MUNICIPIO DE SALTILLO COAHUILA

Procedimiento de Coédigo: CSPC-PR-DA~04
. Emisidn: 02/08/2023
Otorgamiento de o
- Ultima Rev.: @
f(_/ . Viéti cos Revisidn No. 00
Conisaria de
SALT"-LO Direccidn Seguridad vy
Emisora: Proteccidn
Ciudadana

Manual de Procedimientos
de Otorgamiento de
Viaticos

AUTORIZACIONES

E EG: ,
laborod C.P[ rjd de la Luz Morales Macias

“"C'O Q(l di

ara de Egresos

~ MUNICIPIO DE Revisé: | ) IN¢ L

' SALTILLO, COAH. AL L o L
oofrc Y [Hle Calidad

“ Municipal

. Aekpddeha \dentanez
Comisilonadp| de Seguridad y
Protecciypn Ciudadana.

‘CONTRALORIA -
MUNICIPAL Pagina 1de 14



MUNICIPIO DE SALTILLO COAHUILA

Procedimiento de Coédigo: CSPC~-PR~DA-04
R Emisidn: 02/08/2023
Otorgamiento de Slting Ras -
Sgu I?;W ViétiCOS Revisidén No. 00
SALT;LLO ‘ N Comisgria de
Direccidn Seguridad vy
Emisora: Proteccidn
Ciudadana
CONTENIDO
Indice
1. | Objetivo 3
Z. | Alcance 3
3. | Responsabilidades 3
4. | Definiciones 4, 5, 6
5. | Politicas y Lineamientos 6, 7, 8
6. | Desarrollo/Procedimiento 8, 9, 10, 11
7. | Diagrama de Flujo 12
8. | Riesgos Inherentes 13
9. | Registros 13
10. | Formatos e Instructivos 13
11. | Marco Juridico/Referencias 14
12. | Control de Cambios 14

Pagina 2 de 14



MUNICIPIO DE SALTILLO COAHUILA

Procedimiento de Cédigo: CSPC-PR-DA~-04
. Emisidn: 02/08/2023
Otorgamiento de (ltima Rev. . .
¢ = ViétiCOS Revisidn No. 00
Comisaria de
SALT“"LO Direccidn Seguridad vy
Emisora: Proteccidn
Ciudadana

1. OBJETIVO.

Establecer la mecénica operativa para regular de manera transparente la
asignacién, comprobacién y registro de los recursos financieros
otorgados de los vidticos por parte de los servidores publicos de la
Comisaria de Seguridad y Proteccidn Ciudadana del Municipio de Saltillo,

garantizando el es

2. ALCANCE.

tricto apego al marco legal vigente.

Este procedimiento es aplicable y de cumplimiento obligatorio para el
personal de la Comisaria de Seguridad y Proteccidén Ciudadana del Municipio
de Saltillo que en el ambito de sus atribuciones tienen la responsabilidad
del cumplimiento de comisiones asignadas mediante el ejercicio de viaticos.

3. RESPONSABILIDADES.

Responsable

{(puesto)

DIRECCION

EGRESOS

Funciones

3.1.1 Autorizar el otorgamiento de recursos por
concepto de wviaticos, dinstruyendo a la
Coordinacidén de Egresos la ministracién de
viaticos por comisién al personal de la

ADMINISTRATIVA Comisaria de Seguridad 3% Proteccidn

Ciudadana del Municipio de Saltillo,
ademas de firmar cheques mancomunadamente
con el titular de la dependencia.

3.2.1Recibir las autorizaciones de  las
solicitudes de viaticos y asegurar se dé
cumplimiente a lo establecido en el
presente documento.

3.2.2Autorizar los montos a asignar a cada
solicitud de viaticos.

COORDINADOR DE

3.2.3Entregar de forma personal los cheques
expedidos por este concepto al Comisionado.

