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Programa Anual de Adquisiciones, para el Ejercicio Fiscal 2023

Objetivo. Proveer de bienes, servicios o arrendamientos de manera eficaz y eficientemente a las areas que conforman la Administracion Puablica Municipal.

De conformidad con la fraccién 1l del Articulo 11 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacidn de Servicios para el Estado de Coahuila de Zaragoza,
el cual sirve como el instrumento de aprobacidn con el que se justificaran, en conjunto con el Presupuesto de Egresos para el Ejercicio Fiscal 2023 autorizado por
el R. Ayuntamiento de este Municipio de Sabinas, Coahuila, los registros auxiliares aprobados, que sirvan de referencia para mostrar los avances presupuestarios.

Por lo anterior y con el fin de cumplir con las obligaciones vinculadas a la presupuestacion de los egresos, se expide el presente Programa Anual de Adquisiciones
para el Ejercicio fiscal 2023, el cual es aprobado con base en el Presupuesto de Egresos del 2023, que es de caracter informativo y no implica compromiso alguno
de contratacion, mismo que podra ser modificado, suspendido o cancelado, sin responsabilidad alguna.

El objetivo primordial es cubrir las necesidades de bienes, arrendamientos y servicios para la atencién de los programas y proyectos del Municipio, y en general,
para el desempefio de las actividades cotidianas, para poder garantizar el derecho de acceso a la informacién y la proteccion de datos personales en la entidad,
con base en lo siguiente:



COG

Tipo de

Concepto Presupuestado Descripcion de la Adquisicion Modificado | Devengado Pagado Procedimiento
Materiales, Adquisicion de materiales, articulos diversos y equipos menores propios para el uso de
Utiles y las oficinas tales como: papeleria, formas, libretas, carpetas y cualquier tipo de papel,
21101 Equipos $1,446,099.92 vasos y servilletas desechables, limpia-tipos; Utiles de escritorio como engrapadoras, $867,269.59 | $817,071.50 | $817,071.50 AD
Menores de perforadoras manuales, sacapuntas; articulos de dibujo, correspondencia y archivo;
Oficina. cestos de basura y otros productos similares.
Asignaciones destinadas a la adquisicion de materiales y articulos diversos, propios para
Materiales y el uso de las oficinas, tales como: papeleria, formas, libretas, carpetas, y cualquier tipo de
21102 Utiles_ (’ie $622,470.38 papel, vasos y servilletas desechables, limpia tipos, rollos fotogr.'c’lficos,; (tiles de escritorio $16,399.00 | $11,332.81 | $11,332.81 AD
Impresién y como engrapadoras, perforadoras manuales, sacapuntas; articulos de dibujo,
Reproduccién. correspondencia y archivo; cestos de basura, y otros productos similares. Incluye la
adquisicién de articulos de envoltura, sacos y valijas, entre otros.
Adquisicion de toda clase de libros, revistas, periodicos, publicaciones, diarios oficiales,
. gacetas, material audiovisual, cassettes, discos compactos distintos a la adquisicién de
Material . . ) N . N
Impreso e blenes_, _|ntang|b|es (softwe}re). Incluye la suscripcion a rews_tas y pub_llcagor]es
21501 Informacion $57,151.50 esp_emahzgdas, folletos, catglogps, formatos_y otros pro_ductos_medlante cualquier técnica $323,713.93 | $286,910.95 | $286,910.95 AD
Digital de impresion y sobre cualquier tipo de material. Incluye impresién sobre prendas de vestir,
’ produccion de formas continuas, impresion rapida, elaboracion de placas, clichés y
grabados.
21601 Ms_ateri_al De $1.281,418.74 Adquisici(’?n de materiales, artl’pulos y enseres para el aseo, Ijmpieza e higiene, tales como: $506.,694.91 | $405,136.59 | $405.136.59 AD
Limpieza. escobas, jergas, detergentes, jabones y otros productos similares.




