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1 . OBJETIVO. 

Establecer un control de las proveedores certificados por el R. 
Ayuntamiento de Saltillo , para la realizaci6n de compras o contrataci6n 
de servicios diversos . 

2. ALCANCE. 

A todo proveedor ya sea persona fisica o moral , que venda o preste servicios 
requeridos par el R. Ayuntamiento de Saltillo o sus diferentes direcciones y 
departamentos adscritos al mismo. 

3 ,. RESPONSABILIDADES. 

3.1 

13. 2 

' f 

Ill 

,: 
3.3 

l ' 

~~ : 

Direcci6n 
General del 

IMCS 

Direcci6n 
General del 

!MCS 

Coordinado 
r 

Administra 
tivo 

Coordinaci 
6n de 

Contenidos 
y 

Seguimient 

Funciones 

Expedir el Manual de Procedimientos de Control de 
Personal y N6mina del IMCS. 

Difundir este Manual de Procedimientos . 

Hacer cumplir este manual de procedimientos. 

3 . 1 . 1 Asegurar 
Administrativa 

que , 
del 

a traves 
IMC.S , se 

de la 
lleven 

Coordinaci6n 
a cabo las 

procesos correspondientes a la contrataci6n de 
proveedores de acuerdo a los lineamientos 
estipulados en este procedimiento. 

3 .1. 2 Dar a canoe.er a todo el personal del IMCS las 
proveedores autorizados y vigentes que se encuentran 
en el padr6n oficial del Municipio. 

3 . 1 . 3 Expedir el Manual de Control del Padron de 
Proveedores del IMCS 

3.2 . 1 Autorizar la contrataci6n del proveedor. 

3 . 2 . 2 Autorizar el pago del proveedor . 

3 . 3 . 1 Verificar , previo a la autorizaci6n por parte 
del coordinador administrativo , que el procedimiento 
de contrataci6n cumpla con los lineamientos y 
procesos establecidos en la Ley de Adquisiciones , 
Arrendamientos y Contrataciones de Servicios par@t1*'l'1i.u.( C!) 

.;• ;,!;Lu 
:'!l -·· . ~ .. 
bi,:: ·. ~ ~ 
", •·• 'i S.JLillo I ., ~ :!,:.!: '"ll'"''""'· ". • 4 .,::~ , .. 

(!l -~i;. of :,1..j:. ;.;: 
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3.5 

3.6 

ode 
Proyectos 

Auxil i ar 
Administra 

tivo 

Proveedor 

4 . . DEFINICIONES. 

· 4 .1 

4 . 2 

4 . 3 

l' 
u "C 

Proveedor 

IMCS 

SIIF 

t lf1., . 1: ~ : 

Estado de Coahuila de Zaragoza ya las establecidas 
p or las Instituciones competentes . 

3 . 3 . 2 Exped i c i 6n de pago al proveedor . 

3 . 4 . 1 Rec i bir la documentaci6n que los coordinadores 
integran para la contrataci6n del proveedor . 

3 . 4 . 2 Revis i 6n de la documentaci6n , asegurandose que 
esta este completa y correcta , conforme a los 
lineamientos establecidos en la cont~ataci6n. 

3.4 . 3 Transferir la documentaci6n compl eta a la 
subdirecci6n de administraci6n . 

3 . 5 . 1 Cumplir con los requisitos de contrataci6n de 
acuerdo a los lineamient os y procesos es t ablecidos 
en la Ley de Adquisiciones , Arrendamientos y 
Contrataciones de Servicios para el Esta.do de 
Coahuila de Zaragoza y a las establecidas por las 
Instituciones competentes. 
3 . 5 . 2 Pres t ar el serv icio para el cual fue 
contratado . 

I 

Un Proveedor es una empresa o persona que fisica que 
proporcio na bienes o servicios a otras personas o 
e mpresas . 
Instituto Municipal de Cultura de Saltillo . 

Sistema Integral de Informaci6n Financiera . 
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5 . POLITICAS Y/0 LINEAMIENTOS . 

