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El presente Manual, tiene como objetivo definir la metodologia que !leva a cabo la Coordinacion
de Control Interno para la Revision del Gasto Publico y Obras Publicas que ejerce esta
Administracion Publica Municipal, con el fin de vigilar que la aplicacion de los recursos que son
asignados alas diversas Dependencias y/o Unidades Administrativas, se efectue de manera
legal, honesta, transparente, imparcial, eficaz y eficiente.

Un Procedimiento Administrativo es un instrumento basico de coordinacion en el que se
ordenan y enlazan las diversas actividades de trabajo, de acuerdo a una secuencia de
operaciones realizadas por las distintas personas que en el intervienen. Ademas, los
procedimientos se orientan hacia los objetivos especfficos los cuales se rigen por Polfticas que
nos delimitan la manera o forma para lograr los objetivos establecidos.

Las Polfticas son los criterios que norman las operaciones que forman los procedimientos
administrativos de tal manera que se !leven a cabo de acuerdo a las directrices y controles
establecidos.

Los procedimientos, polfticas, anexos y demas informacion contenida en el presente Manual
son aplicables a los servidores publicos municipales involucrados en el proceso del gasto
publico y obras publicas aqui descrito y en su caso alas Dependencias del Municipio de San
Pedro Garza Garcia, NL., cuando implique su interaccion.

Establecer las POlfticas y Procedimientos bajo las cuales se sustenta la operacion de las
actividades que l!leva a cabo la Coordinacion de Control Interne de la Direccién de Auditoria,
a fin de establecer el control y funcionamiento de la Unidad Administrativa en cuestion, con
apego a los valores de legalidad, honradez, imparcialidad, eficiencia, eficacia, economia y
transparencia.

Asi mismo, determinar a traves de una serie de pasos en secuencia, las actividades que !leva a
cabo el personal de la Coordinacion de Control Interno, para el cumplimiento de los objetivos y
propositos de dicha Unidad Administrativa.

Lo anterior, con el fin de validar la documentacion que se genera con motivo del Gasto por
concepto de Contratacion de servicios, adquisiciones y arrendamientos en todas la
Dependencias de esta Administracion Publica Municipal, verificando que este se encuentre
Comprobado, Soportado y Justificado, cumpliendo con 10requisitos establecidos en el Codigo
Fiscal de la Federacion, Resolucion de Miscelanea vigente, el Reglamento de Adquisiciones,
Arrendamientos y Contratacion de Servicios para el Gobierno Municipal de San Pedro Garza
Garcia, N.L. los Contratos celebrados, Polfticas y demas lineamientos establecidos.

Fco. Javier .Jose Lorenzo Torres C.P. Roberto de |  eria Herrera
Analista de ir.de ormatividad, Hernandez Director de or atividad,
Transparencia y Cuenta Publica Jefe de la Control Interno Transparencia y Cuenta Publica
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* Ley General de Contabilidad Gubernamental

* Manual De Contabilidad Gubernamental

» (C6digo Fiscal de la Federaci6n (ver anexo "articulo 29 A" )

* Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionadas con las Mismas.

* Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionadas con las Mismas.

* Ley de Obras Publicas para el Estado y Municipios de Nuevo Le6n.

* Ley para la Construccin y Rehabilitacibn de Pavimentos del Estado de Nuevo Le6n

* Reglamento Organico de la Administracién Publica Municipal de San Pedro Gza. Gcfa. N.L.

* Reglamento de Adquisiciones, Arrendamiento y Contratacién de Servicios para el Gobierno
Municipal de San Pedro Garza Garcfa, N.L.

Las polfticas y procesos descritos en el presente Manual se diseriaron para su observancia
general y aplicaci6n estricta para la revisién del gasto publico que se genere a traves de la
Direccién de Adquisiciones.

Gasto: sacrificio econ6mico para la adquisicibn de un bien o servicio derivado de la operacién
normal de una entidad u organizaci6n.

Obra publica: se consideran obras publicas la construccién, reconstruccién, conservacion,
modificacién o0 demolicibn de bienes inmuebles, que por su naturaleza o por disposicién de la
Ley sean destinados a un servicio publico o al uso comun; a los servicios necesarios para llevar
a cabo cualquiera de las acciones mencionadas en el parrafo anterior, incluidos los trabajos
que tengan por objeto concebir, proyectar y calcular los elementos que integran un proyecto de
obra publica, asf como los relativos a las investigaciones, asesorfas y consultorfas
especializadas; la direccion o supervision de la ejecucibn de las obras y los estudios que
tengan por objeto rehabilitar, corregir o incrementar la eficiencia de las instalaciones; a los
proyectos integrales que comprenderan desde el diserio de la obra hasta su terminaci6n total; a
la nivelacién de tierra y desazolve; y a los demas trabajos de naturaleza semejante a los

anteriores.
i 0 Santana C .Jo . Lorenzo Torres C.P. Roberto de a eria Herrera
Analista d a Dir.de Normatividad, Hernandez Director de N r atividad,

Transparencia y Cuenta Publica Jefe de la Control Interno Transparencia y Cuenta Publica
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Revision del gasto publico: sistema utilizado por la Coordinacién de Control Interno para la
revisibn del gasto generado por la Direccion de Adquisiciones de la Secretaria de
Ayuntamiento.

1. Toda la documentaci6n generada por la Administracibn Municipal, relativa a 6rdenes de
compra, derivadas de las compras efectuadas por la Direccibn de Adquisiciones, deberan
revisarse por la Coordinacibn de Control Interno antes de realizarse el pago
correspondiente.

En 10 que corresponde a pago de estimaciones de obra publica estas deberan ser revisadas
por el supervisor de obra publica adscrito a la Secretaria de la Contraloria y Transparencia
Municipal antes de que sea turnada a la Direcci6n de Egresos para su pago.

