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Congreso del Estado de Sonora Fecha de revision:
Sistema de Gestién de Calidad 26/03/2021
Revisiéon nimero: 12

Cdédigo: SAD-P03
Fecha de aprobacion:

PROCEDIMIENTO:
Gastos por Comprobar

01/10/08
CONTROL DE CAMBIOS Y MEJORAS
NUMERO PAGINA DESCRIPCION DE LA FECHA
DE Y/O MODIFICACION DE
REVISION SECCION Y MEJORA MODIFICACION
1 2 Se simplificé el Objetivo del Procedimiento. 19 de Noviembre de 2008

Se modifico la Politicas, dando una mas amplia

1 3 explicacion. 19 de Noviembre de 2008
1 3 Cambios en las responsabilidades. 19 de Noviembre de 2008
1 4a5 Se simplificé la descripcion del Procedimiento. 19 de noviembre de 2008
2 1 Se modifico el puesto del duefio del procedimiento. 19 de Enero de 2009
2 2 Rammitratvos & Legiiadores y personal’s | 19 de Enero de 2009
2 2 Se modifico la Aplicacion Especifica. 19 de Enero de 2009
3 1 Se modifico el cddigo del procedimiento. 12 de Marzo de 2009

So6lo el documento bajo el Resguardo de la Coordinacion de Documentos de la Direccion General de
Normatividad y Procedimientos Administrativos es considerado original y valido. Una vez impreso o
fotocopiado es considerado “copia no controlada” y no se asegura la validez del documento.
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PROCEDIMIENTO:
Gastos por Comprobar

01/10/08
3 3 Se modifico el cddigo de los formatos. 12 de Marzo de 2009
3 3 Se modifico el cddigo del diagrama de flujo. 12 de Marzo de 2009
Se modifico el nombre de la subdireccion del 31 de agosto de 2009

procedimiento y diagrama de flujo.

Se anexa Acta de la Comisién de Administracion,
5 como Politica, donde se extiende fecha limite de

comprobacion para Diputados. 10 de Marzo de 2010

Se agrega formato nuevo SAD-04-P16-F03: Registro
6 4 de Comprobacion de Gastos y Responsabilidades del 26 de Octubre de2010
Especialista Administrativo y Contable

Se modifico el formato 3 Registro de Comprobacion
7 FO3 de Gastos; descripcion del procedimiento y diagrama 14 de abril de 2011
de flujo

Se cambia el nombre del proceso de "“Soporte
Administrativos” por “Servicios Administrativos a | 12 de septiembre de 2011

8 Pag. 3 Legisladores y Personal”; y se elimina el subproceso.
8 Pag. 4 Se adiciona la seccién VII BIS de Requisitos. 12 de septiembre de 2011
8 Cédigo del Procedimiento Se cambia €l codigo del procedimiento "SAD-04-P16" | 4, 4o septiembre de 2011
por “SAD-P04
Se cambian cddigos de los formatos “SAD-04-P16-
8 Cddigo de los Formatos FO1” por “SAD-P04-F01”, “SAD-04-P16-F02"” por | 12 de septiembre de 2011
“SAD-P04-F02” y “SAD-04-P16-F03” por “SAD-P04-
F03".

So6lo el documento bajo el Resguardo de la Coordinacion de Documentos de la Direccion General de
Normatividad y Procedimientos Administrativos es considerado original y valido. Una vez impreso o
fotocopiado es considerado “copia no controlada” y no se asegura la validez del documento.
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PROCEDIMIENTO:
Gastos por Comprobar

Se cambia el cédigo del diagrama “SAD-04-P16-D01”
por “SAD-P04-D01".

Se modifica la descripcién del procedimiento en
eliminar el cuarto paso.

Se actualizan los logos vigencia 09-12-2017 del logo
ATR.

Actualizacion de responsabilidades.

Actualizacion de responsable en el procedimiento.

Actualizacion en el procedimiento.