Tipo de

COG Concepto | Presupuestado Descripcion de la Adquisicién Modificado Devengado Pagado Procedimiento
Adquisicion de todo tipo de productos alimenticios y bebidas manufacturados o no,
independiente de la modalidad de compra o contratacion, derivado de la ejecucion de los
Productos programas institucionales tales como: salud, seguridad social, educativos, militares,
22104 Alimenticios $2.389,605.73 culturales y recreativos, caut|v0§ y reos en proceso de readapta_c!gn social, repatriados y $1.891,099.41 | $1,613,905.83 | $1,612,605.63 R
Para El extraditados, personal que realiza labores de campo o supervisién dentro del lugar de
Personal. adscripcion; derivado de programas que requieren permanencia de servidores publicos en
instalaciones del ente publico, asi como en el desempefio de actividades extraordinarias en
el cumplimiento de la funcién publica.
Asignaciones destinadas a la adquisicion de productos de arena, grava, marmol, piedras
Productos calizas, piedras de cantera, otras piedras dimensionadas, arcillas refractarias y no
24101 | Minerales no $216,810.29 | refractarias y ceramica como ladrillos, bloques, tejas, losetas, pisos, azulejos, mosaicos y | $54,202.57 $54,202.57 $54,202.57 AD
Metdlicos. otros similares para la construccion; ceramica utilizada en la agricultura; loza y porcelana
para diversos usos como inodoros, lavamanos, mingitorios y otros similares.
Asignaciones destinadas a la adquisicion de todo tipo de material eléctrico y electrénico,
Material tales como: cables, interruptores, tubos fluorescentes, focos, aislantes, electrodos,
24601 | Eléctricoy | $1,008,632.30 | ansistores, alambres, lamparas, enire otros, que requieran las lineas de Wansmision | ggaq 31730 | §574,027.02 | $574,027.02 AD
Electronico telegrafica, telefonica y de telecomunicaciones, sean aéreas, subterraneas o sul_amgn_nas,
' igualmente para la adquisicion de materiales necesarios en las instalaciones radiofonicas,
radiotelegraficas, entre otras.
Articulos Asignaciones destinadas a cubrir los gastos por adquisicién de productos para construccién
24701 Metalicos $133,062.93 hechos de hierro, acero, alumlnlo,_ cobre, zinc, bronce y otras_aleamones, tales como: $777.530.15 | $703,947.09 | $703.947.09 AD
parala lingotes, planchas, planchones, hojalata, perfiles, alambres, varillas, ventanas y puertas

Construccion.

metélicas, clavos, tornillos y tuercas de todo tipo; mallas ciclonicas y cercas metélicas, etc.




Tipo de

COG Concepto Presupouestad Descripcion de la Adquisicion Modificado Devengado Pagado Procedimient
0
Materiales Adquisicion de materiales para el acondicionamiento de las obras
24801 | Complementario | $2,773,358.04 | publicas y bienes inmuebles, tales como: tapices, pisos, persianas y $1,799,999.96 $1,799,999.96 | $1,184,618.68 AD
S demas accesorios.
Otros Materiales
y Articulos de Adquisicion de otros materiales y articulos de construccién y reparacién $ $
24901 Construccién y $332,263.73 no clasificados en las partidas anteriores. $1,336,122.89 1,246,963.76 1,246,963.76 AD
Reparacion
Adquisicién de medicinas y productos farmacéuticos de aplicacién
Medicinas Y humana o animal, tales como: vacunas, drogas, medicinas de patente,
25301 Productos $911,131.40 | medicamentos, sueros, plasma, oxigeno, entre otros. Incluye productos $57,350.00 $53,546.67 $53,546.67 AD
Farmacéuticos farmaco-quimicos como alcaloides, antibidticos, hormonas y otros
compuestos y principios activos.
. Adquisicion de combustibles, lubricantes y aditivos de todo tipo,
26102 CLﬁg}?cuasr?tte)Es' $14,000,000,00 | Nécesarios para el funcionamiento de vehiculos de transporte $18,101,937.33 $17,928,091.70 | $17,843,531.30 LP
Adictivos. y e terres‘tres_, aéreo_s, maritimos, lacustres y fluviales; asi como de e e o
magquinaria y equipo.
Asignaciones destinadas a la adquisicion de toda clase deprendas de
Vestuario y vestir: de punto, ropa de tela, cuero y piel y a la fabricacion de
27101 uniformes $801,401.11 | accesorios de vestir: camisas, pantalones, trajes, calzado; uniformes y $656,585.25 $497,985.25 $352,625.88 AD
) sus accesorios: insignias, distintivos, emblemas, banderas, banderines,
uniformes y ropa de trabajo, calzado.
Asignaciones destinadas a la adquisicion de herramientas auxiliares de
trabajo, utilizadas en carpinteria, silvicultura, horticultura, ganaderia,
agricultura y otras industrias, tales como: desarmadores, martillos,
llaves para tuercas, carretillas de mano, cuchillos, navajas, tijeras de
Herramientas mano, sierras de mano, alicates, hojas para seguetas, micrometros,
29101 Menores $485,227.71 | cintas métricas, pinzas, prensas, berbiquies, garlopas, taladros, $934,428.08 $435,671.37 $435,671.37 AD
' zapapicos, escaleras, detectores de metales manuales y demas bienes
de consumo similares. Excluye las refacciones y accesorios sefialados
en este capitulo; asi como herramientas y maquinas herramienta
consideradas en el capitulo 5000 Bienes muebles, inmuebles e
intangibles.
Tipo de
COG Concepto Presupuestado | Descripcién de la Adquisiciéon Modificado Devengado Pagado Procedimient
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Tipo de