2. La Coordinacién de Control Interno solamente recibira documentaci6n para su revisi6n a
traves de la Direcci6n de Adquisiciones, de la Secretaria del Ayuntamiento.

3. La Direccién de Adquisiciones sera la responsable de relacionar la documentaci6bn que sera
entregada al personal de la Coordinacibn de Control Interne para su posterior revisién, los
cuales firmaran de recibido, dejando asentado fecha y hora de su recepcién (dicha relacién
se enviara tambien via correo electr6nico)

4. Previo al envi6 de documentos para revisibn de la Coordinacién de Control Interno, la
Direccién de Adquisiciones debera asegurar que los comprobantes fiscales digitales (PDF)
asi como los archivos y registros electrénicos de los mismos ( XML del CFDI) se encuentren
en el correo electrénico designado por la Direccién de Sistemas.

5. Ningun documento sera recibido sin existir de por medio la relaci6bn descrita en el punta
anterior.

La Coordinacién de Control Interno, tendra 3-tres dias habiles para llevar a cabo la revisién
de la documentacién a partir de la fecha y hora de su recepci6n, siendo el horario para la
recepcion de documentos de 8:00 a 14:00 horas de lunes a viernes.

6. Una vez revisada la documentacién, y no existiendo observaci6n esta sera enviado a la
Direccién de Adquisiciones a traves del "formato de expedientes de adquisiciones vy servicios
que no presentaron fallas" la cual sera generada por la Coordinacibn de Control Interno,
misma que debera ser firmada de recibida por el personal de la Direcci6n de Adquisiciones.

Fco. Javi as 0 Santana C.. Jose Lorenzo Torres CP. Roberto de | na Herrera
Analista d a Dir.de Normatividad, Hernandez Director de N rm tividad,
Transparencia y Cuenta Publica Jefe de la Control Interno Transparencia y ue~ta Publica
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. La Coordinacion de Control Interne sera la responsable de enviar a la Direccion de
Adquisiciones, la documentacion que en su caso haya resultado con observaciones a traves
del "formato de expedientes de adquisiciones vy servicios que presentaron fallas", para su
solventacion por parte de la Direccion de Adquisiciones, una vez subsanadas esta deberan
ser enviadas a la Direccion de Auditoria quien verificara que se hayan realizado las
correcciones correspondientes.

. Toda la documentacion revisada por la Coordinacion de Control Interno, debera ser turnada
a la Direccion de Adquisiciones a traves de los formatos descritos en el punta 6y 7.

. La informacion que debera ser revisada en la Coordinacion de Control Interno y que tam bien
debera ser considerada por las areas involucradas para efecto de que la informacion
documental presentada sea la correcta, sera la serialada a continuacion: requisicion;
cotizaciones; orden de compra; factura; folio de surtido; orden de pago;

a) Todos los formatos relativos a ordenes de compra, deberan serialar los datos solicitados
en dichos formatos, tales como:

- Numero de folio

- Fecha

- No. de requisicion de compra

- Nombre de la Secretaria

- Unidad administrativa

- Nombre del beneficiario

- Descripcion del gasto, numero de cuenta y subcuenta de la partida presupuestal

- Subtotal, IVA 'y total

- Nombres, firmas, y puesto de los titulares de las dependencias y/o unidades
administrativas.

En caso de que los tramites de pago deriven de obligaciones contrafdas por contratos
celebrados por la Administracion Municipal, la Direccion de Adquisiciones debera sellar la
orden de compra con la siguiente leyenda "La copia de contrato se encuentra en /os
archivos de /a Direccién de Adquisiciones”, para con ello identificar el tramite en cuestion.

- A nombre de: 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.

C. Jos Lorenzo Torres C.P. Roberto de |
Hernandez Director de N rm
Jefe de la Control Interno Transparencia y ue

ria Herrera
tividad,
ta Publica
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c) Todos los comprobantes sin excepci6n, deberan cumplir con los requisitos senalados en
el articulo 29-A del C6digo Fiscal de la Federaci6n. (ver anexo "articulo 29 An)

d) Todos los comprobantes deberan verificarse en la pagina del SAT para constar que no
sean ap6crifos. En el caso de comprobantes fiscales digitales a traves de Internet o
facturas electrénicas (CFDI), la Direccibn de Adquisiciones solicitara a los proveedores
que presten bienes o servicios al Municipio, el archivo en formato XML y el PDF de cada
comprobante emitido, via correo electrbnico, los cuales se deberan almacenar en una
carpeta electr6nica y que a su vez estara compartida con el area de Coordinacién de
Controlinterno adscrita a la Direcci6én de Auditoria para su respectiva validacién y asi dar
cumplimiento a este procedimiento de revisién.

En el caso de comprobantes impresos debera apegarse a 10 descrito en el C6digo Fiscal
de la Federaci6n 2009, aunado a 10 anterior la Coordinacién de Control Interne validara

en el portal del www.sat.gob.mxingresando el RFC del emisor, comprobante fiscal, serie,

folio del comprobante y el No. de aprobaci6n.

