
Procedimiento 

 
Nombre: 

 
Recepción y Registro de Solicitudes de Recursos Sujetos a Comprobar.  

 
Objetivo: 

 
Verificar que el trámite 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 harán en 
estricto apego al Manual de Políticas para el Trámite y Control de Viáticos y Pasajes y contar 
con disponibilidad presupuestal. 
 
Los recursos se solicitarán a través del Formato denominado Solicitud de Comprobación de Re-
cursos. Tipo de trámite 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 Políticas para el 
Trámite y Control de Viáticos y Pasajes y se otorgará siempre y cuando el comisionado no cuen-
te con adeudos pendientes de comprobar. 
 
La Solicitud de Trámites de Recursos Sujetos a Comprobar procederá con el Oficio de Comisión 
autorizado por el titular del área sustantiva y con visto bueno del Secretario de Despacho. 
 
Los recursos otorgados como sujetos a comprobar que no se ejerzan en su totalidad, deberán rein-
tegrarse a la Oficina de Órdenes de Pago y Caja. 
 
La comprobación de recursos deberá realizarse en un período máximo de tres días posteriores al 
término de la comisión oficial o a la fecha en que se realizó el gasto. 
 
En el caso de presentarse saldos pendientes de comprobar deberá requerirse por escrito al servi-
dor público deudor el reintegro de recursos. 

Fecha Elaboró Revisó Autorizó 
Elaboración Autorización Unidad 

 Administrativa 
Departamento  
de Recursos  
Financieros 

Secretaría de  
Desarrollo  

Económico y  
Portuario 

Marzo de 2009 Junio de 2009 
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Área Actividad Descripción 
Oficina de  

Ordenes de 
Pago y Caja  

 

1 
 
 
 
 
 
 
 

2 
 
 
 
 
 

2A 
 
 
 
 
 

2B 
 
 
 
 
 

3 
 
 
 

4 
 
 
 

5 
 
 

6 

Recibe de las áreas de la Secretaría Solicitud de Recursos  
Sujetos a Comprobar en original y copia firmado por el jefe del 
área sustantiva, revisa que la Documentación Soporte en ori-
ginal este completa, devuelve copia firmada y sellada como acu-
se de recibido y archiva el original de manera cronológica per-
manente en el Expediente de Seguimiento Interno de Docu-
mentos. 
 
Obtiene del Expediente la Solicitud de Recursos Sujetos a 
Comprobar del área solicitante y verifica que la información y 
Documentación Soporte este correcta. 
 
¿Esta correcta la información recibida?  
 
En caso de no ser Correcta: 
Devuelve la documentación 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 Póliza 
de Egresos en un tanto, trámite que contiene los datos del be-
neficiario el importe la fecha de elaboración, concepto del trámi-
te y de asientos contables. 
 
Elabora el Cheque junto con la Póliza Cheque en un tanto y 
entrega al Jefe de la Unidad Administrativa para recaba firma de 
autorización correspondiente.  
 
Archiva la Póliza de Egresos en un tanto así 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, Póliza 
cheque debidamente autorizados. 
 
Entrega al Solicitante el Cheque y recaba firma de recibo en la 
Póliza Cheque. 
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Área Actividad Descripción 
Oficina de  

Ordenes de 
Pago y Caja  

7 
 
 
 

8 

Integra la Póliza Cheque en el Expediente de Sujetos a Com-
probar junto con la Solicitud de Sujetos Comprobar y Póliza de 
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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