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EI Gobierno Municipal de San Pedro Garza Garcia, para el cumplimiento de sus
acciones debe apegarse a criterios de austeridad y racionalidad en el uso de los recursos
publicos, por ello se requiere implementar sistemas que unifiquen la ejecuci6n de procesos
y brinden una herramienta de control para elevar la productividad y eficiencia del quehacer
gubernamental.

Este documento permitira a las areas que tienen bajo su responsabilidad la
administraci6n de los recursos publicos en las Dependencias, contar con los elementos
normativos que regulen de manera homogemea la solicitud, ministraci6n y comprobaci6n de
los viaticos y pasajes, guiando a los servidores publicos sobre la forma, requisitos y plazos
que se deben cumplir, antes y despues de las comisiones asignadas, a fin de que los
recursos para el cumplimiento de dichas comisiones se les proporcionen oportunamente y
sean comprobados de la misma forma.

Es recomendable que las areas que intervienen en estos procedimientos lIeven a cabo
revisiones peri6dicas para que el contenido de este Manual corresponda a la operaci6n y
normatividad vigentes, a fin de que se constituya como una herramienta de trabajo eficaz.

Regular la aplicaci6n de los recursos destinados a gastos por concepto de viaticos por
parte de los Servidores Publicos Municipales que por motivo de su empleo, cargo 0
comisi6n, tengan la necesidad de efectuar.

La Secretaria de la Contraloria y Transparencia Municipal en uso de las
Atribuciones conferidas en los articulos 23 fracci6n X, 34 Inciso A) fracci6n I, y C)
fracciones II, III Y IV del Reglamento Organico de la Administraci6n Publica Municipal de
San Pedro Garza Garcia, N.L. y los articulos 5 y 14 fracciones I y II del Reglamento
Interior de la Secreta ria de la Contraloria y Transparencia Municipal elabor6 en conjunto
con la Direcci6n de Egresos de la Secretaria de Finanzas y Tesoreria Municipal, el
presente Manual de Politicas y Procedimientos Generales Administrativos.

C.P. Roberto De I ria Herrera
Director de rm tividad,

Transparencia y Cuenta Publica
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• Ley Organica de la Administraci6n Publica Municipal del Estado de Nuevo Le6n

• Ley de Hacienda para los Municipios del Estado de Nuevo Le6n

• Ley de Transparencia y Acceso a la Informaci6n del Estado de Nuevo Le6n

• Ley de Responsabilidad de los Servidores Publicos del Estado y Municipios de
Nuevo Le6n

• Reglamento Organico de la Administraci6n Publica Municipal de San Pedro Garza
Garda Nuevo Le6n

• Reglamento de Acceso a la Informaci6n Publica Gubernamental del Municipio de San
Pedro Garza Garda, N.L.

• Reglamento Interior de la Secretaria de la Contraloria y Transparencia Municipal de
San Pedro Garza Garcia, N.L.

• C6digo Fiscal de la Federaci6n y su Reglamento

• C6digo de Etica de los Servidores Publicos del Municipio de San Pedro Garza Garda,
N.L.

• C6digo de Conducta del Municipio de San Pedro Garza Garcia, N.L.

Los procesos, politicas, anexos y demas informaci6n contenida en el presente
Manual son aplicables a los Titulares de las Dependencias, a los Titulares de las Unidades
Administrativas, a los Responsables Administrativos de las mismas y a los demas
Servidores Publicos Municipales involucrados en el desarrollo de los Procesos Generales
Administrativos aqui descritos.

C.P. Roberto De
Director de N

Transparencia y
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Las enunciadas en los articulos 13 y 23 del Reglamento Organico de la
Administraci6n Publica Municipal de San Pedro Garza Garcia, N.L.

Unidad Administrativa:
Los diferentes centros de costa contenidos en el catalogo de la Direcci6n
de Egresos.

La cantidad correspondiente al Salario Minimo Diario Vigente en la zona
geografica S, publicado en el Diario Oficial de la Federaci6n por la
Comisi6n de los Salarios Minimo. Se entendera que todas las
autorizaciones referenciadas a cuotas se deberan considerar sin IVA, salvo
que se especifique 10 contrario.

Sus siglas significan "Sistema Integral del Municipio". Este es una
aplicaci6n diseriada para el Control Presupuestal de Adquisiciones del
Municipio de San Pedro Garza Garcia, N.L. y proporciona alas diferentes
dependencias una herramienta de software que permite: automatizar la
captura y emisi6n de requisiciones, 6rdenes de compra y de pago; contar
con una herramienta automatizada para la recepci6n de articulos (surtido);
establecer un control presupuestal estricto (gasto corriente); contar con
informaci6n debidamente estructurada y oportuna; generar informaci6n
confiable para la toma de decisiones.

Personas externas:
Aquellas que residan fuera del Area Metropolitana y que tengan que
trasladarse al Municipio de San Pedro Garza Garcia, para brindar sus
servicios de manera gratuita.