RESPONSABLE

T.S.U. Ana Teresa Teros Hernandez
Subdirectora de Control Presupuestal y

Contabilidad

Hoja: 3de 7

Fecha de revision:
26/03/2021

Revisiéon nimero: 12
Cdédigo: SAD-P03

Fecha de aprobacion:
01/10/08

12 de septiembre de 2011

12 de septiembre de 2011

10 de agosto de 2015

20 de junio de 2017

11 de febrero de 2019

26 de marzo 2021

So6lo el documento bajo el Resguardo de la Coordinacion de Documentos de la Direccion General de
Normatividad y Procedimientos Administrativos es considerado original y valido. Una vez impreso o
fotocopiado es considerado “copia no controlada” y no se asegura la validez del documento.
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PROCEDIMIENTO Revision nimero: 12
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01/10/08

PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

PROCESO: Servicios Administrativos a Legisladores y Personal

FECHA DE ELABORACION: Septiembre del 2008

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion General de Administracion/ Control Presupuestal y
Contabilidad

|. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Validar los gastos por comprobar y la documentacidbn comprobatoria que justifica los
gastos ejercidos.

Il. APLICACION () GENERAL (X) ESPECIFICA
Subdireccion de Control Presupuestal y Contabilidad

[ll. ALCANCE

Desde que se recibe el oficio de solicitud de gastos por comprobar hasta que se elabora la
poéliza de diario de comprobacion y archivo de la misma.

V. DEFINICIONES

Formato de Comprobacién de Gastos: Es la caratula en la cual se registran los datos de
cada uno de los documentos comprobatorios que amparan el gasto.

Gastos por comprobar: Son los recursos econdmicos que se otorgan a un Diputado,
servidor publico, empleado, para realizar adquisiciones menores y solicitar servicios
derivados de una comision oficial o derivado de una aplicacién especifica que le permitan
la realizacibn de las actividades inherentes al puesto o al cumplimiento de sus
atribuciones.

Documentacion comprobatoria: Es aquella cuyo fin sea la justificacién del gasto y retna
los requisitos fiscales.

V. REFERENCIA

= Ley Orgéanica del Congreso del Estado de Sonora.

= Manual de Organizacion y Funciones de la Direccion General de Administracion,
apartado de Control Presupuestal y Contabilidad.

= Ley del Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de Sonora.

= Norma operativa de gastos a comprobar.

VI. POLITICAS

e EIl oficio de Solicitud de Gastos por Comprobar este autorizado por Director
General de Administracion y verificar que la documentacion comprobatoria cumpla

So6lo el documento bajo el Resguardo de la Coordinacion de Documentos de la Direccion General de
Normatividad y Procedimientos Administrativos es considerado original y valido. Una vez impreso o
fotocopiado es considerado “copia no controlada” y no se asegura la validez del documento.
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Congreso del Estado de Sonora Fecha de revision:
@ Sistema de Gestion de Calidad 26/03/2021
Revisiéon nimero: 12
- PROCEDIMIENTO: Cédigo: SAD-PO3

Gastos por Comprobar
Fecha de aprobacion:

01/10/08

con lo establecido en la Norma Operativa de Gastos a Comprobar.

e Acta de la Comision de Administracién con fecha de 10 de Marzo 2010, se aprobd
el plazo de comprobacion a 45 dias a Diputados en la acta 59-2010-03, se ubica
en la Subdireccion de Control Presupuestal y Contabilidad.

VIl. PRODUCTOS

= Orden de pago.
= Documentacion comprobatoria.

VII BIS. REQUISITOS

e Que exista oficio de solicitud autorizado, entregada con 3 dias de anticipacion para
que se entregue en tiempo y forma.

e Que el solicitante entregue documentacién comprobatoria en periodo convenido en
el vale.

e Que la documentacion cumpla con los requisitos fiscales de la norma.

VIII. CLIENTE(S)

Camara de Diputados; Oficialia Mayor; Direccion General de Administracion; Direccion
General Juridica; Direccion General de Comunicacion Social; Contraloria Interna; CIPES;
Unidades Administrativas.

IX. INDICADORES
Solicitudes de gastos por comp. / Solicitudes de gastos por comp. Pagadas

X. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

SAD-P03-F01: Vale para Comprobacion de Gastos.
SAD-P03-F02: Caratula de Comprobacion de Gastos.
SAD-P03-F03: Registro de Comprobacién de Gastos.

XI. ANEXOS
SAD-P03-D01: Diagrama de Flujo.

Xll. RESPONSABILIDADES

Subdirector de Control Presupuestal y Contabilidad: Recibe solicitud de gastos por
comprobar autorizada y autoriza comprobacion de gastos.

Asistente Admvo. de Contabilidad y Presupuesto: Elaborar vale de comprobacion de
gastos y orden de pago, recaba firmas en ambos y elabora caratula comprobacion de
gastos.

Especialista Administrativo y Contable: Genera la Pdliza de Diario.

