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Il. INTRODUCCION

En esta Administracion Municipal, el presupuesto publico es el principal instrumento
financiero mediante el cual se llevan a cabo programas y obras destinados a proporcionar
servicios de calidad a la sociedad, con el objetivo de promover el bienestar y el desarrollo
en toda la poblacién. Para lograr este propdsito, es fundamental adherirse a normativas y
directrices que aseguren un gasto publico oportuno, eficiente, honesto y transparente. Con
el enfoque en una gestion responsable, este documento establece criterios para la correcta
asignacion y utilizacién de los recursos publicos, los cuales deben ser seguidos por los
responsables del gasto durante todas las etapas, desde la solicitud y autorizacién, hasta la
ejecucion, rendicion de cuentas, control y supervision de los presupuestos asignados

Il.OBJETIVOS DEL MANUAL

OBJETIVO GENERAL.

El presente Manual de Procedimientos tiene como objetivo establecer los procesos y
politicas para regular la asignacion, ejecucion y verificacion de los recursos financieros
solicitados por los Titulares de las diferentes Unidades Administrativas, a través del proceso
de gastos por comprobar, ejerciendo un control estricto sobre los mismos.

Los gastos por comprobar se requieren para cubrir bienes y/o servicios que no sean
previsibles, tengan caracter de urgencia, o que no puedan gestionarse mediante el proceso
de pago a proveedores a través de la Unidad Centralizada de Compras. Ademas, se
destinan a un propdésito especifico, siempre y cuando no puedan ser cubiertos a través de
fondos fijos y/o revolventes.

OBJETIVOS ESPECIFICOS.

e Establecer los principios que regiran de manera estricta las erogaciones con
comprobacién posterior.

e Detallar los procedimientos para gestionar las erogaciones que surjan debido a
situaciones de emergencia.
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IV.MARCO JURIDICO

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Nuevo Ledn.

¢ Ley General de Contabilidad Gubernamental.

e Leydel Impuesto Sobre la Renta.

¢ Leyde Egresos del Estado de Nuevo Ledn.

e Cddigo Fiscal de la Federacion y su reglamento.

¢ Ley de Hacienda para los Municipios del Estado de Nuevo Ledn.

e Ley de Gobierno Municipal del Estado de Nuevo Leon.

* Leyde Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Nuevo Leon.

e Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Nuevo Leon.

¢ Reglamento Organico del Gobierno Municipal de Montemorelos, Nuevo Leon.

¢ (Codigo de Etica de los Servidores Publicos del Municipio de Montemorelos, Nuevo
Leon.

e Manual de Politicas y Procedimientos para la Elaboracion de Manuales
Administrativos 5002-CONTRALORIA-MMP-01-V1.

V. ALCANCE Y NIVEL DE APLICACION

El proceso, politicas, anexos y demas informacién contenida en el presente Manual son
aplicables a los Titulares de las Dependencias, a los Titulares de las Unidades
Administrativas, a los Coordinadores o Responsables Administrativos de las mismas y a los
demas Servidores Publicos Municipales involucrados en el desarrollo del proceso descrito
en el presente Manual.

VI.DEFINICIONES

e Activo inventariable: Es aquel que por sus caracteristicas fisicas y valor, retine los
requisitos para su registro y control por parte de la Direccién de Patrimonio.

e ADMIN: Sus siglas significan "Sistema de Administracién Municipal Integrada". Este
es una aplicacion disenada para el Control Presupuestal de Adquisiciones del
Municipio dg Montemorelos, N.L. y proporciona a las diferentes dependencias una

-
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herramienta de software que permite: automatizar la captura y emision de
requisiciones, ordenes de compra y de pago; contar con una herramienta
automatizada para la recepcion de articulos (surtido); establecer un confrol
presupuestal estricto (gasto corriente); contar con informaciéon debidamente
estructurada y oportuna; generar informacion confiable para la toma de decisiones.

e Cuota: Se refiere a la Unidad de Medida y Actualizacion (UMA).

e Deducible: Participacion del asegurado en la pérdida ocasionada por el siniestro.

* Dependencias: Las que integran la Administracién Publica Centralizada y que se
establecen en el Reglamento Orgéanico del Gobierno Municipal de Montemorelos,
Nuevo Ledn.

s Requisicion: Se refiere a la requisicion que en el Sistema “ADMIN” se realiza para
comprometer el gasto.

e Tesoreria: Tesoreria Municipal a que se refiere el articulo 20 del Reglamento
Organico del Gobierno Municipal de Montemorelos, Nuevo Ledn y el articulo 99 de
la Ley de Gobierno Municipal del Estado de Nuevo Leodn.

¢ Unidad Administrativa: Unidad basica perteneciente a una dependencia facultada
para ejercer gasto con el fin de llevar a cabo actividades que conduzcan al
cumplimiento de objetivos y metas establecidas en los programas de una
dependencia o entidad del Gobierno Municipal.

* Urgencia y/o emergencia: Necesidad de solucionar de manera inmediata un
evento o situacion.

