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II. INTRODUCCION

El 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 ejecucion de procesos
y brinden una herramienta de control para elevar la productividad y eficiencia del quehacer
gubernamental.

Este documento permitirda a las areas que tienen bajo su responsabilidad la
administracién de los recursos publicos en las Dependencias, contar con los elementos
normativos que regulen de manera homogénea la solicitud, ministracién, comprobacién,
control y supervision de los viaticos o gastos de viaje, guiando a los servidores publicos
sobre la forma, requisitos y plazos que se deben cumplir, antes y después de las
comisiones asignadas, a fin de que los recursos para el cumplimiento de dichas comisiones
les sean proporcionados oportunamente y de igual manera presenten en tiempo la
comprobacién de dichas comisiones.

Se incorpora dentro del presente documento la reforma Constitucional en
materia de desindexacién del salario minimo, de tal forma que en lugar de considerar
la cuota en base al salario minimo, se hace referencia a la Unidad de Medida y
Actualizacién (UMA) que lo sustituye.

lll. OBJETIVO

Establecer los procesos y politicas para regular la asignacion, ejercicio, y comprobacion
de los recursos financieros solicitados por los Titulares de las diferentes Unidades
Administrativas, por concepto de viaticos o gastos de viaje que por motivo de su empleo,
cargo o comision, tengan la necesidad de efectuar

IV. MARCO JURIDICO Y NORMATIVO

» Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

« Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Nuevo Leén.
« Ley General de Contabilidad Gubernamental.

« Ley del Impuesto Sobre la Renta.

« Codigo Fiscal de la Federacién y su Reglamento.
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« Ley de Gobierno Municipal del Estado de Nuevo Leén.
« Ley de Hacienda para los Municipios del Estado de Nuevo Leén.
« Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién del Estado de Nuevo Ledn.

» Ley de Responsabilidad de los Servidores Pulblicos del Estado y Municipios de Nuevo
Ledn.

» Reglamento Organico de la Administracion Publica Municipal de San Pedro Garza Garcia
Nuevo Ledn.

+ Reglamento de Acceso a la Informacion Puablica Gubernamental del Municipio de San
Pedro Garza Garcia, Nuevo Leén.

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

« Cédigo de Etica y Conducta para el Municipio de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Leon.

V. ALCANCE O NIVEL DE APLICACION

Los servidores publicos que, en el ejercicio de sus funciones, sean comisionados o
designados para cumplir con compromisos oficiales en un lugar distinto al de su
adscripcién, dentro del territorio nacional o en el extranjero, en los términos de la
normatividad del presente manual, incluyendo al personal contratado bajo el régimen de
honorarios asimilables a salarios.

Las politicas, procesos, anexos y demdas informacién contenida en el presente
Manual son aplicables a los Titulares de las Dependencias, de las Unidades
Administrativas, a los Coordinadores o Responsables Administrativos de las mismas y alos

demas Servidores Publicos Municipales involucrados en el desarrollo de los Procesos
Generales Administrativos aqui descritos.

VI. DEFINICIONES

Para los efectos del presente Manual se entendera por:

D_ependgncia:

Gt 7

© C.P. Sonia E. Magtinez Gardenas
Jefe de Normatividad

Lie7 Alma Delia Aglilgra Sanghez ic.
Directora de Egresos i ividad,
Transparencia y Cuenta Publica
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Las que integran la Administracion Publica Municipal Centralizada y que se
establecen en el Reglamento Organico de la Administracion Publica
Municipal de San Pedro Garza Garcia, N.L.

Es la tarea o funciéon de caracter extraordinario conferida a los servidores
publicos municipales, para que realicen sus actividades en un sitio distinto

Documento que sirve de prueba de un desembolso en efectivo, y que
reune los requisitos fiscales y administrativos sefialados en la normatividad

Comisioén:

al de su lugar de adscripcion.
Comprobante:

vigente.
Cuota:

Se refiere a la Unidad de Medida y Actualizaciéon (UMA).

Lugar de adscripcion:

Pasaje:

Aquel en que se encuentra ubicada el area o el centro de trabajo y cuyo
ambito geografico delimita el desempefio de la funcién del servidor publico.

Asignacion destinada a cubrir el costo de transportacion del lugar de
adscripcion del servidor publico, al lugar o lugares en que se efectuara la
comision y/o compromiso oficial y viceversa, pudiendo ser de caracter
nacional e internacional.

Transportacion local:

Es el servicio consistente en el traslado del servidor publico comisionado, a
través del servicio publico urbano o de taxi, cuyo costo es cubierto
mediante la asignacion del viatico, en el transcurso de una comisién o
compromiso oficial.

Personas externas:

SIMUN:

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.

e

C.P. Sonia E. Martingz

Jefe de Normati
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Coordinadora Administrativa

Coordinador de Normatividad,
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Sus siglas significan “Sistema Integral del Municipio”. Este es una
aplicacion disefiada para el Control Presupuestal de Adquisiciones del
Municipio de San Pedro Garza Garcia, N.L. y proporciona a las diferentes
dependencias una herramienta de software que permite: automatizar la
captura y emision de requisiciones, érdenes de compra y de pago; contar
con una herramienta automatizada para la recepcion de articulos (surtido);
establecer un control presupuestal estricto (gasto corriente); contar con
informacion debidamente estructurada y oportuna; generar informacion
confiable para la toma de decisiones.

Viaticos o gastos de viaje:

Asignacion destinada a cubrir los costos por transporte aéreo, terrestre,
local, estacionamiento, hospedaje, alimentacion, tintoreria, lavanderia,
propinas y llamadas telefénicas oficiales o tarjeta telefénica prepagada,
durante el desempefio de una comision o compromiso oficial.

Unidad Administrativa:

Los diferentes centros de costo contenidos en el catalogo de la Direccién
de Egresos.

VIIl. POLITICAS

DE LA SOLICITUD Y AUTORIZACION DE VIATICOS O GASTOS DE VIAJE

1. El presente documento es de observancia general y obligatorio para la autorizacién de
viaticos o gastos de viaje a servidores publicos adscritos al Gobierno Municipal de San
Pedro Garza Garcia, N.L.

2. El nimero de servidores publicos comisionados, la estadia y duracién de los viajes,
seran los minimos indispensables para cumplir con la comision; observando en todo
momento criterios de austeridad y racionalidad.

3. Seran autorizados los viaticos 6 gastos de viaje cuando sean realizados por servidores
publicos municipales para cumplir con comisiones o compromisos en el territorio
nacional o en el extranjero derivados de sus funciones tales como: representacion
gubernamental, para asistir a cursos, ponencias, investigaciones, seminarios o
congresos de caracter académico — profesional, entre otros; 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.

C.P. Sonia E. MaRinez garda‘i'aF— Lic. GU b Don

artinez Valdez
Jefe de Normatividad Coordinadora Adrinistrativa

Coordinador dé Normatividad,
Transparencia y Cuenta Publica
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4. Para el caso de los viaticos o gastos de viaje de las personas externas que cobren
por sus servicios, estos deberan incluirse en el valor de la factura
correspondiente.