La Direccién de Adquisiciones solicitara a los proveedores los comprobantes fiscales
digitales (PDF) asi como los archivos y registros electrénicos (XML) de los mismos y
dara seguimiento a su custodiar en el correo electrénico designado por la Direccién de
Sistemas. Ya que se considerara parte de la contabilidad y sera sujeto a 10 dispuesto al
articulo 28 del C6digo Fiscal de la Federaci6n.

e) En cuestibn de obra publica en el caso de las estimaciones de obra se debera ser
auditadas por el Supervisor de Obras de la Secretaria de la Contraloria y Transparencia
Municipal, antes de que sean turnadas a la Secretarfa de Obras Publicas para que sean
enviadas a la Direcci6n de Egresos.

g) Todo gasto debera estar debidamente comprobado, justificado y relacionado con las
responsabilidades, atribuciones y facultades de Ilas dependencias y unidades
administrativas, ademas de la factura, recibo o el comprobante correspondiente, se
debera adjuntar a este, la documentaci6n soporte en forma documental y/o fotografica
que evidencie que dicha adquisicién o prestacién del bien o servicio se realiz6.

h) Los tramites correspondientes a: adquisiciones, arrendamientos y contratacién de
servicios, deberan ajustarse a 10 establecido en los lineamientos 0 normatividad

aplicable.
Fco. Javi 0 Santana C.. Jose orenzo Torres
Analista de a Dir. e Normatividad, Hernandez

Transparencia y Cuenta Publica Jefe de la Control Interno



MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS
DIRECCION AUDITORIA
CONTROL INTERNO PARA REVISION DEL GASTO Y OBRA PUBLICA
Pagina

10 de 29

10. El"formato de control interne para la validacibn de expedientes de adquisiciones vy

servicios enviados a revisi6n" (0073-AUOITORfA-MPP-05-FORMATO-02-V/2) generado por el
auditor debera contener 10 siguiente:
- Periodo

Numero de requisicién de compra y fecha

Numero de orden de compra y fecha

Importe total

Numero de factura

Departamento o unidad administrativa solicitante

Validaci6n de atributos a cumplir :

a) Se anexa comprobante.

b) EIl comprobante cumple con los requisitos del 29 A del C6digo Fiscal de la
Federaci6n

c) El comprobante contiene el sello de recibido, el cual debera ser del funcionario
autorizado conforme a los registros existentes de la Direcci6n de Sistemas.

d) El comprobante fue verificado en www.sat.gob.mx y no es ap6crifo.

e) La orden de compra es acompariada con las 3 cotizaciones que de acuerdo al
articulo 49 fraccién IV del Reglamento de Adquisiciones, Arrendamientos vy
Contratacién de Servicios para el Gobierno Municipal de San Pedro Garza
Garcia, N.L. esta obligado a presentarlas.

f)  Cuenta con el registro de proveedor ante el Municipio.

g) Y la demas informacién que emane de los procesos y actualizaciones de
contabilidad gubernamental ejemplo: folio de surtido y orden de pago entre
otros.

Fco, Javi a Santana C.P os'" orenzo Torres CP. Roberto de | ena Herrera

Analista d a Dir.de Normatividad, Hernandez Director de r atividad,
Transparencia y Cuenta Publica Jefe de la Control Interno Transparencia y u nta Publica
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Analista de la Dir.de Normatividad, Hernandez Director de No ma~vidad,

Transparencia y Cuenta Publica Jefe de la Control Interno Transparencia Yy uen¥ Publica
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0073-AU DITORIA-MPP-05-PROCESO-01-V2
REVISION DEL GASTO

1. Elabora y env[a una relacién (de manera ffsica y electr6nica) que contiene toda la
documentacién a revisar por la Coordinacién de Controlinterno.

"Previo al envié de documentos para revisi6n de la Coordinacién de Control Interno, la
Direccibn de Adquisiciones verificar que los archivos y registro e/ectr6nicos PDF y
archivos XML de los comprobantes fisca/es digitales se encuentren en el correo
e/ectr6nico designado por la Direcci6n de Sistemas”.

2. Recibe de la Direccién de Adquisiciones los documentos vy la relaciébn para revisi6n general de
documentos.

4. Firma relacién anotando la fecha y la hora de la recepci6bn y de esta forma se procede a
recibir de conformidad la documentacién para su revisién.

5. Revisa los documentos verificando que cumpia con los puntos senalados en la polftica NO.9
de este documento.

6. Una vez realizada la revisi6n del tramite administrativo correspondiente, generara el "formato
de control interno para la validacion de expedientes de adquisiciones vy servicios".

Santana C.. Jose orenzo Torres
Analista de  Dir.de ormatividad, Hernandez
Transparencia y Cuenta Publica Jefe de la Control Interno
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7. Comunica a la Direccibn de Adquisiciones la situacibn en la que se encuentran los
documentos: con fallas o sin fallas. Sella y firma solo los tramites que se encuentran sin fallas, el
resto se regresan para seguimiento y solventacién. En ambos casos los envia con el formato de
control correspond iente

8. Recibe la documentacién validada por la Coordinacién de Control Interno vy realiza el tramite
de pago en la Tesoreria

9. Revisa documentacién, sella la orden de pago y entrega acuse de recibo a la Direccién de
Adquisiciones y programa el documento para pago

o Santana C.F.l.Jos Lorenzo Torres C.P. Roberto de a efia Herrera
Analista d a Dir.d Normatividad, Hernandez Director de N r tividad,
Transparencia y Cuenta Publica Jefe de la Control Interno Transparencia y °uenta Publica
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Coordinacién  de Control
Interno.
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DIRECCI6N  DE
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Control Interne  y realiza el
tramite de pago en la Tesorerla

DIRECCI6N DE EGRESOS
Revisa documentacién sella la
orden de pago y entrega acuse

de recibo a la Direccién de

Adquisiciones  y programa el

documento  para pago

"10 Santana
Normatividad,

Transparencia y Cuenta Publica

Solicita a la Direccién  de
Adquisiciones  envien la
documentacién
correspondientes

Comunica a la Direccién de
Adquisiciones  la situacién en la
que se encuentran los
documentos:  con fallas O sin
fallas. Sella y firma solo los
tramites que se encuentran  sin
fallas, el resto se regresan para
seguimiento  y solventacién.  En
ambos casos los envia con el
formato de control
correspondiente

ali~

"Jo e Lorenzo Torres
Hernandez
Jefe de la Control Interno

Firma relacién anotando la
fecha y la hora de la recepcién
y de esta forma se procede a

recibir de conformidad  la

documentacién  para su
revisién

Revisa los documentos
verificando  que cumpla  con
los puntos senalados en la
politica No. 9 de este
documento.