Director General Administrativo: Autoriza la solicitud de gastos por comprobar y la
comprobacion.

So6lo el documento bajo el Resguardo de la Coordinacion de Documentos de la Direccion General de
Normatividad y Procedimientos Administrativos es considerado original y valido. Una vez impreso o
fotocopiado es considerado “copia no controlada” y no se asegura la validez del documento.
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Congreso del Estado de Sonora Fecha de revision:
Sistema de Gestion de Calidad 26/03/2021
i Revision nimero: 12
% A PROCEDIMIENTO:

Cadigo: SAD-P03

Gastos por Comprobar
Fecha de aprobacion:

01/10/08
XIll. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Responsable Descripcion de Actividades Registro
Inicia
Director General de Recibe, autoriza y turna oficio de Oficio

Administracion

Subdirector de
Control
Presupuestal y
Contabilidad

Asistente Admvo.
de Contabilidad y
Presupuesto.

Subdirector de
Control
Presupuestal y
Contabilidad

Asistente Admvo.
de Contabilidad y
Presupuesto.

solicitud de gastos por comprobar
de Diputados, Oficial Mayor,
Directores, Subdirector y /o Jefes
de Departamento.
Recibe y envia solicitud
autorizada.

Registra y elabora vale de
comprobacién de gastos y orden
de pago, y envia.

Recibe para firma de autorizado
la orden de pago y vale para
comprobacién de gastos.

Cambia de estatus la orden de
pago de emitida a caja y envia.

Recibe orden de pago segun el
procedimiento de resguardo de
documentacion comprobatoria.

Si el solicitante no entrega

documentacion fiscal
comprobatoria  segun  norma
operativa de gastos por
comprobar, se procede a

descuento via ndmina.

Se recibe la comprobacién de
gastos y verifica que cumpla con
los requisitos de lo contrario se lo
comunica al cliente.

Registro y Vale
de
Comprobacién
de Gastos y
Orden de Pago
Sistema SIIAF

Sistema SIIAF

Reporte de
Descuento

Documentacion
Comprobatoria

Solo el documento bajo el Resguardo de la Coordinacién de Documentos de la Direccion General de
Normatividad y Procedimientos Administrativos es considerado original y valido. Una vez impreso o
fotocopiado es considerado “copia no controlada” y no se asegura la validez del documento.
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Congreso del Estado de Sonora Fecha de revision:
Sistema de Gestion de Calidad 26/03/2021
Revision nimero: 12

PROCEDIMIENTO:
Gastos por Comprobar

Cadigo: SAD-P03

Fecha de aprobacion:
01/10/08

9. Si la documentacién es correcta
se elabora caratula de Caratula de
comprobacién de gastos y se | comprobacion

envia para su registro. de Gta.
Especialista 10.Elabora pdliza de diario y archiva. Pdliza de
Admvo. y Contable Diario
Archivo.
Finaliza

Soélo el documento bajo el Resguardo de la Coordinacion de Documentos de la Direccion General de
Normatividad y Procedimientos Administrativos es considerado original y valido. Una vez impreso o
fotocopiado es considerado “copia no controlada” y no se asegura la validez del documento.
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Sistema de Gestién de Calidad Fecha de revision: 12/09/11
PROCEDIMIENTO: R?vi.sién numero: 08
Gastos por comprobar Cédigo: SAD-P04-DO1
Fecha de aprobacién:
ANEXO 01/10/2008

{

| PROCESO: Servicios Administrativos a Legisladores y Personal
| FECHA DE ELABORACION: Septiembre del 2008

!
| UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion General de Administracion/Control Presupuestal y
| Contabilidad.

Diagrama de Flujo

Director General Subdirector de Control Asistente Admvo. de Especialista Admvo. y
Administrativo Presupuestal y Contabilidad | Contabilidad y Presupuesto. Contable.

(=D | ®

Recibe, autoriza y
turna oficio de
solicitud de gastos
por comprobar

Registra y elabora
vale de
comprobacién de
gastos y orden
pago envia.

Recibe solicitud
autorizada del
»| Director General
Administrativa y
envia

v

Recibe para firma
de autorizado la
orden de pago y

vale para
comprobacion de
gastos.

gastos y orden de
pago son
correctos?

