MUNICIPIO DE SALTILLO COAHUILA

Procedimiento de
“Adquisicién por Fondo =
Revolvente”

SALTILLO

Manual de Procedimientos
“Acdquisicidén por Fondo
Revolvente”

AUTORIZACIONES

i E Elabord

|.=¢| REvVIso: lng Mgue e Rodrlguez Salas

m rdina \ de Calidad

5’ MUN%PIO DE C om ralfAa Munu ipal

SALT COAH. \ '
) Autoriz (7//

oF Cl. Maria Isabel Romero Aragdn

"Titular de Adquisiciones

Subdgte A quisiciones

b o @wuﬁ
CONTRALORIA :
IUNICIPAL

Pagina 1 de



MUNICIPIO DE SALTILLO COAHUILA

Procedimiento de
" . = - & Erlsion:
Adquisicién por Fondo =

Coédigo:

) Revolvente” :
SALTl LLO 5 r Adguisici
CONTENIDO
Indice
1. | Objetivo 3
2. | Alcance 3
3. | Responsabilidades 3, 4
4., | befiniciones 4
5. | Politicas y Lineamientos 4
6. | Desarrollo/Procedimiento 5, 6, 7,
7. | Diagrama de Flujo g
8. | Riesgos Inherentes 10,11
9. | Registros 11
10. | Formatos e Instructivos 12
11. | Marco Juridico/Referencias 12
12. | Control de Cambios 12

Pagina 2 de




MUNICIPIO DE SALTILLO COAHUILA

Procedimiento de

“Adquisicién por Fondo

Revolvente” -

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

3. RESPONSABILIDADES.

Responsable

Funciones
(puesto) 2

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.

3.1.2Expedir el presente manual.

Birverber da 3.1.3Difundir manual de procedimientos.
3.1 - 3.1.4Vigilar que se proporcione la informacién,

adquisiciones
deocumentacién 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
2 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.

o 3.2.2 Autorizar las compras solicitadas por los
3 2 Direqﬁores 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.

2 Elabora y da seguimiento a las ordenes de compra
G2 3.3  Compradores de acuerdo a los lineamientos establecidos en
este procedimiento.
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Adguisiciones

3.4.1 verificar que los productos recibidos en el
almacén de la direccidn de Adquisiciones
cumplen con todo lo establecido en la orden de

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

3.4.2 Debera mantener un registro de las entradas y
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.

35 Contraloria 3.5.2 Administrar el padrén de proveedores y
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 Informacidén Financiera.

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 Padron de Proveedores y Contratistas
del Municipio.
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6. DESARROLLO / PROCEDIMIENTO.
“ADQUISICION POR FONDO REVOLVENTE/

Responsable
(puesto)

Descripcién de la Actividad | Documento

Criterios para la Seleccidn

Publica la convocatoria para convertirse
en proveedor del Municipio es abierta vy
publicada en su pagina

Contraloria https://www.saltillo.gob.mx/contraloria .
Municipal

de

proveedor

Ver CM-PR-DMA-06 Manual de Procedimientos
de Padrdn de Proveedores y Contratistas.

Publicacién
convocatoria para ser

Elaboracién de la Requisicidén de Compra

Solicita mediante un oficio la cotizacidn
de un bien o servicio, al recibirla debera Oficio de
verificar la disponibilidad presupuestal Cotizacidn
mensual, antes de generar la requisicidn.

Director de Si el wusuario cuenta con suficiencia

Area presupuestal se elabora la requisicidn de
compras en el SIIF y la imprime para la
autorizacion. Ver

presupuestal

7 e )

e En caso de no contar con suficiencia
presupuestal, se detiene el
procedimiento.

Solicitud de cotizacién y
verificacidén de suficiencia

oo
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Elabora la requisicién de compra, asi

@ , S .
o Como las partidas a utilizar s0n Oficio de
o
gﬁg responsabilidad del usuario y deberan ser requisicién
A 9 . autorizadas por el titular de la
m Uh Director de ;
. P Direccién y entregadas en el Aarea de
gy area o J
1) g recepcion de la direccién de
ﬁ g adquisiciones, para que a su vez la
E canalicen al comprador asignado.
% g Solicita mediante un oficio la cotizacidn Oficio de
0 de un bien o servicio, al recibirla debera Cotizacion
g -l h
90 . verificar la disponibilidad presupuestal
P Director de RraR
“-3 N P mensual, antes de generar la requisicién.
] . . o ‘
It} Si el wusuario cuenta con suficiencia
3 8 presupuestal se elabora la requisicidn de
= compras en el SIIF y la imprime para la
autorizacidén. Ver
® La elaboracién de la requisicidn de
a compra, asi como las partidas a utilizar Requisicioén
% g son responsabilidad del usuario y deberan
v ser autorizadas por el titular de la
\8 % Direccion vy entregadas en el A4rea de
- g o Directores de recepcidén de la direccion de
59 Area adquisiciones, para que a su vez la
% 3 canalicen al comprador asignado.
-~
o g e En caso de ser invitacion o
8 licitacién deberan incluir en el
oficio de peticidén el TMU con el
monto autorizado.
% Compras por fondo Revolvente: Los
s titulares de las direcciones que
o 0 {
4y g equieran hacer uso del fondo Revolvente
40 ; para compras permitidas de acuerdo a los
o b Directores de P o
© 8- o montos y politicas establecidas para este
o 8 rubrc deberdn hacerlo de acuerdo al
é 8 procedimiento. Fondo revolvente. Normas
S y Politicas. “"Fondo Revolvente TES-PO-
o DEG-02.
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Tipos de compras de acuerdo a los montos
maximos establecidos por la ley aplicable