5 .1 En caso que despues de esta revision no se encuentre un proveedor que 
preste el servicio requerido, se invita a proveedores externos a integrarse 
al padr6n de proveedores y contratistas del Municipio de Saltillo. 

5 . 2 El 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 ya las establecidas por las Instituciones competentes , presentando la 
papeleria requerida. 

6. DESARROLLO / PROCEDIMIENTO. 

-Responsable .-· 
(puesto) 

Auxiliar 
Administrat 

ivo 

Auxiliar 
Administrat 

ivo 

Auxiliar 
Administrat 

ivo 

general de proveedores Revisa el padr6n 
del Municipio , 
proveedor (es) , que 
servicio solicitado. 

Identifica 
servicio . 

al 

identificando al 
preste el tipo de 

proveedor que presta el 

Solicita la documentaci6n correspondiente 
via electr6nica o mediante llamada 
telef6nica. 
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MUNICIPIO DE SALTILLO COAHUILA 

Procedimiento de Control . '• F' 

rr, '1 ,l": 1 !(,• I ~, t' Q 

de Padron de Proveedores 
1' l J. : 

) I ; t.. I£'!~ 

del Instituto Municipal ' '1 

de Cultura de Saltillo '-' .l.1.:'' "'- )lJ 
r .. -11 _· 

E iu ~ r , : 

Recibe la papeleria solicitada para la Auxiliar 
Administrat 

ivo 
contrataci6n , verificando que se Documenta 

Coordinador 
Administrat 

ivo 

Coordinaci6 
n de 

Contenidos 
y 

Seguimiento 
de 

Proyectos 

Auxiliar 
Contable 

Auxiliar 
Contable 

encuentre cornpleta. ci6n 

Una vez concluido el servicio autoriza a 
que se proceda realizar el pago al 
proveedor. 

Procede a efectuar el pago correspondiente 
al proveedor por el servicio prestado . 

Registra contablemente en el SIIF el pago 
al proveedor. 

Documenta el pago. 

FIN DEL PROCEDIMIENTO . 
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7. DIAGRAMA DE FLUJO. 
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8 . RIESGOS INHERENTES . 

1.....·'. 

F ,, 1 • : 

Li'•<ll 

-1 /rs I). 1 

~ . 

Evidencias ..: 
, /,j~ 

?alta de 
revision 

;9. REGISTROS. 

I 
~ 

..., 

S/C 

Revisar al 
rr.Jrr.entJ de 
recepci :':,n de 
la 
d ')C:Uff,f,n l ctr' 16n 

Auxiliar 
Administra 
tivo 

S1.:stct~::ad 
0 

Permanent 
e 

Sistema Integral de Inforrnaci6n Financiera . 

Formato de contrataci6n de servicios . 

'10. 
I 

FORMATOS E INSTRUCTIVOS (ANEXOS). 

I 

~ 

- . 
Requisitos para la afiliaci6n 
proveedores y/o refrendo al padr6n 

al padr6n de 

11.REFERENCIAS / MARCO JURIDICO. ,. 
,, 

• • • • 

S/C Ley de Adquisiciones , Arrendarnientos y Contrataci6n 
de Servicios para el Estado de Coahuila De Zaragoza . 
Manual de Proveedores y Contratistas del Municipio . 
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12 . CONTROL DE CAMBIOS. 

1 
,: 

l 
I 

C: 

' ~. 

Vl 

00 

01 

01 

01 

01 

01 

01 

01 

31/05/2018 

22/06/2022 

22/06/2022 

22/06/2022 

22/06/2022 

22/06/2022 

22/06/202 2 

22/06/2022 

Secci6n 
Modificad 

a 

3 . 0 

5 . 0 

6 . 0 

7.0 

8.0 

9 . 0 

. -
Nueva Creaci6n 

Se agreg6 un punto en 
responsabilidades 

Modificaci6n de firmas en 
caratula 

Politicas y/o Lineamientos 

Se agregaron mas procedimientos y 
actividades 

Diagrama de Flujo 

Riesgos inherentes 

C6digo de registro 
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