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OBIJETIVO.

Describir el procedimiento que permita dotar de recursos financieros a las Unidades Administrativas del
Municipio para solventar gastos que por su naturaleza y urgencia se deban cubrir previamente a la expedicién
de una factura o por desconocer el monto exacto de su erogacién, asi como establecer un proceso de
comprobacién oportuna de los gastos realizados con los recursos otorgados como gastos a comprobar.

ALCANCE.

Este procedimiento aplica para todas las unidades administrativas

1.
1.

NORMAS DE OPERACION.
Los gastos a comprobar deberan solicitarse para realizar erogaciones especificas, indispensables,
normales y propias de quien los realiza y para ello se requiere que sean aplicados estrictamente a la
unidad administrativa, capitulo, concepto y partida al que correspondan, aprobados expresamente
en el Presupuesto de Egresos del Municipio, no debiendo desviarse del objetivo para el cual fueron
otorgados.
El titular de la Unidad Administrativa deberd ser el responsable del correcto manejo de los recursos y
vigilara que la comprobacion se efectie dentro del plazo establecido.
Si la comprobacion de gastos rebasa el monto otorgado este no se reembolsara, el solicitante se
ajustara al monto asignado.
Cuando el importe de los gastos efectuados sea menor al monto asignado, se deberd hacer la
devolucién por la diferencia en la caja del Municipio, quien deberd expedir recibo de caja por los
recursos que reciba y éste se adjuntara al gasto comprobado.
La Direccion de Contabilidad y Presupuesto verificara que la documentacidn comprobatoria cumpla
con los requisitos fiscales vigentes segun el Art. 29-A del CFF, entre los que se encuentran:

a) Clave del Registro Federal de Contribuyentes de quien los expida.

b) Régimen Fiscal en que tributen conforme a la Ley del ISR.

c) Si se tiene mas de un local o establecimiento, se debera sefialar el domicilio del local o
establecimiento en el que se expidan las Facturas Electrdnicas.

d) Contener el numero de folio.

e) Sello digital del contribuyente que lo expide.

f) Lugary fecha de expedicion.

g) Clave del Registro Federal de Contribuyentes de la persona a favor de quien se expida.

h) Cantidad, unidad de medida y clase de los bienes, mercancias o descripcién del servicio o del
uso 0 goce que amparen.
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i) Valor unitario consignado en numero.

i) Importe total sefialado en numero o en letra.

k) Senalamiento expreso cuando la contraprestacion se pague en una sola exhibicion o en
parcialidades.

I) Cuando proceda, se indicara el monto de los impuestos trasladados desglosados por tasa de
impuesto y, en su caso, el monto de los impuestos retenidos.

m) Forma en que se realizé el pago (efectivo, transferencia electrénica de fondos, cheque
nominativo o tarjeta de débito, de crédito, de servicio o la denominada monedero electrdnico,
indicando al menos los ultimos cuatro digitos del niumero de cuenta o de la tarjeta
correspondiente).

n) Numero y fecha del documento aduanero, tratandose de ventas de primera mano de
mercancias de importacion.

6. El monto méximo autorizado para gastos sin comprobante es de $100.00 pesos (Cien pesos 00/100)
por cada comprobacién de gasto.
7. Los conceptos de gastos no autorizados en este procedimiento son los siguientes:

a) Adquisicién de Activo Fijo.

b) Remuneracién al personal.

¢) Anticipos de sueldos.

d) Reparaciones o refacciones.

e) Combustibles y lubricantes.

f) Multas e infracciones o servicios de grua.

g) Lavado de vehiculos personales.

h) Donativos.

i) Obsequios a los mismos funcionarios (flores, chocolates, etc.).
j) Pasteles de cumplearios.

k) Préstamos personales.

I) Gastos en general que no son propios para la funcién publica.

8. El monto maximo autorizado para comprobar cada factura no debera exceder de $2,000.00 pesos
(Dos mil pesos 00/100) por cada comprobacion de gasto.