COG Concepto Presupuestado Descripcion de la Adquisicién Modificado Devengado Pagado Procedimiento
Materiales Adquisicion de materiales para el acondicionamiento de las obras
24801 . $2,773,358.04 | publicas y bienes inmuebles, tales como: tapices, pisos, persianas y $1,799,999.96 $1,799,999.96 $1,184,618.68 AD
Complementarios dema .
emas accesorios.
Otros Materiales
y Articulos de Adquisicion de otros materiales y articulos de construccion y reparacion $ $
24901 Construccion y $332,263.73 no clasificados en las partidas anteriores. $1,336,122.89 1,246,963.76 1,246,963.76 AD
Reparacion
Adquisicion de medicinas y productos farmacéuticos de aplicacién
Medicinas Y humana o animal, tales como: vacunas, drogas, medicinas de patente,
25301 Productos $911,131.40 | medicamentos, sueros, plasma, oxigeno, entre otros. Incluye productos $57,350.00 $53,546.67 $53,546.67 AD
Farmacéuticos farmaco-quimicos como alcaloides, antibi6ticos, hormonas y otros
compuestos y principios activos.
) Adquisicion de combustibles, lubricantes y aditivos de todo tipo,
Combustibles, necesarios para el funcionamiento de vehiculos de transporte terrestres
26102 Lubricantes y $14,000,000.00 | _. pa | fluviales: asi p AT $18,101,937.33 $17,928,091.70 | $17,843,531.30 LP
Adictivos aereos, maritimos, lacustres y fluviales; asi como de maquinaria y
’ equipo.
Asignaciones destinadas a la adquisicion de toda clase deprendas de
Vestuario vestir: de punto, ropa de tela, cuero y piel y a la fabricacion de accesorios
27101 uniformesy $801,401.11 |de vestir: camisas, pantalones, trajes, calzado; uniformes y sus $656,585.25 $497,985.25 $352,625.88 AD
' accesorios: insignias, distintivos, emblemas, banderas, banderines,
uniformes y ropa de trabajo, calzado.
Asignaciones destinadas a la adquisicion de herramientas auxiliares de
trabajo, utilizadas en carpinteria, silvicultura, horticultura, ganaderia,
agricultura y otras industrias, tales como: desarmadores, martillos, llaves
para tuercas, carretillas de mano, cuchillos, navajas, tijeras de mano,
29101 Herramientas $485,227.71 sierras de mano, alicates, hojas para seguetas, micrémetros, cintas $934,428.08 $435,671.37 $435,671.37 AD

Menores.

métricas, pinzas, prensas, berbiquies, garlopas, taladros, zapapicos,
escaleras, detectores de metales manuales y demas bienes de consumo
similares. Excluye las refacciones y accesorios sefialados en este
capitulo; asi como herramientas y maquinas herramienta consideradas
en el capitulo 5000 Bienes muebles, inmuebles e intangibles.




Tipo de

COG Concepto Presupuestado Descripcion de la Adquisicién Modificado Devengado Pagado Procedimiento
Refacciones y Asignaciones destinadas a la adquisicion de autopartes de equipo de transporte
accesorios tales como: llantas, suspensiones, sistemas de frenos, partes eléctricas,
29601 menores de $1,075,986.11 | alternadores, distribuidores, partes de suspension y direccién, marchas, $1,486,522.57 $1,433,923.71 | $1,433,923.71 AD
equipos de embragues, retrovisores, limpiadores, volantes, tapetes, reflejantes, bocinas,
transporte. auto estéreos, gatos hidraulicos o mecénicos.
Asignaciones destinadas a cubrir el importe de la contratacién, instalacion y
31101 Energia Eléctrica $5,285,500.00 |consumo de energia eléctrica, necesarias para el funcionamiento de las $5,436,645.49 $478,215.10 $478,215.10 AD
instalaciones oficiales.
31301 | Servicio De Agua | $72,502,817.41 |Asignaciones destinadas a cubrir el importe del consumo de agua potable y | /5994 41131 | $2,166,282.55 | $2,166,282.55 AD
para riego, necesarios para el funcionamiento de las instalaciones oficiales.
Telefonia Asignaciones destinadas al pago de servicio telefénico convencional nacional e
31401 Tradicional $442,510.69 internacional, mediante redes alambricas., incluido el servicio de fax, requerido $561,476.13 $426,024.85 $426,024.85 AD
’ en el desempefio de funciones oficiales.
Arrendamiento de fequerido.en el cumplmionto de. 1a6 funciones. ofiles. incluye bienes 3
32301 Equipo y Bienes $198,082.13 - . ) - o . $2,548,172.23 $2,385,322.61 | $2,385,322.61 AD
. equipos de tecnologias de la informacion, tales como: equipo de cémputo,
Informéticos . :
impresoras y fotocopiadoras, entre otras.
Asignaciones destinadas a cubrir el alquiler de toda clase de vehiculos y
Arrendamiento de equipo de transporte, terrestre, aéreo, maritimo, lacustre y fluvial, para el
32501 | equipo de $3,171,300.00 | desempefio de las funciones. Incluye el arrendamiento de vehiculos y equipo $4,279,204.86 | $2,449,910.00 | $2,449,910.00 IR
transporte. de transporte utilizados por las dependencias en la ejecucion de programas de
seguridad publica y nacional.
?r:’;er;?r?;?;;né?rg: Asignaciones destinadas a cubrir el alquiler de toda clase de maquinaria y
32601 qe ui os’ $9,514,628.30 | equipo. Se excluye el equipo y bienes informéticos sefialados en la partida $9,689,005.55 $9,232,788.00 | $9,232,788.00 LP
h quipos y 32301 Arrendamiento de equipo y bienes informaticos.
erramientas.
Servicios Legales,
33106 de Con_ta@hdad, $4.083748.73 AS|gnaE:|ones desynadas a cubr_lr la contra'ta_uon,de' servicios de c_qntabllldad, $5.784.104.28 $3.882,677.06 | $3,743.477.06 IR
Auditoria y auditoria y asesoria contable y fiscal y servicios técnicos de contabilidad.
Relacionados.
Asignaciones destinadas a cubrir el costo de los servicios profesionales que se
Servicios Para contraten con personas fisicas y morales por concepto de preparacion e
33401 $209,740.29 imparticion de cursos de capacitacion y/o actualizacién de los servidores $1,592,917.07 $1,572,679.07 | $1,572,679.01 AD

Capacitacion.

publicos, en territorio nacional o internacional, en cumplimiento de los
programas anuales de capacitacion que establezcan los entes publicos.