Una vez realizada la revisién
del tramite administrativo
correspondiente,  generara el
"formato  de control interno
para la validacién de
eXpedientes  de adquisiciones
y servicios"
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REVISION DE OBRA PUBLICA

DESCRIPCION DEL PROCESO.-

SECRETARIA DE LA CONTRALORIA Y TRANSPARENCIA MUNICIPAL - Supervisor de obra
publica.

2. Se efecWa la primera etapa de la fiscalizaci6n de las estimaciones de obra con la revisi6n de
las operaciones aritmeticas con el objetivo de que los numeros generados sean los correctos de
acuerdo a los croquis de los trabajos generados, tambien se verifica que tengan el apoyo
fotografico correspondiente.

SEGUNDA ETAPA

LA INFORMACION RECIBIDA ES CORRECTA

SECRETARIA DE LA CONTRALORIA Y TRANSPARENCIA MUNICIPAL - Supervisor de obra
publica.

5. Se lleva a cabo la segunda etapa de la fiscalizaci6n que consiste en la inspecci6n fisica de la
obra en coordinacién con el personal de la Secretaria de Obras Publicas para verificar que 10

Arq. Sea riana Avila . .J € Lorenzo Torres
Martin  z Hernandez
Supervisor de 0 ra Publica Jefe de la Control Interno
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senalado en la estimaci6n sean las mismas medidas que se presentan en el croquis de la obra
que se pretende cobrar.

7. Recibe del proveedor la factura correspondiente genera la orden de pago y 10 envia para su
revision a la Contraloria junto con las estimaciones vy el control de estimaciones.

SECRETARIA DE LA CONTRALORIA Y TRANSPARENCIA MUNICIPAL - Supervisor de obra

publica.
Fco. Javi a 0 Santana Arq. Beatr iana Avila C.P os' orenzo Torres C.P. Roberto de eria Herrera
Analista d a Dir.d Normatividad, Martine Hernandez Director de N r atividad,

Transparencia y Cuenta Publica Supervisor de Obr Publica Jefe de la Control Interno Transparencia Yy uenta Publica
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Fco. Javie
Analista de  Dir.d Normatividad,
Transparencia y Cuenta Publica
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Corrige documentos v los envfa
para su autorizacién  a la

Contraloria

PERSONAL DE LA
D'RECC,6N DE
CONSTRUCCIEN

Recibe del proveedor la
factura correspondiente
genera la orden de pago y 10
envia para su revisién a la
Contralorfa  junto con las
estimaciones v el control de
estimaciones.

D'RECC.6N DE EGRESOS
Revisa documentacién  y
programa el documento  para

pago

DIRECCION AUDITORIA

Se efectua

INTERNO PARA REVISION DEL GASTO Y OBRA PUBLICA

la primera etapa de la

fiscalizacion de las estimaciones de obra con

la revision de las operaciones aritmeticas con
el objetivo de que los numeros generados
sean los correctos de acuerdo alas croquis

de 105trabajos generados, tambien se
verifiea que tengan el apayo fotognHico
correspondiente.

Solicita a la Direccién de

Construccién realizar los

cambios  correspondientes

Autoriza y sella los

documentos vy los envra a la

Direcci6n de Construccién

Revisa documentos

de no existen

los autoriza para su pago.

ose renzo Torres
Hernandez
Jefe de la Control Interno

Se lleva a cabo la
segunda etapa de Ia
fiscalizaci6bn que consiste
en la inspeccién fisica de
la obra en coordinacién
con el personal de la
Seeretaria de Obras
Publicas para verifiear
que 10 senalado en la
estimacién sean las
mismas medidas que se
presentan en el croquis
de la obra que se
pretende cobrar

y en caso

C.P. Roberto de |
Director de No

Transparencia y C e ta Publica

tividad,
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IX. ANEXOS

Santana C.P. Jos' orenzo Torres
Analista de  Dir.d Normatividad, Hernandez
Transparencia y Cuenta Publica Jefe de la Control Interne
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DIRECCI6N  DE AUDITORIA
COORDINACIEN DE CONTROL INTERNO

Secretarfa de fa Contraloria y
Tr.nsparenaa  Muruupa.
ud

coorchnacién  de Coni

Supervisor dE'Obra:

"
SIC)'8t1Tiol « Colltr~ Y
Trall~r..,oa MUTUClpa
II-CCI6 de Au
FlSahlado por

Supervisor de Auditoria

o Santana Arg. Beatr" riana Avila Lorenzo Torres C.P. Roberto de |
Analista a Dir.  Normatividad, tvlartin Hernandez Director de No lividad,
Transparencia y Cuenta Publica Supervisor de Obra Publica Jefe de la Control Interno Transparencia Yy Cuenta Publica
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DIRECCION DE AUDITORIA
COORDINACION DE CONTROIINTERNO
RELACION DE EXPEDIENTES DE ADQUISICIONES 'Y SERVICIOS ENVIADOS A REVISION
REQUISICION  DE COMPRA ORDEN DE COMPRA NO. DE  DEPARTAMENTO 0 UNIOAD CONTROIINTERNO COMENTARIO
TOLIO TECHA TOLIO TECTA TMPORTE ___ FACTURA ADMVA.  SOIICITANTE aJ b ¢ d ¢ T[9 '

a) Seanexa comprobante.

b) Elcomprobante cum pie con los requisitos del 29 A del Codigo Fiscalde la Federacion eJLaorden de compra esacompanada con las 3 cotizaciones que de acuerdo al articulo 49 fraccion IV del Reglamento de Adquisiciones

