www.spr.gob.mx

V Camino de Sta, Teresa 1679
Jardines del Pedregal

Sistema PUblico de Radiodifusidr Alc. Alvaro Obregén
del Estado Mexicano P C.P. 01900 CDMX
’ T. 55 5533 0730

DICTAMEN DE VALIDACION DE NORMATIVA INTERNA
GRUPO DE TRABAJO DE REVISION DE NORMAS INTERNAS DEL SPR (GTRNI)

NIDAD ADM _
UAF.DC.1.0 ’ Unida de Administracién y Finanzas 20/mayo/2024

i BB

Lineamientos para la gestién de gastos por comprobar anticipados
y gastos devengados (reembolsos)

Emisién [0 Modificacién
O Permanencia sin cambios O Eliminacién

Se considera que el proyecto de documento normativo interno: Lineamientos para la gestiéon
de gastos por comprobar anticipados y gastos devengados (reembolsos) cumplen con los
criterios de calidad regulatoria, por lo que es viable continuar con el proceso para concluir
con su formalizacion para la emision y debida publicacion en la Normateca Interna del SPR.

| OPINION DIRECCION GENE

ealas etapas de la Mejora Regulatoria al interipr del SPR

Se considera procedente que se continte con el proceso de mejora regulatoria, toda vez que
los lineamientos para la gestién de gastos por comprobar anticipados y gastos devengados
(reembolsos) cumplan con los criterios de calidad regulatoria. ’

INTEGRAN‘TE NOMBRE FIRMA
UNIDAD DE AD‘MINISTRACI(')N Y .
FINANZAS Lic. Rodolfo Reyes Flores
DIRECCION GENERAL DE .
ASUNTOS JURI’DIC_OS Y Mtro. Saléadgr I:lernandez
TRANSPARENCIA | - arduno <
AREA DE ESPECIALIDAD EN Lic. Karla Vanessa Martinez ,
CONTROL INTERNO Hernandez , /M‘R f







Sistema Publico de Radiodifusion
del Estado Mexicano

LINEAMIENTOS PARA
LA GESTION DE

GASTOS POR

COMPROBAR
ANTICIPADOS Y
GASTOS DEVENGADOS
(REEMBOLSOS)

Cédigo

UAF.DC.1.0

Nombre de
la norma

Lineamientos para la gestion de
gastos por comprobar anticipados y
gastos devengados (reembolsos)

Area

Responsable

Unidad de Administracién y Finanzas

Rrorve INFODEMIA 5P

efensoria
Ao BUTREMES







Sistema Publico de Radiodifusiéon del

Ectado Mexicano Hoja: | Paginalde 34
Cddigo: UAF.DC.1.0
m Lineamientos para Ia. g_estién de gastos .Ulti.rlna 20/05/2024
istema Piiblico de Radiodifusién por comprobar anticipados y gastos actualizacién:
delEstaco Mexicano devengados (reembolsos) Fecha de 20/05/2024
elaboracion:
indice de Contenido
l. Acronimos y Glosario de TEIrMINOS.......encreneresesesssesesesssssesenss 2
. METGO |SIBI nermsmummmsrsmmsmsmmsmsssssson s s 5 S S i e o i b
HI. INTFOAUCCION ...t sssessesassasssssssssssssassssssasssssessssessessssassssssssssassssssens 7
V. OBJEEIVO ettt ssbesbessesses s bes s sessessessssessessessessessesseses 8
V. AMDILO d@ @PlICACION ..o tsessssressssssssssssssssssssssessssssessasssseses 8
VI. Responsables de la vigilancia del documento normativo............... 9
VII. DiSpOSICIONES GENEIAIES ...ttt sssesssesssssssssesssssessssssssses 10
VI VIGENCiAuiiiiriirsineisesinesssssssssssssssssssssssssssssssssessssssssssssessessessssesssssssessssssoses 16
IX. CoNtrol e CambIOS. ... sssssessssssssssssssesssssssesssens 16
X. HOJA A FilNaS.. e erssssesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssasssssssns 17
XI. REIACION @ ANEXOS .t ssssssesssssssssssssssssssssssssssssssssssassseses 18

C.P. X6chitl del Angel ra
Direccién de Contabilidad

&

Elaboré

Revisé y Aprobd




Sistema Publico de Radiodifusion del Hoia: | Paai q
Estado Mexicano cJa aging:&ge 54

Cddigo: UAF.DC.1.0
) Lineamientos para la gestién de gastos Ultima

g . S 20/05/2024
swemaribicoccadoarusin|  POT COMprobar anticipados y gastos actualizacion:

delEstado Mexicano devengados (reembolsos

9 ( ) Fechade | 50 052024

elaboracién:

Acrénimos y Glosario de Términos

Acrénimos

APF: Administracién Publica Federal.

CAAS: Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del SPR.
CFF: Cédigo Fiscal de la Federacién.

DAAOP: Direccion de Adquisiciones, Arrendamiento y Obra Publica del SPR.
DC: Direccién de Contabilidad del SPR.

