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SALTILLO

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 Yy servicios que se realicen para el
municipio de saltillo Coahuila a través de la direccién de adquisiciones.

3. RESPONSABILIDADES.

Responsable

(puesto) Funciones

- 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.

- oI PUTI—, g.i.zsifgid%r manfal ?e prégedimienFos. B

adquisiciones o~ gilar que se proporcione la informacién,
documentacién conforme a la normatividad
aplicable.

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

W
=

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
3.2 Directores usuarios.
’ de Area 3.2.3 Asegurar que todas las adquisicicnes

necesarias se realicen a través de estos
= lineamientos.
5 - 3.2.4 Entregar la solventacidn correspondiente de
' las compras solicitadas.

£a Elabora y da seguimiento a las 6rdenes de compra
52 3.3 Compradores de acuerdo a los lineamientos establecidos en

este procedimiento. . .
OJErai0
e e
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3.4.1 verificar que los productos recibidos en el
almacén de la direcciédn 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 Debera mantener un registro de las entradas v
salidas de los productos de almacén.

3.5.1 Realizar el trdmite 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 Administracioén
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 Informacién Financiera.

< . .. S Son  compras que rebasan el monto de adjudicacidén

! Invitacidén a . ) - ) P o
~directa de acuerdo a los montos minimos y maximos

! 4.2 cuando menos ! .

5 ~autorizados.

tres personas

@“‘“@
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5. POLITICAS Y/C 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 Contratacién 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 Padrén de Proveedores y Contratistas
del Municipio.

6. DESARROLLO / PROCEDIMIENTO

INVITACION A CUANDO MENOS TRES PERSONAS
~ Son compras que rebasan el monto de adjudicacién directa de acuerdo a los montos
' minimos y méximos autorizados.

| Responsahlé '

' ) 'D
Descripcién de la Actividad | Document

g | (puestop® | i o

{

f % 5 ~La Direccién de Adquisiciones elabora las
- g g ﬁ bases y las invitaciones para el concurso,
c 9 w.g 3 Direccidn confoyme a.lo requerido por la Diﬁeccién Convgcat
: ot 8 g 8 g de usuarlé,.qulen entrega ge forma escrita los oria
- v 2 » U Adguisicion requerimientos, el catdlogo de conceptos y
@ % Q'E g es el TMU correspondiente.
WA

La Direccidén de Adguisiciones realiza la
invitacion a por lo menos tres proveedores
y a los funcionarios publicos /contraloria,
Area usuaria, Presidenta de la Comisién de
bienes).

Direccidn de
Adquisiciones

2
Invitacidén a
proveedores

g8
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3.1La Direccidén de Adquisiciones lleva a
cabo en caso de requerir, la junta de Propuest

aclaraciones y posteriormente el acto a
de apertura de propuestas, la que podra
hacerse sin la presencia de los

licitantes, pero si con la presencia
del oOrgano de control y se abren los
sobres una vez concluido el tiempo
establecido y se selecciona el ganador.

3.1.1 La Direccidén de Adguisiciones

3
Junta de aclaracién y acto de apertura de
propuestas

Direccidn 5 .
de podrd declarar como desierta la
i m o invitacién en caso de que no se

Adquisicion = .

es presente el minimo de
proposiciones. O bien continuar con
el plocedlmlento y evaluar las

proposiciones presentadas.

3.1.2 En caso de que haya solo una
propuesta la convocante podréa
adjudicarle el contrato si
considera que reune las condiciones
requeridas, o bien proceder a la
adjudicacion directa conforme a la
reglamentacioén correspondiente.

]
o g O 8 . .. La Direccién de Adquisiciones evalia la
8 P ¢ Direccidn 3 ; . .
o 0 B 5 propuesta, el area usuaria emite el
<« 0 @ O de } 5 e T
1 4D R dictamen teénico, la Direccidn de
g 3 w0 Adquisicion ) ,
A guﬁ.ﬂ es Adquisiciones el dictamen economico y se
© o 5 9 emite el fallo.
>0
]
g . ﬂ Direccidn La Direccidén de Adquisiciones elabora el Contrato
0 ﬁ 3 3 z S de contrato y una vez validado es firmado por
~ g 8 Adguisicion el proveedor, el area usuaria y el Tesorero
® es Municipal.
g g 8 Encargado
. a o . A i
" 0 H g El encargado de las Licitaciones genera la Ordenes
o & de elaborar . = , -
© u B orden de compra correspondiente en el SIIF, de
© g0 9 las ; ' ; - .
0 0 L. . la imprime y la firma. compra
= Licitacione
0 C
$°T s
gty 382
@&wu@
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% g o Encargado
N de elaborar
~ 0 g Se turna la orden de compra al encargado .
g0 8 las ; Ordenes
49 0 i . del control de las drdenes de compra.
5 0 0 Licitacione de
H O " Compra
8 8 " Encargado
ﬁ E i a de elaborar Registra la orden de compra y se entrega Ordenes
© .40 g las al Director de adquisiciones para su de
g U] 0 DLicitacione autorizaciédn y firma. Compra
VA &
LR
o o & Director de El Director ya una vez firmadas las regresa Ordenes
o E @ % Adguisicion al encargado del control de las drdenes de de
- 8 8 es compra. Compra
I O
8 " Encargado
® " o del control Envia las drdenes de compra a la Direccion
o .
] ﬁ ko] E de las de egresos y tesoreria para recabar su
8 ﬂ 6rdenes de firma.
a compra
o] 0
] ; : 5
P 3 " g § N Las &rdenes de compra son regresadas al Ordenes
v g,ﬁ % o] % Tesoreria encargado del control de las ordenes de de
@ H - Compra
% 0 U compra. P
gl g 0
3 T ® g Encargado Ordenes
9 " w s . del control . _ de
; ™ 0w H Las oOrdenes de compra autorizadas, se -
- 8 g o Ude las - _
g5 0 g H escanean a los compradores para que por su Compra
' 8 e 0 g érdenes de onducto
.J ] m\g 9} 8 compra con 3
i
[V}
T
LI
J % " H Envian a los proveedores las ordenes de
vi - g o 0 % Compradores compra autorizadas para que surtan los
S 2 E 8 materiales requeridos.
o 0
e i
l'. D-q
; i El almacenista recibe y verifica los bienes
< 5 8 y/0 servicios de acuerdo a lo requerido se Remisidn
& e g : K 1 e o sctura contra l:
: <@ D a . coteja la remisidn y factura contra la ’
3 Almacenista ) .
kv e HWee orden de compra. Factura
e o Y g
& R
& Mo 09