¢j Elcomprobante contiene el sella de recibido, el cual debera ser del funcionario autorizado conforme a los registros del Municipio de San Pedro Garza Garcia, N.L. esta obligado a presentar.
11 Cuenta con el registro de proveedor ante el Municipio.

g). Lasdemas que seconsideren pertinentes validar de acuerdo al proeeso de dcontabilidad gubernamental

’ N
MmN
( I— 7k V] "1

Fco. Javi 110 Santana Arq. Bea~A riana Avila r.T;~orenzo Torres Me~ez C.P. Roberto de | ~l~a Her
Analista de~= Dir. Normatividad, rviartin Hernandez ez Director de No~m tividad,

existentes de la Direccion de Sistemas
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RELACION DE EXPEDIENTES DE ADQUISICIONES Y SERVICIOS QUE PRESENTARON FALLAS DURANTE SU REVISION

0073-AUDITORIA-MPP-05-FORMATO-03-VI

REQUISICION DE

ORDEN DE COMPRA

FOLIO FECHA

FOLIO FECHA | IMPORTE

DEPARTAMENTO 0 UNIOAD
ADMVA. SOLICITANTE

COMENTARIO/FAILA

SEGUIMIENTO

C.. Jose orenzo Torres
Hernandez
Jefe de la Control Interno

C.P. Roberto de a P ria Herrera
Director de N r ~tividad,
Transparencia y uenta Publica
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DIRECCIONDE AUDITORIA
COORDINACION DE CONTROIINTERNO

RELACION DE EXPEDIENTES DE ADQUISICIONES V SERVICIOS QUE SE PRESENTARON SIN FAILAS

REQUISICION DE COMPRA ORDEN DE COMPRA DEPARTAMENTO 0 UNIOAD ADMVA. |
FOLIO FECHA FOLIO FECHA IMPORTE SOLICITANTE |
Arqg. Beatri iana Avila C.. Jo orenzo Torres
Martine Hernandez

Supervisor de Obr Publica Jefe de la Control Interno
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LEYENDA PARA EL ENVio DE REPORTES INTERN OS AL DIRECTOR DE AUDITORIA
0073-AUDITORYA-MPP-05-FORMA 70-05- V3
PARA: C.P. Rafael Mendez Ramirez Director de Auditoria
DE : Jose Lorenzo Torres Hdz. / Auditor Controlinterno
ASUNTO: Con el fin de dar cumplimiento a 10establecido en la polftca No.7 del
Manual de Polfticas y Procedimientos de Control Interne para Revisién del Gasto y
Obra Publica de la Direcci6n de Auditorfa, le envio el presente reporte de fallas y un
reporte gral de analisis de las _ordenes de pago recibidas , 10anterior, con el fin
de darle conocimiento y se proceda al seguimiento de las 6rdenes de compra que
presentaron fallas hasta su solventacion.
Fco. Jav -11(Bantana .Jo Lorenzo Torres CP. Roberto de |
Analista d la Dir. e Normatividad, Hernandez Director de No a -vidad,
Transparencia y Cuenta Publica Jefe de la Control Interno Transparencia y Cuen a Publica
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i |Fo|io:
OGO  DELMUNICIPION MUNICIPIO DESAN PEDROGARZA GARCIA, N.L. |
DIRECCION DEADQUISICIONES o
ORDEN DE COMPRA ISERVICIO ‘
dmlinistraclon 20 -20 | |
PROVEEOOR COUOICIONES  DE COLIPRA FECHA DE ENTREG UULIfODE
REDUISICIOI |
DEP RTAMENTOSOLICIT ~ IITE LUGAR DE EIITREGA
|
| mﬁ%ﬂﬂ%—m T.N?F!'Fm'!_fﬁ.'.{"()h"i
ol I
PRECIO
C:'IITIO:" urllo'o P4T10; DESCRIPCION UIUTAFUO IMPORTE LA TOT 1

.Jose Lorenzo Torres
Hernandez
Jefe de la Control Interno

CP. Roberto de |
Director de N r tividad,
Transparencia y Cue ta Publica
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CLAUSULAS CONTRACTUALES DE LA ORDEN DE COMPRA

(Reverso)

a) El contenido de la Orden de Compra/Pago unicamente podra ser modificado por el personal autorizado
del Departamento de Adquisiciones.

b) Los materiales  solicitados estan sujetos a inspeccién, seran devueltos si no reunen los requisitos de calidad
y cantidad requeridos.

c) Nos tcservamos el derecho'de cancelar totalmente el contimido de la presente Orden de Compra/Pago de acuerdo
a'nuestras  necesidades.

d) Cuando la Orden de CompralPago sea segun especificaciones, estas formaran parle integral de la misma.

e) Cuando se trate de mcrcancia de procedencia eXlranjera. la remisibn y la factura. deberan  contener
el numero de pedimento ylo boleta de importaci6n correspondiente.

f) No sa aceptaran facturas que amparen dos 0 mas Ordenes de Compra/Pago.

g) Las facuras deberan contener el nombre completo del Provcedor, asi como todas las disposiciones fiscles
y No. de Orden de CompralPago.

h) Las factldras deberan coincidir can la amen de CompralPago. (Anexar copia de la Orden CompralPago).

1) No se aceptan factures parciales que no esten entregadas en su totelidad de acuerdo a I(l Orden de CompralPago.

j) El proveedor acepta las condiciones y procedimientos implantados ~ por la Tesorerfa  Municipal para el pago

de tas Facturas.