1. EI presente documento es de observancia general y obligatorio para la autorizaci6n de
viaticos a servidores publicos adscritos al Gobierno Municipal de San Pedro Garza
Garcia, N.L.

2. Se consideraran como viaticos aquellos gastos relacionados con viajes realizados por
servidores publicos municipales para cumplir con compromisos derivados de sus
funciones 0 para asistir a seminarios 0 congresos de caracter academico - profesional;
y en el caso de personas externas los gastos de hospedaje, traslado y comidas, cuando

C.P. Roberto De a ena Herrera
Director de N r atividad,

Transparencia y Cuenta Publica



MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS GENERALES ADMINISTRATIVOS

SECRETARIA DE LA CONTRALORIA Y TRANSPARENCIA MUNICIPAL

VIATICOS 0 GASTOS DE VIAJE
Clave de manual

0074-NORMATIVI DAD-MPPGA-01-V4

Emisi6n

27 de febrero 2004

Pagina

7 de 35

sean invitadas a participar de manera gratuita en eventos organizados por
Dependencias Municipales.

3. Por ningun motivo se deberan otorgar viaticos como compensaci6n a la percepci6n del
servidor publico municipal.

4. Los viaticos de las personas externas que presten sus servicios al municipio de manera
gratuita, correran a cargo del municipio y estos se ajustaran alas politicas y
procedimientos que se establecen en el presente manual, y para el caso de los viaticos
de las personas externas que cobren por sus servicios, estos deberan incluirse en el
valor del contrato correspondiente.

5. EI otorgamiento de viaticos a los servidores publicos municipales hasta nivel directivo;
asi como a las personas externas sefialadas en la politica anterior, sera autorizado por
el Titular de la Dependencia correspondiente, en el caso de los Secretarios, por el
Secretario de Finanzas y Tesoreria Municipal y tratandose de Sindicos y Regidores
debera contar con el visto bueno del Secretario del Ayuntamiento.

6. Para la autorizaci6n y asignaci6n del presupuesto, el titular de la dependencia debera
enviar solicitud mediante oficio dirigido al Secretario de Finanzas y Tesoreria Municipal,
firmado por el Titular de la Dependencia, donde se indique el nombre de la persona que
realizara el viaje, el motivo, las fechas y el lugar donde se realizara, asi como el
desglose y monto de los viaticos. En caso de que se trate de una persona externa,
debera indicar que servicio realizara de manera gratuita para la dependencia solicitante.

7. La Secretaria de Finanzas y Tesoreria Municipal sellara el oficio de recibido y una vez
autorizado asignara presupuesto alas cuentas correspondientes por el importe
solicitado 0 el que estime conveniente.

8. Tratandose de servidores publicos, s610 se podran autorizar viaticos al personal
ordinaria en servicio activo.

9. No podran autorizarse viaticos a personal que se encuentre disfrutando de su periodo
vacacional 0 que cuente con cualquier tipo de licencia.

10. Toda autorizaci6n y otorgamiento de viaticos estara sujeta a la no-existencia de gastos
por comprobar de un viaje anterior.

11. Todas las solicitudes deberan contar con documentaci6n soporte para su autorizaci6n y
ademas deberan especificar sin excepci6n el objetivo y periodo del viaje

12. Se debera evitar la compra de boletos de avi6n de primera c1ase, sin importar el nivel
jerarquico del servidor publico.

13. No deberan contratarse habitaciones de lujo (suite, jr. suite, master suite, suite
presidencial, entre otras).

14. EI monto diario autorizado por persona en cuesti6n de alimentaci6n para territorio
nacional sera de 15 cuotas, no excediendo d cuotas por evento.

C.P. Sonia E. Martine ardenas
Jefa de la Unidad de Contraloria Social

C.P. Roberto De 1 iia Herrera
Director de No m tividad,

Transparencia y Cuenta Publica
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15. En el extranjero el monte diario autorizado por persona para alimentaci6n sera de 20
cuotas. Lo anterior debera ser considerado para el calculo al momento de elaborar la
solicitud de cheque.

16. EI tiempo autorizado para comprobar el gasto es de 10 dias naturales posteriores al
termino de la comisi6n.

17. EI responsable administrativo debera realizar 105 tramites preferentemente con un
minima de 10 dias habiles previos al evento, indicando 10 siguiente:

• Tipo de viatico que se solicita (boleto de avi6n y/o hospedaje), mencionar
si incluye 0 no alimentos.

• Tratandose de boletos de avi6n debera de mencionar la fecha y hora en
que requieren el vuelo de ida y de vuelta. Asimismo, la requisici6n debera
contener por 10 menos, 105 tres conceptos siguientes: concepto por "boleto
de avi6n" (costo mas IVA), concepto por "cargo por servicio" (costo mas
IVA), concepto por "cargo por impuesto (TUA) (costo sin IVA).

• Tratandose de hospedaje las fechas de las noches que requieran el
servicio.

• Debera de anexar a la requisici6n copia del oficio enviado a la Secretaria
de Finanzas y Tesoreria Municipal, donde conste su Vo.Bo., como archivo
adjunto.

