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1. OBJETIVO.

Establecer la mecdnica operativa para regular de manera transparente la
asignacion, comprobacién vy registro de los recursos financieros
otorgados por parte de los servidores publicos de la Comisaria de
Seguridad y Proteccidén Ciudadana del Municipio de Saltillo, garantizando
el estricto apego al marco legal vigente,

2. ALCANCE.

Este procedimiento es aplicable y de cumplimiento obligatorio para el
personal de la Comisaria de Seguridad y Proteccién Ciudadana del Municipio
de Saltillo, que en el ambito de sus atribuciones tienen la responsabilidad
del manejo, resguardo, control, y operacién de los gastos a comprobar
solicitados.

3. RESPONSABILIDADES.

Responsable :
Funciones
(puesto)
3.1 ' DIRECCION Autoriza el otorgamiento de Gastos a Comprobar
’ ADMINISTRATIVA solicitado por las Areas y unidades administrativas.

3.2.1 Recibir las autorizaciones de las solicitudes
de gastos a comprobar vy asegurar se dé
cumplimiento a lo establecido en el presente

documento.
3.2.2 Realizar la transferencia de recursos a las
3 2 COORDINADOR DE areas y unidades administrativas de los gastos
' EGRESOS : a comprobar autorizados, o en su defecto, se

genera un cheque a nombre del beneficiario.
3.2.3 Dar seguimiento a las solicitudes de gastos a
comprobar autorizadas, asegurandose se dé
cumplimiento a lo establecido en el presente
documento.
Solicitar el gasto a comprobar mediante oficio para
justificar la necesidad del recurso observando los
preceptos normativos vigentes, vy serd responsable
del buen manejo del gasto a comprobar.

TITULAR DE AREA
3.3 O UNIDAD
ADMINISTRATIVA
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3.4.1Recibir las solicitudes de gastos a comprobar
y lo remite al coordinador de egresos para su
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4. DEFINICIONES.

Palabra/Término§

BENEFICIARIO

GASTO A
COMPROBAR

S.I.I.F.

REEMBOLSO DE
GASTO

DOCUMENTACION
COMPROBATORIA
DEL GASTO

VServidores Piblicos de la Comisaria de Seguridad vy

autorizacién.

3.4.2Elaborar la solicitud de transferencia y/o
cheque, para realizar el otorgamiento del
recurso a las areas y unidades administrativas
de los gastos a comprobar y la remite al
Titular de 1la Dependencia y a Director
Administrativo para su Vo.Bo. y autorizacién,
respectivamente.

Realizar el registro contable en el SIIF del

otorgamiento del recurso y la comprobacién de este.

Definicion

Proteccidén Ciudadana del Municipio de Saltillo que
reciben recursos para ejercer por gastos a
comprobar, por necesidad de sus funciones Y
competencias.

Recurso solicitado para cubrir los gastos en el
desarrocllo de las responsabilidades de los
funcionarios y/o empleados de la Comisaria de
Seguridad y FProteccién Ciudadana del Municipio de
Saltillo.

Sistema Integral de Informacion Financiera

Recurso no erogado de Gastos a Comprobar por
funcionarios o empleados de la Comisaria de
Seguridad y Proteccion Ciudadana del Municipio de
Saltillo, que cancela el registro contable de su
adeudo.

Documentos que comprueban vy Justifican el
gasto, mismos que deben reunir los requisitos
fiscales, como lo son los CFDI, evidencia
fotografica, formatos de autorizacién, soporte
de eventos, bitacoras, etc., mediante los
cuales se demuestra la aplicacién de  los
recursos asignados por concepto de gastos a
comprobar, mismos que debera ser entregados
mediante oficio de envio de comprobacién por
parte del beneficiario.
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Documento comprobatorio que muestra el caracter, la
cantidad, el precio, las condiciones, la forma de

4.6 CEFDI entrega y otras particularidades de las mercancias
compradas o servicios prestados a la Comisaria de
Seguridad y Proteccién Ciudadana del Municipio de
Saltillo.