@&Qﬁ@
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:“I;Sulullo K]
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Turnoc de solicitud de pago

a ventanilla (egresos)

recibido

roveedo: (=2

n g

Encargado
del control
de las
érdenes de
compra

Encargado
de elaborar
solicitudes
de pago

Direcciédn
de
Adqguisicion
es

El proveedor recaba firma y sellos de
recibido de la mercancia, reune el paquete
documental con copias y firma su copia con
acuse de recibido.

El proveedor entrega al encargado del
control de las ordenes de compra todo el
paquete documental con originales y copias
y se le firme de recibido.

Se elabora la solicitud de pago en el SIIF
misma que se le hace llegar a los
directores de area (drea usuaria) para la
solventacién correspondiente, recolectando
asimismo la firma, para remitir al area de
adquisiciones.

Una vez verificada la solicitud de pago,
la Direccidén de Adquisiciones, turna a la
ventanilla de la Direccidén de Egresos para
la elaboracidn del Contra-Recibo y
posteriormente para la programacién de pago
al proveedor.

- Tiempo estimado para concluir un

procedimiento de invitacidén a cuando menos
tres personas; una vez recibido el Oficio
de Autorizaciédn, tres semanas.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Pagina 8 de

Paquete
Document
al

Scolicitu
d de
Pago

Solicitu
d de
Pago




MUNICIPIO DE SALTILLO COAHUILA
Procedimiento de e
“Invitacién a Cuando o -
Menos Tres Personas”

SALTILLO

7.DIAGRAMA DE FLUJO.

INVITACION A CUANDO MENOS TRES PERSONAS

aciones Meater de Ady > 2ria Compradores

{ o )
o Flabiors Hase “
| mwiac
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el dictamen teenico
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urgia

Chabota conrate
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3
i
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i
anden de
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DIAGRAMA DE FLUIO
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recibo

- . - ) 3
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orderes decompra | { urden de compra | de biknes i
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8. RIESGOS INHERENTES.

Riesgo |
Potenci
al 1

Causa

Potencial

Cuando no

Accion
Preventiva

| Responsabl

e

| Frecuenc é . .
' . Evidencias

ia

Verificar Desde el N/A Margen
cumplen antes de la proceso de muy bajo
con las CONpLe qug alta, ante de
diSpOSiCiQ cumpla con lo el padr()n le.—:aqo

nes de la

dispuesto en
la Ley de

©
—
G
oo,
9w
_3 % Ley de Adquisiciones
5 Adquisicio
8“3 nes,
%'g Arrendamie
© 3 ntos y
0 < Contrataci
8-% én de
o > Servicios
LR para el
g - Estado de
o Coahuila
. de
Zaragoza

de

proveedores
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Verificar En el N/A Margen

Las compras ante el proceso muy bajo

de bienes padron de dentro del de
proveedores. area de -

y/o = - i Riesgo.

o Ya que en compras, la
SErviclos caso que unidad
se realizan llegue a responsable

con

Municipio.

En caso de
no contar
con su
registro no
pueden
generar
compras con
ese
proveedor,

vencer el
padroéon dentro

es

proveedores Adquisicion

s pEsrEt e s das del proceso es.
de

Y solventacién

registrados 0 pago no se

en el le puede

Padrén de pagar hasta

Proveedores que Fenga o
padrén

Y vigente.

Contratista

s del

9. REGISTROS.

?; Electrénico Padrén de Proveedores al Municipio.

% Electrdénico (SIIF) Sistema de Integral de Informacidédn financiera (SIIF)
Electrénico (SIIF). wdrden de Compra

o Electrdénico (SIIF) Requisicion de Compra

Pé.glna 131 ﬂ.: 213108 Ung.
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10. FORMATOS E INSTRUCTIVOS (ANEXOS).

Fentge del fo o Nombre del formato

o instructivo

Instructivo para dar Servicio de Mantenimiento a
Vehiculos del Municipio.

Instructivo para Compra de Refacciones para
DAD~-IT-ADQ-02 Mantenimiento a Vehiculos de la Direccidn de
Servicios Primarios.

DAD-IT-ADQ-01

11.REFERENCIAS / MARCO JURIDICO.

Ley de Adguisiciones, Arrendamientos y Contratacién de
Servicios del Estado de Coahuila y Ley de

Bie Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico.
s/c Presupuesto de Egresos del Estado de Coahuila para el
Ejercicio vigente.
12. CONTROL: DE CAMBIOS.

um. de A | Seccion .
' ~ " | Modificad | Descripcién del Cambio

a

|
revision ot |
|

00 05/07/2023 : - Emisidn.
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