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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 direccién de adquisiciones.

3. RESPONSABILIDADES.

Responsable |
Funciones

(puesto)

3.1.1Aseqgurar 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.
- Pirestor do 3 l.is%fg;dir manualhde pgo;edimien?os. N
adquisiciones  3-1- lgilar que se proporcione la informacidn,
documentacidn conforme a la normatividad
i 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 aquil
se definen.

w w
o

- 3.2.1 Asegurar que los usuarios se apeguen a este
procedimiento al momento de solicitar la compra

. de un bien o servicio.
g 3.2.2 Autorizar las compras solicitadas por los
. 3 2 Directores usuarios.

’ de Area 3.2.3 Asegurar que todas las adquisiciones

necesarias se realicen a través de estos .
, lineamientos.
5 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

este procedimiento. o
OFEE0
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3.4.1 verificar que los productos recibidos en el
almacén de la direccién de Adgquisiciones
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 vy
salidas de los productos de almacén.

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

3 Contraloria 3.5.2 Administrar el padron de proveedores y
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 Informacién Financiera.
4 Adjudicacién Son compras que rebasan el monto de compra directa de
: Directa acuerdo a los montos minimos y maximos autorizados.

5. POLITICAS 'Y/C)ZLIDHEA&&IEHNTK)S.
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 Contratacidén 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 Padron de Proveedores y Contratistas
del Municipio.

(o)
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6. DESARROLLO / PROCEDIMIENTO.
“WADJUDICACION DIRECTA”
Son compras que rebasan el monto de compra directa de acuerdo a los montos
minimos y maximos autorizados.

Responsable
{puesto)

Descripcién de la Actividad é Documento

(0]
Ty
& o : _
g @ Sonprade Selecciona al proveedor (todos los
g 0 : P proveedores deberan estar dados de alta
o 2 Director i
@ 8 en el padrén de proveedores del
ﬁ A Municipio) .
0
o =
38
0 . P ’ y
; g ﬂ q Sclicita minimo tres cotizaciones para
> N N 0 Compradocr . .
3 i TP los bienes requeridos.
@ Hw_p
a9

E 0§
o U's
. m O G0 Bcraedn bas) Envian las cotizaciones a la Direccion Cotizaciones

By ¥ de Adqguisiciones.

o P

5 K O
0
o 0 >
o o ol
@ R -
- « H T % z 0 Comprador - Elabora cuadro comparativo de los tres
& § a8 P - proveedores.
: b g
B - 0
e} 9]

o] ; ; 4%, d o B

0 = Define previo analisis el proveedor

It 0 F E
: 0, 3 Director de ganador aplicando los c¢riterios de
? i E % g Adquisiciones precio, calidad, tiempo de entrega,
s ﬁ 8 La experiencia en pedidos anteriores vy
B 2 financiamiento.
’ 8 g
- g H ﬂ El Comprador elabora la orden de compra
ER 0 ﬁ 5 E‘m Compradoxr en el SIIF, la imprime y la firma. Orden de
3 a E 8 5 compra
£ o
QT
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Turna la orden de compra al encargado

7
Turna
oxrden

de
compra

Compradoxr ,
» del control de las o6rdenes de compra.
+ @ Encargado del . ,
n 9 & Y] g Registra la orden de compra Yy  se
AT 9 g o control de ' ) R
©® &m0 ] p ~entregan al Director de Adquisiciones
o O H 0 las dérdenes . . :
g MO0 V| 4a compra para su autorizacidén y firma.
0
T o El director ya una vez firmadas las Orden de
o © 3 0, Director de regresa al encargado del control de las compra
E 5 % Adguisiciones Ordenes de conmpra.
" T U
B M
0
9
9o i
n del . r -
ML E iogzzgidge Y Envia las ordenes de compra a la Orden de
258« B direccién de Egresos y Tesoreria para compra
bog Hod las drdenes .
oo BW - recabar su firma.
| oo B de compra. i
0 9
0
0 0 © 3 »
g g 4 Las ordenes de compra son regresadas al Orden de
o g\% % % % Tesoreria encargado del control de las 6rdenes de compra
0
0] M Ko .
& 0 0 compra
)
R R :
o T & w g Encargado del Ordeé.ﬁe
] g 0O @ H g control de Las ordenes de compra autorizadas, se compréa
- S\g 5 % 4  las érdenes S escanean a los compradores para que por
o §% 9 g de compra. su conducto
el 0
[
T
LI
00 . N Envian a los proveedores las ordenes de Orden de
2 g 8 5 % Compradores compra autorizadas para que surtan los compra
5 g E 8 materiales requeridos.
0 0
1
Q4
g 9
2 g g @ El almacenista recibe y wverifica los
< g‘>13 o g 1 ist bienes y/o servicios de acuerdo a 1lo Remisidn,
& g ha 8.2 SSHSESEISE requerido y se coteja la remision vy Factura
s, B o o factura contra la orden de compra.
@m@%ﬂ >

e X "’1 s zn
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El proveedor recaba firma y sellos de
recibide de la mercancia, reune el
paquete documental con copias y firma su
copia con acuse de recibido.