9. Todo comprobante debe tener fecha posterior a la de la fecha de emisién del cheque.

10. El responsable de revision de la comprobacion dispondra de 5 dias habiles para comprobar que
todos los documentos cumplan lo establecido, concluido el plazo debera notificar al responsable
los hallazgos.

11. Toda modificacién que se requiera realizar a los presentes Lineamientos se debera solicitar a
través de oficio al Secretario Técnico del Consejo Municipal de Armonizacién Contable del
Municipio para que se presente a analisis a los Grupos de Trabajo.
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V. DEFINICIONES.

Dependencia: Las enunciadas en el articulo 16 del Reglamento Organico de la Administracion Publica

Municipal de Santa Catarina, Nuevo Ledn.

Unidad Administrativa: Los diferentes departamentos enunciados en el catdlogo de centros de costos del

Sistema Municipal Contable.

V. COMPETENCIAS.

Unidades Administrativas.
- Solicitar gastos por comprobar para atender alguna necesidad.
- Realizar comprobacién de gastos por comprobar en los tiempos establecidos.

Direccién de Contabilidad y Presupuesto.
- Dar seguimiento a la comprobacion de los gastos por comprobar.

Direccién de Egresos.
- Dar seguimiento a la solicitud de gastos por comprobar.
- Registrar el vale de gastos por comprobar.
- Elaborar cheque o transferencia de gastos por comprobar.
- Enviar el listado de empleados(as) que no realicen su comprobacién de gastos en tiempo.

Direccién de Recursos Humanos.
- Realizar los descuentos por némina a los empleados(as).

Direccion de Ingresos.
- Recibir los pagos de los sobrantes de los gastos por comprobar.

Tesorero(a) Municipal.
- Autorizar los gastos por comprobar.

VI. MARCO JURIDICO NORMATIVO.

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Ley General de Contabilidad Gubernamental.
e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Nuevo Ledn.
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e Ley de Gobierno Municipal del Estado de Nuevo Ledn.

e Ley de Coordinacién Hacendaria del Estado de Nuevo Ledn.

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

e Reglamento Organico de la Administracion Publica Municipal de Santa Catarina, Nuevo Ledn.
e Acuerdos de CONAC.

Las demas Leyes y Reglamentos que les confieran y competan a las dependencias municipales en virtud de
las disposiciones, gestiones y asesoria que les brinde.
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VII. DIAGRAMA DE FLUJO.

Servidor (a) Director(a) Director(a) de Auxiliar Auxiliar
Publico Solicitante General de Contabilidad y Administrativo Administrativo
Finanzas Presupuestos /Gastos por
comprobar
( ey ) Revisa oficio de Recibe oficio y Recibe Requisicion, Revisa en el
solicitud y lo turna revisa suficiencia sella y firma de sistema SIMUN
a Contabilidad > presupuestal recibido si el servidor
A4 para revision de publico
Informa al titular suficiencia 4 > solicitante no
d . 3 presupuestal debe gastos por
e la Unidad bar e
Administrativa \/_ Turna requisicién al C?nr?(frr;a al
la necesidad de y solicita que revise 1 Auxiliar
_ regursos ¢, Se autoriza el que no existen Administrativo
financieros para presupuesto? comprobaciones
Gastos por A 4 pendientes de
1 Comprobar FINAL documentar
N~ ( ) 9

Elabora oficio de Si

autorizacion de ¢ Se autoriza el

l

Elabora y envia suficiencia presupuesto?
oficio al Director presupuestal
General de — ~ ™\
Finanzas para Turna requisicion
autorizacién de los para VoBo y
recursos adjunta poliza de  [€
2 precompormetido.
1
\_/— . 4
Auxiliar de egresos
Recibe oficio y y Recibe requisicién

elabora Requisicion

firmada y genera
orden de surtido,
gestiona firmas

Surtido autorizado y
elabora Vale a
Revision firmandolo
para turnarlo,
detonando el