Tipo de

COG Concepto Presupuestado Descripcion de la Adquisicion Modificado Devengado Pagado Procedimiento
Asignaciones destinadas a cubrir el costo de la contrataciéon de servicios de
fotocopiado y preparacion de documentos; digitalizacion de documentos oficiales,
fax, engargolado, enmicado, encuadernacion, corte de papel, recepcion de
correspondencia y otros afines. Incluye servicios de apoyo secretarial, servicios
Servicio de Apoyo de estenografia en los tribunales, transcripcion simultanea de dialogos para la
Administrativo, televisién, reuniones y conferencias; servicios comerciales no previstos en las
33604 Traduccion, $2,219,910.00 | deméas partidas anteriores. Incluye servicios de impresion de documentos | $2,491,626.80 $411,092.40 $411,092.40 AD
Fotocopiado e oficiales necesarios tales como: pasaportes, certificados especiales, titulos de
Impresién. crédito, formas fiscales y formas valoradas, y demas documentos para la
identificacion, tramites oficiales y servicios a la poblacién; servicios de impresion
y elaboracion de material informativo, tales como: padrones de beneficiarios,
reglas de operacién, programas sectoriales, regionales, especiales; informes de
labores, manuales de organizacién, de procedimientos y de servicios al publico;
Reparacion y Asignaciones destinadas a cubrir los gastos por servicios de reparacion y
35501 Manteni_miento de $6,038,533.46 mantenimient(_) de] equipg de transporte terre;tre, aeroespacial, marl’tir_n(_J, $6.344.190.68 $1,635,661.26 | $1,635,661.26 AD
Equipo de lacustre y fluvial e instalacién de equipos en los mismos, propiedad o al servicio
Transporte. de los entes publicos.
Servicios de Asignaciones destinadas a cubrir los gastos por servicios de lavanderia, limpieza,
35802 | Limpiezay Manejo $12,871.64 desinfeccion, higiene en los bienes muebles e inmuebles propiedad o al cuidado | $4,803,451.64 $4,136,560.00 | $4,136,560.00 LP
de Desechos. de los entes publicos.
Asignaciones destinadas a cubrir el costo de difusion del quehacer
o gubernamental y de los bienes y servicios publicos que prestan los entes
Difusion por P S e . : - -
Radio. Television publlco_s, la publ|ca9|0n y dIfUSI.OIj]' masiva de las mismas a un pub_llco objetivo
y otro’s Medios de determinado a través de teIews!c_Jn _ablerta y restrl_nglda, radlq, cine, prensa,
36101 |Mensajes Sobre | $9,882,385.75 | &l o> espectaculares, mobiliario urbano, tarjetas telefonicas, medios | ¢g 503 501 30 | $8,613,862.70 | $7,650,722.68 AD
Programas y eectronlcc?s e impresos |_nterna0|0nales, folleto_s, tripticos, dlptIC.OS,. cartel(_as,
Actividades mantas, rgtulos, pl_'oduc_to mtegra_dp y otros medios complementarios; estudios
G para medir la pertinencia y efectividad de las campafas, asi como los gastos
ubernamentales. . - e
derivados de la contratacion de personas fisicas y/o morales que presten
servicios afines para la elaboracion, difusion y evaluacion de dichas campafas.
Asignaciones destinadas a cubrir los gastos por concepto de alimentacion,
37504 Vié'ticos en el $2.222.520.58 hospedaje y arrendamie;nto d_e vehiculos en eI_ ’desempeﬁo de comisiones $2.551,707.26 $857,064.92 $857,064.92 AD
Pais. temporales dentro del pais, derivado de la realizacion de labores en campo o de
supervision e inspeccion, en lugares distintos a los de su adscripcion.
Asignaciones destinadas a cubrir los gastos que se originen con motivo de la
38201 Gastos de orden $7.400,898.27 celebracién de actos conmemorativos y de orden social, tales como la realizacién $9.758.532.04 $7.837,934.17 | $7,837,934.17 AD

social y cultural.

de ceremonias patriticas y oficiales, desfiles, la adquisicién de ofrendas florales
y luctuosas, entre otros.