5. Por ningin motivo se deberan otorgar viaticos o gastos de viaje como
compensacion a la percepcion del servidor publico municipal.

6. No podran autorizarse viaticos o gastos de viaje a personal que se encuentre
disfrutando de su periodo vacacional o que cuente con cualquier tipo de licencia.

7. El otorgamiento de viaticos o gastos de viaje a los servidores publicos municipales, asi
como a las personas externas sefaladas en la politica 3, seran autorizados por el Titular
de la Dependencia correspondiente; en el caso de los Secretarios, por el Secretario de
Finanzas y Tesoreria.

8. El pago de viaticos sélo procedera cuando al servidor publico se le comisione a destinos
ubicados a mas de 50 kildmetros de distancia del lugar de su adscripcién.

9. Para la autorizacion y asignacion del presupuesto para viaticos o gastos de viaje, el
Titular de la Dependencia que corresponda, debera enviar solicitud con una anticipacién
de al menos 5-cinco dias habiles, mediante oficio dirigido al Secretario de Finanzas y
Tesoreria, 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 o
gastos de viaje, por cada uno de los conceptos y las cuentas contables
correspondientes. En caso de que se trate de una persona externa, debera indicar qué
servicio realizara de manera gratuita para la Dependencia solicitante.

10. La solicitud debera contar con documentacién soporte para su autorizacion; tales como
oficio, invitacién, convocatoria, programa del evento, entre otros.

11. En caso de que alguna Dependencia Municipal reciba invitacién para asistir a
compromiso de trabajo que requiera la asignacion de vidticos o gastos de viaje con
menos de 5-cinco dias habiles y por lo tanto no sea posible solicitar anticipadamente los
viaticos, el servidor publico comisionado realizard4 por su cuenta los gastos
correspondientes para posteriormente presentar los comprobantes autorizados y a
través de una Solicitud de Reembolso, pagarle los gastos incurridos en dicha comision.

12. Toda autorizacién y otorgamiento de viadticos o gastos de viaje esta sujeta a la no-
existencia de gastos por comprobar de un viaje anterior.

(7

:.‘m'- \ artinez Valdez
Coordinador d& Normatividad,
Transparencia y Cuenta Publica

Jefe de Normatiuid
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DE LA ASIGNACION

13. Para determinar el importe por cada uno de los conceptos correspondientes a los
viaticos o gastos de viaje, al momento de elaborar el oficio de solicitud, se debera

considerar lo siguiente:

» Evitar la compra de boletos de avion de primera clase, sin importar el nivel jerarquico
del servidor publico.

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

¢ En el caso de que el viaje se realice en un vehiculo oficial o particular, el monto del
combustible se determinara considerando la distancia a recorrer y el rendimiento del
vehiculo, asi como las cuotas de autopistas, entre otros.

» En caso de que se requiera y justifique el arrendamiento de vehiculos, éstos no
podran ser de lujo y la cantidad a pagar no podra exceder de 25-veinticinco cuotas
diarias en territorio nacional y de 35 -treinta y cinco cuotas en el extranjero, sin
incluir IVA.

14. Los viaticos o gastos de viaje para el extranjero se otorgaran en moneda nacional,
de acuerdo al nivel jerarquico del funcionario y al pais al que viajen.

15. La asignacion de los viadticos o gastos de viajes seran otorgados en base a los
tabuladores para comisiones oficiales nacionales o en el extranjero, segun se detallan a
continuacion:

TABULADOR DE VIATICOS POR NIVELES JERARQUICOS
PARA COMISIONES OFICIALES NACIONALES
(CUOTA DIARIA MAXIMA POR PERSONA)

NIVELES DE CONCEPTO EN CUOTAS
APLICACION (UMA)
Presidente Municipal, Hospedaje 40
Sindicos, Regidores, Alimentacién 15
Secretarios
Directores, Hospedaje 35
Subdirectores y Alimentacion 13
Coordinadores
Demas Servidores Hospedaje 30
Publicos (desde Jefes Alimentacion 10
de Departamento)

~ C.P. Sonia E. Martikez Cardenas ———— a Don \Lic-Alma Delia Ag@a} Sanghez Lic. Ranulfo Marfinez Valdez
Jefe de Normatividad Coordinadora Administrativa Directora de Egreso Coordinador de Normatividad,

Transparencia y Cuenta Publica
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TABULADOR DE VIATICOS POR NIVELES JERAQUICOS
PARA COMISIONES OFICIALES EN EL EXTRANJERO
(IMPORTE DIARIO MAXIMO POR PERSONA)

NIVLES DE CONCEPTO IMPORTE EN | IMPORTE

APLICACION DOLARES EN EUROS
Presidente Municipal, Hospedaje 250 300
Sindicos, Regidores, Alimentacion 180 200
Secretarios
Directores, Hospedaje 200 250
Subdirectores y Alimentacion 140 150
Coordinadores
Demas Servidores Hospedaje 180 200
Publicos (desde Jefes Alimentacion 125 130
de Departamento)

16. En caso de viajes al extranjero el tipo de cambio considerado para la comprobacion,
sera el del dia en que se haya realizado la compra de la moneda extranjera; para lo cual
se debera anexar el comprobante correspondiente.

17. La Secretaria de Finanzas y Tesoreria sellara el oficio de recibido y una vez autorizado,
a mas tardar al segundo dia habil a su recepcion asignara presupuesto a las cuentas
correspondientes por el importe solicitado o el que estime conveniente.

18. Una vez asignado el importe autorizado, el Coordinador o Responsable Administrativo
debera presentar la “Solicitud de Cheque de Gastos por Comprobar”, (0200-SFT-
GTS/COMPROBAR-MPPGA-01-FORMATO-01-V4) conjuntamente con la “Requisicion”
impresa y via SIMUN, correspondiente; (este formato se contempla en el Manual de
Politicas y Procedimientos Generales Administrativos de Adquisiciones Gasto
Corriente); con cargo al servidor publico que ejercera el gasto, al menos 3-tres dias
habiles previos al evento en la ventanilla de pagos de la Direccion de Egresos; misma
que debera considerar el monto por cada uno de los conceptos que conforman los
viaticos o gastos de viaje: transportaciéon, hospedaje, alimentacién, transporte local y
demas aplicables. Se debera ademas, adjuntar el oficio de autorizacion del Secretario
de Finanzas y Tesoreria asi como la documentacién soporte.

19. El formato de “Solicitud de Cheque de Gastos por Comprobar” (0200-SFT-
GTS/COMPROBAR-MPPGA-01-FORMATO-01-V4) debera contener las siguientes firmas:
» Coordinador o Responsable Administrativo
e Titular de la Unidad Administrativa

M = Aprobd , —
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C.P. Sonia E. Marf{nez Cardenas—
Jefe de NormaiiWidad
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¢ Titular de la Dependencia

DE LA EMISION DEL CHEQUE

20. La Direcciéon de Egresos una vez que haya verificado la documentacion, emitira el
cheque al menos un dia habil antes de la fecha de inicio del viaje, aplicandolo a la
cuenta de Gastos por Comprobar con cargo al servidor publico que realizara el gasto, el
cual debera firmar el formato “Convenio de Reconocimiento de Adeudo y Aceptacion de
Descuento Via No6mina" (0200-SFT-GTS/COMPROBAR-MPPGA-01-FORMATO-02-V4)
correspondiente.