VL. POLITICAS Y LINEAMIENTOS

DE LA SOLICITUD Y AUTORIZACION DE GASTOS POR COMPROBAR

1. Las Dependencias y/o Unidades Administrativas, a través de sus Titulares, deberan
planear con suficiente anticipacion las erogaciones relacionadas con la operatividad normal
de su area para asi cumplir con el Plan Municipal de Desarrollo y sus programas
institucionales, a fin de gestionarlas a través de la Unidad Centralizada de Compras., por lo
cual deberan evitar realizar tramites de Solicitudes de Cheque de Gastos por Comprobar.

2. En caso de que presente la necesidad de realizar erogaciones a través de una Solicitud
de Cheque de Gastos por Comprobar, éstos seran autorizados por los conceptos que a
continuacion se detallan:

ELABOR
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a) Apoyos brindados a ciudadanos del Municipio de Montemorelos, Nuevo Ledn.

b) Avallios y peritajes.- La comprobacion del gasto por éstos conceptos sera de 15-quince
dias habiles después de la fecha del pago.

c) Capacitacion.

d) Contingencias por desastres naturales. - Cuya comprobacién debera ser dentro de
los 15-quince dias habiles contados a partir de ser declarada la conclusion de la
contingencia por parte de las autoridades de Proteccion Civil del Municipio, conforme a la
normatividad aplicable a la fecha del pago.

e) Deducibles.- Para este tipo de pagos la comprobacién del gasto sera dentro de los 15-
quince dias habiles siguientes a la fecha del pago.

f) Erogaciones por servicios especiales. - Que proporcionen dependencias proveedoras
de energia, agua y drenaje, entre otros.

g) Gastos para realizar eventos institucionales o imprevistos.- Tales como: reuniones,
desfiles, festejos, entre otros; para este tipo de gastos la comprobacion debera realizarse
en los siguientes 15-quince dias habiles contados a partir de la conclusion del evento.

h) Para realizar erogaciones urgentes al inicio del ejercicio o préximo a fin del periodo
de la gestion administrativa debido al cierre del sistema.- La comprobacion del gasto
sera dentro de los 20 dias habiles siguientes a la expedicion del cheque.

i) Premios.

j) Publicaciones.- El plazo para la comprobacion por este concepto sera dentro de los 15-
quince dias habiles siguientes a la publicacion.

k) Tramites requeridos a entidades publicas.- Siendo el plazo para su comprobacion 30-
treinta dias habiles posteriores a la prestacién del servicio, tales como, pago de derechos,
examenes de control y confianza, por mencionar algunos.

Para los incisos donde no se detalla un plazo determinado, el tiempo maximo para la
comprobacion sera de 10-diez dias habiles contados a partir de haberse otorgado o recibido
el bien o servicio.

3. Con excepcion de los gastos por deducibles, toda solicitud de gastos por comprobar
debera solicitarse mediante oficio dirigido al Tesorero Municipal para su autorizacion y visto
bueno, con una anticipacion de al menos 5-cinco dias habiles, el cual debera contener de
manera breve y concisa el concepto del gasto, asi como las cuentas contables

ELABOR o
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correspondientes por cada concepto y en su caso anexar la documentacion soporte que
corresponda. Asi mismo, debera mencionar en dicho oficio, el inicio y término del evento
por el cual se requiere la erogacion; en caso de que no exista una fecha determinada, se
debera indicar una fecha aproximada.

4. Cualquier otro gasto que de no realizarse ponga en riesgo la operatividad de alguin
programa o proyecto de la Administracion, debera ser autorizado por el Tesorero Municipal,
mismo que debera ser solicitado mediante oficio en el cual se debera explicar de manera
breve y concisa el motivo detallado del gasto, y en su caso, anexar la documentacion
soporte correspondiente. Asimismo debera mencionar en dicha solicitud la fecha de inicio
y término del evento o concepto por el cual se requiere la erogacion; en caso de que no se
tenga una fecha determinada, se senalard un periodo aproximado, que estara sujeto a
revision por parte de la Direccion de Egresos.

5. En todos los casos la Unidad Administrativa procedera a elaborar Ia "Requisicion” (4001-
TESORERIA-MPPGA-02-FORMATO-08-V1) correspondiente, tanto impresa como a través
del "ADMIN", misma que servira para comprometer el gasto; enseguida elabora la Solicitud
de Cheque de Gastos por Comprobar via "ADMIN", con cargo a la cuenta deudora del
servidor publico que ejercera el gasto, quien sera el responsable de su comprobacién en
tiempo y forma. Debera ademas adjuntar la documentacion soporte donde se mencione la
fecha del inicio y término del evento por el cual se requiere la erogacion. Los Coordinadores
o Responsables Administrativos se encargaran de dar seguimiento, a fin de que el servidor
publico cumpla con la presente normatividad.

6. Es responsabilidad del Director de Egresos, verificar la suficiencia presupuestal en cada
requisicion con la que cuenta la Unidad Administrativa que lo solicita.

7. La Direccion de Egresos controlara la asignacion de éstas partidas y vigilara la debida
comprobacion de dichas erogaciones.

8. El tramite de Solicitud de Gastos por Comprobar quedara sujeto a disponibilidad de
fondos en la partida presupuestal de la Unidad Administrativa solicitante.