18. Para calcular el monte de 105 viaticos el Coordinador Administrativo debera apegarse al
padr6n de proveedores del municipio.

19. Solo en caso de necesidades urgentes se podran realizar "Solicitudes de Cheque",
(0074-NORMA TlVIDAD-MPPGA-01-FORMA TO-01- V1) con sus correspondientes "Ordenes
de Pago" (0074-NORMATIVIDAD-MPPGA-01-FORMATO-OB-V1) con un tiempo no menor a
tres dias habiles previos al evento, considerando en el monte 105 conceptos que
conforman 105 gastos de viaje 0 viaticos: transportaci6n, hospedaje, alimentaci6n,
transporte local y demas aplicables.

20. Si por alguna raz6n justificada, se realiza un viaje de trabajo sin solicitar viaticos 0
gastos de viaje, se podra solicitar su reembolso a la Direcci6n de Egresos, misma que
debera realizar un analisis y evaluaci6n para su aprobaci6n; no obstante su autorizaci6n
no estara sujeta a discrecionalidad por parte de algun funcionario, mas bien, se deberan
privilegiar 105 principios de orden, eficiencia, eficacia y optimizaci6n de recursos; de tal
manera que su reembolso quedara sujeto a la frecuencia con que se presentan estas
solicitudes por dependencia y por servidor publico

C.P. Roberto De la e-a Herrera
Director de Nor at idad,

Transparencia y Cuenta Publica
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21. En los casos de transporte y hospedaje, preferentemente tanto la "Solicitud de Cheque"
(0074-NORMATIVIDAD-MPPGA-01-FORMATO-01-V1) como la "Orden de Pago" se deberan
emitir a nombre del proveedor cuando ya se tenga cotizado el servicio.

22. Todas las "Solicitudes de Cheque" (0074-NORMATIVIDAD-MPPGA-01-FORMATO-01-V1)
que no cuenten con la documentaci6n soporte requerida seran improcedentes.

23. EI "PagarE~de Responsabilidad" (0074-NORMATIVIDAD-MPPGA-01-FORMATO-02-V1) que
se elabora al emitir el cheque debera contar unica y exclusivamente con la firma del
servidor publico en favor de quien se generara el cheque.

24. En el caso de que se requiera y se justifique el arrendamiento de vehiculos, este podra
ser hasta por 15 cuotas diarias tanto en territorio nacional como en el extranjero.

25. Las erogaciones de viaticos podran ser por concepto de alimentaci6n, traslados locales,
tintoreria y cualquier otro gasto similar, a excepci6n de comprobantes de arreglos
florales, notas de restaurante que especifique el consumo de bebidas alcoh6licas,
cigarros, reposteria, pasteles, chocolates, souvenirs 0 articulos para consumo personal.

26. Para la "Comprobaci6n de Gastos" (0074-NORMATIVIDAD-MPPGA-01-FORMATO-03-V1)
de transportaci6n se beberan presentar los siguientes:

a) En transportaci6n area, el boleto de avi6n y pase de abordar a
nombre del servidor publico, 0 copia de boleto electr6nico que
expide la agencia de viajes.

b) En caso de transporte terrestre del servidor publico, el
comprobante de la linea de autobuses a nombre del servidor
publico.

c) Si el viaje se realiza en vehiculo oficial 0 particular, presentar los
comprobantes de peaje y combustible.

27. Tratandose de personas externas, ademas de los serialado en el punta anterior deberan
presentar 10 siguiente:

• Fotos del evento en el que la persona externa, a quien se Ie pagaron los
viaticos haya participado.

• Copia de la identificaci6n con fotografia de la persona externa, a quien se
Ie pagaron los viaticos, que acredite que pertenece a la empresa 0
instituci6n publica 0 privada a la que viene representando. En caso de que
la persona externa se represente a el mismo y no venga representando a
una empresa 0 instituci6n, se debera de anexar copia de su identificaci6n
oficial con fotografia (credencial de elector, pasaporte 0 cartilla militar,
vigentes).

• En el caso de los gastos de avi6n y no contando con los comprobantes del
vuelo, se debera anexar escrito elaborado por el beneficiario en el que
manifieste el asunto 0 motivo del viaje al Municipio de San Pedro Garza

C.P. Roberto De I P -a Herrera
Director de Nor'mafvidad,

Transparencia y Cuenta Publica
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Garcfa, y donde conste que recibi6 por parte del Municipio los boletos de
avi6n para asistir a dicho evento.

28. EI monte de los comprobantes de combustible debera ser igual 0 menor al calculo
siguiente: la distancia recorrida entre cinco, la cantidad resultante se multiplicara por el
precio dellitro de gasolina magna 0 premium.

29. Los viaticos para viajes al extranjero se otorgaran en moneda nacional, convirtiendo la
tarifa correspondiente al tipo de cambio bancario del dfa en que fueron solicitados.

30. Los comprobantes de los gastos deberan de expedirse:

• A nombre del Municipio de San Pedro, Garza Garcia, N.L.