3.2.4 Dar seguimiento a la recepcidén Y

verificacién de la comprobacién de los
vidticos efectuada por los comisionados.
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3.2.5Realizar el registro contable en el SIIF
del otorgamiento del recurso y la
comprobacion del mismo.

3.2.6 Resguardar la documentacion
comprobatoria y justificativa del gasto.

3.3.1 Generar el oficio de comisién al personal
de su area.

1 3.3.2 Elaborar la solicitud de viaticos vy
realizar la comprobacién del gasto de
acuerdo a lo establecido en este
procedimiento

3.3  DIRECTOR DE AREA

3.6.1Recibir las solicitudes de viaticos para

determinar el importe a asignar de viatico

de acuerdo con lo solicitado y lo remite

COORDINADOR DE al Director Administrativo para su

3.6 EGRESOS autorizacidn.

3.6.2Elaborar el cheque, para zrealizar el
otorgamiento del recurso al Comisionado vy
lo remite al Director Administrativo, para
su Vo.Bo. y autorizacidn, respectivamente.

4. DEFINICIONES.

1
|

%Palabra/Término f Definicidén

Lugar donde se encuentran ubicadas las oficinas donde
4.1 ADSCRIPCION: presta sus servicios el comisionado y cuyo é&mbito
geografico delimita el desemperio de sus funciones.
El Clasificador por Objeto del Gasto.

4.2 CLASIFICADOR
Se harda la liquidacidén de los gastos otorgados para
transportacidn terrestre vy vidticos, los cuales
deberan reunir los requisitos fiscales requeridos
COMPROBACION segun la normativa. Los comprobantes se relacionardn
4:8 DE VIATICOS por partida, indicando fecha, numero del comprobante,

proveedor e importe, al final de la relacidén se
anotarad la suma de la comprobacidén, nombre y firma
del comisicnado.
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Funcionario y/o empleado de la Comisaria de Seguridad
y Proteccidén Ciudadana del Municipio de Saltillo que

4.4 COMISIONADO recibe recursos para realizar una comisién fuera de
su lugar de adscripciédn.

Jefe inmediato superior que comisiona al servidor
4.5 COMISIONANTE pablico.

Es la tarea o funcidn oficial que se encomienda a un

4.6 COMISION servidor publico o que éste desarrolle por razones de
OFICIAL su empleo, cargo o comisidn, en lugares distintos a
los de su centro de trabajo.
Documento comprobatoric que muestra el cardcter, la
cantidad, el precio, las condiciones, la forma de
4.7 CFDI entrega y otras particularidades de las mercancias

compradas o servicios prestados a la Comisaria de

Seguridad y Proteccién Ciudadana del Municipio de

Saltillo.

Es el otorgamiento de gastos cuando la comisién es a

GASTOS DE menos de 50 kildmetros del lugar de adscripcién del

4.8 CAMINO servidor publico, y la comisién se realice sin

pernoctar, por este concepto no es denominado

viatico, si no Gasto de Camino.

Documento por el cual el comisionado presenta un

breve resumen de las actividades

4.9 INFORME DE - realizadas, conclusiones y resultados obtenidos en el
’ COMISION desarrollo de su comisidén. Se utilizarad el formato
anexo, ezpresando en forma completa, clara y veraz,
el resultado de la comision.
Documento qgue debe contener la autorizacion vy
designacion del servidor publico comisionado, asi
OFICIO DE : . . i
4.10 p como el objeto, destino y duracidén de la comisién que
COMISION X ‘o . P ¢
servira de Jjustificante de la erogacién que se
realice. Se utilizard el formato anexo.
4 11 PARTIDA La codificacién terminal de los tres ultimos digitos
’ PRESUPUESTAL del Clasificador por Objeto del Gasto. »
. Pago que se efectua como derecho para poder circular
4.12 PEAJE 9o 9 . E P
por un camino.
Se entiende por éste a la informacidn que debe cumplir
la decumentacion comprobatoria de vidticos y pasajes
4.13 REQUISITO que deberd entregar el servidor publico comisionado
: FISCAL al término de su comisién, que se encuentra contenida
en el Codigo Fiscal de la Federacién, su Reglamento
y las leyes fiscales y/o tributarias respectivas.
Son los datos de control interno que debe cumplir
4.14 REQUISITO la documentacidn comprobatoria de vidticos y
’ ADMINISTRATIVO ) . ) i

