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1. OBIETIVO.

Coordinar los recursos financieros asignados a la direccién para distribuirlos en servicios de publicidad que
se difundird a la ciudadania sobre las acciones ejercidas por el gobierno municipal 2022-2024, a través de los
diferentes medios de comunicacién.

2. ALCANCE.

Este procedimiento aplica para el control y distribucién presupuestal para los servicios realizados por las
actividades de la direccién de Comunicacion Social del Municipio de Saltillo.

3. RESPONSABILIDADES.

3.1

3.2

3.3

Responsable

(puesto)

Director de
Comunicacion
Social.

Coordinador
Administrativo.

Responsable
Administrativo.

Funciones

3.1.1 Autorizar este procedimiento y asegurar su cumplimiento.

3.1.2 Autorizar y/o dar visto bueno a los manuales de procedimientos que
le corresponden. :

3.1.3 Asegurar que, se lleven a cabo los procesos correspondientes de acuerdo
a los lineamientos estipulados en este procedimiento.

3.1.4 Coordinar y dirigir las acciones de la Direccién de Comunicacién Social.

- 3.2.1 Coordinar el control de facturas y tramites para pagos a proveedores,
- 3.2.2 Dar atencidn y seguimiento a los pagos a proveedores.

3.2.3 Controlar el presupuesto de la Direccién de Comunicacién Social.

~ 3.2.4 Reportes de PBRs

3.2.5 Solventar Auditorias internas y externas.
3.2.6 Elaborar y Controlar el Manual de Procedimientos.
3.2.7 Elaborar Contratos de prestacién de servicios.

- 3.2.8 Coordinacion de Entrega-Recepcidn.

- 3.3.1 Elaborar solicitudes de pagos en el Sistema SIIF (Sistema Integral de
~ Informacion Financiera), Encargado de revisar la evidencia y las facturas de los
trabajos realizados por los proveedores.

- Apoyo administrativo en general.
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4. DEFINICIONES.

Palabra/Termino Definicion
VoBo. ' Visto Bueno
SHF Sistema Integral de Informacién Financiera.

5. POLITICAS Y/O LINEAMIENTOS.

Para efectos de elaboracién de solicitudes de pago y pago de éstas correspondientes a la direccidon de
Comunicacién Social se requiere lo siguiente.

5.1 Que el proveedor se encuentre vigente en el registro de padrén de proveedores.

5.2 Se realizard un Contrato de Prestacion de Servicios donde se estipula los montos y vigencias de
contrato.

5.3 El proveedor entregard la factura anexa a la evidencia mensual del servicio realizado.

5.4 Se elaborard la Solicitud de pago.

5.5 Se enviard a revision del auditor en direccién de egresos la Solicitud de Pago anexo de factura y
evidencias del servicio.

5.6 Se solicitara el pago a la Direcciéon de Tesorerfa.

6. DESARROLLO / PROCEDIMIENTO.

=
s

Verificacion de alta en

padrén de proveedores.

Responsable . .
P Descripcion de la Actividad i Documento
(puesto)
Revisa que el proveedor se encuentre vigente en el Certificado de
. registro de padrén de proveedores y cuente con un padrén de
Coordinador/ . -
Contrato de Prestacion de Servicios. proveedores y
Responsable .
iz . e Encaso de no contar con cualquiera de estos dos Contrato de
administrativa . ; s L
requisitos, no se continuara con el proceso de prestacion de
elaboraciéon de Solicitud de pago. servicios.
/
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4 3

Revisién de solicitud Elaboracién de Entrega de facturay
solicitud de pago

5
Autorizacion de
solicitud de pago

evidencias del

de pago

servicio.

Recibe la facturay la evidencia del servicio realizado por
el proveedor para la elaboracidn de la Solicitud de pago.

Responsable

i ; En caso de que se presente alguna inconsistencia en
administrativa.

la factura o testigos (evidencia), se regresan al
proveedor para su correccion.

Recibe la factura del proveedor, se genera en el sistema
SIIF (Sistema Integral de Informacién Financiera la
solicitud de pago.

Responsable
administrativo

Responsable . L
de pago para llevarse a la direccién de Egresos para su

administrativo ; e -
respectiva revision de auditoria.
Al ser aprobada por revisién del auditor, la factura se
Responsable pasa para su pago respectivo.
administrativo

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

La Facturay la evidencia del servicio se anexan a la Solicitud

Factura

Solicitud de
pago
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7. DIAGRAMA DE FLUJO.
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8. RIESGOS INHERENTES.

Riesgo

Potencial

1
Proveedor no esta
vigente en el Padrén

Proveedor No tenga

contrato de prestacion de
servicio.

Factura mal

expedida

- El proveedor no ha

de Proveedores

Causa Potencial

hecho el tramite de
inscripcion o
referente al padrén
de proveedores

El proveedor no
cuente con
Contrato de
prestacion de

~ servicio y su
- respectiva fianza

que este menciona.

Datos Erréneos

9. REGISTROS.

Accion
Preventiva

 Llamada de
recordatorio de su
vencimiento

Elaboracion de
contrato antes de
prestar algtin

~ servicio.

- Copia de

- Constancia de

~ situacién fiscal del
- Municipio

Responsable

Coordinador o
responsable
administrativo

Coordinador
Administrativo.

Coordinador o
responsable
administrativo

 Solventado

~ Alinicio del
- servicio.

Solventado

Nombre

Frecuencia

Permanente

Permanente

Permanente

Evidencias

Copia del
certificado de
inscripcion o
referendo al
padrén de
proveedores

Contrato de
Prestacion de
servicio firmado
en original.

Copia de la
factura

001

Generar solicitudes de pago, los cuales son resguardados en las dreas de
~ Contabilidad.
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10. FORMATOS E INSTRUCTIVOS (ANEXOS).

Codigo del formato o

instructivo

Nombre del formato

N/A

11. REFERENCIAS / MARCO JURIDICO.

01

02

LEY DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA PARA EL ESTADO DE COAHUILA
| DE ZARAGOZA, R o
CODIGOS FINANCIEROS PARA LOS MUNICIPIOS DEL ESTADO DE COAHUILA DE
ZARAGOZA. '

03

04

05

06

LEY DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y CONTRATACION DE SERVICIOS
PARA EL ESTADO DE COAHUILA DE ZARAGOZA.

LEY DE ENTREGA-RECEPCION DEL ESTADO Y MUNICIPIOS DE COAHUILA DE

ZARAGOZA.

LEY DE INGRESOS PARA EL EJERCICIO FISCAL 2022

12. CONTROL DE CAMBIOS.

Num. de
revision

Seccidn
Modificada

Descripcion del Cambio

00

16/08/2022

Manual de procedimientos de nueva creacion.
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