DOF: Diario Oficial de la Federacién.

DPP: Direccidn de Programacién y Presupuesto del SPR.

FUIT: Formato Unico de Inicio de Tramite.

GTRNI: Grupo de Trabajo de Revisidon de Normas Internas del SPR.

IVA: Impuesto al Valor Agregado.

SPR o Sistema: Sistema Publico de Radiodifusién del Estado Mexicano.
UAF: Unidad de Administracién y Finanzas del SPR.

SA: Software Administrativo del SPR.

Glosario de Términos

Anexo Técnico: Documento que contiene la explicacién detallada de bienes
y/o servicios que se pretenden solventar en la Unidad Administrativa
solicitante del SPR, incluyendo documentacién requerida, condiciones de
entrega, garantias, entre otros.

Catalogo de productos y servicios: Herramienta del SAT para identificar la
clave de productos y/o servicios que se desea facturar, para lo cual se debe
seleccionar el tipo, la divisién, grupo y la clase; dar clic en “Buscar” y obtienes
las claves asociadas.
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CFDI (factura): Es una factura electrénica que describe un bien o servicio
adquirido, la fecha de transaccion, el costo y los impuestos correspondientes
al pago de dicha transaccién.

Comprobante: Documento que acredita un desembolso de recursos
financieros en el SPR.

Erogacién: Salida de recursos financieros para el pago de un bien y/o servicio
en el SPR.

Fondo revolvente: Cantidad de dinero asignada a las Unidades
Administrativas o estaciones retransmisoras para cubrir gastos urgentes y de
baja cuantia que se repone periédicamente, para resolver de manera
inmediata las necesidades operativas y administrativas.

Formato Unico de Inicio de Tramite (FUIT): Documento con el que la Unidad
Administrativa solicitante requiere el Visto Bueno de la Unidad de
Administraciéon y Finanzas del SPR para iniciar la adquisicién de un bien y/o
servicio.

Gasto devengado (reembolso): Monto erogado, de manera extraordinaria,
para solventar gastos urgentes del SPR. La cantidad es reembolsable al
comprobar el gasto.

Gastos por comprobar: Cantidad monetaria depositada por anticipado a la
cuenta bancaria del responsable designado por la Unidad Administrativa
solicitante para gastos que se requieran para el cumplimiento de los
objetivos y metas institucionales del SPR.

Normateca interna: Sistema electrénico de registro y difusion de normas
internas del SPR, que mantiene actualizado en Internet la consulta y acceso
a su regulacién interna y su respaldo en archivos fisicos.
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elaboracién:

Software Administrativo del SPR: Sistema informatico designado por
Sistema que permite gestionar los procesos de tramites de pago de las
Unidades Administrativas, mediante un conjunto de integraciones
coordinadas con la DRH, DPP, Direccidn de Contabilidad, Direccién de
Servicios Generales y Conservacion y la DAAOP.

Solicitud de pago: Formato a través del cual la Unidad Administrativa solicita
la transferencia de recursos financieros para la adquisicién de un bien y/o
servicio.

Unidades Administrativas: Son las comprendidas en el Estatuto Organico del
SPR y/o estructura organica basica del organismo, responsables de ejercer
sus funciones y la asignacién presupuestaria, asi como proponer la emisién o
actualizaciéon de normas internas para dar certeza a su operacion.

XML (Extensible Markup Language): Comprobante fiscal digital que tiene
validez oficial.
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Il. Marco legal

1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos (fecha de
publicacién en el DOF el 5 de febrero de 1917 y sus reformas).

2. Ley Organica de la Administracion Publica Federal (fecha de
publicacidn en el DOF el 29 de diciembre de 1976 y sus reformas).

3. Ley General de Responsabilidades Administrativas (fecha de
publicacion en el DOF 18 de julio de 2016 y sus reformas).

4. Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica (fecha
de publicacién en el DOF el 4 de mayo de 2015 y sus reformas).

5. Ley General de Archivos (fecha de publicacion en el DOF el 15 de junio
de 2018 y sus reformas).
6. Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcién (fecha de publicacion

en el DOF el 18 de julio de 2016 y sus reformas).

7. Ley Federal de Austeridad Republicana (fecha de publicacion en el
DOF el 19 de noviembre de 2019 y sus reformas).

8. Ley Federal del Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria (fecha de
publicacion en el DOF el 30 de marzo de 2006 y sus reformas).

9. Ley del Impuesto del Valor Agregado (fecha de publicaciéon en el DOF
el 29 de diciembre de 1978 y sus reformas).

10. Ley del Impuesto sobre la Renta (fecha de publicacion en el DOF, el 11
de diciembre de 2013 y sus reformas).

1. Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico

(fecha de publicacién en el DOF el 4 de enero de 2000 y sus reformas).
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elaboracién:

12. Ley del Sistema Publico de Radiodifusién del Estado Mexicano (fecha
de publicacion en el DOF el 14 de julio de 2014 y sus reformas).

