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MANUAL DE NORMAS Y POLITICAS EN MATERIA
DE GASTOS A COMPROBAR DE LA FISCALIA GENERAL DEL ESTADO DE BAJA
CALIFORNIA

LIC. RICARDO DANIEL GARDURNO BARRERA, OFICIAL MAYOR DE LA FISCALIA
GENERAL DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA, CON FUNDAMENTO EN LO
DISPUESTO EN LOS ARTICULOS, 69 PARRAFO PRIMERO y 100 DE LA
CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE VY SOBERANO DE BAJA
CALIFORNIA; 1, 3 FRACCION XIlI, 5,9 FRACCION IV'Y 32 DE LA LEY ORGANICA
DE LA FISCALIA GENERAL DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA; 144 y 147
FRACCIONES |, Vy XV DEL REGLAMENTO DE LA LEY ORGANICA DE LA
FISCALIA GENERAL DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA; 5 PARRAFO
SEGUNDO, 57 PARRAFO SEGUNDO, 59, 60 y 62 INCISO d) DE LA LEY DE
PRESUPUESTO Y EJERCICIO DEL GASTO PUBLICO DEL ESTADO DE BAJA
CALIFORNIA; HE TENIDO A BIEN EMITIR EL SIGUIENTE:

MANUAL DE NORMAS Y POLITICAS EN MATERIA DE GASTOS A COMPROBAR

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO PRIMERO- Los gastos regulados bajo las presentes disposiciones
tienen la finalidad de agilizar Ia operacion del ejercicio del presupuesto y
regular la adecuada aplicacién de los recursos que por su naturaleza y urgencia
se requieran realizar de manera directa, sujetandose en todo momento a la
normatividad aplicable a la naturaleza del gastoy origen del recurso a ejercer.

ARTICULO SEGUNDO-- Las presentes normas y politicas son de aplicaciéon
obligatoria y observancia general para todas las Unidades Administrativas de
la Fiscalia General del Estado de Baja California y tienen por objeto regular la
solicitud, el pago y comprobacién de los Gastos a Comprobar.

ARTICULO TERCERO.- Para efecto de esta norma se entiende por:

l.- Administrativo.- El servidor publico de la Unidad Administrativa
responsable de administrarlos recursos humanos, materiales, financieros,
servicios y demas activos que le sean asignados.

ll.- Direccién: La Direccién de Recursos Financieros, Programacion %
Presupuesto de |a Oficialia Mayor de la Fiscalia General.

lll.- Gastos por Comprobar: Es el procedimiento mediante el cual las
Unidades Administrativas de |a Fiscalia General del Estado de Baja
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California, agilizan |a comprobacion del ejercicio del gasto en casos o
situaciones que la Oficialia Mayor autoriza para tales efectos,

IV.- Fiscalia General: La Fiscalia General de| Estado de Baja California.

V.- Oficialia Mayor: La Oficialfa Mayor de la Fiscalia General del Estado de
Baja California.

Vl.- La Coordinacién: La Coordinacién General Administrativa de la Oficialia
Mayor.

Vll.- Egresos: Departamento de Egresos

VIl.- Unidades Administrativas: La Oficina del Fiscal General, la Fiscalia
Central, las Fiscalias Regionales, las Fiscalias Especializadas, |la Fiscalia de
Contraloria y Visitaduria, las Unidades, la Consejeria Juridica, la Oficialia
Mayor, el Organo Administrative Desconcentrado, las Direcciones Generales,
las Direcciones, los Departamentos y las Coordinaciones, dependientes de |a
Fiscalia General, segun corresponda.

VIIL-S.LP.: E| Sistema Integral de Presu puesto, mismo que consisten en el
programa de cardcter informatico a cargo de la Oficialia Mayor, para
efectos de autorizar, controlar y dar seguimiento al ejercicio del gasto
publico, asi como al Clasificador por Objeto del Gasto para Ia
Administracién Publica del Estado de Baja California emitido por el
Consejo Estatal de Armonizacién Contable, en el ejercicio fiscal de gue se
trate.