21. Cuando se designe a tercera persona para recoger el cheque, ésta debera firmar de
recibido la copia, presentando su identificacion con fotografia vigente, anotando ademas
su numero de némina; siempre y cuando el Servidor Publico que vaya a realizar el gasto
firme con antelacién el formato “Convenio de Reconocimiento de Adeudo y Aceptacion
de Descuento Via Némina” (0200-SFT-GTS/COMPROBAR-MPPGA-01-FORMATO-02-V4).

DE LA COMPROBACION DEL GASTO

22. Todos los comprobantes que se presenten para reposicion deberan estar a nombre del
Municipio de San Pedro Garza Garcia, N.L., registrar la cédula MSP 821214 3G3 y el
domicilio fiscal que es Juarez y Libertad S/N, Centro de San Pedro Garza Garcia, N.L

23. Todos los comprobantes sin excepcion deberan cumplir con los siguientes requisitos.

Fiscales:
¢ Nombre, Denominacion, 6 Razén Social
e Domicilio Fiscal

Folio Fiscal

Lugar y fecha de expedicion

R. F. C. de quien lo expide

Impresion de XML

Validacién de SAT y XML

Otros requisitos:
» Cantidad y clase de mercancia o descripcion del servicio que ampara
» Valor unitario consignado en numero
* Importe total consignado en numero y letra
* Monto de los impuestos.

24. En el caso de comprobantes fiscales digitales a través de Internet o facturas
electronicas (CFDI), se debera obtener el archivo en formato XML y el PDF de cada

i SIPN ! e
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comprobante emitido, via correo electrénico, los cuales se deberan almacenar en una
carpeta electronica, y la validacion impresa del XML: para asi dar cumplimiento a este
procedimiento de revision.

25. No se aceptaran para tramite de reposicion los comprobantes con alteraciones,
raspaduras o enmendaduras por carecer de validez fiscal.

26. Todo gasto deberd estar debidamente 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, la documentacion soporte correspondiente.

27. En los casos de gastos menores, hasta por 5-cinco cuotas, en los que por las
condiciones del establecimiento donde se adquirié el bien o el servicio requerido no sea
posible obtener el comprobante fiscal; se debera presentar el ticket o nota de remision
correspondiente, misma que debera adjuntarse y relacionarse en el formato “Oficio de
Justificacion de Gastos sin Comprobante” (0200-SFT-GTS/COMPROBAR-MPPGA-01-
FORMATO0-04-V4). En caso de que no se tenga ningln tipo de comprobante, se debera
elaborar “Recibo sin Comprobante” (0200-SFT-GTS/COMPROBAR-MPPGA-01-FORMATO-
06-V4) donde se hace constar el concepto del gasto. El importe total de estos gastos, no
debera rebasar el 10% de los viaticos o gastos de viaje asignados.

28. El tiempo maximo autorizado para presentar la comprobacién del gasto ante la
Direccion de Egresos, es de 10-diez dias habiles posteriores al término de la
comision.

29. Para la “Comprobacion de Gastos” (0200-SFT-GTS/COMPROBAR-MPPGA-01-FORMATO-
03-v4) el servidor publico que ejercié el recurso, hasta por la cantidad autorizada para
ello, debera entregarle al Coordinador o Responsable Administrativo, los comprobantes
correspondientes, quien se encargara de elaborar el formato donde adjuntara y
relacionara las facturas, anotando al pie de cada comprobante el motivo y en el formato
anotara el concepto, monto y la cuenta contable a la cual se cargara dicha erogacion. Al
final del formato se elaborara un resumen anotando el monto total por cada concepto de
viaje.

30. En el caso de la transportacion se deberan presentar los siguientes comprobantes:

* En transportacion area, el boleto de avion o pase de abordar a nombre del servidor
publico, o copia de boleto electronico que expide la agencia de viajes.

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

* Si el viaje se realiza en vehiculo oficial o particular, presentar los comprobantes de
peaje y combustible.

Lic. GutdaNeli Mehdoza Don
Coordinadora Admiinistrativa

\_Lic Afi ia A 3 Sanchéz Lic. Ranulfo Martinez Valdez
Directora de Egfesos Coordinador de Normatividad,
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31. Tratandose de personas externas, ademas de lo sefialado en el punto anterior deberan
presentar lo siguiente:

e Fotos del evento en el que la persona externa a quien se le pagaron los viaticos o
gastos de viaje haya participado.

» Copia de la identificacion con fotografia de la persona externa, a quien se le pagaron
los viaticos o gastos de viaje, que acredite que pertenece a la empresa o instituciéon
publica o privada a la que viene representando. En caso de que la persona externa
se represente a él mismo y no venga representando a una empresa o institucion, se
debera de anexar copia de su identificacion oficial con fotografia (credencial de
elector, pasaporte o cartilla militar, vigentes).

* En el caso de los gastos de avién, cuando no se cuente con los comprobantes del
vuelo, se debera anexar escrito elaborado por el beneficiario en el que manifieste el
asunto o motivo del viaje al Municipio de San Pedro Garza Garcia, y donde conste
que recibié por parte del Municipio los boletos de avién para asistir a dicho evento.

32. No estan permitidos los siguientes conceptos: cigarros, dulces o confituras, souvenirs y
notas de restaurante que incluyan el consumo de bebidas alcohdlicas.

33. El Coordinador o Responsable Administrativo verificara que se cumplan las politicas
establecidas en el presente Manual

34. Elformato de comprobacién de gastos debera contener las siguientes firmas:

» Coordinador o Responsable Administrativo
e Titular de la Unidad Administrativa
e Titular de la Dependencia

35. Toda comprobacion de gastos debera presentarse en la ventanilla de pagos de la
Direccién de Egresos.

36. La Coordinacién de Pagos sera la responsable de recibir y revisar que la
documentacién cumpla con los requisitos fiscales.

37. La Coordinaciéon de Contabilidad sera responsable de revisar la codificacion contable,
montos autorizados, sumatorias, conceptos de gasto; y ademas, que se encuentre
debidamente autorizada por los responsables, procediendo a dar el visto bueno para la
autorizacién de la “Comprobacién de Gastos” (0200-SFT-GTS/COMPROBAR-MPPGA-01-
FORMATO-03-V4).

/. \
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38. En caso necesario, la Coordinacién de Contabilidad informara al Coordinador o
Responsable Administrativo las observaciones encontradas durante la revision de la
comprobacién de gastos para su correccion.

39. Si el servidor publico excedié el monto autorizado para los viaticos o gastos de viaje
sera la Direccion de Egresos quien determine si autoriza el reembolso. En caso
afirmativo:

* La Coordinacion de Pagos, se encargara de la emision del cheque por el excedente,
asi como de recabar la firma de autorizacion del Director de Egresos.