• Registro Federal de Contribuyentes MSP-821214-3G3

• Domicilio Fiscal Juarez y Libertad SIN, Centro de San Pedro, Garza Garcia, N.L.

31. Ademas de los requisitos que deberan cumplir los comprobantes, segun el Artfculo 29-A
del Codigo Fiscal de la Federacion, mismos que se detallan a continuacion;
deberan cumplir con los que establezca el Manual de Polfticas y Procedimientos de
Controllnterno.

a) Contener impreso el nombre, denominaci6n 0 raz6n social, domicilio fiscal y clave
del Registro Federal de Contribuyente de quien los expida. Tratandose de
contribuyentes que tengan mas de un local 0 establecimiento, deberan serialar en
los mismos el domicilio del local 0 establecimiento en el que se expidan los
comprobantes.

b) Contener impreso el numero de folio.

c) Lugar y fecha de expedici6n.

d) Clave del Registro Federal de Contribuyentes de la persona a favor de quien expida.

e) Cantidad y clase de mercancfa 0 descripci6n del servicio que ampara

f) Valor unitario consignado en numero e importe total consignado en numero 0 letra,
asf como el monte de los impuestos que en los terminos de las disposiciones
fiscales deban trasladarse, en su caso.

g) Fecha de impresi6n y datos de identificaci6n del impresor autorizado.

32. Los conceptos que podran ser aceptados sin comprobante fiscal, debidamente
justificados vfa oficio (0074-NORMATIVIDAD-MPPGA-01-FORMATO-05-V1) por el Titular de
la Unidad Administrativa, para anexar a comprobaci6n de gastos, seran los relacionados
con transportaci6n local, alimentos en lugares donde por su condici6n no se obtenga
comprobante fiscal, servicio de vulcanizadora para casos de traslado en vehfculo. La
Direcci6n de Egresos determinara la aceptaci6n de algun otro caso excepcional en el
proceso de comproba i6n.

C.P. Roberto De I e-a Herrera
Director de Normatl idad,

Transparencia y Cuenta Publica
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33. EI gasto maximo autorizado para gastos sin comprobante sera de 8 cuotas diarias.

34. La Direcci6n de Egresos verificara que los gastos solicitados no excedan de los
importes autorizados por estos lineamientos; pudiendo en su caso, modificar la
"Solicitud de Cheque" (0074-NORMATIVIDAD-MPPGA-01-FORMATO-01-V1) ajustandola a
la conciliaci6n entre dias de viaje y montos.

35. Todos los comprobantes deberan apegarse estrictamente a los requerimientos
establecidos en el presente manual, en caso contrario sera improcedente la
comprobaci6n.

36. En caso de que los gastos de viaje hayan excedido el monte autorizado, este debera
ser comprobable, de 10 contrario la Direcci6n de Egresos sera quien determine si
autoriza el reembolso.

37. En la comprobaci6n se deberan anexar todos los comprobantes, sean fiscales 0 no.

38. La "Solicitud de Cheque" (0074-NORMA TIVIDAD-MPPGA-01-FORMATO-01-V1) se debera
presentar a la Direcci6n de Egresos en los dias y horas establecidos por la misma.

C.P. Roberto De I P na Herrera
Director de No a ividad,

Transparencia y Cuenta Publica
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Jefa de la Unidad de ontraloria Social

C.P. Roberto De I eria Herrera
Director de N r atividad,
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PROCESO DE VIATICOS 0 GASTOS DE VIAJE POR
SOLICITUD DE CHEQUE 0 REEMBOLSO

DESCRIPCION DEL PROCESO

VIAJE DE UN SERVIDOR PUBLICO 6 PERSONA EXTERNA

DEPENDENCIA SOLICITANTE- Coordinador Administrativo

1. Recibe solicitud del Servidor Publico para realizar tramite de solicitud de viaticos.

"Se considerar{m como viaticos aquellos gastos relacionados con viajes realizados
por servidores publicos municipales para cumplir con compromisos derivados de
sus funciones 0 para asistir a seminarios 0 congresos de caracter academico -
profesional; y en el caso de personas externas los gastos de hospedaje, traslado y
comidas, cuando sean invitadas a participar de manera gratuita en eventos
organizados por Dependencias Municipales.".

2. EI Coordinador Administrativo elabora oficio solicitando asignaci6n de presupuesto,
anexando el sopDrte documental que justifique el motivo del viaje.

"Para la autorizaci6n y asignaci6n del presupuesto, el titular de la dependencia
debera enviar solicitud mediante oficio dirigido al Secretario de Finanzas y
Tesoreria Municipal, firmado por el Titular de la Dependencia, donde se indique el
nombre de la persona que realizara el viaje, el motivo, las fechas y el lugar donde
se realizara, asi como el desglose y monto de los viaticos. En caso de que se trate
de una persona extern a, debera indicar que servicio realizara de manera gratuita
para la dependencia solicitante. ".