IX.- Vo. Bo.- Visto Bueno o autorizacidn.

ARTICULO CUARTO- Corresponde a la Direccién, la interpretaciéon de las
presentes disposiciones asi como la solventacién de las dudas que sobre I
misma se planteen.

ARTICULO QUINTO.- Los Gastos a Comprobar deberan solicitarse para realizar
erogaciones especificas, indispensables, normalesy propias de quien los realiza
y para ello se requiere que sean aplicados estrictamente al ramo, capitulo,
concepto y partida al que correspondan, aprobados expresamente en el
Presupuesto de Egresos de la Fiscalia General, no debiendo desviarse del
objetivo para el cual fueron otorgados, asi como de la hormatividad aplicable
de conformidad al origen del recurso a ejercer.
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ARTICULO SEXTO- Se autorizaran Gastos a Comprobar para las partidas
especificas comprendidas en los ca pitulos de gasto 10000, 20000, 30000 y
50000, enumeradas en el Articulo Vigésimo Segundo de este ma nual, y su
tramite se realizard mediante recibo de solicitud de Gastos a Comprobar a
través del S.LP. de |a Fiscalia General,

CAPITULO Il
DE LA SOLICITUD

ARTICULO SEPTIMO.- Podré autorizarse el uso partidas no establecidas en e
Articulo Vigésimo Segundo (Descripcion  de partidas presupuestales
autorizadas para efectos de gastos a comprobar) de esta norma, mediante
Oficio de solicitud y formato de apertura de partida (ver anexo A) dirigido a la
Direccion, anexando el soporte correspondiente que justifique ampliamente |a
necesidad de gasto, en caso de ser autorizado, La Direccion llevara a cabo |3
apertura de la(s) partidas en el S.I.P. Para su captura y elaborara el formato de
autorizacion, el cual tendrd que anexarse al tramite que se entregara en el
Departamento de Egresos para el pago correspondiente.

Tratandose de solicitudes de Gastos a Com probar para las partidas del ca pitulo
50000, sdlo aplica de las compras a la Secretaria de la Defensa Nacional
realizadas por la Fiscalia General, por los conceptos de armas largas y cortas,
granadas y accesorios para armas exclusiva mente, afectando la partida 55107,
asi como en caso de adquisiciones de activos a otras Entidades de Gobierno.

ARTICULO OCTAVO.-- Las Unidades Administrativas de |la Fiscalia General
deberan observar que las solicitudes que se realicen se sujeten al presupuesto
aprobado, los limites de gasto y cuenten con saldo suficiente en las partidas
autorizadas, ajustandose a la descripcion detallada de la partida a que se realiza
el cargo.

ARTICULO NOVENO.- Las Unidades Administrativas de la Fiscalia General,
deberan realizar un tramite por cada proveedor aun cuando se refieran al
mismo evento.

ARTICULO DECIMO.- La solicitud de Gastos a Comprobar debera ser a nombre
del funcionario autorizado, debiendo priorizar que el pago sea por
transferencia electrénica o cheque a nombre del proveedor, anexando el
presupuesto del gasto, Excepto cuando se originen por concepto de giras
dentro y fuera del pais, asi como en eventos que no este definida la logistica,
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sede o el nUmero de asistentes y el monto del evento se vea afectado por el
importe a pagar, debiendo acompafar el soporte correspondiente,
dependiendo del tipo de evento, como son: Invitaciones, programas,
presupuestes, entre otros.

ARTICULO DECIMO PRIMERO. - E| pagode viaticos, hospedajesy demds gastos
derivados de una comisidn oficial, tramitado bajo esta modalidad estara sujeto
invariablemente a lo dispuesto en la norma administrativa que regula las
comisiones, vidticos, hospedajes y demas gastos derivados de las mismas,

vigente, emitida por Oficialia Mayor de la Fiscalia General y publicada en el
periddico oficial.

