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CIRCULAR NO. 37

San Agustin Tlaxiaca, Hgo., a 02 de agosto de 2017
COBAEH/DG/DRF/CIR./37/2017

|

DIRECTORES DE PLANTELES, RESPONSABLES DE CENTROS,

DIRECTORES DE AREA, SUBDIRECTORES DE AREA, JEFES DE DEPARTAMENTO
Y COORDINADORES DE ZONA DEL COBAEH 7

PRESENTES

Con la finalidad de dar estricto cumplimiento 0 lo estipulado por la Ley General de
Contabilidad Gubernamental en sus articulos 42, 43, 67 y 70, los cuales establecen la
obligatoriedad de que la contabilizacion de las gperaciones presupuestarias y contables
deberdn respaldarse con la documentacion ofiginal que compruebe y justifique los
registros que se efectlen, misma que deberd conhservarse y ponerse a disposicion de las
autoridades fiscalizadoras competentes, de | conformidad con los lineamientos
establecidos; a partir de la fecha de publicacion de la presente, cada uno de los trdmites
deberdn integrarse por la documentacién comprobatoria y justificativa establecida.

Cabe aclarar, que la documentacién comprobatoria se refiere a lo que actualmente se
integra (solicitud de egreso, Comprobante Fiscal Digital por Internet, archivo XML, solicitud
de combustible, aviso de comisién, pliego de comisidn, recibo, pagaré, copia de
identificacién oficial, tarjetas de solicitud, cotizaciones, contratos, actas de fallo, pdlizas
de seguro, néminas, actas de entrega-recepcion del solicitante, convenios, entre otros),
segun sea el caso. La documentacién justificativase refiere a la evidencia del destino final
de la erogacion de que se trate (fotografias, listados de personal, listas de asistencia,
convocatorias, constancias, reconocimientos, certificados, encuestas, copia de gafetes,
listados de entrega-recepcién de material al usuario final, bitGcoras, recibos oficiales,
detalles de siniestros, enfre ofros).

Es importante resaltar que por la naturaleza dellas operaciones, podrdn existir algunas
excepciones respecto de la entrega de la documentacion justificativa, cuando esta sea
imposible de obtener. Tal es el caso de servicios bdsicos (agua, luz, teléfono),
transferencias bancarias entre cuentas propias del Colegio, arrendamientos de bienes
muebles e inmuebles (partida presupuestaria de arrendamiento), entre ofras.

La totalidod de la documentacion comprobatoria y justificativa antes mencionada
deberd ser integrada por las dreas gestoras [del egreso (Subdireccidon de Servicios
Administrativos, Departamento de Recursos |Materiales y Servicios Generales vy
Departamento de Adquisiciones y Procedimientos Licitatorios) en un plazo mdaximo de 10
dias naturales, previo a su frdmite de pago; salvo cuando se trate de pagos anticipados,
gastos a comprobar o vidticos anticipados. En lestos casos, el drea solicitante deberd
entregar la documentacién comprobatoria y justificativa al drea gestora del egreso en los
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plazos establecidos en la Circular No. 4, publicadd el 19 de enero del ano en curso; en los
siguientes términos: para gastos a comprobar y pagos anticipados, 15 dias naturales
posteriores a la emisién del recurso y en el caso| de vidticos anticipados, 5 dias habiles
posteriores a la conclusiéon de la comision.

En caso de no entregar la documentacion mencionada en la presente, no serd posible
dar inicio al trdmite de pago de su solicitud. Asimismo, en caso de que existan pPagos
anticipados, gastos a comprobar o vidticos anticipados que carezcan de documentacion
justificativa, no serd posible dar inicio al frdmite dejuna nueva solicitud de egreso.

En este mismo tenor, con el propdsito de que se dé cumplimiento a los plazos antes
mencionados y con la finalidad de evitar incurrir en responsabilidades derivado de las
auditorias por parte de instancias fiscalizadoras; una vez vencidos los plazos, segun el caso
de que se frate (pagos anficipados, gastos a comprobar o vidticos anficipados), el
Departamento de Recursos Financieros enviard dl Departamento de Recursos Humanos,
mediante tarjeta informativa, los datos de los soligitantes que no han cumplido en tiempo
y forma con sus comprobaciones, asi como el manto del trdmite. Lo anterior, a efecto de
ser descontado de la siguiente quincena o quincenas préximas al servidor publico
responsable de dicho incumplimiento, hasta cubrir el monto que ampare el framite
correspondiente.
Es importante mencionar que una vez enviada lal informacién mencionada en el parrafo
anterior al Departamento de Recursos Humanos para el respectivo trdmite de descuento
via némina, no se recibird comprobacion alguna.

Con la certeza de-Su
enviar un cordial galude/.

olaboracién para agilizar dichos procedimientos, me es grato
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c.c.p. Martina Elvia Garcia Arteaga.- Confralora Interna del Cd)BAEH
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