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Secretaria de Desarrollo Econdémico y Portuario
Manual General de Procedimientos -
Progresar GOBIERNO DEL ESTADO

Procedimiento

Nombre: Recepcion y Registro de Solicitudes de Recursos Sujetos a Comprobar.

Objetivo: Verificar que el tramite de solicitud de recursos realicen en apego a los linea-
mientos establecidos y cuente con la disponibilidad presupuestal a fin de que
permita la entrega oportuna de los mismos

Frecuencia: Diaria.

Normas

La solicitud de recursos para cubrir los gastos por concepto de comisiones oficiales, se haran en
estricto apego al Manual de Politicas para el Tramite y Control de Viaticos y Pasajes y contar
con disponibilidad presupuestal.

Los recursos se solicitaran a través del Formato denominado Solicitud de Comprobacién de Re-
cursos. Tipo de tramite Sujeto a Comprobar con el desglose de los gastos por partida calculando
los montos en base a la tarifa y nivel del comisionado que marca en el Manual de Politicas para el
Tramite y Control de Viaticos y Pasajes y se otorgara siempre y cuando el comisionado no cuen-
te con adeudos pendientes de comprobar.

La Solicitud de Tramites de Recursos Sujetos a Comprobar procedera con el Oficio de Comisién
autorizado por el titular del area sustantiva y con visto bueno del Secretario de Despacho.

Los recursos otorgados como sujetos a comprobar que no se ejerzan en su totalidad, deberan rein-
tegrarse a la Oficina de Ordenes de Pago y Caja.

La comprobacion de recursos deberd realizarse en un periodo maximo de tres dias posteriores al
término de la comisién oficial o a la fecha en que se realizo el gasto.

En el caso de presentarse saldos pendientes de comprobar debera requerirse por escrito al servi-
dor publico deudor el reintegro de recursos.
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Vivir y

Area

Actividad

Descripcion

Oficina de
Ordenes de
Pago y Caja

1

2A

2B

Recibe de las areas de la Secretaria Solicitud de Recursos
Sujetos a Comprobar en original y copia firmado por el jefe del
area sustantiva, revisa que la Documentacion Soporte en ori-
ginal este completa, devuelve copia firmada y sellada como acu-
se de recibido y archiva el original de manera cronolégica per-
manente en el Expediente de Seguimiento Interno de Docu-
mentos.

Obtiene del Expediente la Solicitud de Recursos Sujetos a
Comprobar del area solicitante y verifica que la informacién y
Documentacion Soporte este correcta.

¢, Esta correcta la informacién recibida?
En caso de no ser Correcta:

Devuelve la documentacion con las anotaciones correspondien-
tes para corregir.

Continua con la actividad No. 1

En caso de ser correcta:

Accesa al Sistema de Control Interno y captura y emite la Poliza
de Egresos en un tanto, tramite que contiene los datos del be-
neficiario el importe la fecha de elaboracion, concepto del trami-
te y de asientos contables.

Elabora el Cheque junto con la Péliza Cheque en un tanto y
entrega al Jefe de la Unidad Administrativa para recaba firma de
autorizacion correspondiente.

Archiva la Péliza de Egresos en un tanto asi como la Solicitud
de Recursos Sujeto a Comprobar en original en el Expedien-
te de Sujetos a Comprobar.

Recibe del Jefe de la Unidad Administrativa el Cheque, Pdliza
cheque debidamente autorizados.

Entrega al Solicitante el Cheque y recaba firma de recibo en la
Pdliza Cheque.
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Area Actividad Descripcion
Oficina de 7 Integra la Pd6liza Cheque en el Expediente de Sujetos a Com-
Ordenes de probar junto con la Solicitud de Sujetos Comprobar y Péliza de
Pago y Caja Egresos

Accesa al Sistema de Control Interno actualiza el Listado de
Deudores captura y guarda en base de datos.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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