13. Codigo Fiscal de la Federacion (fecha de publicacién en el DOF el 31 de
diciembre de 1981y sus reformas).

14.Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad
Hacendaria (fecha de publicacion en el DOF el 28 de junio de 2006 y
sus reformas).

15. Reglamento de Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Sector Publico (fecha de publicacién en el DOF el 28 de julio de 2010 y
sus reformas).

16. Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado (fecha de
publicacién en el DOF el 4 de diciembre de 2006 y sus reformas).

17. Reglamento de la Ley del Impuesto sobre la Renta (fecha de
publicacion en el DOF, el 8 de octubre de 2015 y sus reformas).

18. Estatuto Organico del Sistema Publico de Radiodifusiéon del Estado
Mexicano (fecha de publicacién en el DOF el 29 de abril de 2022).

19. Lineamientos en materia de Austeridad Republicana de la APF (fecha
de publicacion en el DOF el 18 de septiembre de 2020 y sus reformas).

20.Clasificador por Objeto del Gasto para la Administraciéon Publica
Federal (fecha de publicacién en el DOF el 28 de diciembre de 2010 y
sus reformas).

21. Resolucion de la Miscelanea Fiscal al ejercicio fiscal vigente.

22.Catalogo de productos y servicios del Servicio de Administracidn

Tributaria (buscador de claves asociadas para generar CFDI) vigente.
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Ill. Introduccién

El Sistema Publico de Radiodifusién del Estado de Mexicano (SPR) en su
guehacer cotidiano, utiliza el mecanismo de gastos por comprobar
anticipados y gastos devengados (reembolsos) con el propdsito de atender
las necesidades prioritarias de las unidades que integran el sistema, tanto
sustantivas como adjetivas, en tareas o actividades propias de su
desempeno con la finalidad de cumplir con objetivos y metas institucionales.
Por lo anterior, se presentan los “Lineamientos para la gestién de gastos por
comprobar anticipados y gastos devengados (reembolsos)’ donde se
describen las directrices relativas al ejercicio, control y comprobacién de los

gastos que soliciten las Unidades Administrativas del SPR.

Los presentes lineamientos han sido elaborados en apego a la normatividad
vigente, con la intensién de administrar los recursos publicos federales y dar
cumplimiento a los objetivos y metas institucionales, con base en criterios de
legalidad, honestidad, eficiencia, eficacia, economia, racionalidad, austeridad,
transparencia, control, rendicién de cuentas y equidad de género. Por ser un
documento de consulta frecuente y sujeto a mejoras constantes, este
debera actualizarse cada vez que exista un cambio o una modificacién de
indole organica-operativa o juridica-administrativa en el Sistema, a fin de

fortalecer el control interno y dar transparencia al ejercicio del gasto.

\
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elaboracién:

IV. Objetivo

Establecer las directrices internas que regulen la gestién de gastos por
comprobar anticipados y devengados (reembolsos), a las cuales deberan
sujetarse las Unidades Administrativas del Sistema, a través de la
administracion de recursos financieros, los cuales se deben ejercer en un
marco de racionalidad y austeridad presupuestaria, en cumplimiento de los

programas de trabajo y/o en el desempefio de las funciones encomendadas.

V. Ambito de aplicacién

Los lineamientos son de aplicacién general y de observancia obligatoria para
las Unidades Administrativas del Sistema que les sea asignado presupuesto
de gasto por comprobar para las tareas o actividades propias de su

desempenio y/o soliciten reembolsos por gastos devengados a su cargo.
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elaboracion:

VI. Responsables de la vigilancia del documento normativo

La Unidad de Administracién y Finanzas (UAF) es la encargada de interpretar
el contenido y resolver todo aquello que no esté previsto en los presentes
lineamientos; asimismo la UAF, a través de la Direccién de Contabilidad (DC),
es la responsable de verificar el cumplimiento funcional y administrativo de

estos.

Cada una de las Unidades Administrativas seran responsables de realizar y
supervisar que la gestion de los gastos por comprobar anticipados y gastos
devengados (reembolsos) se realice conforme a los presentes lineamientos, y
deberan vigilar que los recursos solicitados se ejerzan de manera correcta y
en los plazos convenidos en la calendarizacién de pagos. En caso de detectar
un uso incorrecto de los recursos, se exhorta a las Unidades Administrativas
a informar a través de correo electrénico a la DC y/o a la UAF, a fin de que se
inicien los procedimientos administrativos y/o legales que se estimen

pertinentes.

0
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VIl. Disposiciones Generales

1.

Con base en los presentes lineamientos, y para facilitar la gestién del
tramite de gastos por comprobar anticipados y devengados
(reembolsos), la DC elaborard y/o actualizard, asi como difundira, a
través de correo electrénico, a las Unidades Administrativas del SPR, la
documentacion requerida para cada tramite contenida en el ANEXO 1,
referente a los gastos por comprobar anticipados y gastos devengados

(reembolsos) estan identificados en color amarillo.

Los recursos asignados a gastos por comprobar no podran utilizarse
para la adquisicién de bienes y/o servicios clasificados en los Capitulos:
1000. Servicios Personales, 5000. Bienes Muebles, Inmuebles e

Intangibles y 6000. Inversiéon Publica.