pasajes.
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4.15 SIIF Sistema Integral de Informacidén Financiera.
4.16 S.A.T. Servicio de Administracidédn 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 CEDI son
439 DE CFDI certificadas, y da la certeza de wvalidez. El1 link
para verificarlas:
https://verificacfdi.facturaelectronica.sat.gob.mx/
A— Eleefe inmediato éuQerior del gomisionado,.de manera
4.18 JERARQUICO asc?ndent?ﬂ a p?ltlr del nivel Qe 'Dlrector 0
equivalente, segun la escala organizacional de la
dependencia.
Las areas o unidades administrativas que forman parte
4.19 UBLOADILS de la Comisaria de Seguridad y Proteccion Ciudadana
ADMINISTRATIVAS

del Municipio de Saltillo.

5. POLITICAS Y/O LINEAMIENTOS.

La solicitud de transferencia y/o cheque deberd contener el nombre del
Beneficiario, importe, concepto y fecha de elaboracién, y se firmara
por parte de la Direccidn Administrativa y el titular de la dependencia,
como personas que dan Vo.Bo. a la solicitud v gue autoriza la solicitud.

En caso de tener gue hacer la entrega del recurso por medio de cheque,
la coordinacidn de egresos elabora el cheque a nombre del beneficiario,
de acuerdo con la solicitud de cheque autorizada, y una vez elaborados,
los remite al titular de la dependencia y a la Direccién Administrativa,
para que se firmen dichos cheques.

En caso de otorgar el apoyo por medio de transferencia, se entrega la
Solicitud de transferencia debidamente firmada al coordinador de
egresos, para que proceda a realizar la transferencia al beneficiario.

El beneficiario tendrd un plazo no mayor a 3 dias después de terminada
la comisidén para realizar su comprobacién.

El beneficiario, debera justificar plenamente Y segun los

requerimientos normativos, los egresos realizados con 10S recursos
recibidos.
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Para el ejercicio de los recursos, deberan de atenderse los principios
de eficiencia, eficacia, economia, transparencia y honradez para
satisfacer los objetivos para los que esten destinados.

No se podra realizar otra entrega de recursos, hasta en tanto no
compruebe el recurso qgue antecede.

En caso de que el beneficiario no pueda asistir a realizar el tramite
de recibo del recurso para los viaticos, éste lo podra recibir una
persona en su representacidn, con previa autorizacién del Director
Administrativo, anexando copia de identificacién oficial vigente (INE).
El registro contable por el recurso entregado al Comisionado, debera
registrarse contablemente en la cuenta de deudores diversos,
aperturando una subcuenta por cada beneficiario.

La documentacidén comprobatoria del gasto a presentar se sujetara a lo
establecido en el formato de viaticos.

La entrega de la documentacidn comprobatoria a la Direccién de Recursos
Financieros debera ser por el monto exacto del recurso recibido.

S8i el monto de la documentacién comprobatoria que respaldan el ejercicio
del gasto no es por el monto exacto del recurso recibido, debera
reintegrar a la cuenta bancaria de la Comisaria de Seguridad vy
Proteccidn Ciudadana del Municipio de Saltillo el monto no ejercido, vy
debera presentar ficha del depdsito realizado como parte de la
comprobacién.

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

Los CFDI presentados en la comprobacién del gasto, deberan de estar
emitidos de acuerdo con lo siguiente:

a. Datos del receptor:

b. RFC:
Uso CEDI: Gastos en General.
Método de pago: Pago en una sola exhibicién.
Forma de pago: Efectivo.
Ticket del consumo o servicio pagado, preferentemente, en el que
se relacionen los conceptos pagados, los cuales deben de ser con
fecha dentro del periodo de la comisiodn.

