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El Manual de Politicas y Procedimientos Generales Administrativos para Gastos por Comprobar, el cual,

corresponde aplicar a la Direccion de Egresos adscrita a la Secretarfa de Finanzas y Tesoreria, queda
formalizado con las firmas de autorizacion de los siguientes funcior

Cyﬂvez |

Secretario de la Contraloria v Trans

San Pedro Garza Garcia

Contador Publico Rafael Serna Sanchez
{ )Secretario de Finanzas y Tesoreria de San
Pedro Garza Garcia
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www.sanpedro.gob.mx




Codificacién

i . SFT-DE-GXC-MPPGA-07-V6
SECRETARIA DE FINANZAS Y TESORERIA L SR WPPG

DIRECCION DE EGRESOS Yerslom6
e MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS | Emision: 01 de abril de 2004
NS GENERALES ADMINISTRATIVOS PARA —— _
SRR GASTOS POR COMPROBAR Actl.lallzaCIon: 1de Septlembre de 2026

Péagina: 5 de 45

Mediante las firmas de las personas servidoras publicas que aparecen en los recuadros, se da crédito a los
participantes en la elaboracién y/o actualizacién, revisién, verificacién y validacién del Manual.

NOMBRE Y CARGO FIRMA

Contadora Publica Melany Lissette

. Quintanilla Lazaro
Aotuslié: Coordinadora de Contabilidad adscrita a %)LU%&WNCQ (
la Direccion de Egresos

Contadora Piblica Sonia Edna Martinez

Reviso: Cardenas

Coordinadora de Normatividad adscrita a

la Direccion de Normatividad, Evaluacion
y Capacitacion

Contador Piblico Serafin Treviiio

Verificé: , Salinas )

Director de Egresos de la Secretaria de
Finanzas y Tesoreria

Francisco Javier Castillo Santana
Valido: Encargado del Despacho de la Direccion
de Normatividad, Evaluacién y
Capacitacién de la Secretaria de Ia
Contraloria y Transparencia
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II. INTRODUCCION

San Pedro Garza Garcia, Nuevo Leén con fundamento en lo establecido en la Ley de Disciplina Financiera de las
Entidades Federativas y los Municipios, la Ley General de Contabilidad Gubernamental, los lineamientos emitidos
por la CONAC; asi como lo establecido en el Presupuesto de Egresos del Municipio; emite la presente actualizacion
del Manual de Politicas y Procedimientos Generales Administrativos para Gastos por Comprobar.

Este documento esta formulado como marco regulador con el fin de apoyar y orientar el gjercicio de los recursos
publicos municipales para optimizar su aprovechamiento, eficacia y transparencia en la gestion publica municipal.
Asimismo, contiene las politicas y lineamientos basados en criterios de racionalidad, austeridad y disciplina
Presupuestal que rigen la gestion del gasto y que deben observar las unidades administrativas de la Administracion
Publica Municipal, que conforman la estructura programatica y operacional, asi como los requisitos fiscales y
administrativos que debera contener la documentacién justificativa y comprobatoria del gasto.

La Secretaria de Finanzas y Tesoreria como rectora del gasto municipal, de conformidad con el inciso b), fraccion
Il del articulo 28 del Reglamento Organico de la Administracién Pablica Municipal de San Pedro Garza Garcia, Nuevo
Ledn; esta facultada para la interpretacion de las disposiciones del presente manual, por lo que para efectos
administrativos establecer4 las medidas conducentes para su correcta aplicacién, mismas que seran de observancia
obligatoria para racionalizar, mejorar la eficiencia, la eficacia y el control presupuestario de los recursos.

En este sentido, el Manual constituye una herramienta de apoyo para las unidades administrativas involucradas en
la gestién de gastos por comprobar, al establecer los criterios y procedimientos necesarios para su ejercicio, control
y comprobacion, por lo que, tiene como prioridad el cumplimiento de los objetivos y metas institucionales, asi como

el adecuado uso de los recursos publicos bajo principios de legalidad, eficiencia, eficacia, economia, racionalidad,
austeridad, transparencia, control y rendicién de cuentas.

lll. OBJETIVOS DEL MANUAL

General
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Establecer los procesos y politicas para regular la asignacion, ejercicio, y comprobacién de los recursos financieros
solicitados por los titulares de las diferentes unidades administrativas, a través del proceso de gastos por comprobar,
mediante un control estricto y transparente sobre estos.

Los gastos por comprobar seran requeridas para sufragar bienes y/o servicios que no son previsibles o que tienen el
caracter de urgente, o bien, que no pueden gestionarse conforme al proceso de pago a proveedores a través de Ia
Direccién de Adquisiciones adscrita a la Secretaria de Administracién e Inteligencia Artificial, o que tengan un destino

especifico, siempre y cuando no puedan ser cubiertos a través de fondo revolvente, de conformidad con lo establecido
en el Manual de Politicas y Procedimientos Generales Administrativos para el Fondo Revolvente

Especificos

* Determinar los principios y criterios bajo los cuales, de manera excepcional y restrictiva, podran realizarse
erogaciones sujetas a posterior comprobacién: y

» Establecer los procedimientos para la realizacion de erogaciones que, por situaciones de emergencia, deban
efectuarse y sujetarse a posterior comprobacién.

IV. MARCO JURIDICO Y NORMATIVO

LEGISLACION FEDERAL:

e  Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos;

e Codigo Fiscal de la Federacion;

* Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria;

* Reglamento de la Ley General de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria;

SFT-DE-GXC-MPPGA-07-V6
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e Ley de Coordinacion Fiscal.;

e Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcién;

* Ley General de Contabilidad Gubernamental;

e Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y Municipios;

Criterios para la elaboracién homogénea de la informacién financiera y de los formatos a que hace referencia la
Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y de los Municipios;

* Ley General de Responsabilidades Administrativas;
* Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica;

e [Ley General de Archivos;
* Ley del Impuesto Sobre la Renta y su Reg!aménto;
* Leydel Impuesto al Valor Agregado y su Reglamento; %

* Normatividad emitida por el Consejo Nacional de Armonizacién Contable (CONAC).

LEGISLACION ESTATAL:

e  Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Nuevo Ledn;

* Ley de Gobierno Municipal del Estado de Nuevo Ledn;

* Ley del Sistema Estatal Anticorrupcion para el Estado de Nuevo Ledn;
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* Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Nuevo Leén;
* Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Nuevo Ledn;
* Ley de Archivos para el Estado de Nuevo Ledn; %

e Ley de Egresos del Estado de Nuevo Leén.

REGLAMENTOS MUNICIPALES:

*  Reglamento Orgéanico de la Administracién Pablica Municipal de San Pedro Garza Garcia Nuevo Leén;

* Reglamento de Transparencia, Acceso a la Informacién Pablica, Proteccion de Datos Personales y Gobierno
Abierto del Municipio de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Ledn;

*  Reglamento de Archivos para el Municipio de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Ledn;

* Reglamento Municipal Anticorrupcién de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Leén;

e Reglamento de Entrega — Recepcién para el Municipio de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Leén;
e Cddigo de Etica y Conducta para el Municipio de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Ledn; y

* Presupuesto de Egresos del Municipio de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Leén.