DEL TRAMITE DE GASTOS POR COMPROBAR ANTICIPADOS Y
DEVENGADOS (REEMBOLSO)

3. La gestion de gastos por comprobar anticipados y devengados

(reembolsos) debera ser tramitada ante la DC, la cudl serd la instancia
autorizada para realizar este tipo de tramites. Asimismo, las Unidades
Administrativas solicitantes serdn las responsables de gestionar estos

tramites.
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4. Los conceptos autorizados para la gestion de gastos por comprobar

anticipados y gastos devengados (reembolsos) seran los relacionados a
aquellos que se consideran como urgentes y/o necesarios para el
Unidades

cumplimiento de las funciones y objetivos de las

Administrativas.

Los conceptos no autorizados para la gestiéon de gastos por comprobar
anticipados y devengados (reembolsos) seran los gastos diferentes de
los gastos autorizados, como lo son los gastos personales (ropa,
calzado, perfumes, articulos de aseo personal, etc.) y los que no sean

propios de la funcién de la Unidad Administrativa solicitante.

La UAF sera la encargada de autorizar los montos asignados, de
acuerdo con el presupuesto por ejercer y a la necesidad de la
erogacioén. El valor maximo autorizado como gasto a comprobar o
reembolso sera de 15,000.00 (quince mil pesos 00/100 M.N.) y se
actualizara en cada ejercicio fiscal. Cuando el gasto por comprobar
rebase el monto sefalado anteriormente, la Unidad Administrativa
debe solicitar autorizacién por escrito a la UAF, con la debida

justificacion.

La DC no dara tramite a la gestion de gastos por comprobar
anticipados y/o devengados (reembolsos) cuando se tenga pendiente

alguna comprobacién otorgada con anterioridad.

. “ %}
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DE LA SOLICITUD Y PAGO DE GASTOS POR COMPROBAR ANTICIPADOS

8. La Unidad Administrativa solicitante debera requisitar y firmar el
Formato Unico de Inicio de Tramite (FUIT), el cual fungira con Vo.Bo. de
la UAF (ANEXO 2), a través del Sistema Administrativo del SPR (SA).
Asimismo, lo debera tramitar con 5 (cinco) dias habiles de anticipacién

a la fecha sefalada en la compra del bien y/o servicio.

9. Una vez que la UAF autorice al FUIT, la Unidad Administrativa
solicitante debe adjuntar tanto digitalmente en el SA como
fisicamente, a través de memorandum dirigido a la DC la siguiente
documentacion: el estado de cuenta bancario no mayor a 3 (tres)
meses de antigledad; Anexo Técnico, en su caso, el cual debera
contener los apartados establecidos en el ANEXO 3, la cotizacidn (si
sOlo existe un proveedor en la zona geografica, la Unidad
Administrativa debe sefalarlo en el Anexo Técnico); y la justificacion de

la adquisicidn o el gasto del bien y/o servicio.

10. Una vez revisada y autorizada la documentacién en el SA por parte de
la DC, la Unidad Administrativa solicitante debera generar en el SA el
formato de Solicitud de Pago (ANEXO 4) y firmarlo autégrafamente,
para su envio a la DCy UAF.

Encarga
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elaboracion:

1.

12.

13.

La DC recibird la Solicitud de Pago, con la documentaciéon
correspondiente, para su revision final y, en su caso, tramitar el pago
del bien y/o servicio. Cuando la Solicitud de Pago no esté requisitada
correctamente, la DC, a través del SA rechazard el tramite de la Unidad

Administrativa solicitante para su correccién.

Una vez validada la Solicitud de Pago, la DC realizara la transferencia a
la cuenta bancaria del responsable del recurso del gasto por

comprobar.

La adquisicion de bienes y/o servicios no podra iniciarse si la persona
designada por la Unidad Administrativa solicitante no ve reflejada la
transferencia en su cuenta bancaria. El depdsito de gastos por
comprobar se reflejard a mas tardar 5 (cinco) dias habiles, después de

haber recibido la Solicitud de Pago.

DE LA COMPROBACION DE GASTOS POR COMPROBAR ANTICIPADOS

14.

El responsable de la Unidad Administrativa solicitante debera entregar
la documentacion comprobatoria, a través de memorandum (ANEXO
5), dirigido a la DC, que indique los folios generados/asociados en el SA,
el cual debera ir acompafado por: la Solicitud de Pago (ANEXO 4), el
FUIT (ANEXO 2), Ia relacién de gastos por comprobar (donde se incluye

los gastos facturados) y en su caso, el monto de reintegro con la fecha

A

C.P. Xéchitl d gel Neyra Encargadod ' #istracion y

Direccién de Contabilidad anzds

Elabor6 Revisé y Aprobé
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del depdsito a la cuenta bancaria del SPR (ANEXO 6); ademas se
incluiran los CFDI (en su versién impresa en PDF y el XML), con su
nombre, firma autégrafa y fecha, que acredite el importe total del
monto erogado. Adicionalmente, deberd subir, en el SA, Ia

documentacion y los archivos .XML.