Q

Hh O Q.
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5.15 El plazo para presentar la documentacién comprobatoria del gasto, serd
a mas tardar dentro de los 3 dias siguientes después de terminada la
comisidén. En caso de no realizarlo dentro del plazo, se procederd a
realizar el descuento via némina.

5.16 En caso de que por cuestiones de Salud se complique realizar la
comprobacion dentro del plazo establecido, podr& solicitar una proérroga
no mayor a 2 dias habiles adicionales posteriores al término del plazo
inicial ante el Director Administrativo. Dicha solicitud se realizara
por medio de oficio, previo al término del plazo inicial, dirigido al
Director Administrativo, en el que explicara los motivos por los cuales
solicita la prorroga, debidamente firmado por el beneficiario.

5.17 Los pagarés bancarios (Boucher) NO son comprobantes fiscales, por 1lo
gque no seran aceptados.

5.18 Se verificara la documentacién comprobatoria, en caso de detectar
informacién faltante, se hard del conocimiento del beneficiario para
que presente la informacion requerida.

5.19 El registro contable de la comprobacién del gasto por el recurso
entregado al Comisionado, deberan registrarse contablemente en la
cuenta de deudores diversos, cancelando el saldo de la subcuenta
aperturada para cada beneficiario.

6. DESARROLLO / PROCEDIMIENTO.

{

% Responsable . L L !
| (;Lesés Descripcion de la Actividad | Documento
]
- :
g s o Pitular de la Determina la necesidad de la comisién  Tarijeta
u p s . . :
g1 u * ) con el servidor publico que seria Informativa
- Hogod Dependencia o o . A
g p P Difector de comisionado para darle a conocer el . =
E'g 3 § Area objeto, destino y duracién de la »a31gnac%on
< 8 0 A comision. a Comisidn
a i
P
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o
8 8
b3 o Elabora el oficio de comisién de Oficio de
N Q- gt Comisionado viaticos para remitirlo al Director Comisidn
H.S;g Administrativo para autorizacién.
(¢}
0
2 Recibe y revisa el oficio de comisién @ Solicitud
" g de viaticos, elabora la distribucién  de pago
m_ﬂ ; de montos a otorgar e informa al de gastos
0 Coordinador de , i . .
m-;_ﬁ Egresos Director Administrativo para su por
& 3 autorizacion, y de estar de acuerdo, comprobar
g se procede a elaborar la solicitud de
8 pago de Gastos por comprobar.
HE & % Realiza la solicitud del cheque al Solicitud
RV . Departamento de Sistemas i de
5 3 q 00 Coordinador de T ‘ ‘ o . P o
9 g H Eqresos Municipio para su respectiva @ elaboraci
a g 2.3 9 elaboracidn. on de
w8 > Cheque
oo
g o ,
o . B Sistemas Elabora el cheque correspondiente
B = del y lo regresa al Coordinador de Cheque
a 3] Municpio Egresos.
0
ﬁ ; Realiza la entrega del cheque al
3 3 Comisionado, quien debera firmar
e el cheque de recibido. Una vez que
o se realiza la entrega del ;
™ . Coordinador de i -<9 Recibo de
© o ﬂ Y recurso, se remite al Cheque
: e L .
4O g Departamento de Contabilidad
© O b
8\0 evidencia de la entrega del
ﬁ - recurso para su registro contable
o © en el sistema contable.
El
400 g
4 ﬁ % g g Realiza el registro contable en el
~ 0 3 a 0 3 Coordinador de SIIF del recurso entregado al Registro
e o Eg g Egresos Comisionado.
$ ¥g°F %
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Realizar la comprobacidn de vidticos.