DfAS DE REVISION: MARTES Y MIERCOIESDE 9:00 A 14:00 HRS.
TODAS LAS FACTURAS DeBl:AAN EMITIRSE A f:/OMBRE DEL

MUNICIPIO DE SAN PED'RO GARZA GARCIA
JUAREZ Y L1BERTAD SIN, CENTRO DE SAN PEDRO
GARZA GARCIA, N.L.

R.F.C. MSP-821214-3G3

PRESENTANDO LA SIGUIENTE DOCUNENrACION:

1. FACTURA ORIGINAL Y COPIA SELLADAS, CON EI NOMBRE. No. DE NOMINA,
DEPENDENCIA  SOLICITANTE.

2. ORIGINAL DE LA ORDEN DE COMPRNPAGO .

3. COPIA DE IA REQUISICION 0 SOLICITUD DE INVERSION

NOTA:

NO SE RECIBIRAN  FACTURAS:

- Can alteraciones. raspaduras, enmendaduras por carecer de validez fiscal.
_Que amparen articulos ylo servicios 'que el proveedor no haya entregado.
- Qlle no incluyan precios unitarios.

VIGENCIA:

Direccibn de Adgquisiciones. En caso de ocurrir lei anterior el proveedor debera acudir nueva mente a la Ol~ecci6n
Ac\qulsiclqoes a tramitar  su pago.

Fco. Javi a Santana € Lorenzo  Torres
Analista de la Oir. e Normatividad. Hernandez
Transparencia y Cuenta  Publica Jefe de la Control Interno

Esta Orden de Compra expira a los 90 dias naturales a partir dela fecha en que sea entregada al proveedor

FIRMA Y FECHA DE RECIBIDO DE LA

par la
de

Pagina
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CODIGO FISCAL DE LA FEDERACION

TiTULO SEGUNDO DE LOS DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LOS CONTRIBUYENTES
CAPITULO UNICO

ARTICULO 29-A. LOS COMPROBANTES FISCALES DIGITALES A QUE SE REFIERE EL ARTICULO
29 DE ESTE CODIGO, DEBERAN CONTENER LOS SIGUIENTES REQUISITOS:

Il. LA CLAVE DEL REGISTRO FEDERAL DE CONTRIBUYENTES DE QUIEN LOS EXPIDA Y EL
REGIMEN FISCAL EN QUE TRIBUTEN CONFORME A LA LEY DEL IMPUESTO SOBRE LA RENTA.
TRATANDOSE DE CONTRIBUYENTES QUE TENGAN MAS DE UN LOCAL 0 ESTABLECIMIENTO,

SE DEBERA SENALAR EL DOMICILIO DEL LOCAL 0 ESTABLECIMIENTO EN EL QUE SE EXPIDAN
LOS COMPROBANTES FISCALES.

II. EL NUMERO DE FOLIO Y EL SELLO DIGITAL DEL SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA,
REFERIDOS EN LA FRACCION IV, INCISOS B) Y C) DEL ARTICULO 29 DE ESTE CODIGO, ASI
COMO EL SELLO DIGITAL DEL CONTRIBUYENTE QUE LO EXPIDE.

IV. LA CLAVE DEL REGISTRO FEDERAL DE CONTRIBUYENTES DE LA PERSONA A FAVOR DE
QUIEN SE EXPIDA.

CUANDO NO SE CUENTE CON LA CLAVE DEL REGISTRO FEDERAL DE CONTRIBUYENTES A QUE
SE REFIERE ESTA FRACCION, SE SENALARA LA CLAVE GENERICA QUE ESTABLEZCA EL
SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA MEDIANTE REGLAS DE CARACTER GENERAL, LOS
COMPROBANTES FISCALES QUE SE EXPIDAN EN ESTOS TERMINOS SERAN CONSIDERADOS
COMO COMPROBANTES FISCALES SIMPLIFICADOS POR LO QUE LAS OPERACIONES QUE
AMPAREN SE ENTENDERAN REALIZADAS CON EL PUBLICO EN GENERAL Y NO PODRAN
ACREDITARSE 0 DEDUCIRSE LAS CANTIDADES QUE EN ELLOS SE REGISTREN. TRATANDOSE
DE COMPROBANTES FISCALES QUE SE UTILICEN PARA SOLICITAR LA DEVOLUCION DEL
IMPUESTO AL VALOR AGREGADO A TURISTAS EXTRANJEROS 0 QUE AMPAREN VENTAS
EFECTUADAS A PASAJEROS INTERNACIONALES QUE SALGAN DEL PAIS VIA AEREA,
TERRESTRE 0 MARITIMA, ASI COMO VENTAS EN ESTABLECIMIENTOS AUTORIZADOS PARA LA
EXPOSICION Y VENTAS DE MERCANCIAS EXTRANJERAS 0 NACIONALES A PASAJEROS QUE
ARRIBEN AL PAIS EN PUERTOS AEREOS INTERNACIONALES, CONJUNTAMENTE CON LA CLAVE
GENERICA A QUE SE REFIERE EL PARRAFO ANTERIOR DEBERAN CONTENER LOS DATOS DE
IDENTIFICACION DEL TURISTA 0 PASAJERO, DEL MEDIO DE TRANSPORTE EN QUE ESTE
SALGA 0 ARRIBE AL PAIS, SEGUN SEA EL CASO, ADEMAS DE CUMPLIR CON LOS REQUISITOS
QUE SENALE EL SERVICIO DE ADMINISTRACION  TRIBUTARIA MEDIANTE REGLAS DE
CARACTER GENERAL.

Fco. Javi 0 Santana Arq. Beatr' f:\ riana Avila C .Jo orenzo Torres C.P. Roberto de | iia Herrera
Analista de a Dir.de Normatividad, Martin Hernandez Director de N rm tividad,
Transparencia y Cuenta Publica Supervisor de Obra Publica Jefe de la Control Interno Transparencia y Cuenta Publica
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V. LA CANTIDAD, UNIOAD DE MEDIDA Y CLASE DE LOS BIENES 0 MERCANCIAS 0 DESCRIPCION
DEL SERVICIO 0 DEL Usa 0 GOCE QUE AMPAREN.