15. El monto monetario no erogado debera reintegrarse por depésito a la
cuenta bancaria del SPR; si es transferencia, el depésito deberd
realizarse a la cuenta CLABE interbancaria del mismo banco.
Adjuntando, como parte de la comprobacién, la ficha de depésito o
comprobante de la transferencia, los cuales deberdan contar con la
fecha de depédsito a la cuenta bancaria del SPR; de lo contrario, no se
recibira la comprobacién. La DC, a través de correo electrénico, dara a

conocer la cuenta bancaria del SPR.

16. La documentacidon para comprobar gastos deberd ser original, sin
modificaciones, tachaduras o enmendaduras de ninguna especie y
debe contener los datos fiscales requeridos de acuerdo con las
disposiciones establecidas por la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico (SHCP), Ley del Impuesto Sobre la Renta, Ley del Impuesto al

Valor Agregado y Cdodigo fiscal de la Federacidn.

17. El plazo maximo de comprobacion de los gastos sera de 5 (cinco) dias

habiles, a partir del otorgamiento del recurso a la Unidad

C.P. Xéchitl del
Direccién de Contabilidad

Elaboré Revisé y Aprobd




Sistema Publico de Radiodifusion del

Estade Maxieario Hoja: | Pagina15de 34

Caodigo: UAF.DC.1.0

Lineamientos para la gestiéon de gastos Ultima
- o 20/05/2024
sstemariblicoderadiosiusion|  POT COMProbar anticipados y gastos actualizacion:
del Estado Mexicano
devengados (reembolsos) Fecha de 20/05/2024

elaboracion:

Administrativa solicitante. En caso de gque no se compruebe en el

tiempo antes referido, la DC aplicara lo establecido en el lineamiento 7.

DE LA SOLICITUD, COMPROBACION Y PAGO DE GASTOS POR COMPROBAR
DEVENGADOS (REEMBOLSOS)

18. La Unidad Administrativa solicitante debera generar y firmar la
Solicitud de Pago (ANEXO 4), a través del SA, para su envio a la DC. Se
debera anexar a esta Solicitud: el FUIT, el cual fungird como Vo. Bo. de
la UAF (ANEXO 2); el memorandum de comprobacién de gastos
devengados (ANEXO 7) indicando el folio de pago generado en el SA; la
relacion de gastos facturados donde incluiran los CFDI (en su version
impresa en PDF y el XML) en original, con su nombre, firma autégrafa y
fecha, que acredite el importe total del monto y, en su caso, los gastos
sin comprobante (ANEXO 8). Adicionalmente, debera subir, en el SA, la

documentacion y el archivo XML.

19. La DC recibira la Solicitud de Pago, con los anexos correspondientes,
para su revision final y, en su caso, tramitar el reembolso. Una vez
validada la Solicitud de Pago, la DC realizard la transferencia a la

cuenta bancaria del solicitante designado por la Unidad Administrativa

\

%
C.P. Xéchitl del Angel Neyra Encarga
Direccién de'Contabilidad
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VIll. Vigencia

Los presentes lineamientos entrardn en vigor al dia siguiente de su

aprobacion por el Grupo de Trabajo de Revisién de Normas Internas (GTRNI)

del SPR y su publicacién en la Normateca Interna del Sistema, y estara

vigente en tanto no se emita una nueva actualizacién en los presentes.

IX. Control de

Cambios

Fecha de Cédigoy Tipo de Descripcion Documentos
autorizacién | ndmero cambio resumida del cambio | normativosy
de de apoyo en
revision los que
impacta el
cambio
20 de mayo | UAF.DC.1.0 | Emisién . | Definicion de los | Lineamientos
de 2024 Lineamientos para la | para la gestidn
‘gestion de gastos por | de gastos por
comprobar comprobar
anticipados y gastos | anticipados vy
devengados gastos
(reembolsos) devengados
(reembolsos)
C.P. Xéchitl del
Direccién.de Contabilidad
Elaboré
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X. Hoja de Firmas

Responsable

Rodolfo Reyes Flores

Encargado de la Unidad Administracién y Finanzas

Autorizé

N

Jenaro Villamil Rodriguez
Encargado de Despacho de la Presidencia del

Sistema Publico de Radiodifusiéon del Estado Mexicano

C.P. X6chitl del \
Direccién de Contabilidad
Elaboro
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ANEXO 2. FORMATO UNICO PARA EL INICIO DE TRAMITE
m UNIDAD DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
StomaPitlc e tatodtusin FORMATO UNICO PARA EL INICIO DE TRAMITE
AREA m
SOLICITANTE l FECHA | I 2
TRAMITE | (3)
DESCRIPCION ‘ MONTO (4)
(5)
Vo. Bo. AREA SOLICITANTE (6)
FIRMA Vo.Bo. DE LA UAF
(7) (8)
UAF.DC.1.0-F1
N
Qw
- . Pe )l-‘ S
C.P. Xéchitl dél Neyra En | Imitnistracién y
Direccion de Contabilidad nanzas
Elaboré Revisé y Aprobd
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elaboracion:

INSTRUCTIVO DE LLENADO

Nombre de la Unidad Administrativa que solicita el tramite.