« EI| Director de Egresos verificara la disponibilidad de flujo de efectivo y firmara
autorizaciéon del cheque entregando para su seguimiento a la Coordinacion de
Pagos.

e Cuando se designe a tercera persona para recoger el cheque, ésta firmara de
recibido la copia del cheque presentando su identificacién con fotografia vigente,
anotando ademas su nimero de némina.

DE LA SOLICITUD DE PRORROGA

40. Cuando por alguna situacion no sea posible comprobar el gasto en el plazo otorgado, el
servidor publico deudor; o bien, el Coordinador o Responsable Administrativo, deberan
enviar a la Direccion de Egresos el formato “Oficio de Solicitud de Prérroga” (0200-SFT-
GTS/COMPROBAR-MPPGA-01-FORMATO-07-V4), antes de su vencimiento, detallando el
numero de cheque, el motivo del gasto y fecha de conclusion del evento y/o servicio; asi
mismo debera sefialar la fecha prevista para realizar dicha comprobacién, misma que
no podra exceder de 10-dias adicionales, explicando en dicho formato el motivo por el
cual se solicita la prérroga. En caso de no cumplir con la solicitud de prérroga antes de
su vencimiento, ésta no sera concedida.

40. En el caso del punto anterior, la Direccién de Egresos debera analizar el motivo o razén
por la cual fue solicitada dicha prérroga por parte del servidor publico deudor. En caso
de que determine no otorgarla, ésta Unidad Administrativa, debera indicarlo en el
formato de “Oficio de Solicitud de Prérroga” (0200-SFT-GTS/COMPROBAR-MPPGA-01-
FORMATO-07-V4) y regresarlo al solicitante dentro de los tres dias habiles siguientes a
su recepcion; de lo contrario se asumira que fue otorgada.

DEL VENCIMIENTO DEL PLAZO PARA LA COMPROBACION DEL GASTO
41. La Direccion de Egresos enviara via oficio dentro de los primeros 7-siete dias habiles de

cada mes, el estado de cuenta de gastos por comprobar, a los Coordinadores o
Responsables Administrativos para su seguimiento correspondiente.

il EA~
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42. Si el deudor no comprueba el gasto en el plazo indicado, no ha solicitado o no le han
otorgado prérroga, no se encuentra en tramite de revision la comprobacién o cualquier
otra causa justificada, el Coordinador o Responsable Administrativo, solicitara de
manera inmediata al servidor publico deudor aclare los motivos por los cuales no se ha
llevado a cabo la comprobaciéon correspondiente; asi mismo le debera solicitar las
constancias que demuestre las gestiones que ha realizado con el fin de conseguir los
comprobantes correspondientes.

43. En el caso de que el deudor 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 documentacién soporte que solvente el seguimiento para obtener
dichos comprobantes, el Coordinador o Responsable Administrativo debera enviar via
oficio a la Direccién de Egresos, la evidencia documental notificando en su caso, la
fecha compromiso para el cumplimiento de la comprobacion.

44. Respecto al punto anterior, si una vez analizada la documentacién soporte enviada por
el Coordinador o Responsable Administrativo, la Direcciéon de Egresos determina que es
valida para justificar el retraso de la comprobacion del gasto por parte del servidor
publico, debera informario al Coordinador o Responsable Administrativo.

45. Cuando el deudor no aclare los gastos por comprobar vencidos, dentro de los siguientes
5-cinco dias habiles a la recepcion del oficio de estado de cuenta de saldos por
comprobar, o no sean suficientes los argumentos y/o documentos presentados ante la
Direccion de Egresos, pero acepte su responsabilidad respecto del saldo pendiente de
su comprobacién, tendra la oportunidad de cubrir el monto del adeudo.

46. Con respecto al punto anterior, el Coordinador o Responsable Administrativo acordara
con el servidor publico deudor la restitucion del monto del saldo pendiente; ya sea que
realice el depésito del importe del adeudo directamente en las cajas de la Direcciéon de
Ingresos; o bien, a través del formato “Convenio de Reconocimiento de Adeudo y

Aceptacion de Descuento Via NoOmina” (0200-SFT-GTS/COMPROBAR-MPPGA-01-
FORMATO-02-V4).

47. En caso de que el servidor publico deudor opte por realizar el pago del adeudo
directamente en las cajas de la Direccién de Ingresos, el Coordinador o Responsable
Administrativo presentara el Recibo Oficial de dicho pago ante la Direcciéon de Egresos.

48. Para el caso de que por causas justificadas no pudiera comprobarse el gasto
correspondiente, debera levantarse Acta Administra Circunstanciada por el superior
jerarquico del servidor publico obligado 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 comprobacion del gasto; asimismo el superior jerarquico
mencionado debera establecer en la mencionada acta administrativa, si los recursos
que no han sido comprobados fueron debidamente ejercidos y utilizados, mencionando

—— - = g = o
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y anexando la documentacion que lo acredite; y correspondera a la Secretaria de la
Contraloria y Transparencia, tomando en cuenta lo expuesto en el acta, quien determine
lo conducente.

49. Cuando se compruebe que el servidor publico deudor no ejercié el gasto por comprobar
segun el destino y/o concepto para el cual fue solicitado, el Coordinador o Responsable
Administrativo debera hacerlo del conocimiento al superior jerarquico quien debera
exigirle la restitucion del recurso, ya sea mediante el pago en las cajas de la Direccion
de Ingresos; o bien, turnar a la Direccion de Recursos Humanos el “Convenio de
Reconocimiento de Adeudo y/o Aceptacion de Descuento Via Némina", (0200-SFT-
GTS/COMPROBAR-MPPGA-01-FORMATO-02-V4), para su descuento via némina.

50. En caso de que el servidor publico deudor se niegue al realizar el pago del saldo no
comprobado, se debera enviar el expediente a la Secretaria de la Contraloria y
Transparencia para que se aplique las sanciones segin lo establece la Ley de
Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios de Nuevo Ledn,
informando de ello al Director de Egresos. Asimismo, si derivado del Acta Administrativa
que se menciona en el punto 48, la Secretaria de la Contraloria y Transparencia
determina, que los documentos y anexos presentados por el servidor publico deudor no
son suficientes o no comprueban debidamente la aplicacién del recurso del gasto por
comprobar, debera proceder conforme lo establece la ley mencionada.

51. Si al terminar la relaciéon laboral, existe Constancia de Adeudos a cargo del servidor
publico, reportados por parte de la Direccion de Egresos; el Coordinador o Responsable
Administrativo debera enviar la CONSTANCIA DE NO ADEUDOS PARA TRAMITE DE
BAJA, de conformidad a lo establecido en los Lineamientos Aplicables al Proceso de
Bajas de Personal, a la Direccion de Recursos Humanos, anexando a la misma el
formato de Constancia del Adeudo firmado por el Director de Egresos.

OTRAS CONSIDERACIONES

52. Para los efectos del cierre anual del ejercicio, asi como los cambios constitucionales de
la Administracién Municipal, sera responsabilidad de la Secretaria de Finanzas y
Tesoreria determinar y dar a conocer a través de los Coordinadores o Responsables
Administrativos, la fecha limite en que deberan quedar comprobados los saldos
deudores.