V. ALCANCE O NIVEL DE APLICACION

El proceso, las politicas, los anexos y demaés disposiciones contenidas en el presente Manual seran aplicables a las
personas titulares de las dependencias y unidades administrativas, asi como a las personas Coordinadoras o

Www.sanpedro.gob.mx SFT"DE'GXC-MPPGA-O%V@




Codificacion
. , SFT-DE-GXC-MPPGA-07-V6
SECRETARIA DE ]'-'INANZAS Y TESORERIA Version: 6
DIRECCION DE EGRESOS )

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS | Emisién: 01 de abril de 2004
GENERALES ADMINISTRATIVOS PARA e :
GASTOS POR COMPROBAR Actualizacién: 1 de septiembre de 2026

Pagina: 10 de 45

Responsables Administrativas de estas y a las demés personas servidoras publicas municipales que intervengan en
el desarrollo del proceso descrito en el presente documento.

VI. DEFINICIONES

Activo inventariable: Es aquel que, por sus caracteristicas fisicas y valor, retdine los requisitos para su registro y

control por parte de la Direccién de Patrimonio adscrita a la Secretaria de Finanzas y Tesoreria de San Pedro Garza
Garcia, Nuevo Leén

CFDI: Comprobante Fiscal Digital por Internet.

Comprobante: Documento que sirve de prueba cuando se realiza un desembolso

_ Yy que retine los requisitos fiscales
y administrativos sefialados en el Articulo 29-A del Cddigo Fiscal de la Federacién

Deducible: Participacion del asegurado en la pérdida ocasionada por el siniestro.

Dependencia: Las que integran la Administracion Publica Municipal Centralizada y que se establecen en el
Reglamento Orgénico de la Administracién Publica Municipal de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Ledn.

Factura: Comprobante fiscal que cumple con los réquisitos que establece el Cddigo Fiscal de la Federacion.
Gasto por comprobar: Recurso solicitado para un gasto a posterior comprobacion.

Politica: Es un conjunto de re

glas y normas relacionadas con un proceso en particular para facilitar la toma de
decisiones, mediante Ia delimit

acion de la actuacion para ejecutar las actividades descritas en un proceso.

Proceso: Secuencia de eventos o actividades que da como resultado un objetivo especifico.

Procedimiento: Orden cronologico de las actividades a realizar derivado del proceso para lograr una meta.
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Requisicién. Se refiere a la requisicién que se realiza mediante la aplicacién denominada “sistema” para
comprometer el gasto.

SAT: Servicio de Administracién Tributario.

SFyT: Secretaria de Finanzas y Tesoreria.

SISTEMA: Es una aplicacién disefiada para control presupuestal y contable del Municipio. Proporciona a las
diferentes dependencias una herramienta de software que permite automatizar la captura y emisién de requisiciones:
érdenes de compra y de pago, asi como contar con una herramienta automatizada para la recepcion de articulos

(surtido); establecer un control presupuestal estricto (gasto corriente); contar con informacién debidamente
estructurada y oportuna y generar informacién confiable para la toma de decisiones.

Solicitud de gastos por comprobar: Documento generado en el SISTEMA para solicitar y registrar recursos

destinados a gastos pendientes de comprobacion, los cuales deberan justificarse posteriormente mediante
comprobantes fiscales y documentacién soporte.

Transferencias electrénicas: Consiste en transferir dinero de una cuenta a otra; es decir, es la operacién por la que

una persona o entidad (que también se denomina ordenante) decide enviar una determinada suma de dinero a la
cuenta bancaria de otra persona o entidad (el beneficiario)

Titular de la dependencia: Secretario o encargado de una de las dependencias enunciadas en el Reglamento
Orgaénico de la Administracién Publica Municipal de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Ledn.

UMA: Unidad de medida y actualizacién que se utiliza como referencia econémica en pesos para determinar cuantia
€n pagos, establecida en el decreto por lo que se declaran reformadas y adicionadas diversas disposiciones de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, en materia de desindexacion del salario minimo publicado
en el Diario Oficial de la Federacion, el 27 de enero de 2016.

Unidad Administrativa: Los diferentes centros de costos contenidos en el catdlogo de la auditoria de contabilidad
emitida por la Direccion de Egresos. :

Urgencia y/o emergencia: Necesidad de solucionar de manera inmediata un evento o situacion.
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Validador: Herramienta tecnolégica, que servira para la verificacién del comprobante fiscal digital.

VIl. POLITICAS GENERALES

A. DE LA SOLICITUD Y AUTORIZACION DE GASTOS POR COMPROBAR

1. Los gastos por comprobar, por su naturaleza, deberan solicitarse tinicamente cuando se destinen a la adquisicién
de bienes o contratacion de servicios derivados de situaciones urgentes, imprevistas y plenamente justificadas,

que resulten necesarias para el cumplimiento de las directrices establecidas en el Plan Municipal de Desarrollo
vigente.

2. Las dependencias y/o unidades administrativas, a través de sus titulares, deberan planear con suficiente
anticipacion las erogaciones relacionadas con la operatividad normal de su rea para asi cumplir con el Plan
Municipal de Desarrollo y sus programas institucionales, a fin de gestionarlas a través de la Direccién de
Adquisiciones, por lo cual deberan evitar realizar tramites de solicitud de gastos por comprobar.

3. En caso de que se presente la necesidad de realizar erogaciones mediante una solicitud de gastos por

comprobar, y se cuente con disponibilidad presupuestal para ello, estas podran autorizarse por los conceptos
que se sefalan a continuacién:

e Apoyos brindados a ciudadanos sampetrinos: La comprobacion debera realizarse dentro de los 15
quince dias habiles después de Ia fecha de pago;

Avallos y peritajes: La comprobacién del gasto por estos conceptos sera de 15 quince dias habiles
después de la fecha del pago;

» Capacitacion: Previa autorizacion de la Secretaria de la Contraloria y Transparencia;
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* Contingencias por desastres naturales: Cuya comprobacion debera realizarse dentro de los 15 quince
dias habiles siguientes a la fecha en que las autoridades de Proteccion Civil del Municipio declaren la
conclusion de la contingencia, de conformidad con la normatividad aplicable;

Deducibles: La comprobacién del gasto debera realizarse dentro de los 15 quince dias habiles siguientes a
la fecha en que se efectue el pago

* Erogaciones por servicios especiales: Aquellas destinadas al pago de servicios proporcionados por

dependencias o entidades proveedoras de energia eléctrica, agua y drenaje, gas natural, servicios médicos,
entre otros de naturaleza similar:

* Gastos para realizar eventos institucionales o imprevistos: Aquellos destinados a la realizacién de

reuniones, desfiles, festejos, festivales y demas actividades de naturaleza similar. La comprobacién del gasto
debera realizarse dentro de los 15 quince dias habiles siguientes a la conclusién del evento;

Para realizar erogaciones urgentes al inicio del ejercicio o préximo al fin del periodo de la gestién
administrativa debido al cierre del sistema. La comprobacién del gasto sera dentro de los 30 treinta dias
habiles siguientes a la expedicion del cheque;