Fecha en la cual se esta solicitando el tramite (dd/mm/AAA).

Tipo de tramite solicitado.

AIWN|—

Monto total solicitado para el tramite, incluyendo el IVA, en
moneda nacional.

Descripcion resumida, pero clara, del bien o servicio solicitado.

o 1

Nombre de la Unidad Administrativa que solicita el tramite.

7 | Firma autégrafa del responsable de la Unidad Administrativa
solicitante.

8 | Firma autdégrafa de la Unidad de Administracién y Finanzas.

C.P. Xéchitl del A&
Direccién de Contablli

[

Lic. Rod "“ Reyes Flopes

Elaboré

Revisé y Aprobd
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elaboracion:

ANEXO 3. APARTADOS DEL ANEXO TECNICO

Descripcion de los
servicios y/o bienes

Se refiere al nombre del bien y/o servicio a
contratar.

Caracteristicas ,
especificacion y utilidad

Se describen las especificaciones y
justificacién, de acuerdo con la utilidad del
servicio y/o bien a contratar

Entregables y
mecanismos de
supervision

Se detalla el nombre de la Unidad
Administrativa responsable de supervisar,
aprobar y dar visto bueno a todos los
entregables del bien y/o servicio contratado,
asi como los mecanismos con lo que
realizard esta funcién.

Se refiere al periodo de tiempo en el que

IV. Condiciones de entrega o . . -

realizara la prestacion de bienes y/o servicios.
Se detalla el monto y los impuestos de los

V. Montoyformasde pago | bienes y/o servicios a contratar y las

condiciones de pago.

VI. Firma de la Unidad |Se refiere a la firma de la Unidad
Administrativa Administrativa responsable de elaborar el
responsable Anexo Técnico.

I\
J G e
C.P. Xéchitl dél A | Neyra Encarg a Unistraciény

Direccién de Contabilidad
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elaboracién:

ANEXO 4. SOLICITUD DE PAGO
SOLICITUD DE PAGO

. Revision

Sisterma Piblico de Radiodifusion . : N
del Estado Mexicano

Folio asociada

Fechaf

Solicitan_te

Concepto de pago

" Nombre del beneficiario

_ Importedelpago

; e . __ Fechadel pag;ﬁ
Factura No. (10)

No

(13)
(12)

Transferencia bancaria

Nombre de la institucién bancaria: (14)

Clabe interbancaria: (15)

- Afectacién presupuestal : : Proceso de contrataciéon .. Nedecontrato . .

Contrato ™

2

C.P. Xéchitl del Neyra
Direccién de Contabilidad
Elaboro

~Revisé y Aprobo
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Cédigi_) programatico presupuestal

Visto bueno . | Autorizé

DIRECCION GENERAL Y/O DIRECCION DE AREA DIRECCION DE CONTABILIDAD UNIDAD DEADMINISTRACION
Y FINANZAS

UAF.DC.1.0-F2

INSTRUCTIVO DE LLENADO

1 | Fecha de creacion del Software Administrativo (lo da por default el
sistema, no hay que anotar nada).

2 | NUumero de revisiéon del Software Administrativo (lo da por default el
sistema, no hay que anotar nada).

3 | Se elige en el Software Administrativo el tipo de tramite que se va a
requerir y en automatico el sistema genera el folio, no hay que anotar
nada.

4 | Se elige en el Software Administrativo el tipo de solicitud de pago que
se va a requerir y en automatico el sistema genera el folio, no hay que
anotar nada.

Fecha de elaboracién de la Solicitud de Pago (dd/mm/aaaa).

Nombre de la persona que solicita el pago.

Descripcién del bien o servicio por el cual se esta solicitando el pago.
Nombre de la persona a la cual se le depositara el pago solicitado.
Importe total del pago solicitado incluyendo IVA, en niumero y letra.
Tipo de docht\Jmento soporte para el pago, y su numero de folio, en caso

...\

oV g0

—

C.P. Xéchitl dé}l An Neyra
Direccién de Contabilidad
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de facturas se deberdn anotar los Ultimos cinco digitos del folio fiscal.

n

Al momento de anexar la documentacidn en el Software
Administrativo, se debera elegir el tipo de documento que se esta
anexando y en automatico el sistema llenara este espacio, no hay que
anotar nada.

12

Este espacio lo llena automaticamente el Software Administrativo, con
la leyenda “Se anexa Bitacora (combustible)” independientemente del
tipo de documento que sea.

13

Fecha solicitada por el area solicitante para que se efectle el pago
(dd/mm/aaaa).