9. La “Solicitud de Cheque de Gastos por Comprobar via ADMIN” (4001-TESORERIA-MPP-
02-FORMATO-01-V1), debera detallar el nombre del servidor publico que ejercera el gasto
y estar debidamente firmada por:

e Firma de autorizacion del Titular de la Unidad Administrativa
e EIVo°Bo® Del Director de Egresos.

ELABOR C
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10. La Direccion de Egresos una vez que haya verificado la documentacion y disponibilidad
presupuestal, emitira el cheque dentro de los 2-dos dias habiles siguientes aplicandolo a la
cuenta de Gastos por Comprobar con cargo al servidor publico que vaya a realizar el gasto,
el cual debera firmar el formato de "Convenio de Reconocimiento de Adeudo y/o Aceptacién
de Descuento  Via Némina" (4001-TESORERIA-MPP-02-FORMAT0-02-V1)
correspondiente.

DE LA COMPROBACION DEL GASTO

11. Todos los comprobantes que se presenten deberan expedirse:

e A nombre del Municipio de Montemorelos, Nuevo Ledn.
e Registro Federal de Contribuyentes.
e Domicilio fiscal.

12. Todos los comprobantes sin excepcién deberan cumplir con los siguientes requisitos:
Fiscales:

e Nombre, Denominacion o Razén Social.
e Domicilio fiscal.

o Folio fiscal.

e Lugary fecha de expedicion.

e R.F.C. de quien lo expide.

e Validacion de SAT Y XML.

Otros requisitos:

e Cantidad y clase de mercancia o descripcion del servicio que ampara.
e Valor unitario consignado en nimero.

e Importe total consignado en nimero y letra.

¢ Monto de los impuestos.

13. En el caso de comprobantes fiscales digitales a través de internet o facturas electrénicas
(CFDI), se debera obtener el archivo en formato XML y el PDF de cada comprobante
emitido, via correo electrénico; los cuales se deberan almacenar en una carpeta electrénica,
y asi dar cumplimiento a este procedimiento de revision.

ELABOR
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14. En el formato de “Comprobacién de Gastos” impreso (4001-TESORERIA-MPPGA-02-
FORMATO-03-V1), deberan relacionarse las facturas sujetas a comprobacion, anotando
claramente la cuenta contable a la cual se cargara dicha erogacion; ademas, debera
realizarse también la “Comprobacion de Gastos” a través del ADMIN (4001-TESORERIA-
MPPGA-02-FORMATO-03-V1).

15. Toda comprobacion de gastos deberd presentarse en la ventanilla de pagos de la
Direccion de Egresos, en los dias y horarios establecidos por ésta.

16. Ambos formatos deberan contener las siguientes firmas:

¢ Servidor Publico deudor.
e Titular de la Dependencia y/o Unidad Administrativa.

17. No se aceptaran para tramite de comprobacion los documentos con alteraciones,
raspaduras o enmendaduras, por carecer de validez oficial.

18. Todo gasto debera 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 el soporte documental y/o fotografico que evidencie que dicha adquisicion o
prestacion del bien o servicio fue recibido.

19. Los comprobantes deberan estar presentados en hojas tamafio carta y especificar al
pie del comprobante el motivo del gasto y estar sellados y firmados por el Titular de la
Dependencia y/o Unidad Administrativa y el servidor publico deudor.

20. En el caso de comidas, incluir el nombre y nimero de némina de la persona que realizé
el consumo. Tratandose de consumibles requeridos para activos municipales, el nimero de
inventario correspondiente.

21. Cuando sean adquiridos activos inventariables, el Titular de la Unidad Administrativa
debera notificar a la Direccién de Patrimonio adscrita a la Tesoreria Municipal, a fin de que
se lleve a cabo su registro y control en el inventario correspondiente.

22. En los casos de gastos menores, hasta por 5-cinco cuotas, en los que por las
condiciones del establecimiento donde se adquirid el bien o el servicio requerido no sea
posible obtener el comprobante fiscal; se debera presentar el ticket o nota de remision
correspondiente, el cual debera adjuntarse y relacionarse en el formato "Oficio de
Justificacion de Gastos sin Comprobante" (4001-TESORERIA-MPPGA-02-FORMATO-04-
V1). En caso de que no se tenga ningun tipo de comprobante, se debera elaborar "Recibo

ELABOR P
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sin Comprobante" (4001-TESORERIA-MPPGA-02-FORMATO-06-V1) donde se hace
constar el concepto del gasto.

23. El Auxiliar Administrativo sera el responsable de recibir y revisar que la documentacion
cumpla con los requisitos fiscales.

24. El Auxiliar Administrativo serd 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 en la comprobacion de
gastos.

25. El Auxiliar Administrativo informara al servidor publico deudor, las observaciones
detectadas durante la revision de la comprobacion de gastos, a fin de que sean
debidamente corregidas.