Premios. La comprobacién del gasto por este concepto sera de 15 quince dias habiles, después de la fecha
de pago;

Publicaciones: El plazo para la comprobacién por este concepto sera dentro de los 15 quince dias habiles
siguientes a la publicacion;

Tramites requeridos a entidades publicas: El plazo para su comprobacion es de 30 treinta dias habiles

posteriores a la prestacion del servicio, tales como, pago de derechos, examenes de control y confianza, por
mencionar algunos;

* Servicios de Traslado y Viaticos: Apegarse a lo establecido en el Manual de Politicas y Procedimientos
Generales Administrativos para Servicios de Traslado y Viéticos;

BB by,
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Todos los gastos realizados por esta modalidad seran responsabilidad del drea ejecutora del mismo; en caso de
que algunos de los conceptos de gasto no se encuentren definidos dentro de este manual, la Direccién de
Egresos podra realizar la validacion de conceptos de gasto ejercidos que difieran de los gue se establecieron
originalmente, siempre que el drea acredite mediante documentacién suficiente, la justificacion técnica, operativa
o administrativa que sustente su necesidad y procedencia. Dicha validacién tendra como finalidad verificar la
coherencia del gasto con los fines institucionales, sin que ello implique obligacién, responsabilidad ni
reconocimiento de conformidad por parte de la Direccién de Egresos respecto del uso de los recursos ejercidos.

4. Para los incisos que no establezcan un plazo especifico, la comprobacién del gasto debera realizarse dentro de

un plazo méaximo de 10 diez dias habiles, contados a partir de la fecha en que se haya recibido el bien o prestado
el servicio.

5. Con excepcion de los gastos por deducibles, toda solicitud de gastos por comprobar debera solicitarse mediante
oficio dirigido a la persona titular de |a SFyT y/o a la persona titular de la Direccion de Egresos para su visto bueno
Yy posterior aprobacién, con una anticipacion de al menos 3 tres dias habiles, el cual, debera contener de manera
breve y concisa el concepto del gasto, asi como las cuentas contables correspondientes por cada concepto y, en
Su caso, anexar la documentacion soporte que corresponda. Asimismo, debera mencionar en dicho oficio, el inicio

y término del evento por el cual se requiere la erogacion; en caso de que no exista una fecha determinada, se
debera indicar una fecha aproximada.

- En caso de emergencia, con la premura de cualquier otro gasto que de no realizarse ponga en riesgo la
operatividad de algtin programa o proyecto de la administracion pulblica municipal, debera ser autorizado por la
persona titular de la SFyT y la persona titular de Ia Direccién de Egresos; mismo que debera ser solicitado mediante
oficio cumpliendo asi mismo con los requerimientos del punto inmediato anterior.

7. En todos los casos la persona Coordinadora o Res

ponsable Administrativo procedera a elaborar la requisicion
correspondiente, tanto impresa como a través del

SISTEMA, misma que servird para comprometer el gasto;
enseguida procedera a elaborar la solicitud de gastos por comprobar via SISTEMA, con cargo a la cuenta deudora
de la persona servidora publica que ejercera el gasto, quién sera la persona responsable de su comprobacion en
tiempo y forma. Ademas, debera adjuntar la documentacién soporte en la que se indique la fecha del inicio y
termino del evento por el cual se requiere la erogacion. Las personas Coordinadoras o Responsables

Administrativos se encargaran de dar seguimiento, a fin de que la persona servidora publica cumpla con Ia
presente normatividad.
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10.

11.

12.

13.

14.

. Es responsabilidad de la persona Coordinadora o Responsable Administrativo, verificar, ya sea mediante reportes

generados por la SFyT o consultar directamente en el SISTEMA, la suficiencia presupuestal con que cuenta, o en
Su caso, con un traspaso de partidas presupuestales, a la Direccion de Egresos.

. La Direccion de Egresos controlara la asignacion de éstas partidas y vigilara la debida comprobacién de dichas

erogaciones.

Los gastos por concepto de viaticos o gastos de viaje, gastos de representacion, empleo temporal y donativos,
deberan apegarse a los Manuales de Politicas y Procedimientos especificos para tales conceptos.

El tramite de solicitud de gastos por comprobar quedara sujeto a disponibilidad de fondos en la partida
presupuestal de la unidad administrativa solicitante.

La solicitud de gastos por comprobar via SISTEMA debera detallar el nombre de la persona servidora publica que
ejercera el gasto y estar debidamente firmada por:

1. La persona titular de la unidad administrativa;
2. ElVo. Bo. de la persona Coordinadora o Responsable Administrativo; y
3. Firma de autorizacién de la persona titular de la dependencia.

Una vez que verificada la documentacién y disponibilidad presupuestal, la Direccién de Egresos, emitira el cheque

dentro de los 2 dos dias hébiles siguientes aplicandolo a la cuenta de gastos por comprobar con cargo a la persona
servidora publica que vaya a realizar el gasto, el cual, debera firmar el formato de Convenio de Reconocimiento
de Adeudo y/o Aceptacion de Descuento Via Némina (anexo SFT-DE—GXC-MPPGA-OT-FORM-02—V6).

Cuando la persona Coordinadora o Responsable Administrativa designe a una tercera persona para recoger el
cheque, debera firmar de recibido la copia, posteriormente, presentar su identificacién oficial con fotografia vigente,
acompafiado de su ndmero de némina; siempre y cuando la persona servidora publica que vaya a realizar el gasto,

firme con antelacién el formato de Convenio de Reconocimiento de Adeudo y/o Aceptacién de Descuento Via
N6mina, correspondiente. Anexo SFT-DE-GXC-MPPGA-07-FORM-02-V8.
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B. DE LA COMPROBACION DEL GASTO

15. Todos los comprobantes que se presenten deberan expedirse a nombre de:

Municipio de San Pedro Garza Garcia, N.L.:
Registro Federal de Contribuyentes: MSP 821214 3G3: y
Domicilio Fiscal: Libertad 101, Centro de San Pedro Garza Garcia, N.L., C.P. 66200.

16. Todos los comprobantes deberan cumplir con los siguientes requisitos.

Fiscales:

¢ Laclave del Registro Federal de Contribuyentes de quien expide;
e Nombre y razén social de quien expide el comprobante;

* Régimen fiscal en que tribute de quien expide el comprobante;

e Folio del comprobante fiscal digital;

e Sello digital del SAT;

e Sello digital del Contribuyente que lo expide
e Lugary fecha de expedicion; '
e Clave del uso fiscal que el receptor le dara al comprobante fiscal;

Cantidad, unidad de medida y clase de los bienes y/o mercancias, o en su caso, descripcion del servicio
o del uso o goce que ampare;

e Valor unitario consignado en namero;
* Importe total consignado en nimero y letra:
* Indicar método y forma de pago;

Monto de los impuestos trasladados desglosados y, en su caso, el monto de los impuestos retenidos;
e

* Indicar si el pago se realizara en una sola exhibicion.

SFT-DE-GXC-MPPGA-07-V6 b M
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17.

18.

19.

20.

21.

22,

23.