14 | Nombre del banco en el cual se depositara el monto solicitado.
15 | Clabe interbancaria del beneficiario al cual se le depositara el monto
solicitado.
16 | Este espacio se llena en automatico, no se requiere captura de datos.
17 | Este espacio se llena en automatico, no se requiere captura de datos.
18 | NUmero de contrato celebrado entre el SPR y el beneficiario.
19 | Este espacio no se llena.
20 | Este espacio se llena en automatico, no se requiere captura de datos.
21 | Este espacio se llena en automatico, no se requiere captura de datos.
22 | Nombre y firma de responsable del area solicitante.
23 | Nombre y firma de responsable de la DC.
24 | Nombre y firma de responsable de la UAF.
C.P. Xéchitl del A Neyra inistracion y
Direccién de Contabilidad
Elaboré Revisd y Aprobé
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ANEXO 5. FORMATO MEMORANDUM COMPROBANTE DE GASTOS
ANTICIPADOS

Caming de Sta Teress 1679
Jardines del Pedregal

Ale, Alvaro Obregon

3, GI900 COMY

T. 55 5533 0730

et Estado Mexicana

M
(2)
SPR/(3)/(4)/M-(5)/(6)
Para: (7)
(8)
De: (9)
(10)
Fecha: (1)

Asunto: Comprobacién de gastos anticipados (12}, del dia (13)

De conformidad con la Solicitud de Pago No. (14) mediante la cual se solicité la cantidad de $({15)
(XXXX 00/100 M.N) para la adquisicién de (12), remito a usted la siguiente documentacién
comprobatoria:

¢ Solicitud de pago;

e FUIT

e Facturas, XMLy CFDI;

e Reintegro;y

¢ Relacién de gastos facturados y sin comprobante.

Dichos comprobantes corresponden al folio de gasto N. (16), con folio de pago No. (17} y folio de
comprobacion No. (18), generados en la solicitud de pago, para el trdmite en cuestion.

Sin otro particular de momento aprovecho la ocasion para enviarle un cordial saludo.

Atentamente,

(19) UAF.DC.1.0-F3

C.P. Xéchitl d(;‘ N
Direccién de Contabilidad

Elaboré Revisd y Aprobd
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

—_—

Nombre de la Direccién General/Area que solicita el tramite.

Nombre la Unidad Administrativa solicitante, adscrita a la
Direccion General/Area mencionada en el punto 1, responsable
de la solicitud y seguimiento del tramite

Siglas de la Direccion General/Area que solicita el tramite.

NI

Siglas de la Unidad Administrativa solicitante, adscrita a la
Direccién General/Area mencionada en el punto 3, responsable
de la solicitud y seguimiento del tramite.

0

Numero consecutivo de memorandum asignado por la Unidad
Administrativa que solicita el tramite.

ARno en que se estd solicitando el tramite (aaaa).

Nombre del responsable de la DC

Debe decir “Direccion de Contabilidad”.

Nombre de la persona que solicita el tramite.

Nombre de la Unidad Administrativa que solicita el trdmite.

Fecha en que se esta solicitando el tramite (dd/mm/aaaa).

Q=2 olv oo

Breve descripcion del bien o servicio solicitado.

13

Fecha para el cual se solicita el tramite (dd/mm/aaaa).

14

Numero de folio de la Solicitud de Pago, por medio de la cual se
otorgd el monto total solicitado.

15

Monto total incluyendo IVA, depositado a la persona sefialada
como beneficiario en la Solicitud de Pago arriba sefialada.

16

Folio inicial, en el Software Administrativo, del Gasto por
Comprobar.

17

Folio de la solicitud de pago, en el Software Administrativo, del
Gasto por Comprobar.

18

Folio de comprobacién, en el Software Administrativo, del Gasto
por Comprobar.

19

Firma de la persona que solicita el tramite (punto 9 del presente
instructivo)

C.P. Xéchitl dé
Direccion de Contabilidad

Elaboré Reviso y Aprobd
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ANEXO 6. RELACION DE GASTOS POR COMPROBAR (ANTICIPADOS)

S,PR,

Sistema Pilblico de Radiodifusion
del Estado Mexicano

ymprobacién de
Cantidad entregada:

()

asto con relaci6n a la Solicitud de Pago N
Cantidad gastada:

3)

Cantidad reintegrada: Total: |

(4) (6)
Fecha de reintegro: (5)

Total:

©)

UAF.DC.1.0-F4

0\

Ny

C.P. Xéchitl del An Neyra
Direccién de‘Contabilidad
Elabord

stracién y

Revisd y Aprobd
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

Folio de la Solicitud de Pago, en el Software Administrativo, del
Gasto por Comprobar.

Monto de la cantidad entregada al beneficiario de acuerdo con la
Solicitud de Pago correspondiente.

Monto de la cantidad erogada por el beneficiario de acuerdo con
el total de las facturas presentadas en la presente comprobacion.

Cantidad reintegrada al SPR, la cual deberd coincidir con la
cantidad resultante de la resta del monto otorgado (punto 2 del
presente instructivo de llenado) menos el monto erogado por el
beneficiario (punto 3 del presente instructivo de llenado).

Fecha en la cual se realizé el reintegro mencionado en el punto 4
el presente instructivo (en su caso).