3. Con la autorizaci6n del Secretario de Finanzas y Tesorerfa Municipal, solicita al Director
de Egresos, la cuenta presupuestal asignada segun el Centro de Costo correspondiente
y precede a elaborar a traves del SIMUN la ·Solicitud de Cheque" (0074-NORMATIVIDAD-
MPPGA-01-FORMATO-01-V1) Y la "Orden de Pago" (0074-NORMATIVIDAD-MPPGA-01-
FORMATO-08-V1) por cada uno de los conceptos de viaticos; estos documentos deberan
enviarse a la Direcci6n de Egresos de la Tesorerfa anexando copia del oficio con el Vo.
Bo. del Secretario de Finanzas y Tesorerfa Municipal.

"EI responsable administrativo debera realizar los tramites preferentemente a
traves con un minima de 10 dias habiles previos al evento, indicando 10 siguiente:

ena Herrera
Director de N rmatividad,

Transparencia y Cuenta Publica
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• Tipo de viatica que se solicita (bo/eto de avi6n y/o hospedaje), mencionar
si incluye 0 no alimentos.

• Tratandose de bo/etos de avi6n debera de mencionar la fecha y hora en
que requieren el vue/o de ida y de vuelta. Asimismo, la requisicion debera
contener por 10 menos, los tres conceptos siguientes: concepto por
"boleto de avion" (costo mas IVA), concepto por "cargo por servicio"
(costo mas IVA), concepto por "cargo por impuesto (TUA) (costo sin IVA).

• Tratandose de hospedaje las fechas de las noches que requieran el
servicio.

• Debera de anexar a la requisicion copia del oficio enviado a la Secretaria
de Finanzas y Tesoreria Municipal, donde conste su Vo.Bo., como
archivo adjunto ".

"Para calcular el monto de los viaticos el Coordinador Administrativo debera
apegarse al padron de proveedores del municipio ".

"En caso de necesidades urgentes se podran realizar "Solicitudes de Cheque", con
sus correspondientes "Ordenes de Pago" con un tiempo no menor a tres dias
habiles previos al evento, considerando en el monto los conceptos que conforman
los gastos de viaje 0 viaticos: transportacion, hospedaje, alimentacion, transporte
local y demas aplicables".

DIRECCION DE EGRESOS- Jefe de Pagos

4. Recibe y sella original y copia de la "Solicitud de Cheque" (0074-NORMATIVIDAD-MPPGA-
01-FORMATO-01-V1) Y "Orden de Pago" (0074-NORMATIVIDAD-MPPGA-01-FORMATO-07-
V1) (SIMUN), verifica que contenga la documentaci6n y firmas autorizadas. Entrega copia
al responsable administrativo para su archivo.

"Todas las "Solicitudes de Cheque" que no cuenten con la documentacion soporte
requerida seran improcedentes. "

5. En caso de que la "Solicitud de Cheque" (0074-NORMA TlVIDAD-MPPGA-01-FORMATO-01-
V1) Y "Orden de Pago" (0074-NORMATIVIDAD-MPPGA-01-FORMATO-07-V1), presente algun
error, informa al Coordinador Administrativo para que realice la correcci6n.

6. Tramita cheque segun el proveedor indicado e informa al Coordinador Administrativo para
que pase a recogerlo y firme el Pagare de Responsabilidad (0074-NORMATIVIDAD-
MPPGA-01-FORMA TO-02- V1) correspondiente.

C.P. Roberto De la en Herrera
Director de Nor ati idad,

Transparencia y Cuenta Publica
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7. Deposita el cheque a la cuenta que Ie indica el proveedor y Ie envia via correo
electronico, copia de la ficha del deposito.

DEPENDENCIA SOLICITANTE - Servidor Publico 0 Persona externa

8. Proceden a efectuar la comision 0 el servicio y ejercen recursos por concepto de viaticos.

DEPENDENCIA SOLICITANTE- Coordinador Administrativo

9. Solicita al Servidor Publico 0 la persona externa, la documentacion soporte necesaria
para la comprobacion del gasto, ante la Direccion de Egresos de la Secretaria de
Finanzas y Tesoreria Municipal.

"Los comprobantes de los gastos deberfm de expedirse:

• A nombre del Municipio de San Pedro, Garza Garcia, N.L.

• Registro Federal de Contribuyentes MSP-821214-3G3

• Domicilio Fiscal Juarez y Libertad SIN, Centro de San Pedro, Garza Garcia,
N.L. "

"En caso de necesidades urgentes se podran realizar "Solicitudes de Cheque", con
sus correspondientes "Ordenes de Pago" con un tiempo no menor a tres dias
habiles previos al evento, considerando en el monto los conceptos que conforman
los gastos de viaje 0 viaticos: transportacion, hospedaje, alimentacion, transporte
local y demas aplicables".

10. En caso de que exista algun sobrante entre la "Solicitud de Cheque" (0074-
NORMATIVIDAD-MPPGA-01-FORMATO-01-V1) Y "Orden de Pago" (0074-NORMATIVIDAD-
MPPGA-01-FORMATO-07-V1) Y los gastos efectuados, debera realizar el deposito ante la
Direccion de Ingresos a traves del formate de devolucion de efectivo (0074-
NORMATIVIDAD-MPPGA-FORMATO-01-06-V1) e incluir copia del Recibo Oficial en la
Com probacion del Gasto (007 4-NORMA TlVIDAD-MPPGA-01-FORMA TO-03- V1).