53. Tratédndose de transferencias electrénicas 6 de cheques emitidos directamente al
proveedor, no se gestionara para cobro o descuento al servidor publico responsable del
gasto, previa constancia del seguimiento realizado para obtener el o los comprobantes
del gasto por comprobar.
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54. En toda solicitud de gastos por comprobar los servidores publicos que autoricen,
asignen y eroguen, por concepto de viaticos o gastos de viaje, son responsables de las
irregularidades en que incurran, de acuerdo con la presente normatividad; haciéndose
acreedores a las sanciones previstas en la Ley de Responsabilidades de los Servidores
Publicos del Estado y Municipios de Nuevo Leén, sin perjuicio de aplicacién de las
disposiciones establecidas en el Codigo Penal del Estado vigente.

55. Lo no previsto en el presente Manual, sera resuelto, determinado o autorizado por el C.
Presidente Municipal o el Secretario de Finanzas y Tesoreria.

56. Toda modificacién 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 validacion, revision correspondiente y en su caso aplicacion.

57. Se recomienda que las areas que intervienen en estos procedimientos lleven a cabo
revisiones periddicas para que el contenido de este Manual corresponda a la operacion
y normatividad vigentes, a fin de que se constituya como una herramienta de trabajo
eficaz.

el il

C.P. Sonia E. Martinea Cardeffas ~——__Lic. Gui Don
Jefe de Normatividtad. Coordinadora Administrativa
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DES

SOLICITUD DE CHEQUE DE GASTOS POR COMPROBAR
O (REEMBOLSO)

CRIPCION DEL PROCESO

VIAJE DE UN SERVIDOR PUBLICO 6 PERSONA EXTERNA

DEP
1-

ENDENCIA SOLICITANTE- Coordinador o Responsable Administrativo

Recibe solicitud del Servidor Publico para realizar tramite de solicitud de para viaticos o
gastos de viaje.

“Seran autorizados los viaticos 6 gastos de viaje cuando sean realizados por
servidores publicos municipales para cumplir con comisiones o compromisos en el
territorio nacional o en el extranjero derivados de sus funciones tales como:
representacion gubernamental, para asistir a cursos, ponencias, investigaciones,
seminarios o congresos de caracter académico — profesional, entre otros; 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”.

Elabora oficio solicitando asignacién de presupuesto, anexando el soporte documental
gue justifique el motivo del viaje.

“Para la autorizacién y asignacién del presupuesto, el Titular de la Dependencia
que corresponda en base al punto anterior, debera enviar solicitud con una
anticipacion de al menos 5-cinco dias habiles, mediante oficio dirigido al Secretario
de Finanzas y Tesoreria, 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 o gastos de viaje, por cada uno de los conceptos y las
cuentas contables correspondientes. En caso de que se trate de una persona
externa, debera indicar qué servicio realizara de manera gratuita para la
Dependencia solicitante”

Una vez que se cuente con la autorizaciéon del Secretario de Finanzas y Tesoreria,
solicita al Director de Egresos, la cuenta presupuestal asignada segun el Centro de Costo
correspondiente, procede a elaborar la Requisiciones correspondientes a través del
SIMUN, segun el concepto del gasto.

Elabora a través del SIMUN la “Solicitud de Cheque de Gastos por Comprobar” (0200-
SFT-GTS/COMPROBAR-MPPGA-01-FORMATO-01-V4) 'y la “Requisicién” (formato
correspondiente al Manual de Politicas y Procedimientos Generales Administrativos
Adquisiciones Gasto Corriente) por cada uno de los conceptos de viaticos o gastos de
viaje; y enwa flSlcamente estos documentos a la Direccion de Egresos anexando_c Ria

Reyisé Apfdﬁd ’

C.P. Sonia E. Martlnez Cafdenas~—__ Llic.

Jefe de Norm

ividad

Directora de E Coordinador de Normatwldad
Transparencia y Cuenta Publica

W dut Courdinadora

Lic_Alma Delia Aguil¢ra énchj' Lic. Ranulfo Martite’



MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS GENERALES ADMINISTRATIVOS
SECRETARIA DE FINANZAS Y TESORERIA
VIATICOS O GASTOS DE VIAJE

Clave de manual Emisién Fecha qltima revision | Pagina

0200-SFT-VIATICOS-MPPGA-07-V4 | 27 de febrero 2004 05 de mayo de 2016 21 de 46

ol W

del oficio con el visto bueno del Secretario de Finanzas y Tesoreria y el soporte en su
caso.

DIRECCION DE EGRESOS- Coordinador de Pagos

5. Recibe y sella original y copia de la “Solicitud de Cheque de Gastos por Comprobar”
(0200-SFT-GTS/COMPROBAR-MPPGA-01-FORMATO-01-V4) y Requisicion” via SIMUN,
verifica que contenga la documentaciéon y firmas autorizadas. Entrega copia al
Coordinador o Responsable administrativo para su archivo.

“La solicitud debera contar con documentacién soporte, para su autorizacion; tales
como: oficio, invitacion, convocatoria, programa del evento, entre otros”.

6. En caso de que la “Solicitud de Cheque de Gastos por Comprobar” (0200-SFT-
GTS/COMPROBAR-MPPGA-01-FORMATO-01-V4) y “Requisicién”, presente algun error,
informa al Coordinador Administrativo para que realice la correccion.

7. Tramita cheque segun el proveedor indicado e informa al Coordinador Administrativo para
que pase a recogerlo y firme “Convenio de Reconocimiento de Adeudo y/o Aceptacion de
Descuento Via Nomina’, (0200-SFT-GTS/COMPROBAR-MPPGA-01-FORMATQ-02-V4)
correspondiente.

DEPENDENCIA SOLICITANTE- Coordinador o Responsable Administrativo

8. Realiza el pago segun el concepto del viatico o gasto de viaje o deposita el importe
correspondiente en la cuenta que le indica el proveedor y le envia via correo electrénico,
copia de la ficha del depésito.

DEPENDENCIA SOLICITANTE - Servidor Publico o Persona externa

9. Proceden a efectuar la comisién o el servicio y ejercen recursos por concepto de viaticos
o gastos de viaje.

DEPENDENCIA SOLICITANTE- Coordinador o Responsable Administrativo

10. Solicita al Servidor Publico o la persona externa, la documentacién soporte necesaria

para la comprobacién del gasto, ante la Direccién de Egresos de la Secretaria de
Finanzas y Tesoreria.

“Los comprobantes de los gastos deberan de expedirse:

ALK~

C P. Sonia E. Ma
Jefe de Norrna

Coordinador de Normatividad,
Transparencia y Cuenta Publica

rdenas——  Lic. Guida Ne doza Don Lic, Alma Delia Aguilefa
dad Coordinadora Adrinistrativa ] Directora de Egleset
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11-

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

Registro Federal de Contribuyentes MSP-821214-3G3
Domicilio Fiscal Juarez y Libertad S/N, Centro de San Pedro, Garza Garcia,

N.L.”