24,

Todos los comprobantes fiscales digitales (CFDI) deberan estar debidamente verificados en t&rminos de la
normativa fiscal vigente, mediante el sistema o medio de validacion habilitado por la Direccién de Egresos. Esta
verificacion tiene como finalidad asegurar la autenticidad del comprobante y su correcta emisién conforme a los
lineamientos establecidos por el Servicio de Administracién Tributaria (SAT).

En el caso de comprobantes fiscales digitales a través de Internet o facturas electrénicas (CFDI), se debera obtener
el archivo en formato XML y el PDF de cada comprobante emitido, via correo electrénico; los cuales se deberan
almacenar en una carpeta electrénica, y de esta manera, dar cumplimiento al procedimiento de revisién.

En el formato de comprobacion de gastos (anexo SFT-DE-GXC-MPPGA-07-FORM-03-V6) deberan relacionarse
las facturas sujetas a comprobacién, y anotar la cuenta contable en la que se cargara dicha erogacién; ademas,
se realizara la comprobacién de gastos a través del (anexo SFT-DE-GXC-MPPGA-07-FORM-03-V6).

Toda comprobacion de gastos debera presentarse en la ventanilla de pagos de la Direccién de Egresos, en los
dias y horarios establecidos por ésta. : ;

Ambos formatos deberan contener las siguientes firmas:

De la persona Coordinadora o Responsable Administrativo;
* Nombre de la persona servidora publica deudora; y
 Titular de la dependencia y/o unidad administrativa.

No se aceptaran para tramites de comprobacién los documentos con alteraciones, raspaduras o
enmendaduras, por carecer de validez oficial.

Todo gasto debera estar comprobado, justificado y acorde con las responsabilidades, atribuciones y
facultades de las dependencias y unidades administrativas; ademas de la factura, recibo o el comprobante

correspondiente, se debera adjuntar el soporte documental y/o fotografico que evidencie que dicha
adquisicion o prestacién del bien o servicio fue recibido.

Los comprobantes deberan estar presentados en hojas tamario carta y especificar al pie del comprobante

el motivo del gasto, asi como estar sellados y firmados por la persona Coordinadora o Responsable
Administrativo o por la persona asignada para tal efecto.

SFT-DE-GXC-MPPGA-07-V6 ’ (":j-_'. A
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25. En el supuesto que el gasto haya sido efectuado por un importe menor al solicitado, el excedente sera
integrado a través de las cajas de la Direccion.de Ingresos, mediante el formato devolucién de efectivo
(anexo SFT-DE-GXC-MPPGA-07-FORM-04-V6) y sera incluido en la comprobacién de gastos.

26. Si el gasto fue mayor al importe solicitado, se debera ingresar una solicitud complementaria de gastos por

comprobar, que cubra la diferencia correspondiente, incluidos los documentos originales que amparen la
comprobacién de los mismos.

27. En caso de que hubiera la necesidad de llevar a cabo reuniones de funcionarios municipales con

autoridades del Gobierno Federal, Estatal y/o Municipal; o bien, con personalidades de la iniciativa privada;
para dar cumplimiento al articulo 138, fraccién | de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién del
Estado de Nuevo Ledn, en los comprobantes de consumos de alimentos, cuando estén relacionados con
asuntos de seguridad, Unicamente se anotara de manera general el motivo de la reunién.
28. Tratandose de servicios de traslado y viéticos, mientras que la persona servidora publica comisionada no
presente la comprobacion de sus gastos durante el plazo estipulado en el Manual de Politicas y
Procedimientos Generales Administrativos para Servicios de Traslado y Viéticos, sin justificacion alguna,
se considerara como gasto no comprobado y por lo tanto le sera descontado via némina.

Asimismo, la comprobacién debera contener el desglose de los gastos correspondientes a las facturas.

Dicha comprobacion debera ser por el total de los recursos que le fueron asignados para |a realizacién de
la comisién.

29. Tratandose de adquisicion de activos inventariables a través de gastos por comprobar, no procederan
aquellos cuyo valor sea mayor a 7 siete UMAS.

30. En el caso de capacitaciones, diplomados o algun otro tipo de curso, se debera anexar temario, itinerario
o plan de estudios, asi como evidencia de |a asistencia, diploma o certificado donde se finalizé la

capacitacion, y anexar informe donde el beneficiario mencione los aprovechamientos que el Municipio
obtendra después de dicha capacitacion.

www.sanpedro.gob.mx
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31. Cuando sean gastos menores, hasta por 5 cinco UMAS, en los que las condiciones del establecimiento
donde se adquirié el bien o el servicio requerido, no sea posible obtener el comprobante fiscal; debera
presentar evidencia fotografica de la compra o el servicio recibido, ticket o nota de remision

correspondiente, el cual, debera ajustarse y relacionarse en el formato oficio de justificacion de gastos sin
comprobante (anexo SFT-DE-GXC-MPPGA—U?-FORM—OS-VG).

En caso de que no se tenga ninglin comprobante, se debera elaborar el formato recibo sin comprobante
(anexo SFT-DE-GXC-MPPGA-07-FORM-06-V6), en el cual, se hara constar el concepto del gasto. Cuando
por la naturaleza del establecimiento o proveedor se tenga conocimiento de que éste cuenta con la
posibilidad de emitir factura electrénica, la persona servidora publica responsable debera solicitar y
presentar el CFDI correspondiente, en términos del punto 16 de este documento.

32. La Coordinacion de Pagos ser4 la responsable de recibir y revisar que la documentacién cumpla con los
requisitos fiscales.

33. La Coordinacién de Contabilidad sera responsable de revisar la codificacion contable, montos autorizados,

sumatorias, conceptos de gasto y, ademds, que se encuentre debidamente autorizada por los
responsables, posteriormente, procedera a dar el visto bueno en la comprobacion de gastos.

34. La Coordinacion de Contabilidad debera informar via correo electronico a la persona Coordinadora o Responsable

Administrativo, las observaciones detectadas durante la revisién de la comprobacion de gastos, a fin de que sean
debidamente corregidas.

C. DE LA SOLICITUD DE PRORROGA
35.

Cuando por alguna situacion no sea posible comprobar el gasto en el plazo otorgado, la persona servidora publica
deudora debera enviar a la Direccién de Egresos el formato de oficio de solicitud de prérroga (SFT-DE-GXC-MPPGA-
07-FORM-07-V6) antes de su vencimiento, en el cual, establezca el ndmero de cheque, motivo del gasto y fecha de
conclusion del evento y/o servicio; asimismo debera sefialar la fecha prevista para su comprobacion y, explicar los
motivos. En caso de no cumplir con la solicitud de prérroga antes de su vencimiento, ésta no sera concedida.
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36.

37.

38.

39.

40.

41.

En el caso del punto anterior, la Direccién de Egresos debera analizar el motivo o razén por la que fue solicitada
dicha prérroga por parte de la persona servidora publica deudora. En caso de que determine no otorgarla, la unidad
administrativa, debera establecerlo en el formato de oficio de solicitud de prorroga (SFT-DE-GXC-MPPGA-07-

FORM-07-V8) y regresarlo al solicitante dentro de los tres dias habiles siguientes a su recepcion; de lo contrario
se asumira que la prérroga fue concedida.