Comisionado

Una vez terminada la comisidn, en
un plazo no mayor a tres dias,
realiza la comprobacién del
recurso recibido al Coordinador
de Egresos. Para ello, tendra que

presentar el “Formato de
Comprobaciodn de Gastos” e
“Informe de Comisién” debidamente
firmados. Asi mismo la
documentacidn comprobatoria

impresa del viatico:

» Facturas (PDF/XML)

» Verificacién del SAT
» Ticket de compra

Ademas debera enviar por correo
electrénico los archivos PDF vy

XML .

Los CFDI presentados en la

comprobacién del gasto, deberan

estar emitidos de acuerdo con lo

siguiente:

a. Datos del receptor:
COMISARIA DE SEGURIDAD Y
PROTECCION CIUDADANA DEL
MUNICIPIO DE SALTILLO

Ib. RFC:CSP210416ER5
Uso CFDI: Gastos en
General.

d. Método de pago: Pago en

una sola exhibicidn.

Forma de pago: Efectivo.

ol

f. Ticket del consumo o servicio

pagado, preferentemente, en el
que se relacionen los conceptos
pagados, los cuales deben de
ser con fecha dentro del
periodo de la comisidn.
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Realiza un proceso de revisiéon de o
Jefe de la documentacién comprobatoria VSOllFltud de
Departamento del gasto, <con el objeto de Ledntegre
verificar se cuente con la
totalidad de la informacién o en
su defecto, se rechaza la
documentacién y se procedera al

Revisar la comprobacidn del

o % reintegro del monto no ejercido,
o presentando la ficha de depdsito
o realizado como  parte de su
comprobacidn.
En el caso de que la comprobacion Facturas
se encuentre correcta, se electrénicas
solicita el envio de las facturas (pdf/xml)
por correo electrénico.
~
© 0
- — T
900 g Coordinador de Realiza el registro contable en
“ ﬁ “ZS o Egresos el SIIF de la comprobaciéon del L
o % nwo o B & L Péliza de
N 0 gasto del wviatico, para generar . ;
o G\H E 2 - o - . Diario
43888 la Poliza de Diario.
]
CI -
0 0
9}
g 2
=} P
.ﬁ & g o Coordinador de Elabora la pdliza contable del Péliza
o8 » 9 Contabilidad reintegro  por el monto no Contable
" o 3'8 ejercido en el médulo de
dea b Contabilidad del SIIF,
q QA
4 e g
40,5 0
§ M . FIN DEL PROCEDIMIENTO.
[0}
-1
= H
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DIAGRAMA DE FLUJO

7. DIAGRAMA DE FLUJO.

Otorgamiento de Viaticos

EIes0s ‘e

" Inicio )

Y o
i3 COMISIN ¢ A 3 soficitud de . Horizi s de
lnf‘onn.su misiin al I Flabora soficitud de ot REVISH FEGUETITRTOS ,! Autoriza Importes de

aencio y/o cheque

Tarjeta e Tarjet .

Elabora solicitud de ;

srvidor pubilico i vidticos ] viaticos

Cheque

comision informativa

v

conmisionado
Cheque

o ........................ — ; e 3
Realiza comprobacion dei
vidticos

e~ Formato de

Realiza registro contable

Compraobacion

Fo

informe

] Sl ¢ Comprobacion
U de s o acionde L . Dac
de la comprobacion del careeing

a8l . pegisieo
NO l

) ()
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8. RIESGOS INHERENTES.

Riesgo

Accion

S Causa
Potenci | | .
| Preventiva

o ' Potencial % Responsable 5 Frecuenc;az Evidencias

Continua i Oficio

6 o Motivos  Dependencia Indeterminado
“ 2 ajenos al
Qg L. 0 trabajo
s} &
0 0
© Q
0] Falta de Difusion de Coordinador Indeterminado Continua COficio
% § documentacidén lineamiento de Egresos
Q conmprobatoria de vidticos
Belom ol
i
o g
a5
0
Motivos Dependencia Indeterminado Continua Oficio
F
externos

Accidente

9. REGISTROS.

s/c Oficio de asignacidén de comisidn
s/¢ Oficio de asignacién de vidticos
s/cC Informe de comisioéon y/o evidencias