CAPITULO NI
DE LA AUTORIZACION

ARTICULO DECIMO SEGUNDO.- E tramite de solicitud de Gastos a Comprobar
sera firmado electrénicamente por la Direccién y el Departamento de Egresos

y finalmente firmado en forma electrénica y/o autégrafa por el solicitante del
tramite.

ARTICULO DECIMO TERCERO-- Por regla general las solicitudes autorizadas
generaran transferencia electrénica, excepto cuando la Direccidn por
conducto del Departamento de Egresos valide |a conveniencia o necesidad de
cheque, mismos que se registrarén en una cuenta deudora con cargo al
servidor publico solicitante del tramite.

CAPITULO IV
DE LA COMPROBACION

ARTICULO DECIMO CUARTO.- Al término de la comision o evento, el deudor
debera capturar o entregar los documentos al enca rgado de realizar el tramite
deen el S.IP.y presentarla ante el Departamento de Egresos.

ARTICULO DECIMO QUINTO.- - El deudor tendrd veinte dias naturales a partir
de la fecha de la recepcién del pago para presentar la documentacion
comprobatoria, a fin de evitar ser inhabilitado en |a solicitud de nuevos
tramites de Gastos a Comprobar, si transcurrido el plazo anterior el deudor
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No presentara su comprobacion al término de sesenta dias se procederd a la
inhabilitacién de |a totalidad del ramo para tramitar nuevas solicitudes

ARTICULO DECIMO SEXTO- En casos plenamente justificados ante Ia
Direccidn, se podra dar prorroga al plazo de comprobacion.

ARTICULO DECIMO SEPTIMO.- Toda comprobacién Cuyo gasto no haya sido
erogado y que su ingreso sea del 100% debers presentarse dentro de los
siguientes 5 dias habiles a partir de la fecha de recepcion del recurso.

ARTICULO DECIMO OCTAVO.-- La com probacion de los gastos que se realicen,
deberan apegarse estrictamente a la descripcion de la partida especifica
contra la cual se realizé la solicitud, de acuerdo al Clasificador por Objeto del
Gasto para la Administracién Publica del Estado de Baja California emitido por
el Consejo Estatal de Armonizacién Contable, vigente en el ejercicio que
corresponda.

ARTICULO DECIMO NOVENO.- El solicitante del tramite tendré Ia obligacién de
verificar que los documentos comprobatorios de las erogaciones sean
legalmente validos de acuerdo a los requisitos establecidos en las
disposiciones fiscales aplicables vigentes:

I. Las personas que adquieran bienes, disfruten de uso o goce 0 usen servicios,
deberan solicitar el comprobante fiscal digital respectivo. (Art. 29 del Cédigo
Fiscal de la Federacion).

Il. Cumplir con los requisitos que se establecen en el articulo 29-A del Cdédigo
Fiscal de la Federacién. Excepto los comprobantes expedidos en comisiones
oficiales por los conceptos de: pago de taxi y estacionamiento, siempre y
cuando no excedan de $200.00 (doscientos pesos 00/100 M.N.).

lll. Las facturas por concepto de hospedaje adicionalmente deberan contener
invariablemente los datos completos del registro, fecha de entrada, fecha de
salida, nombre del hospedado, anexando el oficio de comisién.

IV. Todas las facturas y documentacién con medidas inferiores al tamafio ca rta,
deberan ser adheribles completamente con pegamento en hojas blancas
tamaho carta, por ningdn motive podran incluir grapas, cinta adhesiva
transparente u otros, evitando quedar encimadas unas con otras, sin salirse del
borde de la hoja donde estén pegadas, deberan ser pegadas en forma
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consecutiva a la relacion de facturasy no tapar informacién importante; podra

utilizarse papel reciclado que no se encuentre dafiadoy que se cancele por el
lado que fue usado anteriormente.

V. Todas las facturas deberdn ser canceladas con el nombre, cargo vy la firma
autografa de autorizacion del solicitante del gastoy sello de pagado, sefialando
en cada comprobante el cédigo programatico completo.