Proveedor (es)

15
Recabado
de firmas
vy sellos

de
recibido

El proveedor entrega al encargado del Paquete
control de las drdenes de compra todo el Documental
paquete documental de facturacién con

originales Y copias, firmando de

recibido.

Encargado del
control de
las o6rdenes
de compra.

16
Entrega de
paquete
documental

5e elabora solicitud de pago en el SIIF,

misma que se le hace llegar a los Solicitud de
directores de é&rea, (adrea usuaria) para Pago

la solventacidn correspondiente,

recolectando asi mismo la firma, para

remitir al area de adguisiciones.

Encargado de
elaborar las
solicitudes

de pago

17

Elaboracién de
solicitud de
pago

Una wvez verificada la solicitud de pago

la Direccién de Adquisiciones, turna a

la ventanilla de la direccién de egresos Solicitud de
para la elaboracién del Contra-Recibo y Pago
’posteriormente para la programacién de

. . pago al proveedor.
Direccidn de 9

Adquisiciones

18
Turno de solicitud de

- Tiempo estimado para realizar a la orden
de Compra debidamente firmada Y
autorizada: cinco dias habiles

pago a ventanilla
(egresos)

 FIN DEL PROCEDIMIENTO.

1733
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7.DIAGRAMA DE FLUJO.

ADJUDICACION DIRECTA

e,
{  inicio )

| Selecciona provesdor

Fnwia cotizaciones ;

wwa orden de

QNP
T onden de compra Resietra compra

G g a s e Giederi de

comprs

Fireonr swvlenes de & - P Regreso ordenes de
COTPEA R Sarenia par 4 3 2
0T % i COmD
S ————— 5 LY is |
o a8

Frivio a provesdor de L | Fscaneo yenvid de

ordendecompra § orderes de compra
Cidande Qrden e
comgra compra @
i R

DIAGRAMA DE FLUJO

Entrega paquete
docurmental de
focturacion

f Iaborneion de Solicaud

i de pagy
@i‘unm de scliciud de ¥

[ paps
| fegresaos

O an )
L et
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8. RIESGOS INHERENTES.

Riesgo |
Potenci
al |

Accioén | Responsabl

Causa . "

Frecuenc

Plazo | Evidencias

i

Riesgo en base a disposicién de la

ley de Adquisiciones.

Potencial -+ Preventiva | e | ia

Cuando no

cumplen
con las
disposicio
nes de la
Ley de
Adquisicio

nes,

Arrendamie
ntos y
Contrataci
on de
Servicios
para el
Estado de
Coahuila
de
zaragoza

" Verificar
antes de la
compra que
cumpla con lo

. dispuesto en
la Ley de

. Adquisiciones

Desde el N/A Margen
proceso de muy bajo
alta, ante de

el padron Riesgo.
de

proveedores
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1gos:

Verificar En el N/A Margen
Las compras ante el proceso muy bajo
de bienes padron de dentro del de
proveedores. drea de .
v/o = Riesgo.
o Ya que en compras, la
SEIrviclos caso que unidad
se realizan llegue a responsable

con

vencer el

es

proveedores padrén dentro  Adquisicion
BT sadas del proceso es.
Zac de
¥y solventacién
registrados o pago no se
on el le puede
Padrén de pagar hasts
h : B S
Proveedores 1ue *enga su
padroén
Ly vigente.
Contratista
s del

Municipio.

En caso de
no contar
con su
registro no
pueden
generar

S compras con

ese
proveedor,

9. REGISTROS.

Electrdnico

Padrdn de Proveedores al Municipio.

Electrénico (SIIF) Sistema de Integral de Informaciédn financiera (SIIF)

Electrdnico (SIIF) Orden de Compra

Electrdénico (SIIF)
E]Ff{fgd 0]

e

&a*ﬁs%%i

Requisicidén de Compra
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10. FORMATOS E INSTRUCTIVOS (ANEXOS) .

Codigo del formato
© instructivo

Nombre del formato

Instructive 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 Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacidn de
Servicios del Estado de Coahuila y Ley de

B/e Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Pablico.
s/c Presupuesto de Egresos del Estado de Ccahuila para el
; Ejercicio vigente.
& 12. CONTROL: DE CAMBIOS.
? Naw de | Seccion
3 o Fecha | Modificad E Descripecién del Cambio
revisién { . ; :
$ 00 05/07/2023 - Emision.
i
5
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