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1. OBJETIVO.

Cumplir las normas en materia de adquisiciones, arrendamientos y contratacién de servicios que se
encuentran vigentes y le son aplicables al Instituto Municipal de Planeacion

Asegurar que la toma de decisiones en materia de adquisiciones, arrendamiento de bienes muebles
y de contratacién de servicios, se realicen con apego a la normatividad aplicable, y en las mejores
condiciones de precio, calidad, financiamiento y oportunidad, asi como la de dar seguimiento a las
acciones que al respecto lleve a cabo el Instituto Municipal de Planeacion.

2. ALCANCE.

La aplicacion del presente manual le compete al Comité de Adquisiciones, asi como a todas aquellas
areas que participen dentro de las adquisiciones, arrendamientos y contratacion de servicios del
Instituto Municipal de Planeacion de Saltillo.

3. RESPONSABILIDADES.

Responsable :
O Funciones

(puesto)

3.0

311 Autorizar este procedimiento y asegurar su cumplimiento.
312 Autorizar y/o dar visto bueno a los manuales de procedimientos que
le corresponden.
313 Asegurar que, se lleven a cabo los procesos correspondientes de
acuerdo a los lineamientos estipulados en este procedimiento.

Bicegtor Cenral Para el cumplimiento de sus fines y el desarrollo de sus funciones, el

~ Comité se integra por los siguientes servidores publicos:

Presidente: director general del instituto.
- Vocal Titular: Titular de la Coordinacion Administrativa.
- Vocal Titular: Representante de la Contralorfa Municipal.

- Vocal Titular: Titular del area usuaria. v Ell“"i'}‘ :
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31

3.2

3.3

Presidente

Secretario Técnico

Secretario Técnico

Secretario Técnico

Secretario Técnico

Vocales

Secretario Técnico:

Los mencionados integrantes titulares del Comité, presidente y Vocales
tendran derecho a voz y a voto. El Secretario Técnico sélo tendra derecho
a voz. Todos los integrantes podrén designar por escrito a sus respectivos
suplentes, quienes deberdn contar con un nivel jerarquico inmediato
inferior al del titular

Los integrantes suplentes del Comité solo podran participar en ausencia de
Titular.

Invitados: Aquellos servidores publicos del Instituto que sean invitados a
solicitud de cualquiera de los miembros del Comité, cuya intervencion se
estime necesaria, para aclarar aspectos técnicos, administrativos o de
cualquier otra naturaleza relacionados con los asuntos sometidos a la
consideracion del Comité, quienes, con el cardcter de invitados,
participaran con voz pero sin voto y solo permaneceran en la sesion
durante la presentacion y discusion del tema para el cual fueron invitados.

Los invitados suscribirdn un documento en el que se obliguen a guardar la
debida reserva y confidencialidad, en caso de que durante su participacion
tengan acceso a informacion clasificada con tal caracter en términos de la
Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica
Gubernamental.

Expedir las convocatorias, érdenes del dia de las sesiones ordinarias y
extraordinarias, asi como presidir las sesiones del Comité y emitir su voto
respecto de los asuntos que se sometan a la consideracion de este.
Elaborar las convocatorias, 6rdenes del diay los listados de los asuntos que
se tratardn; incluir en las carpetas correspondientes los soportes
documentales necesarios, asi como remitir dichos documentos a los
participantes del Comité;

Levantar la lista de asistencia a las sesiones del Comité para verificar que
exista el quérum necesario;

Supervisar que los acuerdos del Comité se asienten en los formatos
respectivos, elaborar el acta de cada una de las sesiones y dar seguimiento
al cumplimiento de los acuerdos

Vigilar que el archivo de documentos esté completo y se mantenga
actualizado.

En su caso, remitir al Presidente con cinco dias habiles antes de le sesion,
los documentos de los asuntos que se deban someter a consideracion del

- Comité;
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Analizar el orden del dia y los documentos de los asuntos que se sometan
3.7 Vocales a consideracion del Comité, asi como los documentos que integren la

carpeta de trabajo en cada caso;

Realizar durante las reuniones del Comité, los comentarios que estimen
28 Vocales pertinentes sobre los asuntos sometidos a la consideracion de mismo,

como consecuencia del previo andlisis que al respecto hayan efectuado, y

emitir el voto respectivo.

Aclarar aspectos técnicos, administrativos o de cualquier otra naturaleza
34 Invitados de su competencia, relacionados exclusivamente con el asunto para el

cual hubieren sido invitados.

4. DEFINICIONES.

Nam. ‘ Palabra/Termino g Definicién
41 : ﬁ i Instituto Municipal de Planeacion.
42 Reglamento Reglamento interior del Instituto Municipal de Planeacion.
43 Ley Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios para el
’ Estado de Coahuila de Zaragoza.
44 Manual El presente Manual del Comité de Adquisiciones.