Monto total de la suma de la cantidad gastada (punto 3 del
presente instructivo de llenado) mas la cantidad reintegrada
(punto 4 del presente instructivo de llenado)

Ultimos cinco digitos del folio fiscal de la factura presentada
como comprobacion.

Importe total de la factura correspondiente al punto 7, del mismo
renglon del presente instructivo de llenado, incluyendo el IVA.

Total de los importes de las facturas reportadas.

C.P. Xéchitl del - Neyra
Direccioén de Contabilidad

Elaboré Revisé y Aprobd

istracién y
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ANEXO 7. FORMATO DE MEMORANDUM DE COMPROBACION DE GASTOS
DEVENGADOS (REEMBOLSOS)

Camnino de Sta. Terssa 1673
Jardines del Pedregal

Ao, Alvare Obregdn

CL P00 COMY

T. 55 5533 0730

U]
(2)
SPR/(3)/(4)/M-(5)/(6)
Para: (7)
(8
De: (9)
(10)
Fecha: (1}

Asunto: Comprobacién de gastos devengados (12), del dia {I3) para su reembolso

De conformidad con la Solicitud de Pago No. {l4) mediante la cual se solicité el reembolso por la
cantidad de $(15) (XXXX 00/100 M.N), remito a usted la siguiente documentacién comprobatoria:

e Solicitud de pago;

e Autorizacion del reembolso;

e Facturas, XMLy CFDI;y

e Relacién de gastos facturados y sin comprobante

Dichos comprobantes corresponden al folio de pago N. (16), generados en la solicitud de pago, para el
tramite en cuestion.

Sin otro particular de momento aprovecho la ocasién para enviarle un cordial saludo.

Atentamente,
(17)

UAF.DC.1LO-F5

C.P. Xéchitl del’ Angel Neyra
Direccién de Contabilidad

Elabord
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

1 | Nombre de la Direccién de General/Area que solicita el tramite.

2 | Nombre Ila Unidad Administrativa solicitante, adscrita a Ia
Direccién General/Area mencionada en el punto 7, responsable
de la solicitud y seguimiento del tramite

3 | Siglas de la Direccién de General/Area que solicita el tramite.

4 | Siglas de la Unidad Administrativa solicitante, adscrita a la
Direccion General/Area mencionada en el punto 3, responsable
de la solicitud y seguimiento del tramite.

5 | NUmero consecutivo de memordandum asignado por la Unidad
Administrativa que solicita el tramite.

6 | Aflo en que se esta solicitando el tramite (aaaa).

7 | Nombre del responsable de la DC

8 | Debe decir “Direccién de Contabilidad”.

9 | Nombre de la persona que solicita el tramite.

10 | Nombre del area que solicita el tramite.

11 | Fecha en que se esta solicitando el tramite (dd/mm/aaaa).

12 | Breve descripciéon del bien o servicio solicitado.

13 | Fecha para el cual se solicita el tramite (dd/mm/aaaa).

14 | Numero de folio de la Solicitud de Pago, por medio de la cual se
solicita el reembolso.

15 | Monto total incluyendo IVA, depositado a la persona sefialada
como beneficiario en la Solicitud de Pago arriba sefialada.

16 | Folio inicial, en el Software Administrativo, de Reembolso.
17 | Firma de la persona que solicita el tramite (punto 9 del presente
instructivo)
W
b
C.P. Xéchitl del Afc eyra
Direccién de Contabilidad
Elaboré
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ANEXO 8. RELACION DE GASTOS DEVENGADOS (REEMBOLSOS) CON
COMPROBANTE Y SIN COMPROBANTE

S,PR,

Sistema Piiblico de Radiodifusién
del Estado Mexicano

Total del reembolso

()

IgIOs) | o
(3) (4)
Total: (5)
Conceptos Monto
(6) (7)
Total: (8)

UAF.DC.1.O-F6

Direccion de C; ntabllldad

Elaboré Revisd y Aprobé
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

Folio de la solicitud de pago, en el Software Administrativo, del
reembolso.

Monto de la cantidad erogada por el beneficiario, misma que
corresponde al total del reembolso solicitado.

Ultimos cinco digitos del comprobante fiscal presentados como
comprobacion del gasto que se solicita sea reembolsado.

Importe, incluyendo IVA, de cada una CDFI presentados como
comprobacion del gasto que se solicita sea reembolsado.

Importe total de la suma de las facturas presentadas como
comprobacion del gasto que se solicita sea reembolsado.

Breve descripcion de <cada uno de los conceptos
correspondientes al gasto erogado, que no cuentan con
comprobante fiscal, y se solicitan sean reembolsados.

Importe, incluyendo IVA, de cada uno de los gastos que no
cuentan con comprobante fiscal, y que se solicitan sean
reembolsados.

Importe total, incluyendo IVA, de la suma de los gastos que no
cuentan con comprobante fiscal, y que se solicitan sean
reembolsados.

Direccién de Contabilidad

Elabordé

Revisoé y Aprobd