Recibe requisicion,
la firma y la regresa

12

de Gastos por
6 Comprobar <

\_/l/—

Gestiona firmas en
la requisicion de

Recibe Folio de

Recaba Folio de

Surtido > S
(C;Eastos Eor debidamente ejercido
7 omprobar firmado y lo entrega 15
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Encargado de
Pagos

Auxiliar de
Egresos

Servidor Publico
solicitante

Auxiliar Administrativo-Gastos por
comprobar

Recibe el tramite de
solicitud y su
soporte y procede a
emitir Cheque y
solicita Carta

Responsiva.

16
Devuelve el
tramite de
solicitud junto al
cheque emitido

al Aucxiliar de
Egresos.

S e

Recibe y entrega
cheque al
Servidor Publico

Recibe Cheque,
firma de recibido la
poliza del cheque,

solicitante.

18

entrega copia de
INE y completa
formato de carta
responsiva.

.

Entrega a

20firmadas las

solicita.

Al final del mes
imprime auxiliar
de movimiento
de la cuenta de
activo Gastos
por Comprobar
y sino le han
entregado las
polizas de
cheque

Direccion de
Contabilidad y
Presupuesto los
cheques con la
documentacion
comprobatoria
del tramite de
los Gastos por

21 Comprobar.

—

Llena el formato de
Comprobacioén de
Gastos,
relacionando todas
facturas y firma la
poliza de solicitud
del cheque

<€

23

Efectua
depésito por la
diferencia de lo
comprobado de
menos al estar
conciliando los

24 cortes

A 4

Envia a
Contabilidad y
Presupuesto

22 gastos.

Le da
seguimiento de
los dias que
tiene el
Solicitante para
comprobar los

¢, Se autoriza el
presupuesto?

formato de
Comprobacién de
Gastos anexando
todas las facturas

s

Recibe y sella para
su posterior revision

el Formato de
Comprobacion de
Gastos firmado y
autorizado por el

Titular de la UA

26

.

Revisa que la

comprobacion tenga
correcta la codificacion

27

del gasto y fotos.

Verifica en el
Sistema Adon si
el XML de las
facturas se
encuentra
registrado y
28 Vvigente.

7La comprobacio
es correcta?

No

Notifica al solicitante
los hallazgos
localizados en la
comprobacién y
queda en espera de
aclaracion.

{
:

Registra mediante
otro folio de surtido la
comprobacion del
gasto devengada.

v

:

31 “Operado”.