La facultada para realizar procedimientos de contratacion a efecto de
45 Area contratante  adquirir o arrendar bienes o contratar la prestacién de servicios que
’ - requiera el Instituto.
- Sistema Electrénico de contrataciones del estado de Coahuila de
Zaragoza.
. La que solicite o requiera formalmente la adquisicion, arrendamiento de
47 Area usuaria . . . . g
bienes, prestacion de servicios o bien aquella que los utilizara.
La que elabora las especificaciones técnicas que se deberan incluir en el
procedimiento de contratacion, evalla la propuesta técnica de las
48 Area técnica proposiciones y es responsable de responder en la junta de aclaraciones,
las preguntas que sobre estos aspectos realicen los licitantes; el rea
técnica, podra tener también el caricter de drea usuaria.

46 Compranet

CONTRALORIA MUNICIPAL DE SALTILLO. CM-FO-DMA-0I Rev. 03, fecha Rev. 02 de febrero de 2022.
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5. POLITICAS Y/O LINEAMIENTOS.

Politicas

6. DESARROLLO / PROCEDIMIENTO.

| Responsable
(puesto)

Descripcién de la Actividad Documento

g Listado
3 5 Solicita a las areas del Instituto un listado de actividades y
. g E Secretario requerimientos que se estaran llevando a cabo en el siguiente
S Técnico mes inmediato, con el objetivo de presentarlo ante el Comité
p
3 E‘ de Adquisiciones.
]
g -
Presidente del = Realiza la convocatoria mensual para el andlisis y en su caso .
N o L : o Oficio
- Comité aprobacion de las adquisiciones del mes inmediato siguiente.
5 8 Listado
L g
; Secretario o L I
M g _% Técnico - Presenta al Comité las solicitudes de adquisiciones de las
S - dreas del Instituto Municipal de Planeacién.
, 3 g |
£ '8  Miembros del . o _
N EG Comité - Analiza las solicitudes de adquisiciones de productos o
i % | servicios requeridas por las diferentes areas del Instituto.
3 8 Informa al Comité de Adquisiciones sobre las compras no Informe
5 - previstas que se hayan realizado en el mes inmediato anterior,
é © Secretario . — .
L :"é Técnico “en virtud de situaciones fuera de la normalidad que se
‘E | presentan en el Instituto.

By
£
@

%
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:S Resuelven sobre las adquisiciones solicitadas durante la
- g Miembros del  sesion, en base a la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
g Comité - Contratacion de Servicios para el Estado de Coahuila de
s Zaragoza.
‘ 3 Acta
< ;
El | act. ;
RFE e O eyl amaaos e den i
_§ Técnico
o FIN DEL PROCEDIMIENTO.
7. DIAGRAMA DE FLUJO.

Comité de Adquisisciones

Secretario Tecnico Presidente del Comité Miembros del Comite

{ Inicio

Solicitud de [
requerimientos
Listado

| Emite convocatoria

Oficio

o Presentacion de l g Presentacion de
' solicitudes ! i solicitudes
‘ Listado L

6 Presentacion de l
solicitudes | 358

Informe

Flaboracion de acta ‘

l Acta

Presentacion de
solicitudes

( Bv o)
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8. RIESGOS INHERENTES.
Riesgo | Causa ! Accibn ‘ ; Sy : s
Potencial Dot ol L e Responsable Frecuencia | Evidencias
o No haber Elaborar un Secretario Anual " Mensual Calendario
) ;
E g realizado la calendario anual Técnico '
2 '§ convocatoria de convocatorias
correspondiente
9. REGISTROS.
Codigo 3 Nombre
' S/C

10. FORMATOS E INSTRUCTIVOS (ANEXOS).

Codigo del formato o

;. 5 Nombre del formato
instructivo

S/C

11.REFERENCIAS / MARCO JURIDICO.

S/C ~ Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos

S/C Constitucion Politica del Estado de Coahuila de Zaragoza
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s/C Ley De Adquisiciones, Arrendamientos, y Contratacién de Servicios para
el Estado de Coahuila de Zaragoza.
s/C Acuerdo de Creacion del Instituto Municipal de Planeacién

12. CONTROL DE CAMBIOS.

0
k)
¥
O]

Nam. de I |  Secci6n T .
revision | | Modificada Descripcion del Cambio
00 14/07/2017 - Procedimiento de Nueva Creacién
ol 31/05/2018 - Revision General
' v" Se agregan Politicas. (Punto 5)
v Se modifica el desarrollo. (Punto 6)
v" Seincluye diagrama de flujo. (Punto 7)
gz R0 >6.7y8 v" Seincluyen riesgos inherentes. (Punto 8)
- v Actualizacion General.
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