- DEL VENCIMIENTO DEL PLAZO PARA LA COMPROBACION DEL GASTO

La Direccion de Egresos enviara via oficio y/o correo electrénico, dentro de los primeros 10 diez dias habiles de

cada mes, el estado de cuenta de gastos por comprobar, a las personas Coordinadoras o Responsables
Administrativos, con copia al titular de la dependencia para su seguimiento correspondiente.

Si la persona servidora publica deudora no comprueba el gasto en el plazo indicado, no ha solicitado o no le han
otorgado prérroga y no se encuentra en tramite de revisién la comprobacidn o cualquier otra causa justificada, la
persona Coordinadora o Responsable Administrativo, solicitara de manera inmediata a la persona servidora
publica deudora aclare los motivos por los cuales no se ha llevado a cabo la comprobacién correspondiente; asi

mismo le debera solicitar las constancias que demuestre las gestiones que ha realizado con el fin de conseguir
los comprobantes correspondientes.

Una vez que la persona servidora pablica deudora realice las aclaraciones pertinentes, dentro de los 5 cinco dias
habiles siguientes a la recepcion del oficio del estado de cuenta de saldos por comprobar, con la documentacion
soporte que solvente el seguimiento para obtener dichos comprobantes, la persona Coordinadora o Responsable
Administrativo debera enviar via oficio a la Direccidn de Egresos, la evidencia documental,y de esa manera,
notificar la fecha compromiso para el cumplimiento de Ia comprobacion.

Por lo anterior, una vez analizada la documentacion soporte enviada por la persona Coordinadora o Responsable
Administrativo, la Direccién de Egresos determina que es valida para justificar el retraso de la comprobacién del

gasto por parte de la persona servidora publica deudora, debera informar a a la persona Coordinadora o
Responsable Administrativo.

Cuando la persona servidora publica deudora no aclare los gastos por comprobar vencidos, dentro de los
siguientes 5 cinco dias habiles a la recepcién del oficio de estado de cuenta de saldos por comprobar, o no sean

SFT-DE-GXC-MPPGA-07-V6 = D -
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42,

43.

44,

45.

46.

suficientes los argumentos y/o documentos
responsabilidad respecto del saldo
adeudo.

presentados ante la Direccion de Egresos, pero acepte su
pendiente de su comprobacién, tendra la oportunidad de cubrir el monto del

Con respecto al punto anterior, la persona Coordinadora o Responsable Administrativo acordara con la persona

servidora publica deudora la restitucién del monto adeudado, ya sea que realice el depésito del importe del adeudo

en las cajas de la Direccién de Ingresos; o bien, mediante el Convenio de Reconocimiento de Adeudo y/o

Aceptacion de Descuento Via Némina. (SFT-DE-GXC-MPPGA-07-FORM-02-V6).

En caso de que la persona servidora publica deudora opte por realizar el pago del adeudo directamente en las

cajas de la Direccion de Ingresos, la persona Coordinadora o Responsable Administrativo presentara el
comprobante fiscal digital por internet de dicho pago ante la Direccién de Egresos.

Para el caso de que por causas justificadas no pudiera comprobarse el gasto correspondiente, debera levantarse
un acta administrativa pormenorizada, por el superior jerarquico de la persona servidora publica obligada a

comprobarlo, en el que se exponga de manera detallada las razones y motivos que considera justifican el hecho
de que no se haya podido llevar a cabo la comprobacién del gasto.

Asimismo, el superior jerarquico debera establecer en el acta administrativa si los recursos que no han sido
comprobados, fueron debidamente ejercidos y utilizados, de igual manera, si fueron mencionados y anexados

respecto la documentacion que lo acredite; asimismo correspondera a la Secretaria de la Contraloria y
Transparencia, determinar lo conducente.

Cuando se compruebe que la persona servidora publica deudora no ejercié el gasto por comprobar segtn el
destino y/o concepto para el cual fue solicitado, la persona Coordinadora o Responsable Administrativo debera
hacerle del conocimiento al superior jerarquico quien debera exigirle |a restitucién del recurso, ya sea mediante el
pago en las cajas de la Direccion de Ingresos; o bien, hacer valido el “Convenio de Reconocimiento de Adeudo
y/o Aceptacién de Descuento Via Nomina”, (SFT-DE-GXC-MPPGA-07-FORM-02-V6).
En caso de que la persona servidora publica deudora se niegue a realizar el pago del saldo no comprobado, se
debera enviar el expediente a la Secretaria de la Contraloria y Transparencia para que aplique las sanciones
correspondientes segun lo establecido en los articulos 9, fraccién | y 10, parrafos primero, segundo y tercero de

Skape,
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47.

48.

49,

50.

la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Nuevo Ledn, e informar sobre ello a la persona titular
de la Direccién de Egresos.

Asimismo, si derivado del acta administrativa referida en el punto 44, |a Secretaria de la Contraloria y
Transparencia determina, que los documentos Yy anexos presentados por la persona servidora publica deudora no

son suficientes o no comprueban debidamente Ia aplicacion del recurso del gasto por comprobar, debera proceder
conforme lo que establece la ley mencionada.

Si al terminar la relacion laboral, existe constancia de adeudos a cargo de la persona servidora publica, reportados
por parte de la Direccién de Egresos; la persona Coordinadora o Responsable Administrativo, debera enviar la
constancia de no adeudos para tramite de baja, de conformidad a lo que, en su momento la Direccién de Recursos
Humanos aplique en lo relativo al proceso de bajas de personal.

. OTRAS CONSIDERACIONES

Para los efectos del cierre anual del ejercicio, asi como los cambios constitucionales de Ia Administracion Publica
Municipal, sera responsabilidad de la SFyT determinar y dar a conocer a través de las personas Coordinadoras o
Responsables Administrativos, la fecha limite en que deberan quedar comprobados los saldos deudores.

Tratandose de transferencias electrénicas o de cheques emitidos directamente al proveedor, no se gestionara

cobro o descuento a la persona servidora publica deudora, previa constancia del seguimiento realizado para
obtener los comprobantes del gasto por comprobar.

Cuando la persona servidora publica deudora sea dada de baja y exista un gasto pendiente de comprobar via
transferencia electrénica, la persona servidora publica que ocupe su puesto, de mutuo acuerdo y con la
autorizacion de la Direccién de Egresos, podra asumir el compromiso de la comprobacién del gasto; ya sea
mediante la firma de un nuevo formato de Convenio de Reconocimiento de Adeudo y/o Aceptacion de Descuento
Via Némina. (anexo SFT-DE-GXC-MPPGA-07-FORM-02-V6); o bien, que el titular de la Dependencia envie un oficio
dirigido a la Secretaria de Finanzas y Tesoreria, en el cual solicite |a transferencia de Ia deuda a la persona
servidora publica que cubri el puesto. Ademas, se debera establecer en el apartado de asuntos en tramite en la
entrega-recepcion que realice la persona que fue dada de baja, el importe pendiente de comprobar.