Sella cada uno de los
comprobantes del
tramite con leyenda

A\ 4

32

Adjunta copia del Folio

de surtido en el tramite

de la solicitud del
gasto

|
=
;
=

FINAL
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VIll. DESCRIPCION.
- 2 FORMATO
NUM. RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES /DOCUMENTO
Informa al titular de la Unidad
1 Servidor Publico Administrativa la necesidad de
solicitante recursos financieros para Gastos por
Comprobar .
Elabora y envia oficio signado por el | -Doc 1
titular de la unidad administrativa
solicitando autorizacién del gasto por
2 Servidor Publico comprobar a la Direccion General de
solicitante Finanzas, describiendo la finalidad de
la solicitud y senalando la partida
especifica del gasto a afectar; queda
en espera de respuesta.
Revisa oficio de solicitud y turna el | -Doc 1
3 Direccién General de | oficio al Director (a) de Contabilidad y
Finanzas Presupuestos para revision de
suficiencia presupuestal.
Director (a) de Recibe oficio y revisa suficiencia | -Doc 1
4 Contabilidad y presupuestal.
Presupuestos
Se autoriza el presupuesto de la solicitud?, si no se
autoriza fin del procedimiento, si se autoriza
continua.
Director (a) de Elabora oficio de autorizacién del | -Doc 1
5 Contabilidad y gasto por comprobar dirigido al |-Doc 2
Presupuestos solicitante.
Recibe oficio de autorizacion y |-Doc 1
. . elabora y firma “Requisicion de | -Doc 2
Servidor Publico ” :
6 solicitante Gastos por Comprobar” en el sistema | -Doc 3
SIMUN.
Gestiona firma de autorizado en la | -Doc 1
Requisicion de Gastos por | -Doc 2
. . Comprobar -Doc 3
7 Se”'d.of Publico del Titular de la unidad administrativa
solicitante -
solicitante afectando el momento
contable de pre-comprometido y la
entrega al Auxiliar Administrativo
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. - FORMATO
NUM. RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES /DOCUMENTO
Auxili Recibe requisicion, sella y firma de | -Doc 1
uxiliar "
8 L . recibido. -Doc 2
Administrativo
-Doc 3
Turna  requisicion al  Auxiliar | -Doc 1
Administrativo-Gastos por | -Doc 2
9 Auxiliar Comprobar y solicita que revise que | -Doc 3
Administrativo no existen comprobaciones
pendientes de documentar por el
Servidor Publico solicitante.
Auxiliar Revisa en el sistema SIMUN si el | -Doc 1
10 Administrativo- servidor publico solicitante no debe | -Doc 2
Gastos por gastos por comprobar e informa al | -Doc 3
Comprobar Auxiliar Administrativo el estatus.
Si no hay comprobaciones pendientes (folio de
surtido) continua el tramite, de lo contrario comienza
el procedimiento cuando haya comprobado la
solicitud anterior.
Turna la requisicion para Vo Bo al | -Doc 1
- Director(a) de Contabilidad y |-Doc?2
Auxiliar o
11 L . Presupuesto, generando podliza de | -Doc 3
Administrativo . )
precomprometido en el sistema |-Doc4
Simun (se anexa a la requisicion).
. Recibe requisicion y lo firma, de Vo | -Doc 1
Director(a) de )
. Bo, retornando la requisicion al | -Doc 2
12 Contabilidad y . L .
Auxiliar Administrativo. -Doc 3
Presupuesto
-Doc 4
Recibe requisicion debidamente | -Doc 1
firmada y genera en el sistema |-Doc 2
SIMUN Folio de Surtido (Orden de | -Doc 3
Pago) gestionando la firma de la |-Doc 4
13 Auxiliar Direccion General de Finanzas como | -Doc 5
Administrativo solicitante, del Tesorero Municipal
como autorizado y de la Direccién de
Contabilidad y Presupuestos el VoBo
e imprime pdliza del devengo
contable.
. Recaba Folio de Surtido debidamente | -Doc 1
Auxiliar ) -
14 . . firmado y lo entrega al Auxiliar de | -Doc 2
Administrativo
Egresos. -Doc 3
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FORMATO
/DOCUMENTO
-Doc 4
-Doc 5
Recibe del Auxiliar Administrativo el | -Doc 1
Folio de Surtido autorizado y elabora | -Doc 2
Vale a Revision firmandolo para |-Doc 3
15 Auxiliar de Egresos | turnarlo al Encargado (a) de Pagos | -Doc 4
detonando el momento ejercido. -Doc 5
-Doc 6
-Doc 7
Recibe el tramite de solicitud y su | -Doc 1
soporte y procede a emitir Cheque; | -Doc 2
(para la entrega debe solicitar Carta | -Doc 3
Responsiva firmada en la que el |-Doc4

NUM. RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Encargado (a) de

16 Pagos Solicitante se compromete a |-Doc5
comprobar el valor del cheque en un | -Doc 6
plazo no mayor a 15 dias.) -Doc 7
-Doc 8
-Doc 10
Devuelve el tramite de solicitud junto | -Doc 1
al cheque emitido al Auxiliar de | -Doc 2
Egresos al Auxiliar de Egresos. -Doc 3
17 Encang)]ado (a) de _ng g
agos -Doc 6
-Doc 7
-Doc 8
-Doc 10
- Recibe y entrega cheque al Servidor | -Doc 8
18 Auxiliar de Egresos Publico solicitante. -Doc 9

