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Procedimiento de Control

de Padrdén de Proveedores

del Instituto Municipal .

SALT"..LO de Cultura de Saltillo 'L

1. OBJETIVO.

Establecer un control de los

Ayuntamiento de Saltillo,

proveedores

certificados

por

el R.

para la realizacidn de compras o contratacidn

de servicios diversos.

2. ALCANCE.

A todo proveedor ya sea persona fisica o moral,

que venda o preste servicios

requeridos por el R. Ayuntamiento de Saltillo o sus diferentes direcciones vy
departamentos adscritos al mismo.

3. RESPONSABILIDADES.

Responsable

(puesto)

Funciones

Direccidn
,4 General del
d IMCS

Direccidn
a General del
IMCS

Coordinado

& r

5 ¢ Administra

2 tivo

Coordinaci
6n de

Contenidos

Y
Seguimient

Expedir el Manual de Procedimientos de Control de
Personal y Némina del IMCS.

Difundir este Manual de Procedimientos.

Hacer cumplir este manual de procedimientos.

3.1.1 Asegurar que, a través de la Coordinacidn
Administrativa del IMCS, se lleven a cabo 1los
procesos correspondientes a la contratacidén de
proveedores de acuerdo a los lineamientos

estipulados en este procedimiento.

3.1.2 Dar a conocer a todo el personal del IMCS los
proveedores autorizados y vigentes que se encuentran
en el padrdn oficial del Municipio.

3.1.3 Expedir el Manual de Control del Padrdén de
Proveedores del IMCS

3.2.1 Autorizar la contratacidén del proveedor.

3.2.2 Autorizar el pago del proveedor.

3.3.1 Verificar, previo a la autorizacidén por parte
del coordinador administrativo, gue el procedimiento
de contratacidén cumpla con los lineamientos y
procesos establecidos en la Ley de Adquisiciones,

Arrendamientos y Contrataciones de Servicios par

e —— SEE— A .x‘
3?
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3.

5

6

o de
Proyectos

Auxiliar
Administra
tivo

Proveedor

4. DEFINICIONES.

| Palabra/Termi

no

Estado de Coahuila de Zaragoza y a las establecidas
por las Instituciones competentes.

3.3.2 Expedicidén de pago al proveedor.

3.4.1 Recibir la documentacidén que los coordinadores
integran para la contratacidén del proveedor.

3.4.2 Revisidn de la documentacidn, asegurandose que

esta esté completa vy correcta, conforme a los
lineamientos establecidos en la contratacién.
3.4.3 Transferir la documentacién completa a la

subdireccidén de administracidn.

3.5.1 Cumplir con los requisitos de contratacién de
acuerdo a los lineamientos y procesos establecidos
en la Ley de Adguisiciones, Arrendamientos vy
Contrataciones de Servicics para el FEstado de
Coahuila de Zaragoza y a las establecidas por las
Instituciones competentes.

3.5.2 Prestar el servicio para el cual fue
contratado.

Definicidén

Proveedor

IMCS

SIIF

Un Proveedor es una empresa o persona que fisica que
proporciona bienes o servicios a ctras perscnas o
empresas.

Instituto Municipal de Cultura de Saltililo.

Sistema Integral de Informacidn Financiera.
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5. POLITICAS Y/O LINEAMIENTOS.

5.1 En caso que después de esta revisidn no se encuentre un proveedor que
preste el servicio requerido, se invita a proveedores externos a integrarse
al padrdn de proveedores y contratistas del Municipio de Saltillo.

5.2 El1 proveedor tiene que Cumplir con los requisitos establecidos conforme a
los lineamientos y ©procesos establecidos en la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Contrataciones de Servicios para el Estado de Coahuila de
Zaragoza y a las establecidas por las Instituciones competentes, presentando la
papeleria requerida.