Sf r"f’ O
L',

SFT-DE-GXC-MPPGA-07-V6

www.sanpedro.gob.mx




Codificacion

. . _DE- g -07-

SECRETARIA DE leANZAS Y TESORERIA \S,:;I'Si%i(;xc Slakl i
DIRECCION DE EGRESOS ’

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS | Emisién: 01 de abril de 2004
ek GENERALES ADMINISTRATIVOS PARA — .
S GASTOS POR COMPROBAR Actualizacién: 1 de septiembre de 2026

Pagina: 23 de 45

51.

52.

53.

54,

De igual manera, en los casos en que se adquiri6 un bien o servicio a través de gastos por comprobar, el cual fue
pagado via transferencia electronica y por parte del proveedor no se ha recibido satisfactoriamente o ha incumplido

en su entrega; el expediente debera ser turnado por la Direccién de Egresos al area juridica municipal, a fin de
exigir su debido cumplimiento.

Si a la fecha de la emisién del presente manual hay saldos pendientes de gastos por comprobar reportados por la
Direccion de Egresos; de considerarlo conveniente, se podréa aplicar lo establecido en este manual.

Lo no previsto en el presente Manual, sera resuelto, de

terminado o autorizado por la persona titular de Ia
Presidencia Municipal o la persona titular de la SFyT.

Toda modificacion y/o actualizacién que se requiera realizar al presente manual, se debera solicitar a través de
oficio a la Secretaria de la Contraloria y Transparencia para su validacién y revision correspondiente.

SEpy.
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SFT-DE-GXC-MPPGA-07-PROC-01-V6

SOLICITUD DE GASTOS POR COMPROBAR

DEPENDENCIA SOLICITANTE — Persona titular de la Dependencia y/o Unidad Administrativa

1. Requiere cheque por concepto de

gastos por comprobar y lo solicita a través de la persona Coordinadora
0 Responsable Administrativo. '

“Con excepcion de los gastos por deducibles, toda solicitud de gastos por comprobar
debera solicitarse mediante oficio dirigido a la persona titular de Ia SFyT y/o a Ia persona
titular de la Direccién de Egresos para su visto bueno y posterior aprobacién, con una
anticipacién de al menos 3 tres dias habiles, el cual, debera contener de manera breve y
concisa el concepto del gasto, asi como Jas cuentas contables correspondientes por cada
concepto y, en su caso, anexar la documentacién soporte que corresponda. Asimismo,
debera mencionar en dicho oficio, el inicio y término del evento por el cual se requiere la

erogacion; en caso de que no exista una fecha determinada, se debers indicar una fecha
aproximada.”

DEPENDENCIA SOLICITANTE - La persona Coordinadora o Responsable Administrativo

2. \Verifica que tenga suficiencia presupuestal para enviar el oficio de solicitud de gastos por comprobar
a la Direccién de Egresos.

ACUENTA CON PRESUPUESTO?

NO CUENTA CON PRESUPUESTO

3. Realiza el proceso de Traspaso de Partidas Presupuestales y regresa al punto 2.
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ACUENTA CON PRESUPUESTO?

Si CUENTA CON PRESUPUESTO

4. Genera en el sistema la orden de pago correspondiente y una vez autorizada procede a recabar las
firmas de autorizacion; y

5. Turna la orden de pago a la persona Coordinadora de Pagos.

DIRECCION DE EGRESOS - La persona Coordinadora de Pagos

Revisa que la solicitud de gastos por comprobar esté generada y firmada correctamente.

ZLA INFORMACION ESTA COMPLETA Y CORRECTA?

LA INFORMACION NO ESTA COMPLETA Y CORRECTA

7. Comunica a la persona Coordinadora o Responsable Administrativo sobre la informacién incorrecta o
faltante.

DEPENDENCIA SOLICITANTE - La persona Coordinadora o Responsable Administrativo

8. Entrega la informacién faltante solicitada por la persona Coordinadora de Pagos y pasa de nuevo al punto
8.

4LA INFORMACION ESTA COMPLETA Y CORRECTA?

LA INFORMACION Si ESTA COMPLETA Y CORRECTA

AN Ay
‘-)
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DIRECCION DE EGRESOS - La persona Coordinadora de Pagos

9. Realiza |a transferencia en un plazo no mayor a 2 dos dias habiles.

“Una vez que verificada la documentacién y disponibilidad presupuestal, la Direccién de

Egresos, emitird el cheque dentro de los 2 dos dias habiles siguientes aplicandolo a Ia

cuenta de gastos por comprobar con cargo a la persona servidora pablica que vaya a

realizar el gasto, el cual, debers firmar el formato de Convenio de Reconocimiento de

Adeudo y/o Aceptacién de Descuento Via Némina (anexo SFT-DE-GXC-MPPGA-07-FORM-
02-v6).”

DEPENDENCIA SOLICITANTE - La persona servidora publica deudora

10. Recibe la transferencia por parte de la Direccién de Egresos y firma el formato de Convenio de

Reconocimiento de Adeudo y/o Aceptacion de Descuento Via Nomina, (SFT-DE-GXC-MPPGA-07-FORM-02-
v6).

“Cuando la persona Coordinadora o Responsable Administrativa designe a una tercera
persona para recoger el cheque, debera firmar de recibido Ia copia, posteriormente,
presentar su identificacién oficial con fotografia vigente, acomparado de su nimero de
némina; siempre y cuando la persona servidora publica que vaya a realizar el gasto, firme
con antelacion el formato de Convenio de Reconocimiento de Adeudo y/o Aceptacién de
Descuento Via Némina, correspondiente. Anexo SFT-DE-GXC-MPPGA-07-FORM-02-V6.”

11. Realiza las erogaciones correspondientes.
12. Elabora el formato de comprobacion de gastos impreso (SFT-DE-GXC-MPPGA-07-FORM-03-

especifique los comprobantes de las erogaciones realizadas y las presenta a |
Responsable Administrativo para que éste las ingrese al sistema.

V6) en el que
a persona Coordinadora o
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“En el formato de comprobacién de gastos (anexo SFT-DE-GXC-MPPGA-07-FORM-03-V6)
deberan relacionarse las facturas Sujetas a comprobacién, y anotar la cuenta contable

en la que se cargara dicha erogacién; ademas, se realizara la comprobacion de gastos a
través del (anexo SFT-DE-GXC-MPPGA-07-FORM-03-V6).”

DEPENDENCIA SOLICITANTE -La persona Coordinadora o Responsable Administrativo

13.

14.

15.

16.

Realiza el proceso de revision de la documentacion en base a los lineamientos y politicas establecidas en
el presente manual y genera la Comprobacién de Gastos tanto impresa como a través del sistema y envia

el formato impreso con la documentacion correspondiente a la persona Coordinadora de Pagos de la
Direccién de Egresos.

DIRECCION DE EGRESOS - La persona Coordinadora de Pagos

Recibe y sella el formato de Comprobacion de Gastos (SFT-DE-GXC-MPPGA-07-FORM-03-V/6), debera

verificar que coincida la relacién con los comprobantes anexos, asimismo que los comprobantes cumplan
con los requisitos fiscales.

ZLA COMPROBACION DE GASTOS ESTA CORRECTA?