DIRECCION DE EGRESOS - Jefe de Pagos

11. Revisa si es procedente la documentacion presentada para la comprobacion del gasto
y en caso de que los gastos de viaje hayan excedido el monto autorizado, deberan ser
comprobables para determinar si se autoriza la "Solicitud de Reembolso" (0074-
NORMA TlVIDAD-MPPGA-01-FORMA TO-07- V1).

"En la comprobacion se deberan anexar todos los comprobantes, sean fiscales 0
no".

ez C.P. Roberto De
Director de N

Transparencia y
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"Todas las "Solicitudes de Cheque" que no cuenten con la documentaci6n soporte
requerida seran improcedentes. "

"En caso de que los gastos de viaje hayan excedido el monto autorizado, este
debera ser comprobable, en caso contrario la Direcci6n de Egresos es quien
determina si autoriza el reembolso. ".

12. Revisa la comprobaci6n e informa al Coordinador Administrativo que pase por el pagan§
original cancelado.

DEPENDENCIA SOLICITANTE- Coordinador Administrativo

13. Recoge el pagan§ original cancelado y 10 anexa a la copia de la "Comprobaci6n de
Gastos" (0074-NORMATIVIDAD-MPPGA-01-FORMATO-03-V1) sellada por el Jefe de Pagos.

C.P. Roberto De
Director de N

Transparencia y

C.P. Sonia E. Ma' Cardenas
Jefa de la Unidad de ontraloria Social
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DIAGRAMA DE FLUJO DELPROCESO DE VIATICOS 0 GASTOS DE VIAJE POR
SOLICITUD DE CHEQUE 0 REEMBOLSO

DEPENDENCIA SOLICITANTE DIRECCI6N DE EGRESOS SERVIDOR PLJBLlCO 6 PERSONA

Ceerdinader Administrative Jefe de Pages EXTERNA

( INICIO DEL

0PROCESO CD
CD 1 Recibe y sella original y copia de la Proceden a efectuar la comisi6n 0

"Solicitud de Cheque" y "Orden de r- ei servicio y ejercen recursos por- Pago" (SIMUN), verifiea que concepto de viaticos.
Recibe solicitud del Servidor contenga la documentaci6n y firmas

Publico para realizar tramite de autorizadas. Entrega copia al
solicitud de viaticos. responsable administrative para su

archivo.

CD 1
EI Coordinador Administrativo CDelabora oficio solicitando
asignaci6n de presupuesto,

anexando el soporte documental En caso de que la "Solicitud de
que justifique el motivo del viaje. Cheque" u "Orden de Pago",

presente algun error, informa al

1 Coordinador Administrativo para
que realice la correcci6n.

CD
Con la autorizaci6n del Secretario CDde Finanzas y Tesoreria
Municipal, solicita al Director de Tramita cheque segun el
Egresos, la cuenta presupuestal proveedor indicado e informa al

asignada segun el Centro de Coordinador Administrativo para
Costo correspondiente y procede que pase a recogerlo y firme el
a elaborar a traves del SIMUN la Pagare de Responsabilidad
"Solicitud de Cheque" y la "Orden correspondiente.

de Pago" por cada uno de los
conceptos de viaticos; estos

documentos deberan enviarse a
la Direcci6n de Egresos de la
Tesoreria anexando copia del

oficio con el Vo. Bo. del
Secretario de Finanzas y

Tesoreria Municipal.

CD 0
Deposita el cheque a la cuenta
que Ie indica el proveedor y Ie
envia via correo electr6nico,
copia de la ficha del dep6sito.

0
Solicita al Servidor Publico 0 la

persona externa, la
documentaci6n soporte

necesaria para la comprobaci6n
del gasto, ante la Direcci6n de
Egresos de la Secreta ria de

Finanzas y Tesoreria Municipal.

LC:A)

ria Herrera
Director de No a ividad,

Transparencia y Cuenta Publica
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO DE VIATICOS 0 GASTOS
DE VIAJEPOR SOLICITUD DE CHEQUE 0 REEMBOLSO

En case de que exista alglin
sobrante entre la "Solicitud de

Cheque" y "Orden de Pago" y los
9ast05 efectuados. debera realizar

el depOsito ante la Direcci6n de
Ingresos a traves del formato de
devoluci6n de efectivo e incluir
copia del Recibo Oficial en la

Comprobaci6n del Gasto.

Revisa si es procedente la
documentaci6n presentada para la

comprobaci6n del 9asto y en casa de
que 10$ 9astO$ de viaje hayan
excedido el monto autorizado,

deberan ser comprobables para
determinar si se autoriza la "Solicitud

de Reembolsa"

Recoge el pagan~~ original
cancelado y 10anexa a la copia de

la "Comprobaci6n de Gastos"
sellada par el Jefe de Pagos.