Autoriza orden de
pago y vale
comporbacion

l Recibe orden de
pago seglin el
procedimiento de

Cambia de estatus
la orden de pago
de emitida a cajay
envia,

resguardo de
documentacion
comprobatoria

Si

Se procede a
descuento
via nomina

Solo el documento bajo el Resguardo de la Coordinacién de Documentos de la Direccién General de
Normatividad y Procedimientos Administrativos es considerado original y valido. Una vez impreso o
fotocopiado es considerado “copia no controlada” Yy no se asegura la validez del documento.
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PROCEDIMIENTO:
Gastos por comprobar

ANEXO

Hoja: 2de 2

Fecha de revisién: 12/09/11

Revisién nimero: 08

Cddigo: SAD-P04-D01

Fecha de aprobacion:
01/10/2008

Diagrama de Flujo

Director General
Administrativo

Subdirector de
Control Pptal. y
Contabilidad

Asistente Admvo. de

Contabilidad y Presupuesto.

Especialista Admvo. y
Contable.

No

%,.Cumple con o
requisitos que la
Rorma establece

Se comunica al
Solicitante

Elabora la caratula
de comprobacion

Elabora Péliza de

A

de gastos y envia
para su registro

Diario y archiva

Sélo el documento bajo el Resguardo de la Coordinacién de Documentos de la Direccién General de

Normatividad y Procedimientos Administrativos es considerado
fotocopiado es considerado “copia no controlada”

original y valido. Una vez impreso o
y no se asegura la validez del documento.
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Sistema de Gestién de Calidad Fecha de revision:19/09/2017
PROCEDIMIENTO: Revision nimero: 11
Gastos por Comprobar Cadigo: SAD-PO3-FO1
FORMATO Fecha de aprobacion: 01-Oct-08

Vale para Comprobacién de Gastos

FOLIO: (1)
SOLICITANTE: (2)

CUENTA DE AFECTACION CONTABLE: Deudor Erario

UNIDAD ADMINISTRATIVA: (3)

COMISION / EVENTO: (4)

RECIBI de la Tesoreria del H. Congreso del Estado de Sonora
LA CANTIDAD DE: (5) (4)

Por concepto de GASTOS POR COMPROBAR.

“Con el presente recibo acepto el adeudo por la cantidad anteriormente
sefialada y me comprometo a presentar la comprobacién correspondiente al gasto
ejercido en un término de 15 dias naturales a empleados y funcionarios del Congreso
del Estado y 45 dias naturales a Diputados, contados a partir de la enfrega del cheque,
en el entendido de que al no cumplir en tiempo y forma que establece la Norma
Operativa de Gastos por Comprobar, se procederd a su descuento via némina o se
deberd reembolsar en efectivo.”

Hermosillo, Sonora a (7) de (8) de 200(9)

Solicitante Director General Administrativo
(10) e
9001;9
£ %
Semm §=
L e

Subdirector de Control Pptal. y Contabilidad
(12)



Vale para Comprobacion de Gastos

Numero de Folio.

Nombre del Solicitante.

Dependencia en donde pertenece el solicitante.
Evento o Comision a donde va asistir el solicitante.
Importe con nimero.

Importe con letra.

Dia.

Mes.

. Afo.

10.Firma del Solicitante.

11.Firma del Director General Administrativo.
12.Firma del Subdirector de Control Pptal. y Contabilidad.
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PROCEDIMIENTO:

Gastos por Comprobar

FORMATO:

Caratula de Comprobacion de Gastos

Congreso del Estado de Sonora Hoja: 1 de 1
Sistema de Gestidn de Calidad

Fecha de revisién:19/09/2017
Revision nimero:11

Cédigo: SAD-P03-F02

Fecha de aprobacion: 01-Oct-08

Nombre:

(1)

O.P.: (2)

Fecha de Entrega

Fecha de Comprobacion

3) (4)
Partida Factura Importe Total
(5) (6) (7) (8)
TOTAL (9)
UGS Monto Comprobado Diferencia
Entregado
(10) (11) (12)
(13) (14) (15)
Comprobé Recibié Autorizé




Caratula de Comporbacion de Gastos

Numero Concepto

Nombre del Solicitante.

Numero de Orden de Pago o Saldo Final.

Fecha de entrega del Recurso.

Fecha de la Comprobacion.

Partida a la que pertenece la comprobacion.

Razén Social de la Factura.

Total de la Factura.

Suma de facturas que pertenecen a la misma partida.
Suma Total.

Importe a Comprobar.

Monto Comprobado.

Diferencia.

Firma del Solicitante.

Nombre y Firma del Subdirector de Control Pptal. y Contabilidad.
Nombre y Firma del Director General Administrativo.
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