L vigente.
% Compra Directa que no rebasen en monto
2 a la Adjudicacién Directa.
0 o
© 5
S § e El Comprador obtiene cotizacién o
' invita a los roveedores
= %‘E Compradoxr K e P -
0w requeridos.
0 0 .
" g e [El Comprador elabora la orden de
T g compra para bilenes o servicios en
0 el SIIF, la imprime y firma.
0
& e S5e turna la orden de compra al
B encargado que tiene el control de
las ordenes de compra.
L) d Encargado del .
14 % H g Regilstra la orden de compra y se entrega
o o control de R ; o X “
o, 8 5 al Director de Adquisiciones para su
o %0 las érdenes , - .
@ "o autorizacidén y firma.
de compra
E ; Firma y regresan las 6rdenes de compra al
o o Director de i L A . e
v ... encargado del control de las o6rdenes de Ordenes de
fry Adquisiciones ¢

compra. Compra
Ordenes de
Compra

Encargado del
control de
las ordenes
de compra

Envia las ordenes de compra a la Direccién
de Egresos y Tesoreria para recabar su
firma.

10
Enviéd
de
Ordene
s de

[J]
T ,
o 8 g H Las ordenes de compra son regresadas al Ordenes de
RN g Tesoreria encargado del control de las érdenes de Compra
. 0 0
v > compra.
i o E 0 compra
0
E Bl g o
” 0o T© @ Encargado del Las ordenes de compra autorizadas, se
. 0N - - yr  Ordenes de
N 50 0 E. control de escanean a los compradores para que por vraene :
& - g'; 5 0 las ordenes su conducto envien a los proveedores para Compra
; ﬂ 5 g VU de compra que surtan los materiales requeridos.
5
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Envian a los proveedores

las ordenes de

Compradores compra autorizadas para que surtan los
materiales requeridos.
E1l almacenista recibe vy wverifica los
: bienes y/o servicios de acuerdo a lo
Almacenista . ; )
requerido y se coteja la remisidén vy
factura contra la orden de compra.
El proveedor recaba firma y sellos de
recibido de la mercancia, reune el
Proveedor ; .
paquete documental con copias y firma su
copia con acuse de recibido.
El proveedor entrega al encargado del
control de las érdenes de compra todo el
Proveedor paquete documental de facturacién
originales ¥ copias, firmando de

recibido.

Elabora la solicitud de pago en el SIIF,

misma que se le hace
Encargado de directores de area, (area
elaboraxr la la solventacion
solicitudes

llegar a los
usuaria) para

correspondiente,
recolectando asi mismo la firma, para

de pago remitir al Area de adquisiciones.

Una vez verificada la sclicitud de pago,
la Direccidn de Adquisiciones, turna a la
ventanilla de la direccidén de egresos
para la elaboracion del contra-recibo vy
posteriormente para la programacidén de

. » pago al proveedor.
Direccidn de

Adquisiciones . .
qu Tiempo estimado para

realizar este

proceso de compra directa, debidamente
firmada y autorizada: c¢inco dias héabiles.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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8. RIESGOS INHERENTES.

Riesgo |
Potenci |

al

Riesgo en base a disposicién de la

ley de Adquisiciones.

Cuando no

Causa

Potencial

cumplen
con las
disposicio
nes de la
Ley de
Adquisicio
nes,
Arrendamie
ntos y
Contrataci
éon de
Servicios
para el
Estado de
Coahuila
de
Zaragoza

Accioén
Preventiva

Verificar
antes de la
compra gue
cumpla con 1o
dispuesto en
la Ley de
Adgquisiciones
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Verificar En el N/A

Las compras
de bienes

ante el
padron de
proveedores.

proceso
dentro del
drea de

Margen
muy bajo
de

v/o o Ya que en compras, la Riesgo.
SeIV1Clos caso que unidad

se realizan llegue a responsable

con vencer el s

proveedores padrén dentro  Adquisicion
. del proceso es.

autorizados -

Y solventacisén

registrados
en el
Padrdédn de

O pago no se
le puede

pagar hasta
que tenga su

Proveedores N
padron

Y vigente.

Contratista

s del

Municipio.

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

9. REGISTROS.

Electrdédnico (SIIF)

Requisicion de Compra

;l Electrénico Padrén de Pfoveedores al Municipio.

,ﬁ Electrénico (SIIF) Sistema de Integral de Informacién financiera (SIIF)
; Electrénico (SIIF) Orden de Compra

5

Pagina 11



MUNICIPIO DE SALTILLO COAHUILA
Procedimiento de Cwtig
“Adquisicién por Fondqzw'i:;
Revolvente” o

SMAJJFH.L()

10. FORMATOS E INSTRUCTIVOS (ANEXOS) .

Cédigo del formato

E
g Nombre del formato
|

o instructivo

Instructivoe para dar Servicio de Mantenimiento a
Vehiculos del Municipio.
Instructivo para Compra de Refacciones para
DAD-IT-ADQ~02 Mantenimiento a Vehiculos de la Direccidén de
Servicios Primarios.

DAD-IT-ADQ-01

11.REFERENCIAS / MARCO JURIDICO.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacién de

s/c Servicios del Estado de Coahuila % Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Fublico.
s/C Presupuesto de Egresos del Estado de Coahuila para el
Ejercicio vigente.
12 . CONTROL DE CAMBIOS.

| Seccién ,
| Modificad ; Descripcion del Cambio
5 a

00 05/07/2023 - Emisién

Nam. de

revision
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