LA COMPROBACION DE GASTOS NO ESTA CORRECTA

Informa via correo a la persona Coordinadora o Responsable Administrativo que se detectaron
observaciones en la documentacion y solicita que se realicen las correcciones necesarias.

DEPENDENCIA SOLICITANTE - La persona Coordinadora o Responsable Administrativo

Recibe la documentacién e informa a Ia

persona servidora publica deudora para que efectie las
correcciones.

oas®’
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DEPENDENCIA SOLICITANTE - La persona servidora publica deudora

17.  Realiza las correcciones y turna nuevamente a la persona Coordinadora o Responsable Administrativo
para su tramite correspondiente y éste |a turna de nuevo al punto 14.

LA COMPROBACION DE GASTO SI ESTA CORRECTA

DIRECCION DE EGRESOS — La persona Coordinadora de Pagos

18.  Recibe, revisa y tuna la comprobacién del gasto con Ia documentacion, por lo que, debera verificar que
coincida la relacién con los comprobantes anexos, asimismo que cumplan con los requisitos fiscales,
posteriormente, la turna a la persona Coordinadora de Contabilidad.

DIRECCION DE EGRESOS - La persona Coordinadora de Contabilidad

19.  Verifica que cumplan con los lineamientos y politicas establecidas, posteriormente, a su autorizacién por
medio del sistema.

20. Cancela el formato de Convenio de Reconocimiento de Adeudo y/o Aceptacién de Descuento Via
Némina, (SFT-DE-GXC-MPPGA-07-FORM-02-V6) firmado por la persona servidora publica deudora.
21. Emite de los primeros 7 siete dias habiles de cada mes, los estados de cuenta de los saldos deudores

y los envia a las personas Coordinadoras o Responsables Administrativos, de igual manera, especifica
los adeudos por la persona servidora publica de cada dependencia.

FIN DE PROCESO.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO DE
SOLICITUD DE GASTOS POR COMPROBAR

DEPENDENCIA SOLICITANTE

DIRECCION DE EGRESOS
El que se indica

DEPENDENCIA SOLICITANTE
El que se Indica

El que se Indica

INICIO DEL
PROCESO

La persona Coordinadora de Pages La perscna servidora pibllica deudora

Revisa que la solicitud de gastos por
comprobar esté genemda y firmada
correctamente.

Recibe la transferencla por parte de la
Direccién de Egrescs y firma el farmato de
Convenioc de Reconocimiento de Adeudo vio
Acsptacién de Descuento Via Némina, (SFT-
DE-GXC-MPPGA-07-FORM-02-VE).

I

Realiza las erogaciones correspondientes.

Persona titular de la Dependencia y/o
@ Unidad Administrativa

Requisre cheque por concepto de gastos
por comprobary lo solicita a través de ia
persona Coordinadora o Responsable
Administrativo.

i

La persona Coordinadora o
Responsable Administrative

Comunica a la
persona Coordinadora
© Responsable
Administrative sobre la
informadién incomrecta
o faltante.

Realiza la l
trensferencia enun
plazeo no mayor a
2dos dias habiles.

Verifica que tenga suficienda presupuestal
Para enviar el oficio de sclicitud de gastos
por comprobar a la Direccién de Egresos.

Elabora el formato de comprobacién de gastos
impreso (SFT-DE-GXC-MFPPGA-07-FORM-03-
V6) en el que especifique los comprobantes
de las erogaciones realizadas y las presentaa
la persona Coordinadora o Responsable
Administrativo para que éste las ingrese al

@ sistema.

Lz persona Coordinadora de

= 4

Redbe y sella el formato de
Comprobacién de Gastos (SFT-DE-

Realiza e proceso de
Traspaso de Partidas
Presupuestales y

Genera en ol sistema
la orden de pago
correspondiente y una

La persona Ceordinadora o

regresa al punto 2

vez autorizada
procede arecabar las
firmas de autorizacién;

G)fC—MPPGA-O?—FORIW—OS-Vﬁ).
deberd verificar que coincida la

relacién con los comprobantes

Responsable Administrative

Realiza e proceso de revisién de la
documentacién en base a los lineamientos vy

v anexos, asimismo que los

comprobantes cumplan con los

requisitos fiscales.
Tuna la orden de

pago a la persona
Coordinadora de
Pagos.

politicas establecidas en el pressnte manual ¥
genera la Comprobacién de Gastos tanto
impresa como a través del sistema v envia el
formato impreso con la documentacién
correspondients a la persona Coordinadora de
5 Pagos de la Direccién de Egresos.
N

comprobad
o osta

o
l correcta? l
3

Informa via coreo a
la persona
Coordinadora o

I~

Redibe, revisay tuma
la comprobacdién del
gasto con la
documentacién, porlo
que, deberé verificar
que coincida la
relacién con los

La persona Coeordinadora o
Responsable Administrative

Recibe la documentacién e informa a la
Persona servidora publica deudora para que
efectlie las corecciones.

La persona Coordinadora o

Administrative que
Responsable Administrative

so detectaron
cbservacdiones en la
documentacién y

Entrega la informacién faltante

e— comprobantes enexos, solicita que se
solicitada por la persona asimisme que realicen las
Coordinadora de Pagos y pasa de cumplan con los correcciones
nuevo al punto 8. requisitos fiscales, necesarias. 17
posteriormente, la

La persona servidora pabiica deudora

tuma a la persona
Coordinadora de

Realiza las correcciones y tuma nuevamente
Contabllidad. e R

a la persona Coordil =]
Administrative para su tramite
correspondiente y éste la turna de nueve al
Punto 14.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO DE
SOLICITUD DE GASTOS POR COMPROBAR

DIRECCION DE EGRESOS
La persona Coeordinadora de Contabilidad

Verifica que cumplan con los lineamientos y politicas
@stablecidas, posteriormente, a su autorizacién por medio
del sistema.

Cancela el formato de Cenvenic de Reconodi miento de
Adeudo y/o Aceptacién de Descuento Via Némina, (SFT-
DE—C':‘J(C«MF’PGA-O?-FORMOZ—VG) firmado por la
Persona servidora publica deudora.

= l

Emite de los primeros 7 siete dias habiles de cada mes,
los estados de cuenta de los saldos deudores ¥ los envia
a las personas Coordinaderas o Responsables
Administrativos, de igual manera, especifica los adeudos
Por la persona servidora publica de cada dependendcia.

r
FIN DEL
PROCEsSO
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IX. ANEXOS
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SOLICITUD DE GASTOS POR

COMPROBAR
(SE GENERA A TRAVES DEL SISTEMA)

S:r (05,
e T
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SFT-DE-GXC-MPPGA-07-FORM-02-V6

CONVENIO DE RECONOCIMIENTO DE
ADEUDO Y/O ACEPTACION DE DESCUENTO
VIiA NOMINA
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GOBIERNO MUNICIPAL IjE SAN PEDRO GARZA GARCIA. N.L.
DIRECCION DE EGRESOS

CONVENI CONOCIMIENTO DE ADEUDO
¥/O ACEPTACION DE DESCUENTO VIA NOMINA
—_— e U DS UENTO VIA NOMINA,

Folio: l

Recibi de |a Diraccidn de Egresos del Municipic por concepto de Gastos por Comprobar:
La cantidad de S:

Del cheque No.: LD . P! | — Del Banco:
A nombre de:

No. de ndmina: Fecha:

MNo. de solicilud relacionada:
Cuenta del Deudor: Observaciones:
Concepto:

T . . s ; Fecha limite para comprobar:

—_—

Me hago responsable en comprobar dicha cantidad en la fecha limite conforme lo establecido por Ia

normatividad aplicable ¥ &N caso de incumplimiento por causa Injustiticada, acepto que me sea descontado
por néGmina

Firma de Conformidad

GOBIERNO MUNICIPAL DE SAN PEDRO GARZA GARCIA, N.L.
DIRECCION DE EGRESOS

c W C i NT E ADEUD
YO ACEPTACION DE DESCUENTO VIA N MINA
—_—— == ENT0O VIA NOMINA

[Folio: T 77T
Recibl de la Direcci®dn de Egresos del Municipio por concepte de Gastos por Comprobar:
La cantidad de $: .