DE LA SOLICITUD DE PRORROGA

26. Cuando por alguna situacién no sea posible comprobar el gasto en el plazo otorgado,
el servidor publico deudor debera enviar a la Direccién de Egresos el formato de "Oficio de
Solicitud de Prorroga” (4001-TESORERIA-MPPGA-02-FORMATO-07-V1) antes de su
vencimiento, detallando el nimero de cheque, el motivo del gasto y fecha de conclusion del
evento y/o servicio; asi mismo debera sefialar la fecha prevista para su comprobacion,
explicando los motivos. En caso de no cumplir con la solicitud de prérroga antes de su
vencimiento, ésta no sera concedida.

27. En el caso del punto anterior, la Direccion 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 establecerlo en el formato
de "Oficio de Solicitud de Prérroga” (4001-TESORERIA-MPPGA-02-FORMATO-07-V1) y
regresarlo al solicitante dentro de los tres dias habiles siguientes a su recepcién; de lo
contrario se asumira que la prérroga fue concedida.

DEL VENCIMIENTO DEL PLAZO PARA LA COMPROBACION DEL GASTO

28. La Direccion de Egresos enviara via oficio dentro de los primeros 7-siete dias habiles
de cada mes, el reporte de gastos por comprobar, a los Titulares de las Unidades
Administrativas para su seguimiento correspondiente.

\

-
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29. 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 comprobacion o cualquier otra
causa justificada, el Director de Egresos, solicitara de manera inmediata via oficio al
servidor publico deudor aclare los motivos por los cuales no se ha llevado a cabo la
comprobacion correspondiente dentro de los 5-cinco dias habiles siguientes; asi mismo le
debera solicitar las constancias que demuestre las gestiones que ha realizado con el fin de
conseguir los comprobantes correspondientes.

30. Cuando el deudor no aclare los gastos por comprobar vencidos, dentro de los siguientes
5-cinco dias habiles a la recepcion del oficio de aclaracién, 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 comprobacion, tendra la oportunidad
de cubrir el monto del adeudo.

31. Con respecto al punto anterior, el servidor publico deudor acordara la restitucion del
monto adeudado, ya sea que realice el depdsito del importe del adeudo en las cajas de la
Direccién de Ingresos; o bien, a través del formato "Convenio de Reconocimiento de
Adeudo yl/o Aceptacién de Descuento Via Némina". (4001-TESORERIA-MPP-02-
FORMATO-02-V1)

32. En caso de que el servidor publico deudor opte por realizar el pago del adeudo
directamente en las cajas, presentara el Recibo Oficial de dicho pago ante la Direccion de
Egresos.

33. Para los casos en donde no pudiera comprobarse el gasto correspondiente, debera
levantarse acta administrativa pormenorizada por el superior jerarquico del servidor ptblico
obligado a comprobarlo, en el que se exponga de manera detallada las razones y motivos
del hecho de que no se haya podido llevar a cabo la comprobacién del gasto; asimismo el
superior jerarquico mencionado debera establecer en el acta administrativa si los recursos
que no han sido comprobados, fueron debidamente utilizados, mencionando y anexando la
documentacion que pudiera acreditarlo; y en este supuesto debera darse vista a la
Contraloria Municipal para que tome las determinaciones legales conducentes.

34. Cuando se compruebe que el servidor publico deudor no ejercio el gasto por comprobar
segun el destino y/o concepto para el cual fue solicitado, el Director de Egresos via oficio
debera hacerlo del conocimiento al superior jerarquico quien debera exigirle la restitucién
del recurso, ya sea mediante el pago en las cajas de la Direccion de Ingresos; o bien, firmar
el "Convenio de Reconocimiento de Adeudo y/o Aceptacién de Descuento Via Némina",
(4001-TESORERIA-MPP-02-FORMATO-02-V1).

.

ELABOR
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35. En caso de que el servidor publico deudor se niegue a realizar el pago del saldo no
comprobado, el Director de Egresos dara vista a la Contraloria Municipal para que se inicien
los procedimientos de responsabilidades administrativas conforme a la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de Nuevo Ledn.

36. Al terminar la relacion laboral, el Secretario de Administracién y Oficialia Mayor debera
solicitar a la Direccién de Egresos la CONSTANCIA DE NO ADEUDOS PARA TRAMITE
DE BAJA.

OTRAS CONSIDERACIONES

37. Para los efectos del cierre anual del ejercicio, asi como los cambios constitucionales de
la Administracion Municipal, sera responsabilidad del Tesorero Municipal determinar y dar
a conocer a través de la Direccion de Egresos, la fecha limite en que deberan quedar
comprobados los saldos deudores.

38. Tratandose de transferencias electrénicas o de cheques emitidos directamente al
proveedor, no se gestionard cobro o descuento al servidor publico deudor, previa
constancia del seguimiento realizado para obtener el o los comprobantes del gasto por
comprobar.

39. De igual manera en los casos en que se adquirié un bien o servicio a través de gastos
por comprobar, el cual fue pagado via transferencia electrénica y por parte del proveedor
no se ha recibido satisfactoriamente o ha incumplido en su entrega; el expediente debera
ser turnado por la Direccién de Egresos al area juridica municipal, a fin de exigir su debido
cumplimiento.