Recibe Cheque, firma de recibido la | -Doc 1
poliza del cheque, entrega copia de | -Doc 2
INE y completa formato de carta | -Doc 3
responsiva. -Doc 4
Servidor Publico -Doc 5
solicitante -Doc 6
-Doc 7
-Doc 8
-Doc 9
-Doc 10

19
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- < FORMATO
NUM. RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES /DOCUMENTO
-Doc 11
-Copia INE
Al final del mes imprime un auxiliar de | -Auxiliar de
Auxiliar movimiento de la cuenta Deudores | movimiento
Administrativo- Diversos-Gastos por Comprobar y si
20 1
Gastos por no le han entregado las pdlizas de
Comprobar cheque firmadas las solicita al
Auxiliar de Egresos.
Entrega a la Direccién de |-Doc1
Contabilidad y Presupuesto el cheque | -Doc 2
con su documentacion | -Doc 3
comprobatoria del tramite de los | -Doc 4
Gastos por Comprobar. -Doc 5
- -Doc 6
21 Auxiliar de Egresos Doc 7
-Doc 8
-Doc 9
-Doc 10
-Doc 11
-Copia INE
Auxiliar Le da seguimiento de los dias que
99 Administrativo- tiene el Solicitante para comprobar
Gastos por los gastos.
Comprobar
Se comprueba el gasto?, Continua, de lo contrario se
regresa a actividad 20.
Llena el formato de Comprobacién de | -Doc 13
Gastos, relacionando todas facturas,
anexando la documentacion
23 Servidor Publico comprobatoria, verifica que el monto
solicitante que comprueba corresponda al
importe requerido en la Solicitud y del
cheque que le fue entregado y lo
firma.
Efectia el depdsito en las cajas | -Doc 14
Servidor Publico rgcaudadorgs del municipio por la
24 . diferencia si la cantidad comprobada
solicitante . -
es menor que el importe recibido en
el cheque; debera anexar recibo del
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- 2 FORMATO
NUM. RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES /DOCUMENTO
depdsito efectuado en Ia
comprobacion de gastos.
Envia a Contabilidad y Presupuesto | -Doc 13
formato de Comprobacion de Gastos | -Doc 14
o5 Servidor Publico anexando todas las facturas | -Doc 15
solicitante firmadas por el Titular de la unidad
administrativa solicitante, adjuntando
foto de los gastos como evidencia.
Recibe y sella para su posterior | -Doc 13
Auxiliar revision el Formato de Comprobacioén | -Doc 14
26 Administrativo- de Gastos firmado por el solicitantey | -Doc 15
Comprobacion de | autorizado por el Titular de la unidad
Gastos administrativa con la documentacion
comprobatoria.
Auxiliar Revisa que la comprobacion tenga | -Doc 13
Administrativo- correcta la codificacion atendiendo al | -Doc 14
27 -
Comprobacion de | plan de cuentas y que venga anexada | -Doc 15
Gastos la documentacion fiscal CFDI y fotos.
. Verifica en el Sistema Adon si el XML | -Doc 13
Au.xmar. de las facturas se encuentra |-Doc 14
28 Admlnlstrqtllvo— registrado y vigente, imprime la |-Doc 15
Comprobacion de consulta y se anexa al formato de | -Doc 16
Gastos comprobacion de gastos.
La comprobacién no es correcta, continue, si no pase
a actividad 31.
Auxiliar Notifica al solicitante los hallazgos | -Doc 13
29 Administrativo- localizados en la comprobaciéon y
Comprobacion de | queda en espera de aclaracion.
Gastos
Registra mediante otro folio de |-Doc 13
Auxili surtido la comprobacion del gasto | -Doc 14
uxiliar )
Administrativo- de\~/engado con el mismo co_r]cepto -Doc 15
30 . sefialado en la comprobacion de | -Doc 16
Comprobacion de
gastos, una vez aclarados los |-Doc 12
Gastos h -
allazgos, en su caso. Esta accion
cancela el precomprometido.
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. - FORMATO
NUM. RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES /DOCUMENTO
Auxiliar Sella cada uno de los comprobantes
Administrativo- del tramite con leyenda de
31 . 7 " n
Comprobacion de Operado”.
Gastos
. Adjunta copia del Folio de surtido en | -Doc 12
Auxiliar o -
o . el tramite de la solicitud del gasto por
Administrativo- : )
32 . comprobar tramitada previamente
Comprobacion de .
como control de que esa solicitud ya
Gastos .
fue comprobada para su archivo.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
IX. CONTROL DE CAMBIOS.
VERSION FECHA MOTIVO
001 19/12/2023 Creacion del Procedimiento.
002 19/09/2024 Actualizacién del Procedimiento
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X. ANEXOS