En caso de que exista algliin sobrante entre la “Solicitud de Cheque de Gastos por
Comprobar” (0200-SFT-GTS/COMPROBAR-MPPGA-01-FORMATO-01-V4) y “Requisicion” se
debera efectuar el formato de “Devolucion de Efectivo” (0200-SFT-GTS/COMPROBAR-
MPPGA-01-FORMATO-05-V4) y efectuar el depésito en las cajas de la Direccion de

Ingresos.

DIRECCION DE EGRESOS - Coordinador de Pagos

12, Revisa si es procedente la documentacion presentada para la comprobaciéon del gasto y
en caso de que los viaticos o gastos de viaje hayan excedido el monto autorizado,
deberan ser comprobables para determinar si se autoriza la “Solicitud de Reembolso”
(0200-SFT-VIATICOS-MPPGA-07-FORMATO-01- V4).

13.

Una vez correcta la comprobacién, cancela el formato “Convenio de Reconocimiento de
Adeudo y Aceptacion de Descuento via Nomina” (0200-SFT-GTS/COMPROBAR-MPPGA-01-

FORMATO-02-V4).

FIN DEL PROCESO.

-~

T S———

Aprobé /

C.P. Sonia E. Martingz Ca ena?“"-—-—l.ic
Jefe de Normat :

Don
Coordinadora Administrativa

3

Lic. Ranulfo Martin aldez
Coordinador de Normatividad,
Transparencia y Cuenta Publica
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27 de febrero 2004

05 de mayo de 2016

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO DE VIATICOS O GASTOS DE VIAJE POR
SOLICITUD DE CHEQUE DE GASTOS POR COMPROBAR O REEMBOLSO

DEPENDENCIA SOLICITANTE

DIRECCION DE EGRESOS
Coordinador de Pagos

SERVIDOR PUBLICO 6 PERSONA
EXTERNA

INICIO DEL
PROCESO

Recibe solicitud del Servidor Publico
para realizar tramite de solicitud de
Vi

@ v

Recibe y sella coriginal y copia de la
“Sollcitud de Cheque de Gastos por
Comprobar” (0200-SFT-GTS/
COMPROBAR-MPPGA-01-
FORMATO-01-V4) y Requisiciéon”

Elabora oficio solicitando asignacion de
presupuesto, anexando el soporte
documental que justifique el motivo del
viaje.

©) v

Una vez que se cuenta con la
autorizacion del Secretario de
Finanzas y Tesoreria. solicita al
Director de Egresos, la cuenta
presupuestal asignada segun el
Centro de Costo correspondiente,
procade a elaborar la Requisiciones
correspondientes a través del SIMUN,
segun el concepto del gasto.

Elabora a través del SIMUN la
__ | “Solicitud de Cheque de Gastos por
) Comprobar” (0200-SFT-GTS/
COMPROBAR-MPPGA-0T1-
FORMATO-07-V4) y |la
“Requisiciéon”(formate correspondiente
al Manual de Politicas y
Procedimientos Generales
Administrativos Adquisiciones Gasto
Corrients) por cada uno de los

conceptos de viaticos o gastos de
viaje; y envia fisicamente estos
documentos a la Direccion de Egresos
anexando copia del oficio con el Vo,

Tesoreria y el soporte en su caso.

Bo. del Secretario de Finanzas y
O)

Deposita el cheque a la cuenta que

via SIMUN, verifica que contenga la
documentacion y firmas autorizadas.
Entrega copia al Coordinador o
Responsable administrativo para su
archivo.

v

En caso de que la "Solicitud de
Cheque”, “Requisicion”, presente
algan error, informa al Coordinador
Administrativo para que realice la
correccion.

@ v

Tramita cheque segun el proveedor
indicado e informa al Coordinador
Administrativo para que pase a
recogerio y firme el "Convenio de
Reconocimiento de Adeudo y
Aceptacion de Descuento Via
Nomina” (0200-SFT-GTS/
COMPROBAR-MPPGA-01-
FORMATO-02 -V4)
correspondiente.

la indica el proveedor y le envia via

Proceden a efectuar la comision o
—»= | @l servicio y ejercen recursos por
cor pto de viaticos

correo electronico, copla da la ficha
del depdsito.

Solicita al Servidor Publico o la
persona externa, la documentacion

soporte necesaria para la
comprobacion del gasto, ante la
Direccién de Egresos de la

Secretaria de Finanzas y Tesoreria,

.P. Sonia E. Manan :
Jefe de Normal

a Dequ Sanche
Directora de

Lic. Ranulfo Martine

Coordinador de Normatividad,
Transparencia y Cuenta Publica
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO DE VIATICOS O GASTOS DE VIAJE POR
SOLICITUD DE CHEQUE DE GASTOS POR COMROBAR O REEMBOLSO

DEPENDENCIA SOLICITANTE DIRECCION DE EGRESOS
Coordinador Administrativo Jefe de Pagos

&/

SASN

@ Muaiupmoodemu
o para la
En caso de que exista algan mmmondolgnbylnmuu
sobrante entre la “Solicitud de qunlo:nnmacuiqomm
CW(WFTGT&' &l monto
OMPROBAR-MPPGA-01- A deberdn ser bables para
Fommorm) y los gastos i inar si se autoriza la ict
debera el de Resmbolsa” (0200-5FT-
depésito ante la Direccién de VIATICOS-MPPGA-0T-FORMATO-
Ingresos a través del formato de o1-v4)
“Devolucién de Efectivo” (0200-
SFT-GTS/COMPROBAR-MPPGA-
01-FORMATO-05-V4) e incluir
copa del Recibo Oficial en la
Comprobacion del Gasto,
©
Una vez corecta la comprobacion,
la el f “C io de
R imi de A y
Aceptacion de Descuento
Noémina"(0200-SFT-GTS/
COMPROBAR-MPPGA-01-

FORMATO-02-V4)

FIN DEL
PROCESO

C.P. Sonia E. Martingz Cardena®~——Lic. Gu Don
Jefe de Normativi Coordinadora Administrativa

Lic. Ranulfo Martinez Vialdez
Coordinador de Normatividad,
Transparencia y Cuenta Publica
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IX. ANEXOS

o)

C.P. Sonia E. Martingz
Jefe de Normatividad

Lic. eli
Coordinadora A

Coordinador de Normatividad,
Transparencia y Cuenta Publica
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ANEXOS CORRESPONDIENTES AL MANUAL
DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS
GENERALES ADMINISTRATIVOS DE GASTOS
POR COMPROBAR

C.P. Sonia E. Martifez Carde _ Lic. Gui Q) ozal Don
Jefe de Normatividad Coordinadora Administrativa

Lic. Ranulfo Martinez Valdez
Coordinador de Normatividad,
Transparencia y Cuenta Publica
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0200-SFT-GTS/COMPROBAR-MPPGA-01-
FORMATO-01-V4

SOLICITUD DE CHEQUE DE

GASTOS POR COMPROBAR
(VIA SIMUN)

A ll"de]

o4\
“C.P. Sonia E. Martikez Cafdenas—— Lic. Gui ndoia Don LN a Delia Aguilgra.Sanchez Lic. Ranulfo MartineZ Vaidez
Jefe de Normativi Coordinadora Afiministrativa Directora de -@‘- S Coordinador de Normatividad,

