

v Se agregd un punto en

j responsabilidades

v Politicas y/o Lineamientos.

}: : v Se agregaron mas procedimientos vy
5 : actividades

v’ Diagrama de Flujo.

v' Riesgos inherentes.

O

o 5 e iSaltillo i 4
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