40. En toda solicitud de gastos por comprobar los servidores publicos que ejerzan,
autoricen, asignen y eroguen, son responsables de las irregularidades en que incurran, de
acuerdo con la presente normatividad; haciéndose acreedores a las sanciones
administrativas, civiles y/o penales que pudieran incurrir.

41. Lo no previsto en el presente Manual, sera resuelto, determinado o autorizado por el
Tesorero Municipal.

42. Toda modificacién y/o actualizacion que se requiera realizar al presente Manual, se
debera observar lo previsto en el Manual de Politicas y Procedimientos para la Elaboracién
de Manuales Administrativos 5002-CONTRALORIA-MMP-01-V1.

o 3
\ i

C.P. YAJAIRA KARELY GUTIERR C.P. AROLDO JIMENBEZ DE LA CRUZ
COLUNGA Tesorero Municipal del Ayuntamignto de Montemorelos,
Contralora Municipal del Ayuntamiento de Montemorelss, Nuevo Nuevo Ledn.
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SOLICITUD DE CHEQUE DE GASTOS POR COMPROBAR
4001-TESORERIA-MPPGA-02-PROCES0-01-V1

DESCRIPCION DEL PROCESO

DEPENDENCIA SOLICITANTE- Titular de la Dependencia y/o Unidad Administrativa.

1. Requiere cheque por concepto de Gastos por Comprobar

"Todos los conceptos de gastos por comprobar, deberdn solicitarse mediante oficio
dirigido al Tesorero Municipal para su autorizacién y visto bueno, con una
anticipacion de al menos 5-cinco dias habiles, el cual deberd contener de manera
breve y concisa el concepto del gasto, asi como las cuentas contables
correspondientes por cada concepto y en su caso anexar la documentacién soporte
que corresponda. Asi mismo, deberd mencionar en dicho oficio, el inicio y término
del evento por el cual se solicita el recurso; en caso de que no exista una fecha
determinada, se deberd indicar una fecha aproximada”.

DEPENDENCIA SOLICITANTE- El Titular con el Director de Egresos
2. Verifica que tenga suficiencia presupuestal para enviar el oficio de solicitud de gastos por
comprobar a la Direccion de Egresos.

NO TIENE PRESUPUESTO

3. En los casos que no cuente con saldo disponible, el Coordinador y/o Responsable
Administrativo realiza el proceso de Traspaso de Partidas Presupuestarias y pasa al punto
2.

SI TIENE PRESUPUESTO

4. Genera en el sistema ADMIN la “Requisicion” (4001-TESORERIA-MPPGA-02-
FORMATO-08-V1) correspondiente recabando las firmas de autorizacion.

5. Una vez autorizada tanto la “Requisicion”, se procedera a generar la “Solicitud de Cheque

de Gastos por Comprobar” (4001-TESORERIA-MPPGA-02-FORMATO-01-V1 ), a través del
ADMIN y recaba las firmas de autorizacién para turnarla al Auxiliar Administrativo.

ELABORO
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DIRECCION DE EGRESOS ‘
6. Revisa que la "Solicitud de Cheque de Gastos por Comprobar" (4001-TESORERIA-
MPPGA-02-FORMATO-01-V1) esté generada y firmada correctamente.

INFORMACION FALTANTE O INCORRECTA

7. Comunica al Titular de la Unidad Administrativa sobre la informacion incorrecta o faltante.
DEPENDENCIA SOLICITANTE

8. Entrega la informacion faltante solicitada por la Direccién de Egresos y pasa de nuevo al
punto 6.

INFORMACION COMPLETA Y CORRECTA

DIRECCION DE EGRESOS

9. Tramita el cheque en un plazo no mayor a dos dias habiles.

“La Direccion de Egresos una vez que haya verificado la documentacién y
disponibilidad presupuestal, emitird el cheque dentro de los 2-dos dias habiles
siguientes aplicdndolo a la cuenta de Gastos por Comprobar con cargo al servidor
publico que vaya a realizar el gasto, el cual deberd firmar el formato de "Convenio de
Reconocimiento de Adeudo y/o Aceptacién de Descuento Via Némina™.

DEPENDENCIA SOLICITANTE- Servidor Publico (deudor)

10. Recoge el cheque en la ventanilla de pagos de la Direccién de Egresos y firma el formato
de "Convenio de Reconocimiento de Adeudo y/o Aceptacion de Descuento Via Némina"
(4001-TESORERIA-MPP-02-FORMATO-02-V1 )

11. Realiza las erogaciones correspondientes.

W
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12. Elabora el formato de “Comprobacién de Gastos” impreso (4001-TESORERIA-MPPGA-
02-FORMATO-03-V1) detallando los comprobantes de las erogaciones realizadas y las
presenta al Director de Egresos para que éste las ingrese al sistema del “ADMIN".

“En el formato de “Comprobacion de Gastos” impreso (4001-TESORERIA-MPPGA-
02-FORMATO-03-V1) deberan relacionarse las facturas sujetas a comprobacion,
anotando claramente la cuenta contable a la cual se cargara dicha erogacion;
ademas, debera realizarse también la “Comprobacion de Gastos” a través del ADMIN
(4001-TESORERIA-MPPGA-02-FORMATO0-03-V1)”

DEPENDENCIA SOLICITANTE

13. Realiza el proceso de revision de la documentacién en base a los lineamientos y
politicas establecidas en el presente manual y genera la “Comprobacion de Gastos” (4001-
TESORERIA-MPPGA-02-FORMATO-03-V1) tanto impresa como a través del ADMIN y
envia el formato impreso con la documentacion correspondiente al Coordinador de Pagos
de la Direccion de Egresos.