4.7 LINEAMIENTOS Lineamientos para la operacién y control de los gastos.

4.8 S.A.T. Servicio de Administracién Tributaria

Los comprobantes fiscales digitales deben ser
validados en el portal del SAT, para revisar,
comprobar y controlar que las actividades que tienen
VERIFICACION los contribuyentes que emiten el CFDI son
DE CFDI certificadas, v da la certeza de su validez. El link
para verificarlas:
https://verificacfdi.facturaelectronica.sat.gob.mx/

5. POLITICAS Y/O LINEAMIENTOS.

1. El Director de Area o Unidad Administrativa elaborara en tiempo y
forma el oficio y la Solicitud de Gastos a Comprobar, para programar
las fechas y el monto del recurso a ejercer. Dichos documentos, se
elaborardn cada ocasién en las que se requiera recursos para Gastos a
Comprobar.

La Solicitud de Gastos a Comprobar unicamente sera aplicable para
conceptos de gastos establecidos en el Capitulo 2000, 3000 y 4000 del
Acuerdo por el que se emite el Clasificador por Objeto del Gasto del
Consejo Nacional de Armonizacidén Contable.

[\

3. La solicitud de transferencia y/o cheque deberd contener el nombre del
Beneficiario, importe, concepto y fecha de elaboracién.

4. En caso de tener que otorgar el apoyo por medio de cheque, elaborar
el cheque a nombre del beneficiario, de acuerdo con la solicitud de
cheque autorizada.

5. En caso de otorgar el apoyo por medio de transferencia, se entrega la

Solicitud de transferencia, para que proceda a realizar la
transferencia al beneficiario.
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El formato “Recibo de Gastos a Comprobar”, deberd de contener por lo
mencs los siguientes datos: fecha de asignacién, importe, concepto
para el que se otorga, nombre del responsable del beneficiario,
dependencia o direccién a la que pertenece, cargo del responsable,
seflalar las obligaciones que contrae el beneficiario y debera ser
firmado por el beneficiario.

7. EL beneficiario tendra una vigencia del gasto a comprobar de 3 dias
habiles posteriores al término de la comisidn, para realizar su
comprobacidén. En caso de que por cuestiones de Salud se complicue
realizar la comprobacién dentro del plazo establecido, podra solicitar
una proérroga no mayor a 2 dias habiles adicionales posteriores al
término del plazo inicial ante el director de Administrativo. Dicha
solicitud se realizara por medio de oficio, previc al términoc del
plazo inicial, dirigideo al director de Administrativo, en el que
ezplicara los motivos por los cuales solicita la prorroga, debidamente
firmado por el beneficiario.

(o0

El  beneficiario, debera  Jjustificar plenamente y  segun los
requerimientos normativos, los egresos realizados con los recursos del
gasto a comprobar recibido.

9. Para el ejercicio de los recursos, deberan de atenderse los principios
eficiencia, eficacia, economia, transparencia y honradez para
satisfacer los objetivos para los que estén destinados.

10. No se podrd realizar otra entrega de recursos por Gastos a Comprobar,
hasta en tanto no compruebe el recurso que antecede.

11. En caso de que el beneficiario no pueda asistir a realizar el tramite
de recibo del apoyo otorgado, este podra otorgar un poder a la persona
que considere para llevar a cabo el tramite. En estos casos, la persona
a la que el beneficiario haya otorgado el poder de representarlo en
el tramite tendra que presentar Carta Poder en original, la cual debera
de contener fecha, nombre de la persona a la que se le otorga el poder
y los tramites para los cuales delega facultades, adjuntando copia de
identificacién oficial vigente (INE, Pasaporte) del beneficiario y de
la persona a la que otorgd el poder.