LOS COMPROBANTES QUE SE EXPIDAN EN LOS SUPUESTOS QUE A CONTINUACION SE
INDICAN, DEBERAN CUMPLIR ADICIONALMENTE CON LO QUE EN CADA CASO SE ESPECIFICA:

A) LOS QUE EXPIDAN LAS PERSONAS FISICAS QUE CUMPLAN SUS OBLIGACIONES FISCALES
POR CONDUCTO DEL COORDINADO, LAS CUALES HAYAN OPTADO POR PAGAR EL IMPUESTO
INDIVIDUALMENTE DE CONFORMIDAD CON LO ESTABLECIDO POR EL ARTICULO 83, SEPTIMO
PARRAFO DE LA LEY DEL IMPUESTO SOBRE LA RENTA, DEBERAN IDENTIFICAR EL VEHICULO
QUE LES CORRESPONDA.

B) LOS QUE AMPAREN DONATIVOS DEDUCIBLES EN TERMINOS DE LA LEY DEL IMPUESTO
SOBRE LA RENTA, DEBERAN SENALAR EXPRESAMENTE TAL SITUACION Y CONTENER EL
NUMERO Y FECHA DEL OFICIO CONSTANCIA DE LA AUTORIZACION PARA RECIBIR DICHOS
DONATIVOS 0, EN SU CASO, DEL OFICIO DE RENOVACION CORRESPONDIENTE. CUANDO
AMPAREN BIENES QUE HAYAN SIDO DEDUCIDOS PREVIAMENTE, PARA LOS EFECTOS DEL
IMPUESTO SOBRE LA RENTA, SE INDICARA QUE EL DONATIVO NO ES DEDUCIBLE.

C) LOS QUE SE EXPIDAN POR LA OBTENCION DE INGRESOS POR ARRENDAMIENTO Y EN
GENERAL POR OTORGAR EL USO 0 GOCE TEMPORAL DE BIENES INMUEBLES, DEBERAN
CONTENER EL NUMERO DE CUENTA PREDIAL DEL INMUEBLE DE QUE SE TRATE 0, EN SU
CASO, LOS DATOS DE IDENTIFICACION DEL CERTIFICADO DE PARTICIPACION INMOBILIARIA
NO AMORTIZABLE.

D) LOS QUE EXPIDAN LOS CONTRIBUYENTES SUJETOS AL IMPUESTO ESPECIAL SOBRE
PRODUCCION Y SERVICIOS QUE ENAJENEN TABACOS LABRADOS DE CONFORMIDAD CON LO
ESTABLECIDO POR EL ARTICULO 19, FRACCION I, ULTIMO PARRAFO DE LA LEY DEL IMPUESTO
ESPECIAL SOBRE PRODUCCION Y SERVICIOS, DEBERAN ESPECIFICAR EL PESO TOTAL DE
TABACO CONTENIDO EN LOS TABACOS LABRADOS ENAJENADOS 0, EN SU CASO, LA
CANTIDAD DE CIGARROS ENAJENADOS.

E) LOS QUE EXPIDAN LOS FABRICANTES, ENSAMBLADORES 0 DISTRIBUIDORES AUTORIZADOS
DE AUTOMOVILES NUEVOS, ASI COMO AQUELLOS QUE IMPORTEN AUTOMOVILES PARA
PERMANECER EN FORMA DEFINITIVA EN LA FRANJA FRONTERIZA NORTE DEL PAIS Y EN LOS
ESTADOS DE BAJA CALIFORNIA, BAJA CALIFORNIA SUR Y LA REGION PARCIAL DEL ESTADO DE
SONORA, DEBERAN CONTENER LA CLAVE VEHICULAR QUE CORRESPONDA A LA VERSION
ENAJENADA, DE CONFORMIDAD CON LAS REGLAS DE CARACTER GENERAL QUE PARA TAL
EFECTO EMITA EL SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA.

CUANDO LOS BIENES 0 LAS MERCANCIAS NO PUEDAN SER IDENTIFICADOS
INDIVIDUALMENTE, SE HARA EL SENALAMIENTO EXPRESO DE TAL SITUACION.

C.P. Roberto de a ria Herrera
Director de N rm tividad,
Transparencia Yy ~uehta Publica
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LOS COMPROBANTES QUE SE EXPIDAN EN LOS SUPUESTOS QUE A CONTINUACION SE
INDICAN, DEBERAN CUMPLIR ADICIONALMENTE CON La QUE EN CADA CASO SE ESPECIFICA:

A) LOS QUE EXPIDAN LOS CONTRIBUYENTES QUE ENAJENEN LENTES OPTICOS GRADUADOS,
DEBERAN SEPARAR EL MaNTO QUE CORRESPONDA paR DICHO CONCEPTO.

B) LOS QUE EXPIDAN LOS CONTRIBUYENTES QUE PRESTEN EL SERVICIO DE
TRANSPORTACION ESCOLAR, DEBERAN SEPARAR EL MaNTO QUE CORRESPONDA paR DICHO
CONCEPTO.

C) LOS RELACIONADOS CON LAS OPERACIONES QUE DIERON LUGAR A LA EMISION DE LOS
DOCUMENTOS PENDIENTES DE COBRa DE CONFORMIDAD CON La ESTABLECIDO paR EL
ARTICULO 10.C, FRACCION Il DE LA LEY DEL IMPUESTO AL VALOR AGREGADO, DEBERAN
CONSIGNAR LA CANTIDAD EFECTIVAMENTE PAGADA paR EL DEUDOR CUANDO LOS
ADQUIRENTES HAYAN OTORGADO DESCUENTOS, REBAJAS a BONIFICACIONES.