COG

Concepto

Tipo de

Presupuestado Descripcion de la Adquisicién Modificado Devengado Pagado Procedimi
ento
Asignaciones destinadas a la adquisicion de vehiculos y equipo de transporte, terrestres,
motorizados y no motorizados, para el transporte de personas y carga, tales como:
54101 Veh_lculos y $9.000,000.00 a_ut‘omovnes, autobuses, camiones, ~camlonetas, tracto camiones, motocpletas, $8,941.325.00 | $3.269.800.00 | $3,269,800.00 AD
equipo terrestre. bicicletas, entre otros, para el desempefio de las funciones del Ejército, Fuerza Aérea y
Armada Mexicanos. Incluye la adquisicion de vehiculos y equipo de transporte utilizados
por las dependencias en la ejecucién de programas de seguridad publica y nacional.
. Asignaciones destinadas a la adquisicion de toda clase de maquinaria y equipo propios
55101 nglgﬁga de $3.216,435.53 |Para las funciones de defensa y seguridad publica. Comprende bienes tales como: $3.120,716.53 $644.032.00 $644.032.00 AD
seguridad y e tanques, lanzacohetes, cafiones, fusiles, pistolas, metralletas, morteros, lanza llamas, e e e

espadas, bayonetas, cargadores, curefias, entre otros.




3). Descripcion de la metodologia utilizada para garantizar la existenciay suministro de materiales en donde se especifique el proceso de
entrada y salida de los mismos.

COMPRAS

Solicitud de
Materiales,
Insumos o
Servicios

Se solicitan
Cotizaciones
de la
RentiigiciAn

Se Autoriza
Requisicion y se
Asigna
Comprador

Se Captura en
Sistema ES
Cotizaciones

Se Genera la
Solicitud de
Adquisicion

Se Genera
Orden
de Compra

Se Autoriza
Orden
de Compra

Se Envia OC a
Proveedor
Solicitante

Se Solicita
Factura a
Proveedores
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Se recibe requisicion de area o departamento de compras revisando que contenga: nombre completo del solicitante, departamento, area en que
se utilizara, motivos especificos de la requisicion, lugar a entregar, contacto con nombre completo, nombre y firma de los responsables de las areas

correspondientes.

Se solicitan cuando menos tres cotizaciones (cuando aplique, anexo UMA) y se realiza cuadro comparativo entre los proveedores.

Se analizan los precios por cada articulo solicitado a cada proveedor.
Se solicita autorizacion de la requisicion y se le asigna a un comprador.
Se realiza la cotizacion de la requisicion en sistema.

Se genera la solicitud de adquisicion.

Se genera orden de compra.

Orden de compra manual para proveedores prestadores de servicios.
Se verifica que la orden de compra sea correcta.

. Se envia la orden de compra al o los proveedores.

. Se adquiere loas articulos solicitados, se levanta evidencia.

. Se realiza la orden de material surtido.

. Los articulos se entregan al departamento quien los solicito.

. Se realiza solicitud de pago.

. Se envia a direccién administrativa y Direccién General para autorizacion.
. Se genera el pago.

Gobierno
=l Estado
X »
Coaﬁﬁila

MONTOS MAXIMOS DE CONTRATACION PARA ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y
SERVICIOS

Basados en el articulo 65 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacién de Servicios para el
Estado de Coahuila de Zaragoza, para el periodo comprendido del 01 de febrero de 2023 al 31 de enero de
202a4.

Tipo de procedimiento unld‘a‘ds o N‘:dida y importe
S oS Con una cotizacién Hasta 305 Hasta $31,640.70
Con tres cotizaciones Mas de $31,640.70 hasta
directa 2
como minimo e $462.680.40
3 Mas de $462,680.40 hasta
Invitacién a cuando menos tres personas Mas de 4,460 a 17,850 $1,851.759.00
Licitacién pablica Mas de 17,850 Mas de $1,851,759.00

Los importes indicados son antes de |LLV_A.

Montos basados en el valor diario de la Unidad de Medida y Actualizacién emitido por el INEGI para el
ejercicio 2023.

De acuerdo a lo indicado por el articulo 65-A de la ley, se debera de prevenir no incurrir en fraccionamiento

para evitar llevar a cabo la licitacién pablica. T s e
2 iFuerte, |
Coahuila ) es’
@



4). Listado de las disposiciones reglamentos que integran el marco regulatorio municipal en materia de adquisiciones, arrendamientos y
contratacioén, de servicios (no obra publica).

Nombre del procedimiento. Procedimiento para Adquisiciones.
e Proveer de bienes, servicios o arrendamientos de manera eficaz y
Objetivo. eficientemente a las areas que conforman la Administracion Publica
Municipal.

e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
Estatal y Municipal.
e Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del

Sector Publico.

Fundamento legal. Ley de Egresos del Estado de Coahuila para el ejercicio fiscal
correspondiente.

¢ Reglamento Interior del Municipio.

Presupuesto de Egresos para el Municipio del ejercicio fiscal
correspondiente.

Tiempo promedio de gestion. e 16 dias habiles.

¢ Dar cumplimiento a la normatividad vigente en la materia. Las causas por
las que no puede ser tramitada una requisicion son las siguientes:

e No contar con suficiencia presupuestal de acuerdo a lo informado por la
coordinacion de Egresos.

e Informacion incorrecta o incompleta de los bienes o servicios a adquirir.

e Firma que no corresponda al titular y/o responsable del area de la unidad
administrativa solicitante.

e Por solicitarla fuera de los dias establecidos.