10. FORMATOS E INSTRUCTIVOS (ANEXOS) .

Codigo del formato

. . Nombre del formato
o0 instructivo

S/C Tarjeta informativa de Asignacién de Comisién

S/C Formato de Oficio de Comisidn
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S/C Solicitud de pago
S/C Solicitud de elaboracién de cheque
5/C Cheque
s/C Recibo de cheque
s/cC Registro Contable
S/€ Informe de Comisidn
s/C Formato de Comprobacién de gastos
sS/C Formato de Solicitud de reintegro
s/C P6liza de Diario
s/C P6liza Contable

Procedimiento para verificacién de comprobantes
fiscales ante el SAT.

11. MARCO JURIDICO / REFERENCIAS

s/c Lineamientos para la Comprobacidn del Egreso.
s/C Coddigo Fiscal de la Federacién
S/C Ley de Tmpuestos Sobre la Renta

12. CONTROL DE CAMBIOS.

§

; ; o |
Num. de ol | Descripcién del Cambio

revision Modificada

00 02/08/2023 - Emision.
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TARJETA INFORI

AATIVA DE ASIGNACION A COMISION

[t
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S

Saltillo

Gobierno Municipal
2022 - 2024

Comisaria de Seguridad
y Proteccidn Ciudadana

Tarjeta No. CSPC/DA/__ /2023
Saltillo Coahuila, a de del 2023

DIRECTOR DE AREA
PRESENTE.

Por este conducto me permito informarle que ha sido comisionado para que asista a la
siguiente encomienda:

Evento:
Fecha:

Lugar

Lo anterior para que se sirva gestionar ante la Coordinacién de Egresos, los viaticos
necesarios para el cumplimiento de la comisidn antes mencionada.

Sin mas por el momento reciba un cordial saludo.
ATENTAMENTE

COMISIONADO DE SEGURIDAD Y PROTECCION
CIUDADANA DEL MUNICIPIO DE SALTILLO

Comisaria de SEGURIDAD y

proteccion CIUDADANA de Saltillo ‘@\ Saltillo nos une.
v

Fmilio Castelar #2352, esquina Periférico Luis Feheverria Alvares
Colonia, San Ramon, Saltillo Coahuila. Tel: 410 20 10



FORMATO DE OFICIO DE COMISION

Saltillo

Gobierno Municipal
2022-2024

Comisaria de Seguridad
y Proteccidn Ciudadana

OFICIO DE COMISION

SOLICITUD DE VIATICO N°

FECHA UNIDAD RESPONSABLE

Nombre del comisionado asignado: ;

Nimero de empleado: ! B R.F.C. f CUENTAY

BANCO

Se notifica a usted que ha sido designado para realizar la Comisién que se detalla:

Destino (s):

Objetivo:

Periodoy

Duracién

Hora de salida { Hora de regreso

Observaciones SE SOLICITA COMBUSTIBLE Y PEAJE

Vehiculo: ; Modelo: ’ Cilindros: l i Placas: ‘

El servidor publico comisionado deberd sujetarse a las tarifas y lineamientos establecidos por el Municipio de Saltillo;
dentro de los siguientes tres dias habiles a partir de concluida la comisién, en caso de no presentarse, se debera efectuar
inmediatamente el reintegro total de los mismos, o en su defecto el descuento via némina.

SOLICITANTE AUTORIZACION: JEFE SUPERIOR INMEDIATO

Comisaria de SEGURIDAD y

PN
proteccion CIUDADANA de Saltillo ‘:‘ Saltillo nos une.
A 4

Emilio Castelar #2352, esquina Periférico Luis Echeverria Alvarez
Colonia, San Ramon, Saltillo Coahuila. Tel: 410 20 10




SALTILLO

TESORERIA MUNICIPAL

Comisaria de Seguridad y Proteccién Ciudadana [ oo )

