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1. OBJETIVO.

Generar un procedimiento que muestre los pasos a sequir para llevar a cabo
el proceso de compras de una forma organizada y de acuerdo a los
lineamientos que establece los lineamientos de la Ley de Adgquisiciones,
Arrendamientos y Contratacién de Servicios para el Estado de Coahuila de
Zaragoza y a las establecidas por las instituciones competentes.

2. ALCANCE.

Este procedimiento involucra a todas las &areas del IMCS que requieran la
adquisicién de un material o la contratacidén de un servicio.

3. RESPONSABILIDADES.

Responsable ;
Funciones

(puesto)

Expedir el Manual de Procedimientos de Compras del

3 IMCS.
: Direccidn
'?3_1 General del Difundir este Manual de Procedimientos.
i IMCS
. Hacer cumplir este manual de procedimientos.
- 3.2.1 Autorizar la solicitud de recursos, la
4 ) . requisicién de compra y la orden de compra.
i Direccion 3.2.2 Expedir el Manual de Procedimiento de Compras
?3'2 General del del Instituto Municipal de Cultura.
R IMCS 3.2.3 Asegurarse que el personal del Instituto
g Municipal de Cultura, conozca y se apegue al
= procedimiento de este manual.
23.3 Coorqinaci Valida la solicitud de recursos y la requisicién de
2 ot compra.
: Administra
& tiva
b Coordinaci
5 6n de
: Contenidos 3.4.1 Genera la orden de compra.
y 3.4.2 Revisar y asegurar la correcta integracién del
Seguimient expediente para proceder al pago
o de 3.4.3 Realizar pagos.
Proyectos
3. Auxiliar Revisa el  expediente administrativo, que se
Administra encuentre debidamente integrado y firmado.
tivo gt B8 2
Oy 0
i o
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Elabora el contrato y genera el expediente que

3.6 Departamen comprueba la realizacién del evento y/o prestacién
FO. del servicio.
Juridico
Encargado
i y/o Genera la solicitud de recursos, solicita cotizacién
coordinado al proveedor

r de area

4. DEFINICIONES.

' Palabi:!Termi ol
4.1 SR Solicitud de recursos
%:4.2 RM Requisicidén de material o servicios
;;4.3 ocC Orden de compra
’14.4 0s Orden de servicio
?4.5 IMCS Instituto Municipal de Cultura de Saltillo
%4.6 SIIF Sistema Integral de Informacidén Financiera
;4.7 SAT Sistema de Atencidén Tributaria

. POLITICAS Y/O LINEAMIENTOS.

pz sk¥tirio.

5.1 Todos los Documentos tendrdn que entregarse en original y firmados
con tinta azul.

: 5.2 Los documentos seran entregados al &Area Coordinacién de Contenidos y
5 Seguimiento de Proyectos, los dias lunes para asi poder dar de alta y
$ posterior proceder al pago.

o 5.3 Los pagos a proveedores se realizaridn los dias viernes.

Es

o ¥
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6. DESARROLLO / PROCEDIMIENTO.

T Responsable

(puesto)

Descripcion de la Actividad

Documento

A=D1 Rev.

CM=-FO-DNM

D& SALTILLO
4

Genera
solicitud de

Recursos y

o
il
-
§)
i
—
o
%)

Revisa
solvencia
presupuestal

Programa

Solicita

firma de
autorizacidn

Eventos

cotizacién

RemiiairiAn

Jefe de
Departament
o y/o
Encargado
de Area

Jefe de
Departament
o vy/o
Encargado
de Area

Jefe de
Departament
o y/o
Encargado
de Area

Jefe de
Departament
o y/o
Encargado
de Area

Jefe de
Departament
o y/o
Encargado
de Area

Programa eventos mensualmente en cartelera

Solicita cotizacidn al proveedor de
materiales o al artista a contratar, en
apego a la Ley de Adquisiciones.

Genera la solicitud de recursos W%
requisicidén de material o servicios y 1la
somete a la revisidén del Coordinador de

Actividades Artisticas.

Revisa contar con solvencia Presupuestal en
la Coordinacién de Contenidos y Seguimiento
de Proyectos.

Solicita firma de autorizacidén de 1los
documentos por parte del Coordinador de
Actividades Artisticas, el Coordinador

Administrativo y la Direccidén General.

Pagina 5 de
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Oficio o
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0]
T
© 0 Jefe de . s .
> T O Entrega a la Coordinacién de Contenidos y Formatos
QB0 Departament G . P
© 4 i g J—— Seguimiento de Proyectos la solicitud de Especific
LU0 recursos para realizar el tramite de compra. 0s
Mo 0 Encargado
3 - de Area
[19]
g 3 F
R rmatos
09 © Jefe de . N Sy
LM Solicita al Departamento juridico elaborar Especific
-+ o+ Departament s .
~ 0 § & el contrato de la adquisicién de material 0s
-~ 3o o y/o . . , .
— 0 (de asi aplicar), algtn bien mueble o la
0 Aneargacd restacidén del servicio
D de Area b ’
¢ g
(0} Coordinacid : .
: ie; » B de Recibe la solicitud de recursos, el contrato Formato
0T O . debidamente firmado y establece contacto con Especific
Q 3 w Contenidos
TP g el proveedor, genera la orden de compra y la o]
000 .y. envia para que se surta el material y/o se
o -4 ©® Segulmiento I -
- G preste el servicio sedalado.
o) de
n Proyectos
—
: © O
- +
" E\S o Genera una adecuacidén al presupuesto, en
T 5 g'g 5, Auxiliar caso de que el area solicitante no cuente
T o288 Contable con presupuesto en la partida.
s O oo
" Ry
; T O
o
3 —
: © . o
: ] Coordinacid o i oo
3 8\3 B Verificar la Entrega material al solicitante
e O .2 . .
‘ M . o verifica la prestacién del servicio.
o & S Administrat y/ P
= = g iva
3 @ Solicita la factura (archivo XML y PDF via
@ . @ Jefe de correo electrodénico) al proveedor del
. . S 5 Departament material o servicio sefialando enviar copia
R I o y/o de dichos documentos al correo de la
e ﬁ Encargado Coordinacidén de Contenidos y Seguimiento de
£ 8 de Area Proyectos, a mas tardar el dia 25 de cada
S mes.