¢ No esta justificada la adquisicién de acuerdo a la Ley de adquisiciones.

e Los requerimientos de bienes y servicios deberan de ajustarse a las
modalidades de adjudicacién de acuerdo a los montos establecidos en la
Ley de Egresos del Estado de Coahuila para el ejercicio fiscal
correspondiente.

e  Obtener insumos de calidad, prestacion de servicios o arrendamientos a los
precios mas convenientes para el R. Ayuntamiento con el fin de no
desequilibrar las finanzas municipales.

e Regirse bajo los criterios de eficiencia, eficacia, racionalidad, economia y
sustentabilidad.

Politicas de Operacion.




Descripcidn del procedimiento.

Responsable. No. Actividad.
< . . . Presentan a la coordinacion de compras el formato de requisicion de bienes, arrendamientos y/o prestacion de
Area administrativa solicitante. 1 e - - . p -
servicios (Anexo 1), de forma fisica, los primeros cinco dias habiles de cada mes.
L Recibe y revisa requisicion, en caso de que sea correcto sella de recibido con fecha, horay firma, continda en actividad
Coordinacién de compras. 2 : . 1 e
No. 3; en caso contrario devuelve al solicitante para solventar y finaliza el proceso.
Coordinacion de compras . I
R 3 Realiza el concentrado de requisiciones.
(Adquisiciones).
Recibe requisicion y verifica ¢La adquisicién cuenta con suficiencia presupuestal? Si: Autoriza con su firma la
Direccion de Egresos. 4 suficiencia presupuestal se captura en sistema la requisicion (Anexo 2). No autoriza por falta de suficiencia
presupuestal.
Determina tipo de procedimiento a llevar a cabo en términos de la Ley de Egresos del Estado de Coahuila para el
ejercicio fiscal en curso y en su caso lo turna al Comité de Adquisiciones:
Compras 5 e Licitacion Publica.
(Adquisiciones). e  Concurso por Invitacién.
e Procedimiento de Adjudicacién mediante invitacion a cuando menos tres personas.
e Adjudicacion Directa.
Ejecuta el procedimiento de adquisiciones, arrendamientos y servicios conforme a lo que sefiala la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico Estatal y Municipal y el Reglamento Interior del Comité
Comité de Adjudicaciones. 6 de Adquisiciones del Ayuntamiento de Sabinas.
Una vez ejecutado el procedimiento, turna el resultado del procedimiento a la coordinacion de compras. Para solicitar
las cotizaciones correspondientes.
Compras (Adquisiciones). 7 Realiza orden de compra (anexo 3) y/o suscribe contrato.
Proveedor. 8 Entrega la compra y factura original.
Coordinacién de compras . . . - . . .
R 9 Recibe y revisa que los bienes correspondan a lo solicitado, asi como sus respectivos manuales y/o garantias.
(Adquisiciones).
Area administrativa solicitante. 10 Ver_lflca s_l,el blen' corresponde a lo solicitado y cumple con las caracteristicas, en caso de que si aprueba el pago a
satisfaccion del bien
Direccion de Recursos Elabora la aprobacion de pago (anexo 5) e integra la documentacion (Requisicion, testigo de la compra con reporte
Materiales (Adquisiciones). fotografico, cotizacion, factura, XML, orden de compra y solicitud de pago) comprobatoria para turnarla a Tesoreria.
Tesoreria. 12 Realiza programacion para el pago.
Direccion de Recursos 13 Registra la adquisicion para mantener actualizado y vigente la base de datos del inventario y elabora el formato de
Materiales. resguardo en caso de requerirlo (Anexo 6).
Direccion de Recursos 14 Informa al servidor publico que sera el responsable de custodiar el bien y al Organo Interno de Control sobre la fecha
Materiales. y hora para la entrega.
Direccion de Recursos 15 Entrega al area solicitante el bien o servicio requerido firma (Anexo 4) y solicita firma del servidor publico que tendra
Materiales. la custodia de los bienes en el formato de resguardo (Anexo 6).
- Asiste para constatar la debida entrega-recepcion del bien realizado entre la Direccion de Recursos Materiales y el
Organo Interno de Control. 16 ) P
servidor publico.
Contabilidad General 17 Recibe documentacién comprobatoria y registra a través del Sistema Contable Gubernamental, para tramitar el pago

(Direccion de Egresos).

con cargo a las partidas presupuestales autorizadas. Y archiva el expediente.




REQUISICION DE COMPRAS
INDEPENDENCIA 117 NTE. ZONA CENTRO
TEL. (861) 618-39-00
SABINAS, COAHUILA. C.P. 26700

DIRECCION:
FECHA:
[CANT. | UNIDAD

& DESCRIPICIONE S

RECIBIO AUTORIZO

COORDINADOR DE COMPRAS

Anexo 1.
e En caso de que se requiera equipo de computo el director de Informatica dara el visto bueno.

e En caso de automéviles, maquinaria y equipo el Encargado de Mantenimiento adscrito a la dara el visto bueno.
Anexo 2.