Transparencia y Cuenta Publica
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‘_Wmmmmmul_ Folio de Surtido No.268803
Solicitud de Cheque para Gastos por Comprobar

Facha midioies, 30 de septertre de 2015

Referencia
Fochu: mh 30 de e 2018
— S Netoa
— Ossuipotn [TV [ Sty — Competw yoPuge
Total
. e —— ~e

%ﬂw . : y 3' ﬂ&L )
C.P. Sonia E. Ma rdenas Lic. zi Don Lic. Alma DeftaAduilgra Sanche Lic. Ranulfo Martinéz Vaidez
Jefe de Norm Coordinadora Admijnistrativa Directora d resos Coordinador de Normatividad,

Transparencia y Cuenta Publica
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0200-SFT-GTS/COMPROBAR-MPPGA-01-
FORMATO-02-V4

CONVENIO DE RECONOCIMIENTO DE
ADEUDO Y ACEPTACION DE DESCUENTO
VIiA NOMINA

A}er:b'd

/ihzo
m«z W

C.P. Sonia E. Ma inez Gardenas_——  Lic. Gui oza Don

Lic. Ranulfo MartineZ Valdez
Jefe de Ncrmah dad Coordinadora Adninistrativa

Coordinador de Normatividad,
Transparencia y Cuenta Publica
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GOBIERNO MUNICIPAL DE SAN PEDRO GARZA GARCIA, N.L.
DIRECCION DE EGRESOS

» ~ .L.JL\._L AdLi _hll. 'J-

| Folio: | ¥ |
Recibi de la Direccién de Egresos del Municipio por concepto de Gastos por Comprobar:
La cantidad de $:
Del cheque No. Del Banco:
A nombre de:
No. de nédmina: Fecha: No. de solicitud relacionada:
Cuenta del Deudor: Observaciones:
Concepto: Fecha limite para comprobar:

Me hago responsable en comprobar dicha cantidad en la fecha limite conforme a lo establecido por la
normatividad aplicable y en caso de incumplimiento por causa injustificada, acepto que me sea descontado
por némina.

Firma de Conformidad
SECRETARIA DE FINANZAS Y TESORERIA

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

A LONOCIMIENTO D

.J-L. '1 'IA {I l.l.Jm. Al .

[Folio: | ]
Recibi de la Direcciéon de Egresos del Municipio por concepto de Gastos por Comprobar:
La cantidad de $:
Del cheque no.: Del Banco:
A nombre de:
No. de némina: Fecha: No. de solicitud relacionada:
Cuenta del Deudor: Observaciones:
Concepto: Fecha limite para comprobar:

Me hago responsable en comprobar dicha cantidad en la fecha limite conforme a lo establecido por la
normatividad aplicable y en caso de incumplimiento por causa injustificada, acepto que me sea descontado
por némina.

Firma de Conformidad

1/
Lic. Ranulfo Martinez Valdez
Coordinador de Normatividad,
Transparencia y Cuenta Publica

“ C.P. Sonia E. Martinez Cadenas—~——Lic. Guida Nell ozp Don
Jefe de Normativid Coordinadora Adrinistfativa
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0200-SFT-GTS/COMPROBAR-MPPGA-01-
FORMATO-03-V4

COMPROBACION DE GASTOS
IMPRESA Y VIA SIMUN

Acsaligd ' Revisd // Aprobé |

“""C.P. Sonia E. Martifez Ca/denss—— Lic. Gul i Mefdoza Don a Delia Agunlet chez Lic. Ranulfo Martirlez Vaidez
Jefe de Normativigéd Coordinadora Admynistrativa Directora de Egr Coordinador de Normatividad,
Transparencia y Cuenta Publica
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GOBIERNO MUNICIPAL DE SAN PEDRO GARZA GARCIA, N.L.
DIRECCION DE EGRESOS
C P BAC T
FOLIO: CLAVE: FECHA: [ ]I S _]]
UNIDAD
 ADMINISTRATIVA: AAAA |
DEUDOR: No. DE NA:
BANCO: | CHEQUE No.: | CUENTA [MonNTO: ]
CONCEPTO: T DESERAN ENLISTAR
DESTINO Y PERIODO DEL VIAJE:
MOTIVO DEL VIAJE: : = mm| mm_ No. DE
ROCEON st ) FECHA CONCEPTO DEL GASTO APRCTAR SUBTOTAL VA TOTAL
COMPROBANTES CON IVA
|
i. SUB-TOTAL DE GASTOS CON COMPROBANTES G/lVA s $
| COMPROBANTES SIN IVA
' |
|
s $
Elaboro
Mﬂm ADMINISTRATIVO
Vo. Bo.
Saston ¢ <c<  NOMBRE Y FIRMA >>>>
j TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
:Ir_IRANSPonTAgiou LOCAL. % ATorz0
 TINTORERIA.
OTROS GASTOS (ESPECIFIQUE) S =<<< NOMBRE Y FIRMA >>>>
SR T > TITULAR DE LA DEPENDENCIA

C.P. Sonia E. Martinez
Jefe de Normativid

Lic. Ranulfo Martinez Valdez
Coordinador de Normatividad,
Transparencia y Cuenta Publica
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0200-SFT-GTS/COMPROBAR-MPPGA-01-
FORMATO-04-V4

OFICIO DE JUSTIFICACION DE
GASTOS SIN COMPROBANTE

D Ay R

Ot

itinez Zardena
Jefe de Normvatividad

Coordinadora Admjnistrativa Directora de Egfesos Coordinador de Normatividad,

Lic. Guida Neli oz4 Don Lic a Delia Aguilerg/Sanchez Lic. Ranulfo Martinéz Valdez
Transparencia y Cuenta Publica



[ OFICIO: | |
San Pedro Garza Garcia, N.L. a
NOMBRE
SECRETARIO DE FINANZAS Y TESORERIA
PRESENTE-

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

de 20

Por medio de la presente, envio a Usted relacién que a continuacién detallo de gastos que por su naturaleza no se
consiguié comprobantes fiscales y que amparan la Comprobacién de Gastos por concepto de viaticos o gastos de viaje.

A nombre del Servidor Publico:

Lugar del viaje:

En la fecha:

Pagaré No.:

del cheque No.:

CONCEPTO

MONTO

TOTAL $

Sin otro asunto de momento, me despido de Usted, quedando a sus ordenes para cualquier aclaracion al respecto.

ATENTAMENTE

Nombre y puesto del Titular de la Dependencia Solicitante

c.c.p. Archivo.