Deal chegque no.:

Del Banco:

A nombre de:

No. de némina: Fecha: No. de salicitud relacicnada: e ollle un
Cuenta del Deudor:; Observaciones.
Concepto: Fecha limite para comprobar:

Me hago responsable en comprobar dicha cantidad en la fecha limite conforme a lo establecide por la

normatividad aplicable vy en caso de incumplimiento por causa Injustificada, acepto que me sea descontado
por nomina. .

Firma de Conformidad
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SFT-DE-GXC-MPPGA-07-FORM-03-V6

COMPROBACION DE GASTOS
(IMPRESQ Y ViA SISTEMA)
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GOBIERNO MUNICIPAL DE SAN PEDRO GARZA GARCIA, N L.
DIRECCION DE EGRESOS

COMPROBACION DE GASTOS

CLAVE: FECHA: [ i N A ‘_;]
| L AL

DEPENDENCIA: EMISION OE CHEQUE:
UNI

DMINISTRATIVA:
DEUDOR: e P L | No. DE NOMINA:
BANCO: _leHEqQUE No . | CUENTA: MONTO:.
CONCEPTO: iR A i MPROSANTES SE
DESTING Y PERIGES DEL ViAIE: S e CABENABOS e e e
MOTIVO DEL V1A JE: PROVEEDOR™

T CUENTA A SR )
MPROBANTE| FECHA CONCEPTO DEL GASTO AFECTAR SUBTOTAL wva TOTAL
s o (CODIFICACION 1

K=010 PROBAMTEB COMN IVa

TTWWWWRGEIWTES =7 L i ——— E3 B i,

2 COMPROBAHT‘E.S SIN IvA

SUS-TOTAL DE GASTOS CON COMPROBANTES S/ivVA N (3 3 3 ]
'm“sua‘ S TOTAL DE GASTOS SiiN C COMPRO| s 3 S
TOTAL DE GA.STOS SUMaA I, 1t v 111) SRANTE o Elabors
T i an ECRADO DI REC:CICJN DE INGRE$OS B 3 _
;‘g-rm_ DF COMPROGAGIGN e i T CooRDINADDR vmw“mmmm
AL ST i e s s
s

DIFERENCIA _— :
Fa 7 e NOMDBREI Y FIRMA =
HO: E"DAJE N = TITULAR DE LA LINIDAD ADMINISTRATIVA
_._;_“_3___ F‘“tSRiAanm LOCALS —i—__ T i AUTORIZO
TIN TOORT tls = 2 s
ﬁmmm s e wew  NOMODRE ¥ FIRMA pr>s
[iMPORTE TOTAL s r—— TITULAR DE LA DEPENDENCIA
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SFT-DE-GXC-MPPGA-07-FORM-04-V6

OFICIO DE JUSTIFICACION DE GASTOS
SIN COMPROBANTE
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GOBIERNO MUNICIPAL DE SAN PEDRO GARZA GARCIA, N.L.

JUSTIFICACION DE GASTOS DE
SIN COMPROBANTE

L oFicio: "

~ :

San Pedro Garza Garcia, N.L. a

de 20 -

=<<<NOMBRE>>>>>>
SECRETARIO DE FINANZAS Y TESORERIA
PRESENTE.- :

Por medio de ia presente, envio a Usted relacién que a continuacién detallo de gastos
mencres que por su naturaleza no se consiguieron comprobantes fiscales ¥ que amparan la

Comprobacién de Castos del Chegue No.

DEPENDENCIA:

UNIDAD ADMINISTRATIVA: |

CTONCEPTO

MONTO

s g L

$

Sin otro asunto de momento, me despide de Usted, quedando a sus ordenes para cualquier

aclaracién al respecto.

ATENTAMENTE

NOMBRE Y FIRMA
TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

SFT-DE-GXC-MPPGA-07-V6
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Cuenta del Deudor: Total: S
Toncepto: Efectivo: Chague No.
Fecha Cheque:
Banca:

Elabord

No. Recibo Oficial:

Facha Recibo Oficial:

w<wz<Nombres- >

T <r__argo>:—:~:—
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BUENOFOR $ 2 BUENC POR $ -
Reclbi{mos) de la Secrstaria ds Finanzas y Tesoreria de San Recibiimos) de la Secretaria de Finanzas ¥ Tesorerla de San
' | Pedro Garza Garcia, N.L. la cantidad de: $__ Pedro Garza Garcla, N.L. la cantidad de: §

( : ' | : ¥ . )
por conceplo de; | por conceploe de:
donde se hace canstar que no fue posioble obqener el comprabante donde se hace cans!ar que no fue pouble obtener el comprobante
correspandianie debido a : correspondienta debido a:
San Pedro Garza Garcia, NL, s | de 20 | San Pedro Garza Gareia, N.L, 2 de 20

RECIB] AUTORIZG RECIEI AUTOREZO

Firma | Firma Firma Firma

Nombre y Pueslo Nmm%Fussh
Nombee y No. Neming Nombie y No., Néming i)
CUENTA, CUENTA__
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GOBIERNO MUNICIPAL DE SAN PEDRO SARZA GARCIA, N.L.
SECRETARIA DE FINANZAS Y TESORERIA

ITUD DE P

L OFICIO: |

San Pedro Garza Garcia, N.L. a de

.. de 20

<< NOMEBRE o

SECRETARIO DE FINANZAS Y TESORERIA.
PRESENTE.-

Por medio del presente, solicito a Usled prorroga para la Comprobacidn del Casto, segaon Ia

informacién que a continuacién le detallo:

-
_N® DE CHEQUE |

N” DE CUENTA
NOMBRE DEL SERVIDOR PUBLICO
DEUDOR

FECHA DE INICIO ¥ FIN DEL
PERIODO DE COMPROBACION

JUSTIFICACION DE LA SOLICITUD DE PRORROGA:

TITULAR DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA

DEUDOR | COORDINADOR YI/O
RESPONSABLE ADMINISTRATIVO
NOMBRE NCOMBRE
EIRMA FIRMA
SE AUTORIZA st [] Nno [ |
NOMBRE

DIRECTOR (A) DE EGRESOS
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