SOLICITUD DE PAGO

L 2351

Original

e Munigipal
L CLAVE DEPENDENCIA7 UNIDAD RESPONSABLE FECHA EXPEDICION j
23/06/2023 J
[ BENEFICIARIO / CUENTA COLECTIVA |
@eneﬁciario Solicitud: J
L RFC Para depésito en Cuenta Bancaria Beneficiario { Nombre de| Banco| No.de Cuental clabe | Sucursal) ]

Beneficiario Cheque:

( ciave EVENTO GENERICO FECHA PROBABLE PAGO )
{ GASTOS A COMPROBAR ]
( ciAE RECURSO REFERENGIA )
. _
K APLICAGION REFERENCIA \ RFC DESCRIPCION DEBE/MONTO —
T | 21010302 21010307 - GASTOS A COMPROBAR
Sumas lguales:
S

Cantidad con letra

CONCEPTO

MONTQ NETO A PAGAR:

ELABORO/REVISO

REVISO

VALIDO

AUTORIZO

EMITIO




SOLICITUD DE ELABORACION DE CHEQUE

2023, afio de Francisco |. Madero, apdstol de la democracia”

()

Saltillo

P S Comisaria d(g Seguridad
g(‘)’lz’;'_"fz%“z‘:"‘c""“ ] y Proteccién Ciudadana

SALTILLO, COAHUILA, A 2023.

ME PERMITO SOLICITAR LA ELABORACION DE CHEQUE A NOMBRE DE;
, POR CONCEPTO DE GASTOS

POR COMPROBAR DEL VIATICO DE LA SP #

SE ENVIA CHEQUERA CORRESPONDIENTE A LOS FOLIOS DEL CHEQUE

AL NUMERO DE LA CUENTA No. DEL
BANCO
RECIBI DE CONFORMIDAD
ING. CARLOS PERALES

le SEGURIDAD r~
Comisaria de SEG y .
proteccion CIUDADANA de Saliillo ‘s” Saltillo nos une.
Emilio Castelar #2352, esquina Periférico Luis Echeverria Alvarez '

Colonia, San Ramdn, Saltillo Coahuila. Tel: 410 20 10




CHEQUE

COMISARIA DE SEGURIDAD ¥ PROTECCION CIUDADANA DEL
RAMO 26 ACADEMIA

3 C8P210415ER5

e NO NEGOCIABLE ]

©

o o K

g SALTILLO, COAHUILA  FECHA: J

K PAGUESE ESTE CHEQUE £

¢ ALAORDEN DE; | &
*e( )ik ! g

(ONEDANACIONAL

BAHCO MERCANTIL DEL NORTE, §.A.

ERIPCIONDE BAVCAROLTIPLE. * 5UC 9086 SALTILLO PONIENTE
GRUPO FINAHCIERO BANORTE. CTA 1219886762 '

5 259523

to. CUENTA

Mo, CHEQUE

FIRMA



RECIBO DE CHEQUE

Pagina :1 de 1

RECIBI DE 1La COMISARIA DE SEGURIDAD Y PROTECCION CIUDADANA

DEL MUNICIPIO DR SALTILLO, COAHUILA DE ZARAGOZA
LA CANTIDAD DR - $.
ﬁ*(
DE LA CUENTA BANCARIA

DEL BANCO BANCO MERCANTIL DEL NORTE, s.a.

MEDIANTE CHEQUE NUMERO -

PERCEPCIONES DEDUCCIONES

$0.00

NETO




REGISTRO CONTABLE

GASTOS POR COMPROBAR POR CONCEPTO DEL VIATICO A LA CIUDAD Dyl

(CHEQ
DELA CTA BANORTE )

21190108 Otras Cuentas Por Pagar A Corto Plagg - Empleados -
2105 Bancos Moneda Nacional - Cuentas Bancarias - BANORTE

RECIBI DE EL MUNICIPIO DE TESORER{A MUNICIPAL, DI: ENTERA CONFORMIDAD,

(SR L POLIZA

136



INFORME DE COMISION

e e oiihng *
TIEKRA RICA,
*eh
aft ot A

Saltillo

Gobierno Municipal Ml s
2022 -2024 Comisaria de Seguridad

y Proteccion Ciudadana

INFORME DE COMISION

SOLICITUD DE PAGO No.