Doc 1 Ejemplo Oficio Solicitud de Gasto

Santa Catarina Nuevo Leon

MUNICIPIO DE SANTA CATARINA
PRESENTE.-

Por medio de la presente me permito enviarle un cordial saludo y al mismo tiempo
solicitarle su autorizacion para la asignacion del Fondo Operativo del mes de

del por la cantidad de $ pesos 00/100 m.n.) el cual
sera destinado para

Cabe mencionar que el fondo correspondiente al mes - ya fue
comprobado

Sin mas por el momento y en espera de su respuesta quedo a sus 6rdenes

ATENTAMENTE.-

nuevo rumbo.
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Doc 2 Ejemplo Oficio de Autorizacion

i| Tesorerfa Munliclpal

Gotrura 31 Susta Cutering

stotiva, plonto bojo. Ubrado Gorela 21
nla Catonina N L Mesico
700 6x1. 3013 y 3016

Santa Catarina, Nuevo Leén &

PRESENTE. -

Por este conducto y en atencion a su de fecha , le informo que
la solicitud de Suficiencia Presupuestal, acredit el proceso de revision presupuestal por lo que se
comunica autorizacién del presupuesto para los siguientes conceptos:

Se emite la presente autorizacion con una vigencia de 30 dias naturales para su aplicacion. Asi mismo
en caso de que el monto contratado sea inferior a esta autorizacion, el remanente quedara a
disposicién de esta Direccién. Lo anterior de conformidad con lo dispuesto en los articulos 92 fraccién
II'y 100 de la Ley de Gobierno Municipal del Estado de Nuevo Ledn, 14 y 18 fraccion LXX del
Reglamento Organico de la Administracion Publica Municipal de Santa Catarina, Nuevo Leén, y
Acuerdo Delegatorio de facultades del Tesorero Municipal del Municipio de Santa Catarina, Nuevo
Ledn, que consta en Oficio nimeroTM-039/2023 de fecha 16 de enero de 2023

Sin otro asunto en particular por el momento, me despido quedando a sus érdenes para cualquier

duda o comentario al respecto

ATENTAMENTE.

Con un Nueve y mejor rumbo.
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Doc 3 Ejemplo Requisicion

“wunicipio de Santa Catarina, N.L.

Direccién de Adquisiciones Fecha
Requisicion No.
Fecha Req
Solicitante:
Entregaren

Observaciones

Cantidad __ Unidad Descripcion i ) ~ Estmado ___ Cuenta_Nombre
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Doc 4 Ejemplo Registro de Requisicion

Municipio de Santa Catarina, N.L.
Requisicién No.

Orden de Compra No.

Folio de Surtido/Solicitud de Cheque No.

Orden de Pago No.

Cheque No.

Fecha

Fecha Poliza Cta. Scta. Sscta Descripcion

Cargos Creditos

Total
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Doc 5 Ejemplo Folio de Surtido

Municipio de Santa Catarina, N.L.