A) CUANDO LA CONTRAPRESTACION SE PAGUE EN UNA SOLA EXHIBICION, EN EL
COMPROBANTE  FISCAL SE SENALARA EXPRESAMENTE DICHA SITUACION, ADEMAS SE
INDICARA EL IMPORTE TOTAL DE LA OPERACION Y, CUANDO ASI PROCEDA, EL MaNTO DE LOS
IMPUESTOS TRASLADADOS DESGLOSADOS CON CADA UNA DE LAS TASAS DEL IMPUESTO
CORRESPONDIENTE Y, EN SU CASO, EL MaNTO DE LOS IMPUESTOS RETENIDOS.

LOS CONTRIBUYENTES QUE REALICEN LAS OPERACIONES A QUE SE REFIEREN LOS
ARTICULOS 20.A DE LA LEY DEL IMPUESTO AL VALOR AGREGADO; 19, FRACCION II DE LA LEY
DEL IMPUESTO ESPECIAL SaBRE PRODUCCION Y SERVICIOS, Y 11, TERCER PARRAFO DE LA
LEY FEDERAL DEL IMPUESTO SaBRE AUTOMOVILES NUEVaS, NO TRASLADARAN EL
IMPUESTO EN FORMA EXPRESA Y paR SEPARADO, SALVO TRATANDOSE DE LA ENAJENACION
DE LOS BIENES A QUE SE REFIERE EL ARTICULO 20., FRACCION I, INCISOS A) Y F), DE LA LEY
DEL IMPUESTO ESPECIAL SaBRE PRODUCCION Y SERVICIOS, CUANDO EL ADQUIRENTE SEA,
A SU VEZ, CONTRIBUYENTE DE ESTE IMPUESTO paR DICHOS BIENES Y AS| La SOLICITE.

TRATANDOSE DE CONTRIBUYENTES QUE PRESTEN SERVICIOS PERSONALES, CADA PAGO
QUE PERCIBAN paR LA PRESTACION DE SERVICIOS SE CONSIDERARA COMO UNA SOLA
EXHIBICION Y NO COMO UNA PARCIALIDAD.

B) CUANDO LA CONTRAPRESTACION SE PAGUE EN PARCIALIDADES, SE EMITIRA UN
COMPROBANTE FISCAL paR EL VALOR TOTAL DE LA OPERACION DE QUE SE TRATE EN EL
QUE SE INDICARA EXPRESAMENTE TAL SITUACION Y SE EXPEDIRA UN COMPROBANTE FISCAL
paR CADA PARCIALIDAD. ESTOS ULTIMOS COMPROBANTES DEBERAN CONTENER LOS
REQUISITOS PREVISTOS EN LAS FRACCIONES |, II, Il Y IV DE ESTE ARTICULO, ADEMAS DE
SENALAR EL NUMERO Y FECHA DEL COMPROBANTE FISCAL QUE SE HUBIESE EXPEDIDO paR

L VALOR TOTAL DE L ERACION, EL IMPORTE TOTAL DE LA OPER CION EL MaNTO DE LA

Santana C.. Jo orenzo Torres CP. Roberto de ena Herrera
Analista de  Dir.d Normatividad, Hernandez Director de N rm tividad,
Transparencia y Cuenta Publica Jefe de la Control Interno Transparencia y Cuehta Publica
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PARCIALIDAD QUE AMPARA Y EL MONTO DE LOS IMPUESTOS RETENIDOS, ASI COMO DE LOS
IMPUESTOS TRASLADADOS, DESGLOSANDO CADA UNA DE LAS TASAS DEL IMPUESTO
CORRESPONDIENTE, CON LAS EXCEPCIONES PRECISADAS EN EL INCISO ANTERIOR.

C) SENALAR LA FORMA EN QUE SE REALIZO EL PAGO, YA SEA EN EFECTIVO,
TRANSFERENCIAS ELECTRONICAS DE FONDOS, CHEQUES NOMINATIVOS O TARJETAS DE
DEBITO, DE CREDITO, DE SERVICIO O LAS DENOMINADAS MONEDEROS ELECTRONICOS QUE
AUTORICE EL SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA, INDICANDO AL MENOS LOS
ULTIMOS CUATRO DIGITOS DEL NUMERO DE CUENTA O DE LA TARJETA CORRESPONDIENTE.

VIIl. EL NUMERO Y FECHA DEL DOCUMENTO ADUANERO, TRATANDOSE DE VENTAS DE
PRIMERA MANO DE MERCANCIAS DE IMPORTACION.

LAS CANTIDADES QUE ESTEN AMPARADAS EN LOS COMPROBANTES FISCALES QUE NO
REUNAN ALGUN REQUISITO DE LOS ESTABLECIDOS EN ESTA DISPOSICION O EN LOS
ARTICULOS 29 O 29-B DE ESTE CODIGO, SEGUN SEA EL CASO, O CUANDO LOS DATOS
CONTENIDOS EN LOS MISMOS SE PLASMEN EN FORMA DISTINTA A LO SENALADO POR LAS
DISPOSICIONES  FISCALES, NO PODRAN DEDUCIRSE O ACREDITARSE FISCALMENTE.
(REFORMADO EN SU INTEGRIDAD MEDIANTE DECRETO PUBLICADO EL 12 DE DICIEMBRE DE

2011)
Fco. Jav- a Santana C.. Jo . orenzo Torres C.P. Roberto de eria Herrera
Analista de la Dir.de Normatividad, Hernandez Director de N r atividad,

Transparencia y Cuenta Publica Jefe de la Control Interno Transparencia y .u nta Publica
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