COMISIONADO

NOMBRE Y FIRMA

Comisaria de SEGURIDAD y

A
proteccion CIUDADANA de Saltillo ‘:’ Saltillo nos une.
A 4

o

Emilio Castelar #2352, esquina Periférico Luis Echeverria Alvares
Colonia, San Ramon, Saltillo Coahuila. Tel: 410 20 10




OMPROBACION DE GASTOS

: C

!
E

FORMATO D
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FORMATO DE SOLICITUD DE REINTEGRO

Saltillo

Comisaria de Seguridad

Gobierno Municipal
2022 - 2074 y Proteccién Ciudadana
Oficio No. CSPC/DA/___ /2023
Saltillo Coahuila, a de del 2023
DIRECTOR DE AREA
PRESENTE.

En seguimiento al vidtico otorgado mediante la SP a nombre de
, con relaciébn a su oficio

No. y una vez revisada la comprobacién de las facturas, me
permito solicitar de la manera mas atenta, el reintegro por la cantidad $
( CANTIDAD CON LETRA ), ala cuenta # del Banco

Asi mismo se solicita que dicho pago se realice con los montos exactos en pesos y
centavos y posteriormente se envie la ficha de depdsito al correo electrénico:
egresos.comisaria@gmaill.com

En caso de no recibir el depésito correspondiente, se procedera a descontar el total del
vidtico via némina. Lo anterior con finalidad de cumplir con los lineamentos de la Ley de
Contabilidad Gubernamental.

Sin mds por el momento reciba un cordial saludo, quedando a sus drdenes para
cualquier aclaracion o duda.

ATENTAMENTE

LIC. ALDO DANIEL GONZALEZ GARIBAY
DIRECTOR ADMINISTRATIVO DE LA
COMISARIA DE SEGURIDAD Y PROTECCION CIUDADANA

Comisaria de SEGURIDAD y

S
proteccion CIUDADANA de Saltillo ‘b saltillo Nnos une.
h 4

Ermilio Castelar #2352, esquina Periférico Luis Fehieverria Alvarez
Colonia, San Ramon, Saltillo Caanhuila. Tel: 410 20 10



LIZA DE DIARIO

Comisaria de Seguridad y Proteccién Ciudadana ( FOLIO j
TESORERIA MUNICIPAL L J
POLIZA DE DIARIO

i f Original

SALTILLO

Fiodaes "T’;L!.‘-n‘.x)m?
r CLAVE DEPENDENCIA / UNIDAD RESPONSABLE FECHA EXPEDICION *—}
( BENEFICIARIO / CUENTA COLECTIVA j
Qeneﬁciario Solicitud: J
L RFC Para depésito en Cuenta Bancaria Beneficiario ( Nombre del Banco | No.de Cuenta\ clabe | Sucursal) j

Beneficiario Cheque:

[ CLAVE EVENTO GENERICO FEGHA PROBABLE PAG(ﬂ
( CLAVE RECURSO REFERENCIA j
] )
e R
NG APLICACION REFERENCIA\RFC DESCRIPCION DEBE/MONTO HABER
g P,
ELABORO/REVISO REVISO VALIDO AUTORIZO
EMITIO
Pagina: 1 de 2

09-ago.-2023



POLIZA CONTABLE

Gk TESORERIA MUNIGIPAL
SALTILLO POLIZA CONTABLE
Tipo Péliza:  DIARIO No.Sal; F. Afectacion:

Concepto:  DEPOSITO EN EFECTIVO REINTEGRO DE GSTOS A COMPROBAR SP

Beneficlario:

CUENTA DESCRIPCION

Sumas lguales:

contaPolizalistado.rpt

Comisatia de Seguridad y Protecciéon Ciudadana

No.Péliza:

DEBE HABER
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