Dependencia: OTOTTESORERIA Fochs

e i s
(S [ e | o5 | o R |
Ty S —
i mm e ] e
wmOBE R Sadsa el =

Subtotal $2,740.00

VA $304.00

Total $3,044.00
—

e

Gon.
(REFRESCOS, AGUA Y HIELO)
REQ. 5834

Entroga:
PROPIO DEPARTAVENTO

‘ContactoLUZ ELENA DAVILA VIRAMORNTES.
Telofono:8811267184

FIRMAS ELECTRONICAS:
Por autorizar:
Autorizado:

Pignatcet
adq_Requiskion NoPrecios it 20man2024



Anexo 3.

e Para proveedores, prestadores de servicios.
ORDEN DE COMPRA

INDEPENDENCIA 117 NTE. ZONA CENTRO
TEL. (861) 618-39-00
SABINAS, COAHUILA. C.P. 26700

DIRECCION:
PROVEEDOR:

Sabinas

Gobierno Municipal
2022-2024

FECHA:

SUB-TOTAL

LV.A
RETENCION ISR
TOTAL

AUTORIZO

ING. ABELARDO JUAREZ MORENO

COORDINADOR DE COMPRAS TESORERO MUNICIPAL

Anexo 3.2.
e Proveedores de adquisiciones.

Municipio de SABINAS
TESORERIA MUNICIPAL
 Gobiarmo Muri ORDEN DE COMPRA
Sainx oy o ORIGINAL

'PROVEEDOR : PRI017 YADIRA LZETTE RETNA NAVARRO.
RFC:  RENYPs08K17

DIRECCION:  osva e
DEZARAGOZA

TELEFONO: 1013007

s FECHA DE ELABORACION:
CONDICIONES DE PAGO:  CONTACO. N
HOuA: "
canTioan| uniDAD DESCRIPCION precio unr. | mporTE
10000 | meza  eersooses merrescos s1000 130300
000 | meza  fussocos acus 1200 e
200 | mEzA |earioccos mEL Bocsce asKG 19900 o)
TOTAL CON LETRA: SUBTOTAL TR
TRES Mi. CUARENTA Y CUATRO PESOS CO00 N A 530400
ToTAL $3.044.00

REQUISICION : [DEPENDENCIA EMISORA; G701 TESORERK PARA USARSE EN:
232 [CONTACTO : LUZ ELENA DAVILA VIRAMORNTES: PROPIO DEPARTAMENTO.
GBSERVACIONES:

TELEFOND: oo 1257160

NG ABELARDO JUAREZ WORENO.
TESGRERO.

Fagra a1




Anexo 4.

e Material surtido.

MATERIAL SURTIDO
INDEPENDENCIA 117 NTE. ZONA CENTRO
TEL. (861) 618-39-00
SABINAS, COAHUILA. C.P. 26700

SABINAS

(E T FIOVINIFORTTE)
Ne 1578

DESCRIPCION

DIRECCION

USO EN B

ENTREGO

COORDINADOR DE COMPRAS

Anexo 5.
Solicitud de pago.

RECIBIO

R Municipio de Sabinas Coahuila m
TESORERIA MUNICIPAL
oo i SOLICITUD DE PAGO
\ Sl el 5.
CAVE CEPENDENGIATUNDR WERALE FECHAEXPEDIGION
o resonzhs 12037024
c Tesomera
(—— TR T CURNTA i ——
Borolciard Solkiue__PROTE7 __ YELLILE AUSSIMOFLLER
(Rc Para Geposo &1 Cukia Bancans BeneNciao(NGmbe Gel Banco | No. g Gusnial ciabe | Sucurcal)
N 7203156
eneicans Coagus
TLAVE FVENTO GENERICO PROBABLE PAGO.
 —r ORDNES oE GO ]
(=== T
| — e B
fe|  apucacon REFERENCIAL RFC l ESCRICION oesEmoNTO HABER
e o [ 1m0
POLIZA CONTABLE No, 667
T ——————— 100 o
DS — oo «aeorl
—— s ecerm i 152000 acal
B s A —— ozl 110009
Sumas gusies: EER 23
Gantidad con letra 1 Clan posos 00/100 1. N. ONTO NETO A PAGAR: sta000
concepTo
L TR
ELABORORESS REVSO Va5 e
[ (‘\ e
Pugine 1 de 1

fep_slzagopptalirmas;

12.mar.2024



Anexo 6.
e Resguardo de herramienta menor. (Control Interno).

et henlion=g

TARJETA DERESGUARDO 2024
CONCEPTO: HERRAMIENTA DE 'R‘B‘Jé‘ B,

ASIGNADO: PLANEACION URLICAS Y
ALUMBRADO S %

RESPONSABLES DEL RESGUARDO: MARID GUTIERREZ VELAZAUEZ, |
PILA £ ALTA DURACION RE.
PRECIO CON IVA: § 1,040.00 | % 7

PROVEEDOR: YELLILE MUSS
FECHA' ENE/29 /2024 No.DEFACTCRA &

A
A

MARIO GUTIERREZ VELAZQUEZ
RESPONSABLE

/s

ING. ASTRID VIOLETA CARIFLO SANCHEZ
COORDINADOR DE COMPRAS

SE MIEXA SO OE ESPECIFCACIONSS 081 SQUP0 Y 7070
Recbs
e

03 5E v
16-fFela=24

ERAGN -
P GORERNO MUNICIPAL SADINAS, COMIUILA DF ZARAGiO7A g

ANSTRAC

e wRER0
s conmmcmn

i, Dicuics Feicfina: 46 618 i Ei, 231

Anexo 6.2.
e Resguardo por Activo fijo.