12. Los registros contables por el recurso entregado al beneficiaric por
concepto de gastos a comprobar deberdn registrarse contablemente en
la cuenta de deudores diversos, aperturando una subcuenta por cada
beneficiario.
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13. La documentacién comprobatoria del gasto a presentar se sujetara a lo
establecido con las disposiciones fiscales

14. La entrega de la documentacion comprobatoria deberd ser por el monto
ezacto de los recursos recibidos.

15. 81 el monto de la documentacidén comprobatoria que respaldan el
ejercicio de gasto no es por el monto ezacto del recurso recibido,
deberd reintegrar a la cuenta bancaria de la Comisaria de Seguridad vy
Proteccién Ciudadana del Municipio de Saltillo el monto no ejercido,
y debera presentar ficha del depésito realizado como parte de la
comprobacidn.

16. En caso de que la documentacién comprobatoria exceda el importe del
recurso otorgado, se contemplard unicamente hasta el importe del
recurso otorgado, por lo que no se realizara reintegro al beneficiario
por el excedente.

17. Los CFDI presentados en la comprobacién del gasto, deberdan de
estar emitidos de acuerdo con lo siguiente:
* Datos del receptor: Comisaria de Seguridad y Proteccién
Ciudadana del Municipic de saltillo.
e RFC: CSP210416ERS5.
* Uso CFDI: Gastos en General.
* Metodo de pago: Pago en una sola exhibicién.
°* Forma de pago: Efectivo, tarjeta débito.

18. El plazo para presentar la documentacién comprobatoria del gasto,
tendra una vigencia de 03 dias héabiles siguientes al término de la
comisidn. En caso de no realizarlo dentro del plazo, se procedera a
realizar el descuento via nomina.

19. En caso de que por cuestiones de trabajo se compligque realizar la
comprobacidén dentro del plazo establecido (comisién fuera de 1la
Ciudad, atencién de diligencias, etc.), podra solicitar una prdérroga
no mayor a 2 dias habiles adicionales posteriores al término del plazo
inicial. Dicha solicitud se realizard por medio de oficio, previo al
término del plazo inicial, en el que explicard los motivos por los
cuales solicita la prérroga, debidamente firmado por el beneficiario.

20. Los pagares bancarios (Boucher) NO son comprobantes fiscales, por lo
gue no seran aceptados.
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Se verificard que la documentacion comprobatoria se haya presentado
atendiende lo establecido. En caso de detectar informacion faltante,
se hara del conocimiento del beneficiario para que presente la
informacién requerida.

El registro contable de la comprobacién del gasto debera registrarse
contablemente en la cuenta de deudores diversos, cancelando el saldo
de la subcuenta aperturada para cada beneficiario.

6 . DESARROLLO / PROCEDIMIENTO.

Responsable
(puesto)

Descripcién de la Actividad

1
Definir la
necesidad del

2
Revisar

requerimientos

Autorizar la

Solicitud de
Gastos a Comprobar

gasto por

comprobar.

. Define la necesidad vy elabora una
Directores de . ;i i . .
. . Justificacidén por escrito del motivo vy
Area o Unidad N . . L
L ; razones que lo obligan a solicitar un Oficio
Administrativa
¢ ; gasto por comprobar.
(Beneficiario)
Recibe y revisa la Solicitud de Gastos a
Jefe de Comprobar Y remite al Director ofieis
departamento Administrativo para su autorizacién.
Recibe y analiza la Solicitud de Gastos
a Comprobar, y en su caso, lo autoriza.
Coordinador de Una vez autorizado lo remite a la oOficio
ingresos coordinacion de egresos para determinar
la disponibilidad presupuestal
suficiente.
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Recibe la Solicitud de Gastos a Comprobar

por el Tesorero Y verifica la

Coordinador de disponibilidad de recursos en el

egresos presupuesto  vigente por area, para

realizar la asignacion de recursos
correspondiente.