Orden de Pago No.
Direccion de Adquisiciones Obsenvaciones
Folio de Surtido No
Orden de Compra No Fecha
Proveedor. o o Solicitante: )  RequsicionNo
Entregar en
Factura
| Fecha Reimpresion |
I — L
. ] § Net
_Descrpcion Cuenta Nombre Importe IVA P;;;a
Total

Fecha de Autorizacion Fecha de Autonzacion

Fecha de Autorizacion
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Doc 6 Ejemplo Registro Folio de Surtido

Municipio de Santa Catarina, N.L.

Requisicion No.

Orden de Compra No.

Folio de Surtido/Solicitud de Cheque No.
Orden de Pago No.

Fecha

Cheque No.

Fecha Poliza Cta. Scta Sscta Descripion

Cargos Credtos

anahEE Total
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Doc 7 Ejemplo Vale a Revision

Municipio de Santa Catarina, N.L.

Municipio de Santa Catarina, N.L.

Tesoreria Municipal Pagra 1 Tesoreria Municipal Pagna 1
Direccidn de Egresos -
Fecha de Recepcion Fecha de Recepcion
Proveedor Proveedor
Conceplo rConcepto
Vale a Revision ‘ Vale a Revision

Factura Importe Factura Importe Factura Importe Factura Importe Factura Importe Factura Importe

= —_—

Total Vale: Total Vale:

Fecha Programada de Pago.,

Nota: Recepcion de facturas
Pagos

| Fecha Programada de Pago

|
i Note: Recepcion de facturas
Pagos

Revisd

Nombre y Firm de Recibido

Captud Reviso

Nombre y Fima de Recibido

Capturd
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Doc 8 Ejemplo Cheque-Firma Original

FECHA LAEQUENe. —
i CUENTANo 2
SUCURSAL

BENEFICIARIO _

, FIRMA DE CHEQUE RECIBIDO

MAYOR | CUENTA | SuBCTA.| CONCEPTO CARGOS - CREDITOS

No.
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Doc 9 Ejemplo Copia Cheque

BBVA

ik dek-Para Abono en Cuenta del Beneficiario *** *** Fecha i
Péguese por este cheque a la orden de: P“\’OQ’
%‘{%‘% | $
. *,‘?‘\?‘

: cO Moneda Nacional =
i MUNICIPIO DE SANTA CATARINA, N.L. !
i ZARAGOZA 110 NORTE !
} G.P. 66350 SANTA CATARINA, N.L. i
i RJF.C. MSC-850101-9L0 i
i - FIRMA (S) AUTORIZADAKS) ;
i i
; e
i CUENTANo: CHEQUE Ho. i
| i
i . <
4 FECHA ————SANTACATARIN CHEQUE No. RSN f
AL A CUENTA No. ]
‘| SUCURSAL TN }

BENEFICIARIO R

CUENTA | suB-cTa. |

My

CONCEPRTO

FIRMA DE CHEQUE RECIBIOO
LGREDITOS

ICARGOS

‘TOTAL 7

ey
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Doc 10 Ejemplo Registro Cheque

Municipio de Santa Catarina, N.L.
Requisicion No.

Orden de Compra No.

Folio de Surtido/Solicitud de Cheque No.

Orden de Pago No.

Fecha

Cheque No.

Fecha Pdliza (ta. Scta Sscta Descripcion Cargos Creditos
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Doc 11 Ejemplo Carta Responsiva

RESPONSIVA

SECRETARIA DE ADMINIST RACION Y FINANZAS

Recibi de la Direccion de
Catarina, cheque por concepto ae

aresos v Contabilidad, del Municipio de Santa

Gastos por Comprobar, el cual me

ble en con bar en \ | n mayor_a_quince_dias
hago !'(;Sp(‘)nsdl)k: en comprobar en un plazo no_1n yor a_guince di

naturales, de no ser en este plazo me sera descontado por nomina

Cheque No

& il
Gantd

Bance

Responsable

No. Nomina:

Fecha:
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Doc 12 Ejemplo Captura Previa

Municipio de Santa Catarina, N.L.