D PL c NUEVC
e, Adt n £
£S DEL Lic: GONZALO, A VILLARREAL
CARACTERISTICAS: 1 MESAMULTIUSOS DE TRABAJO, SILLA Sélirpﬂ-' OPERATIV
SILLA VISITA SIBRAZO "4 E P 1) 7 Sl

PRECIO CON IVA: $8,217.44
PROVEEDOR: ANDRES m

s
. L €
RDESEGURS

\ c. R PAYAN SANCHEZ'
Y D PUBLICA
N

52 ANERA COPA O ESPECHICACIONES DL EQUPOY

Tor3eS o, 4, |
CCP.INTERESACO § FEB N |
B 1; Ve
cormowo ¢ A
cor racrona

GOBIERNO MUNICIPAL SABINAS, COAHUTLA DHZARREGZA
. ADMINISTRACION 2022-2024 =
Independencia =117 mwmummmlnmwmm 618 3900 Ext. 231



5). Manual de organizacién y/o operacion para el ejercicio 2023 (de la unidad administrativa responsable de las compras).

Descripcién de funciones.

Coordinador de compras.

Apoyar a la Tesoreria Municipal en la adquisicion, entrega oportuna y adecuada de las requisiciones de material, mobiliario y equipo a las diferentes areas
gue conforman el R. Ayuntamiento del municipio de Sabinas Coahuila, dando el debido cumplimiento a lo establecido en la ley de adquisiciones,
Arrendamientos y Contratacién de Servicios para el Estado de Coahuila de Zaragoza.

Obtener de la Tesoreria Municipal la autorizacién presupuestal departamental, previa a la adquisicion de distintos bienes y servicios.

Acordar e informar periédicamente a la Tesoreria Municipal sobre los avances en el cumplimiento de los programas establecidos para este departamento.
Requerir el apoyo de los asistentes de compras en la cotizacién, adquisicion y seguimiento del equipo de insumos, materiales y bienes solicitados por las
dependencias municipales.

Implantar un sistema de control en el almacén, desde la recepcion de los materiales, su registro, y elaboracion de informes mensuales desde la solicitud
del usuario hasta la entrega de lo requerido, que permita conocer con oportunidad las requisiciones y 6rdenes de compra cumplidas y las existencias por
entregar en su caso.

Supervision de compras.

Apoyar al titular de la Coordinacion de Compras, Abastecimiento y Suministro de Bienes y Materiales en la adquisicién, entrega oportuna y adecuada de
las requisiciones de material, mobiliario y equipo a las diferentes areas que conforman el R. Ayuntamiento del municipio de Sabinas Coahuila de Zaragoza.
Apoyar en la planeacion y programacion de las adquisiciones de bienes y servicios, de acuerdo a las necesidades y asignacion presupuestal departamental
del afio en curso.

Realizar la cotizacidn, y seguimiento de 6érdenes de compra autorizadas de los insumos, materiales y bienes solicitados por las dependencias municipales.
Apoyar en la implementacién de un sistema de control de almacén, desde la recepcion de los materiales, su registro, y la elaboracion de informes mensuales
desde la solicitud del usuario hasta la entrega de lo requerido, que permita conocer con oportunidad las requisiciones y érdenes de compra cumplidas y las
existencias por entrega en su caso.

Las demés funciones inherentes a su puesto o las que en su caso le asigne el Tesorero Municipal.

Llenado de érdenes de compra, requisiciones y material surtido.

Realizar cotizaciones.

Hacer entrega de cada uno de los pedidos por concepto de compra, por concepto de material de limpieza, material de oficina, mobiliario y equipo,
consumibles, etc.

Supervisor de Facturas.

Proporcionar informacién al proveedor relacionado con su alta de proveedor en Presidencia Municipal o pago de factura.

Recibir y checar facturas del Proveedor o departamento de compras (firmas, Soporte, bitacoras).

Organizar programacion de pagos de Presidencia Municipal.

Presentar al Tesorero Municipal un informe de la Programacion de pagos por semana o en el momento que se requiera.

Capturar la informacioén derivada de las facturas en el Sistema y cardes, para proporcionar informes de estas en el momento que se requiera.
Dar de alta al proveedor, capturando la informacién en el Siif, arrojando el nimero y poder elaborar la papeleria necesaria para su archivo.



Proporcionar un informe al Tesorero Municipal de los Proveedores que se han dado de alta como Proveedores de Presidencia.
Mantener Organizado y Actualizado el archivo de alta de Proveedores.
Mantener comunicacion constante con el departamento de contraloria para dar un mejor servicio al proveedor relacionando su alta.