Revisa la comprobaciOn e informa
al Coordinadar Administrativo que

pase par el pagare original
cancelado.

C.P. Roberto D
Director de

Transparencia

Peria Herrera
or atividad,
Cuenta Publica
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IX. ANEXOS

C.P. Roberto De ena Herrera
Director de N r atividad,

Transparencia y Cuenta Publica
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00 74-NORMA TI VIDAD-MPPGA-O 1-
FORMA TO-01-V1

SOLICITUD DE CHEQUE

efia Herrera
Director de N r tividad,

Transparencia y Cuenta Publica
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GOBIERNO MUNICIPAL DE SAN PEDRO GARZA GARCiA, N.L.

SOLICITUD DE CHEQUE

FECHA~

~

MONTO:

CUENTA
PRESUPUESTAL:

SIN COMPROBANTES

SERVIDOR PUBLICO I No. NOMINA
RESPONSABLE: I
CARGO:

DEPENDENCIA:

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

CONCEPTO DE UTILIZACION DEL CHEQUE

DOCUMENTACION ANEXA (INCLUIR NUMEROS DE FACTURA EN CASO QUE APLlQUE):

SOLICITANTE AUTORIZA VISTO BUENO

NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FRIMA
CARGO CARGO RESPONSABLE ADMINISTRATIVO

eria Herrera
Director de r atividad,

Transparencia y Cuenta Publica
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00 74-NORMA TI VIDAD-MPPGA-O 1-
FORMA TO-02-V1

PAGARE DE RESPONSABILIDAD

C.P. Roberto D la eria Herrera
Director de ormatividad,

Transparencia y uenta Publica
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GOB ERNO MUNICIPAL DE SAN PEDRO GARZA GARCiA, N.L.
DIRECCI6N DE EGRE

PA ARE DE RESPONSA l DAD D COMP

eabl de' DirecciOnde Egr ~ d I Municipio por conoepto de G to par Comprobar:

nt.d d de $:
Del cheque No.: ----- De BClIIICO.

Ano
No. de nomina:

Cu nt d I Deudcn

GOBIERNO UNICIPAL DE AN PEDROGARZA GARCiA. N.L.
CCI6N 0 EGRESOS

I DAD D CO PROBACI6N DE GASTO

C.P. Roberto D la ena Herrera
Director de or atividad,

Transparencia y Cuenta Publica
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0074-NORMATIVIDAD-MPPGA-01-
FORMA TO-03-V1

COMPROBACICN DE GASTOS

C.P. Roberto D la efia Herrera
Director de or tividad,

Transparencia y Cuenta Publica
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GOBIERNO MUNICIPAL DE SAN PEDRO GARZA GARCiA. N.L.
DIRECCION DE EGRESOS

COMPROBACI6N DE GASTOS

FECHA: ~c l~t AAAA:Jr-
DEPENDENCIA: ~EMISl6~ DECHEQUE: IUNlOAD
ADMINISTRATlVA: IDDIMMIAMA
DEUDOR: rNo. DE N6MINA:
BANCO: CHEQUENo.: ICUENTA: LiQ::NTO: $ ICONCEPTO: "LOSCO.""OIJANTESSE
DESTINOY PERIooo DELV1AJE: DE9ERAN ENusrAR

MOTIVODEL V1AJE: ORDENADOS POR No. DE
PROVEEDOR"

N<>. NO.FOUO I, CUENTA~~ IVA r TOTALPROVEEDORCOMPROBANTE FECI1A CONCEPTODeLGASTO AFECTAR SUBTOTAL
- IICODIFICACION

COMPROBANTESCON IVA --

-
-----

----,

I. SUB-TOTAL DEGASTOS CON COMPROBANTES-C/IVA- $ $
0- $--------

COMPROBANTESSIN IVA -

~B- TOTAL DEGASTOS CON COMPROBANTESSIlVA $ $ .-
• SUB-TOTAL De GASTOS SIN COMPROBANTES S

TOTAL DEOASTOS(SUMA I, II ~III $
TOTALREINTEGRAOOOIRECC N DE INGRESOS $
RECIBOOFICIALNo.
TOTALOl: COMPROBACr6N S
TOTALASIGNADO S
OIFERENCIA S

- - - RESUMEN POR CONCEPTO
Excluaivo Compl'obaci6n de VhiticOtI 0 Gastoa dl>Vi.· ••••