6. DESARROLLO / PROCEDIMIENTO.

pRespensabls Descripcion de la Actividad | Documento
(puesto) %

1 \8
2 -ﬁ 03 Revisa el padrdn general de proveedores
2 8,"’3 . del Municipio, identificando al
H""F"’% Auxiliar proveedor (es), que preste el tipo de
e g ] Adm:.x:n.strat servicio solicitado.
g2k ivo
1Y
) 5 R
S
Loae

B .
- 8,99 Auxiliar
;i“u,gsgAdministrat Identifica al proveedor dque presta el
R I a ivo servicio.
o W oo
; §BAS
g oH
S4oH
- 5
- ®
§ -
= 3 3 Solicita la documentacidn correspondiente
}ﬁfﬂ ﬁ a Auxiliar via electrdénica o mediante llamada
:g Administrat telefénica. '
2.0 o ivo
0T g

i
”_::.. :
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a9 o9 .
a7 8 Auxiliar Recibe la papeleria solicitada para la
el 8 Administrat contratacién, verificando que se Documenta
-3 gﬁﬂ ivo encuentre completa. cion
[T
&% a g
LI
wod, Coordinador Una vez concluido el servicio autoriza a
o N ® g g Administrat que se proceda realizar el pago al
HodN ivo proveedor.
$88n
5% ad
o a
@
, iy
“ — =
9. .ﬁ Coordinacid
% g 8;2 n de Procede a efectuar el pago correspondiente
“ 83 aQ Contenidos al proveedor por el servicio prestado.
Oun'm \
H 0 [} N
A H Seguimlento
[0} M
8 de
_ Proyectos
- w%"' -
o4 o " Auxiliar
ih w.q 5 H Contable Registra contablemente en el SIIF el pago
T S m';},' al proveedor.
 agl
o MOG
& 0

o
o
6
00
]
0
o]
[a

Auxiliar Documenta el pago.
Contable

el pago.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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7. DIAGRAMA DE FLUJO.

Control de Padrén de Proveedores

{ IMdorj

e

Revisa el pacdron general
de proveedores

.

Identifica al proveedor
que presta el servicio

’_““—"T" Fermato
i 22 = o

= Solicita d()mnmnmck’)nJ
1

v,

&
a 1
4
Recibe papeleria

i

= [eb:zerc

e

Solicitada
Documenta
cidn
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SALTILLO.
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]
al
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-
<
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S
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S
=
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H Autoriza pago al proveedor e Efcctiia Pago al proveedor p———

Registra contablemente
enSIr

Documenta pago.

{ AN )

0 !
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vencido.

Padrdn de
se encuentra

Causa | Accibn Responsabl | Plaz | Evid :
Potencial ; Preventiva e B a Sl
l
Falta de Revisar al Auxiliar Sustentad Permanent
revisién momento de Administra o e
recepcidn de tivo
la

documentacion

‘9. REGISTROS.

10.

Cédigo del formato

o instructivo

s/c Sistema Integral de Informacidén Financiera.

s/c Formato de contratacién de servicios.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS (ANEXOS) .

Nombre del formato

8/C Requisitos para la afiliacién al padrdén de
proveedores y/o refrendo al padrdn

g ;
iﬂ1.REFERENCIAS / MARCO JURIDICO.

s/C Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacidn
de Servicios para €l Estado de Coahuila De Zaragoza.

'l fay CM-PR.JC-02 Manual de Proveedores y Contratistas del Municipio.
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CONTROL DE CAMBIOS.

i Seccidn

? Modificad

; a
31/05/2018 -
22/06/2022 3.0
22/06/2022 -
22/06/2022 5.0
22/06/2022 6.0
22/06/2022 7.0
22/06/2022 8.0
22/06/2022 9.0

Descripcién del Cambio

Nueva Creacidn

Se agregdé un punto en
responsabilidades

Modificacidon de firmas en
caratula

Politicas y/o Lineamientos

Se agregaron mds procedimientos y

actividades
Diagrama de Flujo

Riesgos inherentes

Cédigo de registro

r.
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