DIRECCION DE EGRESOS
14. Recibe y sella el formato de “Comprobacion de Gastos” (4001-TESORERIA-MPPGA-
02-FORMATO-03-V1) verificando que coincida la relacién con los comprobantes anexos,

revisando también que los comprobantes cumplan con los requisitos fiscales.

COMPROBACION DE GASTOS INCORRECTA

15. Informa via oficio al servidor publico deudor que se detectaron observaciones en la
documentacién y solicita que se realicen las correcciones.

DEPENDENCIA SOLICITANTE- Servidor Publico (deudor)

16. Realiza las correcciones y turna nuevamente a la Direccion de Egresos para su tramite
correspondiente y éste la turna de nuevo al punto 14.

b
ELABORO
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COMPROBACION DE GASTOS CORRECTA

DIRECCION DE EGRESOS

17. Recibe, revisa y turna la comprobacion del gasto con la documentacién verificando que
coincida la relacion con los comprobantes anexos, revisando también que cumplan con los
requisitos fiscales y la turna a la Direccién de Egresos.

DIRECCION DE EGRESOS

18. Verifica que cumplan con los lineamientos y politicas establecidas, procediendo a su
autorizacion por medio del “ADMIN”.

19. Cancela el formato de “Convenio de. Reconocimiento de Adeudo y/o Aceptacion de
Descuento Via Nomina” (4001-TESORERIA-MPP-02-FORMATO-02-V1) firmado por el
servidor publico deudor.

20. Emite dentro de los primeros 7-siete dias habiles de cada mes, una relacién que incluya
los saldos deudores con estado de cuenta, y los envia via oficio a los deudores con copia
al Tesorero Municipal.

21. El deudor dentro del plazo establecido (5-cinco dias habiles) presenta las aclaraciones

pertinentes o en su defecto el recibo del pago correspondiente emitido por la caja de la
Direccién de Ingresos.

FIN DEL PROCESO.

ELABORO 0
C.P. YAJAIRA KARELY GUTIERR C.P. AROLDO JIMENEZ DE LA CRUZ
COLUNGA f Tesorero Municipal del Ayuntamiento de Montemorelos,
Contralora Municipal del Ayuntamiento de Montemorelgs, Nuevo Nuevo Ledn.

Leon




MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS GENERALES
ADMINISTRATIVOS
TESORERIA MUNICIPAL

GASTOS POR COMPROEBAR

Clave del manual Emisidn Fecha ultima version Pagina

4001-TESORERIA-

MPPGA-02-V1 26-noviembre- 2025 26-noviembre-2025 19 de 35

IX. ANEXOS
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“SOLICITUD DE CHEQUE DE GASTOS POR COMPROBAR”
(ViA ADMIN)
4001-TESORERIA-MPPGA-02-FORMATO-01-V1

ELABORO & o]
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SOLICITUD DE CHEQUE PARA GASTOS POR COMPROBAR
4001-TESORERIA-MPPGA-02-FORMATO-01-V1

Municipio de Montemorelos, N.L

Folio de Surtido No.

Fecha:
Solicitante:
Referencia
Fecha:
Net
Descripcion Factura Cuenta Nombre Compriba?’ ;,2 Pagar
Total
Solicitado Autorizado Vo°Bo®

ELABORO

C.P. YAJAIRA KARELY GUTIERREZ
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“CONVENIO DE RECONOCIMIENTO DE ADEUDO Y/O ACEPTACION DE
DESCUENTO VIiA NOMINA”

4001-TESORERIA-MPPGA-02-FORMATO0-02-V1

ELABORO

Contralora Municipal del Ayuntamiento de Moptemorglps, Nuevo Nuevo Leon.

C.P. YAJAIRA KARELY GUTIERR C.P. AROLDO JIMENEZ DE LA CRUZ
COLUNGA Tesorero Municipal del Ayuntamiento de Montemorelos,
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CONVENIO DE RECONOCIMIENTO DE ADEUDO Y/O ACEPTACION DE DESCUENTO VIA
NOMINA

4001-TESORERIA-MPPGA-02-FORMATO0-02-V1

MUNICIPIO DE MONTEMORELOS, NUEVO LEON
DIRECCION DE EGRESOS

26-noviembre- 2025 26-noviembre-2025 23 de 35

Folio:

Recibi de la Direccion 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

TESORERIA MUNICIPAL

MUNICIPIO DE MONTEMORELOS, NUEVO LEON
DIRECCION DE EGRESOS

Recibi de la Direccion de Egresos del Municipio por concepto de Gastos por Comprobar:

La cantidad de $: Folio:
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 néomina.