Direccion de Adquisiciones
. . ‘1"[,
Folio de Surtido
CAPTURA PREVIA
Fecha: martes, .
Proveedor: ‘Solicitame:
1350 DIRECCION DE CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO
Entregar en
Factura DIRECCION DE CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO
Fecha
$Netoa
Descripeién Cuenta Nombra Importe VA Pagar
CG.FDOOF
Solictant Autorizacion Vo. Bo.

DIRECTORA DE CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO
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Doc 13 Ejemplo Comprobacion de Gastos

.M
"r 2 N Secretaria de Administracion y Finanzas
H‘?’l Comprobacién de Gastos
i DI M]|A
=
DEPENDENCIA CENTRO DE COSTO
| EMISION DE CHEQUE:
COMPROBACION DE GASTOS |CHEQUE
o DEUDOR -
BANCO
CONCEPTO
FAVOR DE ACREDITAR LO SIGUIENTE
FACTURA FECHA DESCRIPCION [copiFicacion IMPORTE
$
$
| $
|
ANEXO: FACTURAS DESCRITAS
ANEXO
SALDO A COMPROBAR
DIFERENCIA EN CONTRA O FAVOR
ELABORAR CHEQUE A NOMBRE DE:
{ ( Vo. Bo
ﬁ Tesoreria
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Doc 14 Ejemplo Recibo de Depésito

Municipio de Santa Catarina, N.L.

Secretaria de Tesoreria y Finanzas
Direccion de Ingresos

Fecha.

Nombre Hoja  1de 1
Recibo:
Pagado en.
SANTA CATARINA N L RFC
Importe _Recargos Sancion Gastos Otros 6n_Neto a Pagar

Total:

Firma y Sello
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Doc 15 Ejemplo Factura-Fotos

SUCURSAL

Ragimen Fiscal: 601

Certificado Digital:

FACTURA ol
Certificado Sat:
Fecha:
Lugar de Expedicion:
Manuol Ordoilez 1002 Hacienda Santa Catarina Santa Catarina
FechaPago: Nuovo Ladn CP: 66357
Folio Fiscal:

Datos del Cliente / Receptor
RFC: MSC8501019L0 Regimen: 603 Uso CFDi: Go3
MUNICIPIO DE SANTA CATARINA NL

ZARAGOZA NTE No.110 COL. CENTRO, SANTA

SANTA CATARINA, NUEVO LEON
CATARINA, NUEVO LEON C.P. 66350

Cantidad Clave Unidad Descripcion Precio Unitario Importe
ClaveProdServ Noldentificacion Unidad SAT Base Impuesto TipoFactor _ Tasa o Cuota IVA Imparte IEPS Importe
PIEZAS PIJA TABLARROCA 8X1 1/2
PIEZAS LIJA PASTA #80
PIEZAS CINTA ANTIDERRAPANTE 2X5M CANS ANBEC
A T L A A ALY Y waorck =
Importe con SubTotal:
Descuento:
MetodoPago: IVA 16%:
FormaPago:
Total:

Sello Digital Del CFDI:

Fecha Timbrado:

Sello del SAT

Rofarencia:

HOJA 1

Cadena original del complemento de certificacion digital del SAT

ESTE DOCUMENTO ES UNA REPRESENTACION IMPRESA DE UN CFDI EFECTOS FISCALES AL PAGO
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Doc 16 Ejemplo Validacion XML en Sistema Adon

SAT

Errores
Advertencias

Sugerencias

Nim, 1
Nam. 2
Nim. 3

Ntm, 4

Archivo

Tamaiio

Emisor

RFC

Receptor

RFC

Totales

Total

Timbre

uuID

Ok - £l folio fiscal se encuentra registrado en el SAT
Ok - El foliv fiscal esta vigente.
Ok - CancelableSinAceptacion

Ok = O Coxdle

MSC8501019L0

5683