TRANSPORTACI6N, - $
HOSPEOAJE, S
ALIMENTACI N $
TRANSPORTACI6NlOCAL: $
TINTORERfA. $
OTROSGASTOS(ESPECIFIQUE) S
~~~Ero~ $

I ~_o_.B_:_. _

I
I

DEUDOR-"CARGO

C.P, Roberto De eria Herrera
Director de Norm tividad,

Transparencia y Cuenta Publica
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00 74-NORMA TI VIDAD-MPPGA-O 1-
FORMA TO-04-V1

DESGLOSE DE COMPROBACICN
POR CONCEPTO DE VIATICOS 0

GASTOS DE VIAJE

C.P. Roberto D efia Herrera
Director de or atividad,

Transparencia y Cu nta Publica
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GOBIERNO MUNICIPAL DE SAN PEDRO GARZA GARCiA, N.L.
DIRECCION DE EGRESOS

DESGLOSE DE COMPROBACI6N POR
CONCEPTO DE VIATICOS 0 GASTOS DE VIAJE

IMPORTE TOTAL ASIGNADO: $ _

1.- TRANSPORTACI6N: $

2.- HOSPEDAJE: $

3.- AliMENTACI6N: $

4.- TRANSPORTE lOCAL: $

5.- TINTORERIA: $

6.- OTROS GASTOS CUOTA DE INSCRIPCION $
DIFERENCIA POR CAMBIO DE
EUROS

NOMBRE Y FIRMA
DEL SERVIDOR POBLICO

NOMBRE Y FIRMA DEL
TITULAR DE LA DEPENDENCIA

C.P. Sonia E. Ma ardenas
Jefa de la Unidad de Con ralorfa Social

C.P. Roberto Pefia Herrera
Director de 0 matividad,

Transparencia y Cuenta Publica
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00 74-NORMA TI VIDAD-MPPGA-O 1-
FORMA TO-05-V1

OFICIO DE JUSTIFICACICN DE
GASTOS SIN COMPROBANTE

C.P. Sonia E. Martin Cardenas
Jefa de la Unidad de Contraloria Social

C.P. Roberto De ena Herrera
Director de r atividad,

Transparencia y Cuenta Publica
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GOBIERNO MUNICIPAL DE SAN PEDRO GARZA GARCiA, N.L.

JUSTIFICACION DE GASTOS SIN COMPROBANTE FISCAL

NOMBRE
SECRETARIO DE FINANZAS Y TESORERO MUNICIPAL
PRE S E NT E.-

Por medio de la presente, envio a Usted relaci6n que a continuaci6n detailo de gastos que por su naturaleza no se
consigui6 comprobantes fiscales y que amparan la Comprobaci6n de Gastos por concepto de viaticos.

A nombre del Servidor Publico:
Lugar del viaje:
En la fecha:
Pagan~ No.:

CONCEPTO MONTO

TOTAL $

C.P. Sonia E. M Cardenas
Jefa de la Unidad de ontralorfa Social

C.P. Roberto De eria Herrera
Director de N rm tividad,

Transparencia y Cuenta Publica
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C.P. Sonia E. . ~ Cardenas
Jefa de la Unidad de ontraloria Social
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C.P. Roberto De I eria Herrera
Director de r atividad,

Transparencia y Cuenta Publica
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GOBIERNO MUNICIPAL DE SAN PEDRO GARZA GARCiA, N.L.

DEVOLUCION DE EFECTIVO

Nombre:
Domicilio:
Cuenta del
Deudor:

____________________ Fecha del cheque _
____________________ Cheque No. _

Banco No. _

NOMBRE
CARGO

C.P. Roberto De a ena Herrera
Director de N rmatividad,

Transparencia y Cuenta Publica
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C.P. Sonia E. Martine ardenas
Jefa de la Unidad de Contralorfa Social

~m;jZO
ena Herrera

Director de N r atividad,
Transparencia y Cuenta Publica
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GOBIERNO MUNICIPAL DE SAN PEDRO GARZA GARCiA, N.L.
DIRECCICN DE EGRESOS

SOLICITUD DE REEMBOLSO

FECHA: ~

DEPENDENCIA:
UNlOAD ADMINISTRATIVA:
NOMBRE DEL BENEFICIARIO:

NO. FOLIO
PRO¥EEDOR CONCEPTO DELOASTO CUENTA SUBCUENTA SUBTOTAL fVA TOTALCONPROBANTl'

- ~

- -

-
t. SUB-lOTAL DE GASlOS CON COMPROBANTES S $ S

$
$

N DE INGRESOS $ NONIIREYF"'_
RF...&PQHSABLE ADMtNlSmA'lI\IO

R~SUMENPaR CONCEPTO
Exclusivo C oblIcion de Viidicos 0 Gatos de Via' •

TRANSPORTAC N: $
HOSPEDAJ : $
A1..IMENTACI :
TRANSPORTACI N LOCAL:
TINTORERA:
OTROsGASTOS (ESPEClFIQUE)

IIOMBREY FII{MA
CAIlGO

C.P. Sonia E. Ma' Cardenas
Jefa de la Unidad de ontraloria Social

C.P. Roberto De I efia Herrera
Director de No m tividad,

Transparencia y Cuenta Publica
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ORDEN DE PAGO

C.P. Roberto De ena Herrera
Director de N rmatividad,

Transparencia y Cuenta Publica



MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS GENERALES ADMINISTRATIVOS

SECRETARIA DE LA CONTRALORIA Y TRANSPARENCIA MUNICIPAL

VIATICOS 0 GASTOS DE VIAJE
Clave de manual

0074-NORMATIVIDAD-MPPGA-01-V4

Emision
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C.P. Roberto D Peria Herrera
Director de or atividad,

Transparencia y Cuenta Publica
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