Firma de Conformidad

USUARIO SOLICITANTE

ELABORO
| C.P. YAJAIRA KARELY GUTIERREZ C.P. AROLDO JIME DE LA CRUZ
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“COMPROBACION DE GASTOS”
(IMPRESO Y ViA ADMIN)
4001-TESORERIA-MPPGA-02-FORMATO-03-V1

\o

ELABORO R
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MUNICIPIO DE MONTEMORELOS, NUEVO LEON
DIRECCION DE EGRESOS
COMPROBACION DE GASTOS
4001-TESORERIA-MPPGA-02-FORMATO0-03-V1 FECHA:

FOLIO: CLAVE: DD MM AAAA
DEPENDENCIA: EMISION DE CHEQUE
UNIDAD ADMINISTRATIVA:

DEUDOR: [ NO. DE NOMINA it I s I )
BANCO: | CHEQUE NO. CUENTA:
CONCEPTO:
DESTINO Y PERIODO DEL VIAJE: MONTO:
MOTIVO DEL VIAJE:
NO. NO.FOLIO FECHA | CONCEPTO CUENTA A SUBTOTAL | IVA TOTAL
PROVEEDOR | COMPROBANTE DEL GASTO AFECTAR “l 0S COMPROBANTES
(CODIFICACION) SE DEBERAN ENLISTAR
ORDENADOS POR NO.
DE PROVEEDOR”
COMPROBANTES CON IVA
1. SUBTOTAL DE GASTOS CON COMPROBANTES C/IVA $ $ $
COMPROBANTES SIN IVA
Il. SUBTOTAL DE GASTOS CON COMPROBANTES S/IVA $ $ $
ll. SUBTOTAL DE GASTOS SIN COMPROBANTES 0 ELABORO
TOTAL DE GASTOS (SUMA I 11, Y 1Il) T —

TOTAL REINTEGRADO DIRECCION DE INGRESOS
RECIBO OFICIAL NO.

TOTAL DE COMPROBACION

COORDINADOR Y/O RESPONSABLE ADMINISTRATIVO

TOTAL ASIGNADO

& DN e

VO°BO"°
DIFERENCIA
NOMBRE Y FIRMA
RESUMEN POR CONCEPTO TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
S EXCLUSIVO COMPROBACION DE VIATICOS O GASTOS DE VIAJES :
TRANSPORTACION $
HOSPEDAJE $
ALIMENTACION $ RUTORIES
TRANSPORTACION LOCAL $ NOMBRE Y FIRMA
TINTORERIA $ TITULAR DE LA DEPENDENCIA
OTROS GASTOS (ESPQCIF IQUE) $
IMPORTE TOTAL $
ELABORO
C.P. YAJAIRA KARELY GUTIERRE C.P. AROLDO JIMENEZ DE LA CRUZ

COLUNGA
Contralora Municipal del Ayuntamiento de Montemorelas, Nuevo
Ledn

Tesorero Municipal del Ayuntamiento de Montemorelos,

Nuevo Leodn.




MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS GENERALES
ADMINISTRATIVOS
TESORERIA MUNICIPAL

GASTOS POR COMPROBAR

Clave del manual Emisidn Fecha ultima versién Pagina

4001-TESORERIA- . ‘
MPPGA-02-V1 26-noviembre- 2025 26-noviembre-2025 26 de 35

“OFICIO DE JUSTIFICACION”
4001-TESORERIA-MPPGA-02-FORMATO-04-V1

ELABORO BO

Contralora Municipal del Ayuntamiento de Montemorelgs, Nuevo Nuevo Ledn.

C.P. YAJAIRA KARELY GUTIERRE C.P. AROLDO JIMENEZ DE LA CRUZ
COLUNGA Tesorero Municipal del Ayuntamiento de Montemorelos,
Leodn
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GOBIERNO MUNICIPAL DE MONTEMORELOS, NUEVO LEON
JUSTIFICACION DE GASTOS SIN COMPROBANTE
4001-TESORERIA-MPPGA-02-FORMATO-04-V1
OFICIO:
Montemorelos, Nuevo Leén a de 20
NOMBRE
TESORERO MUNICIPAL
PRESENTE.-

Por medio de la presente, envio a Usted relacién que a continuacién detallo de
gastos menores que por su naturaleza no se consiguieron comprobantes fiscales y que

amparan la Comprobacion de Gastos del Cheque No.

DEPENDENCIA:

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

CONCEPTO

MONTO

Sin otro asunto de momento, me despido de Usted, quedando a sus 6rdenes para

cualquier aclaracion al respecto.