Olpsini O

uagzﬁ. .,
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Jefe de
Departament
o y/o
Encargado
de Area

Auxiliar
Administrat
ivo

Coordinacid
n de
Contenidos
Y
Seguimiento
de
Proyectos
Coordinacid
n de
Contenidos
Y
Seguimiento
de
Proyectos

Jefe de
Departament
o y/o
Encargado
Area

Auxiliar
Contable

Genera documentos que comprueben que el
material fue utilizado o evidencia de que el
evento fue llevado a cabo para los fines que
se establecieron (fotografias).

Revisa que el expediente este completo con:

Solicitud de recursos, requisicién de
material/servicio, orden de compra, factura,
documentos comprobatorios, contrato; ademés
de que todo debe tener las firmas
correspondientes.

Verifica la autenticidad de las facturas

emitidas a nombre del Instituto mediante el
ingreso al portal del SAT.

Valida que 1la documentacidén se encuentre
debidamente integrada, completa y firmada,
de ser asi, procede a realizar el pago
correspondiente.

Entrega evidencia fotografica, bitacora y/o
cualquier documento detallado que respalde
el servicio adquirido, al area
administrativa del IMCS para su integracién

dentro de la pbéliza o expediente de la
adquisicién.

Realiza el «registro contable de dichos
movimientos en el sistema denominado SIIF

(Sistema Integral de Informacién Financiera)
y procede a recabar las firmas de la pdliza
contable:

Elaboro (Auxiliar Contable)
Reviso (Tesoreria)
Valido (Coordinacidén Administrativa)

Autorizo (Direccidn General)

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Pagina 7 de

Fotografi
as

Evidencia

Poliza




&

e

SALTIL

4

VY
n )

L VIERRA WICA

INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA DE SALTILLO

Procedimiento de

Compras del Instituto

Municipal de Cultura ... .
de Saltillo

P UL I
Loaldo.

IMCS-PR-CA-02

Emisidn:

04/05/2010

17 4

a3 T
Litlma K

eVas

22/06/2022

/YOS LVLA

07

ion

3
Emisora:

)irecc

IMCS

7. DIAGRAMA DE FLUJO.
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8. RIESGOS INHERENTES.

Accion

! Responsabl

; Plazo
Preventiva e

‘ Frecuenc & .
; | . Evidencias
Potencial ; i ia

0 Falta de programas 5 Jefe de Solventad Permanent
. _8 programacion dias antes al departamen o e
- 8 5 con comienzo del to / o
03 g antelacidn. mes
Ko/ Encargado
5 5% de Area
PR
D2ow
§ 8 &
g
w Omisidén al Solicitar en Jefe de Solventad Permanent Cotizaciones
o g solicitarlas tiempo y departamen o e / solicitud
» 9 forma to / o de
it conforme a la B d Cotizacién.
a8 ey ds ncargado
LB Adquisiciones de Area
O Vigente.
Descuido Revisar Jefe de Solventad Permanent
g,g constantement departamen o e
o au & la to / o
2-3 8 solvencia de E d
5 5 5 fondos nc§rga ©
098 de Area
-
0O 0
2 u
Falta de Recordar al Jefe de Solventad permanent
) previsién pox organizador departamen o €.
o gﬂa parte del de cada uno to / o
Ty o o~ organizador de los E d
mfd e o del evento eventos que ncargaco
U
L gfuw ; de Area
= 5 g @ se requiere
tgn O ue entregue
o9 q g
% 0 evidencia al
final del
evento.
g
5
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9. REGISTROS.

S/C Solicitud de recursos
s/C Requisicién de material o servicio
s/C Orden de compra

10. FORMATOS E INSTRUCTIVOS (ANEXOS).

Codigo del formato

f ¢ Nombre del formato
o0 instructivo

g S/C Solicitud de recursos

2 s/cC Requisicién de material o servicio
f s/c Orden de compra
11.REFERENCIAS / MARCO JURIDICO.

P

s/C Marco Juridico de adquisiciones para los Municipios

RIA MUNMICI

4o

o .
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12. CONTROL DE CAMBIOS.

Seccion

Nim. de

revision

Modificad Descripcién del Cambio

00 04/05/2010 Nueva creacion.
05 15/09/2016 Se reestructuran todo el
procedimiento
06 31/05/2018 Revisidén general, el punto 5.0 se
agrega responsable de la
actividad.
07 22/06/2022 Modificacién de firmas en
caratula
07 22/06/2022 Se agregd un punto en
5 responsabilidades
- 07 22/06/2022 Politicas y/o Lineamientos
: 07 22/06/2022 Se agregaron mas procedimientos y
actividades
07 22/06/2022 Diagrama de Flujo
07 22/06/2022 Riesgos inherentes
g
R
P
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