Ccuondinadora -_ inig tava

El Directora de =3

l‘\

Coordinador de Normatividad,
Transparencia y Cuenta Publica
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0200-SFT-GTS/COMPROBAR-MPPGA-01-
FORMATO-05-vV4

DEVOLUCION DE EFECTIVO

Lic. Ranulfo Martinez Valdez
Coordinador de Normatividad,
Transparencia y Cuenta Pulblica




MUNICIPIO DE SAN PEDRO GARZA GARCIA, NUEVO LEON
SECRETARIA DE FINANZAS Y TESORERIA

Cuenta del Deudor: Total: §

Concepto: Efectivo: Cheque No.
Fecha Cheque:
Banco:

No. Recibo Oficial:
Fecha Recibo Oficial:

<<<<Nombre>>>>>>

<<<<cargo>>>>

Jefe de Norm vicdd CoordlnadoraAd inistrativa

Delia Angénch Lic. Ranulffo Martine? Valdez
Directora de Coordinador de Normatividad,
Transparencia y Cuenta Publica
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0200-SFT-GTS/COMPROBAR-MPPGA-01
FORMATO-06-V4

RECIBO SIN COMPROBANTE

A M}E@W ;m;bo-w

C.P. Sonia E. Ma ardenas—— Lic. Guida Neli Merjdozal Don Delia Agutlelt}énchez Lic. Ranulfo Martinez Valdez
Jefe de Normatividad Coordinadora Administrativa D|rectora de Egresos Coordinador de Normatividad,

-

Transparencia y Cuenta Publica




0200- SFT-V!AT!COS-MPPGA-O? V4

27 de febrero 2004

05 de mayo de 2016

BUENOPOR § e
Recibi(mos) de la Secretaria de Finanzas y Tesoreria de San

Pedro Garza Garcia N L la cantidad de. §
( )

BUENO POR
Recibi{mos) de |a Secretaria de Finanzas y Tesoreria de San

Pedro Garza Garcia. N L la cantidad de: §
L )

por conceplo de
MMMMQMMMMMUW
correspondiente debido a

por concepto de
donde se hace constar que no fue posible obtener el comprobante
correspondiente debido a .

San Pedro Garza Garcia NL a de 20
RECIBI AUTORIZO
— Firma N
Nombyre y Puesto

San Pedro Garza Garcla NL. a ge20__
RECIBI AUTORIZO
Ry = ———— =1 ¥°5 Fuma ==
Nombre y Puesto

ey

P. SonlaE Marti s

Jefe de Normativida .'

Coordlnadora Ad inist ': tiva

Lic. Ranulfo Martinez Valdez
Coordinador de Normatividad,
Transparencia y Cuenta Publica
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0200-SFT-GTS/COMPROBAR-MPPGA-01-
FORMATO-07-V4

OFICIO DE SOLICITUD DE
PRORROGA

4

anar 6 > ' Re\is6 Aprobé ®
¥ o8 ’]; / ;
%ﬂ/ il
C.P. Sonia E. Marﬁ&ez?ﬁehas-—___- Lic. Gui eli r Don i a Delia Aguileray Sanch Lic. Ranulfo Martinez Valdez
Jefe de Normatividad Coordinadora Adrinistfativa } Directora de 0s Coordinador de Normatividad,

Transparencia y Cuenta Publica
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GOBIERNO MUNICIPAL DE SAN PEDRO GARZA GAR
SECRETARIA DE FINANZAS Y TESORERIA AL

SOLICITUD DE PRORROGA
OFICIO: | it
San Pedro Garza Garcia, N.L. a de de 20

<<< NOMBRE
SECRETARIO DE HMYTEBORERIA
PRESENTE-

Pwmdioddmmldw-u-md rroga para la C L. iGN G
informacién que a continuacion le deta o =3 - g

N" DE CHEQUE |

N® DE CUENTA
NOMBRE DEL SERVIDOR PUBLICO

| DEUDOR _______
FECHA DE INICIO Y FIN DEL
DE COMPROBACION

JUSTIFICACION DE LA SOLICITUD DE PRORROGA:

DEUDOR COORDINADOR Y. TITULAR DE LA UNIDAD
RESPONSABLE AD"INIOTRATND ADMINISTRATIVA
NOMBRE NOMBRE NOMBRE
FIRMA FIRMA FIRMA

SE AUTORIZA  SI |:No

NOMBRE FECHA
DIRECTOR (A) DE EGRESOS

Lic. Ranulfo Martinez Valdez

Bl Ma Coordinador de Normatividad,

Coordinadora inistrativa gS0S
s sﬁa . 7 Transparencia y Cuenta Publica
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ANEXO PROPIO DE ESTE MANUAL DE
POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS GENERALES
ADMINISTRATIVOS DE VIATICOS O GASTOS

DE VIAJE

) liz6 > s Re is6 "~ Aprobé 66,’ e

,ﬁé)witg j: W XA
~ C.P. Sonia E. Martgez Zardenas ida Netrivig a Delia 7 Sanchez Lic. Ranulfo Martinez VVaidez
Jefe de Normatividad Coordlnadora Ad inis| ratwa irectora de % Coordinador de Nonﬂativiqa_d.

Transparencia y Cuenta Publica
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0200-SFT-VIATICOS-MPPGA-07-

FORMATO-01-V4

SOLICITUD DE REEMBOLSO

(IMPRESA Y VIA SIMUN)

,_ A 26 =
352

o

C.P. SoniaE. Mart{qz;?érdeﬁaa-——__ Lic. Guida Neli oziDon

Jefe de Norma ad Coordinadora Adnpinistr

tiva

7 ApmbEs'

Lic. Ranulfo Martinez Vaidez
Coordinador de Normatividad,
Transparencia y Cuenta Publica
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00-SFT-VIATICOS-MPPGA-07-V4

|
|| [,

OS O GASTOS DE VIAJE

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

SOLICITUD DE REEMBOLSO
il =% S S

DEPENDENCIA
UNIDAD ADMINISTRATIVA:

T l ‘
| : !

|
L
1 T
s

ic. Guida Neli Me|
Coordinadora Ad

Coordinador de Normatividad,
Transparencia y Cuenta Publica
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ANEXO DEL MANUAL DE POLITICAS Y
PROCEDIMIENTOS GENERALES
ADMINISTRATIVOS DE ADQUISICIONES
GASTO CORRIENTE

il

N— . A v -
f;g M I }\J%% i M

“  C.P. Sonia E. Martifez Cadenas | a Don a Della Aguilerh Sgnchez Lic. Ranulfo Martinez Valdez

Jefe de Normatividad Coordlnadora A rnm trativa Directora de Egresds Coordinador de Normatividad,

Transparencia y Cuenta Plblica
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Apmbé
Lic. Ranulfo Martifez Valdez
Coordinador de Normatividad,
Transparencia y Cuenta Publica

“ C.P.SoniaE. MaW Lic. i Mdndoza Don
Jefe de Normabivid Coordinadora Administrativa
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g REQUISICION DE COMPRA [ e~
DEPTO. SOLICITANTE: FECHA:
Req.:
e ey Uit Aut.:
Asig. Comp.:
FECHA
e
PARA USO EXC. ADQUISICIONES
CANT. UNIDAD D ES CRIPCION CUENTA
Soiciants = Autorizacion Vo. Bo.
Feacha de Autorizacién: Facha de Autorizmcidn: Fecha de Autorizacidn:

Este material se utllizard en:

Observaciones:

C.P. Sonia E. Marlirﬁg
Jefe de Normativi

Kizi:c. Guida Neli
>oordinadora A

Aprobé

Lic. Ranulfo Martinez Valdez
Coordinador de Normatividad,
Transparencia y Cuenta Publica
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