Oficio

4
Verificar
disponibilidad de

Elabora la solicitud de transferencia
v/o cheque, de conformidad «c¢on 1la
Solicitud de Gastos a Comprobar, para Oficio
remitirla para Vo.Bo. \% para
Autorizacion al Director Administrativo.

Coordinador de
egresos

5
Elaborar Solicitud
de transferencia y/o
cheque.

6.1 Realizar la entrega del recurso por
nedio de transferencia electrdénica o
cheque y el beneficiario firma el
formato denominado “Recibo de Gastos
a Comprobar”, como compromiso de su
parte para realizar la comprobacién
correspondiente.

Coordinador de 6.2 En caso de que el otorgamiento del
egresos recurso se realice por medio de
cheque, tambien tendrd que firmar el

cheque de recibido. Una vez que se

realiza el otorgamiento del apoyo, se

remite al Departamento de

Contabilidad evidencia del

otorgamiento de los apovyos

(transferencia y/o cheque y recibos)

para su registro contable en el SIIF.

Entregar recursc para Gastos a
Comprobar.
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Realizar el

Realizar el

Realizar la
Comprobacidén de los

Revisar la comprobacidn del

registro
contable de la

registro
contable de la

gastos.

gasto.

entrega del

comprobacidén

Coordinador de

ingresos

Directores de
Area o Unidad
Administrativa
(Beneficiario)

Jefe de

departamento

Coordinador de

egresos

Realiza el registro contable en el SIIF
del recurso entregado al beneficiario.

Realizar la comprobacion del recurso
recibido. Para ello, tendran que
presentar la documentacién comprobatoria
del gasto ante el coordinador de egresos,

asl como, “Oficio de comprobacién de
gastos” debidamente firmado por el
responsable.

Ademas de enviar electrénicamente los

archivos BPDF y XMIL.

Realizar un proceso de revisién de 1la
documentacién comprobatoria del gasto,
con el objeto de verificar se cuenta con
la totalidad de la informacidén o en su
defecto, se rechaza la documentacioén y
se procedera al reintegro del monto no
ejercido, presentando la ficha de
depdsito realizado como parte de su
comprobacion.

En el caso de qgue la comprobacién se

encuentre correcta, se solicita el envio
de las facturas por correo electrénico.

Realiza el registro contable en el SIIF
de la comprobacidén del gasto.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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gasto por comprobar | | | gastos por comprobar presupuesto ,

mmm— Oficio | SO— ——

Oficio Oficio T Oficio
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Realiza comprobacion de . . i L Intrega recurso para
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FIN
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8. RIESGOS INHERENTES .

Riesgo Causa % Accion

, E E
; . i : Responsable | F ncia | Evi i
Potencial Potencial @ Preventiva P | | hesuenci ¥ dengiag

Z

O
S|
Ao Falta de Difusion de
G 5 T, indicaciones Coordinacién . S e Correo
H O comprobacién - Solventada Definitiva 5 ot sroamnd o
2 % Fiseal de fondo de egresos electronico
&‘% T resolvente

O

8]

Z

8 Fallecimiento
3]
Q %
ﬁ o No aplica Dependencia Indeterminado Definitiva Aviso
I
ki

O

(9]

9. REGISTROS.

s/cC Recibo de Gastos a Comprobar.
s/C Oficio de comprobaciéon de gastos
s/c Po6liza

10. FORMATOS E INSTRUCTIVOS (ANEXOS) .

!

Cédigo del formato

. . Nombre del formato
o instructivo

s/c Oficio gasto o gasto por rembolso

s/c Procedimiento de verificacién de comprobantes
fiscales ante el SAT.
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s/cC Codigo Fiscal de la Federacién
s/c Ley del Impuesto Sobre la Renta
s/c Lineamientos Generales para la Comprobacidén de
Egresos
12. CONTROL DE CAMBIOS.

Nam. d Sececion o :
i e Descripcion del Cambio

revisioén | Modificada

00 02/08/2023 i = Emisién
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