ATENTAMENTE

NOMBRE Y FIRMA
TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

ELABORO

C.P. YAJAIRA KARELY GUTIERREZ
COLUNGA "

Contralora Municipal del Ayuntamiento de MontemorelosyNuevo

Leodn

C.P. AROLDO JIMENEZ DE LA CRUZ

Tesorero Municipal del Ayunta

Nuevo Leon.

ento de Montemorelos,
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ELABORO
P YAJAlR/éSﬁSEE};GUTJERR C.P. AROLDO JIMENKZ DE LA CRUZ
o Tesorero Municipal del A
Contralora Municipal del Ayuntamiento de Montemor s, Nuevo rieipa ?\Ju:\:j; tLaeng: A CE MoMEmBRER
Ledn )
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MUNICIPIO DE MONTEMORELOS, NUEVO LEON
TESORERIA MUNICIPAL
DEVOLUCION DE EFECTIVO
4001-TESORERIA-MPPGA-02-FORMATO-05-V1

Fecha:
Nombre: Total: $
Cuenta dgl Deudor: Efectivo: Cheque No.
Concepto: Fecha Cheque:
Banco:

No. Recibo Oficial:

Fecha Recibo Oficial:

Elaboro

Nombre y cargo

ELABORO

C.P. YAJAIRA KARELY GUTIERR C.P. AROLDO JIMENE@ DE LA CRUZ
COLUNGA Tesorero Municipal del Ayuntamiento de Montemorelos,

Contralora Municipal del Ayuntamiento de Montemo os, Nuevo Nuevo Ledn
Ledn .
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ELABORO : P o]

W

C.P. YAJAIRA KARELY GUTIERR C.P. AROLDO JIMEWEZ DE LA CRUZ
COLUNGA ) Tesorero Municipal A N
Contralora Municipal del Ayuntamiento de Montemor s, Nuevo B dﬂug:;tl_aec‘;:?mo e Montemorelos,
Leon .
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RECIBO SIN COMPROBANTE
4001-TESORERIA-MPPGA-02-FORMATO-06-V1

BUENO POR $
Recibi (mos) de la Tesoreria del Municipio de Montemorelos, N.L., la
cantidad de: $ ( ) por concepto
de: , donde se hace constar que no fue posible obtener
el comprobante correspondiente debido a:
Montemorelos, Nuevo Leén a de 20 .
RECIBI AUTORIZO
Firma Firma, Nombre y Puesto
Nombre y No. Némina CUENTA

N\
ELABORO o

C.P. YAJAIRA KARELY GUTIEFREZ C.P. AROLDO JIMENEZ DE LA CRUZ
o COLUNGA Tesorero Municipal del Ayuntdmiento de Montemorelos,
Contralora Municipal del Ayuntamiento de Montemorelos,“Wuevo Nuevo Ledn.

Leon
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ELABOR
C.P. YAJAIRA KARELY GUTIERREZ C.P. AROLDO JIMENEZ DE LA CRUZ
- COLUNGA Tesorero Municipal del Ayuntamiento de Montemorelos,
Contralora Municipal del Ayuntamiento de Montembdtglos, Nuevo Nuevo Ledn.

Leodn
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MUNICIPIO DE MONTEMORELOS, NUEVO LEON
TESORERIA MUNICIPAL
SOLICIUTD DE PRORROGA
4001-TESORERIA-MPPGA-02-FORMATO-07-V1
[ OFICIO | N
Maontemorelos, Nuevo Ledn a de 20

NOMBRE
TESORERO MUNICIPAL
PRESENTE.-
Por medio del presente, solicito a Usted prorroga para la Comprobacion del Gasto, segun
la informacién que a continuacion le detallo:

N° DE CHEQUE

N° DE CUENTA

NOMBRE DEL SERVIDOR PUBLICO

DEUDOR

FECHA DE INICIO Y FIN DEL PERIODO

DE COMPROBACION

JUSTIFICACION DE LA SOLICITUD DE PRORROGA:
DEUDOR COORDINADOR Y/O RESPONSABLE TITULAR DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVA
NOMBRE NOMBRE NOMBRE
FIRMA FIRMA FIRMA
SE AUTORIZA Si NO
NOMBRE FECHA

DIRECTOR (A) DE EGRESOS

—_

ELABORO AP o}

C.P. YAJAIRA KARELY GUTIERREZ C.P. AROLDO .J;l NEZ DE LA CRUZ

COLUNGA 0 Tesorero Municipal del Ayur{amiento de Montemorelos,

Contralora Municipal del Ayuntamiento de Montemo los, Nuevo Nuevo Leon.
Ledn
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ELABORO
C.P. YAJAIRA KARELY GUTIERRE C.P. AROLDO JIMENEZ DE LA CRUZ
o COLUNGA Tesorero Municipal del Ayuntamignto de Montemorelos,
Contralora Municipal del Ayuntamiento de Montemorelos, Nuevo Nuevo Ledn.

Ledn
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MUNICIPIO DE MONTEMORELOS, NUEVO LEON
REQUISICION DE COMPRA
4001-TESORERIA-MPPGA-02-FORMATO-08-V1

FECHA:
SOLICITANTE APLICACION
NOMBRE: PROG: SUBPROG; CONCEPTO
DEPTO: DESCRIPCION:
SECRETARIA: SECRETARIA:
PROVEEDOR: REFERENCIA: VEHICULO NE:

ELABORO: SOLICITO: AUTORIZO:

ELABORO

C.P. YAJAIRA KARELY GUTIERR
COLUNGA !
Contralora Municipal del Ayuntamiento de Montemor s, Nuevo
Ledn

C.P. AROLDO JIMENEZ DE LA CRUZ
Tesorero Municipal del Ayuntamiento de Montemorelos,
Nuevo Legn.