VL. Queda prohibido modificar el ramo, capitulo, concepto y partidas al
momento de afectar el gasto.

VII. Los gastos efectuados en |a organizacion o asistencia a eventos deberan
incluir evidencia de la realizacién del mismo, como son: logistica, invitaciones,
agenda, programa que atiende, fotografias, entre otros.

Vill. Las facturas por consumo de alimento no deben incluir bebidas
alcohdlicas, tratdndose de propinas deberan estar incluidas en el cuerpo de Ia
factura y no exceder del 15% del valor de I3 factura; asi mismo debera
Justificarse el motivo de la comida y relacionar el nombre de los asistentes.

IX. El saldo remanente de |a comprobacién de gastos debera3 ser depositado
a la cuenta bancaria que serd informada por la Direccién por medio del
Departamento de Ingresos al momento de efectuar el deposito, debiéndose
anexar a la comprobacién copia del comprobante de depdsito pegada en Ia
hoja blanca y estableciendo en el formato el nombre del deudor (solicitante
del gasto), especificando el numero de folio del tramite de Gastos a
Comprobar, y presentarse al Departamento de Egresos.

X.Cuando la comprobacién de gastos refleje un saldo a favor mayor de $200.00
(doscientos pesos 00/100 M.N.}, el deudor podra presentaranexoa la misma un
recibo por el importe a favor, con el cual se tramitara su devolucion (ver anexo
B).

Xl. Todas las comprobaciones de gastos que reflejen saldos a favor mayor al10%
del monto solicitado, deberan de acom pafnarse de un oficio de aclaracién en el
cual se justifique el exceso del gasto, con firma de validacion del Titular de la
Unidad Administrativa correspondiente, toda vez que para la solicitud inicial de
los recursos se debié de elaborar un presupuesto del costo del evento o
comision,; lo anterior siempre vy cuando se tenga disponibilidad presupuestal.
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Xll. No se pagaran saldos a favor generados por consumo de alimentos
mayores al 10% del monto solicitado para este concepto.

XlIl. Los saldos a favor que no sean cobrados seran ca ncelados.

XIV. Dada la naturaleza de los gastos y las condiciones de seguridad y
confidencialidad para el caso de Ia comprobacion de las partidas 28201,
33701,38501y 55101 se sujetaran a las condiciones siguientes:

a} Para el caso de la comprobacién de gastos por compras a la Secretaria de |a
Defensa Nacional realizadas por la Fiscalia General del Estado, por los
conceptos de armas largas y cortas, granadas Yy accesorios para armas
exclusivamente, afectando las partidas de gasto 55101 y 28201, deberan
apegarse a las condiciones establecidas por la Secretaria de |a Defensa
Nacional y las politicas y procedimientos especificos que se emitan para la
custodia y comprobacion del gasto.

b} En el caso de la comprobacién de gastos de la partida 33701 por cuestiones
de seguridad de la informacién en la imparticion de justicia se aplicara lo
dispuesto en el clasificador por Objeto del Gasto vigente para su
comprobacion, quedaran bajo resguardo y custodia de [a Oficialia Mayor.

c) Para la partida 38501 se aplicara a reuniones de tra bajo de los Titulares de Ia
Fiscalia General, con funcionarios de los otros niveles de gobierno, asociaciones
civiles, empresarios, militares, entre otros de naturaleza analoga. Todo tramite
de pago debera anexar copia de |a relacion de asistentes y/o agenda o motivo
de la reunion, evidencia fotografica, entre otros. Los conceptos de gasto podran
ser: servicios de cafeterfa, ambigy, alimentos, refrescos, jugos, fruta, fruta seca
y dulces, excepcién de bebidas con graduacién alcohdlica, consumidos y
facturados en restaurantes, centros de convenciones o salones de conferencias
0 capacitacion, las propinas o servicio deberan estar incluidas en el cuerpo de
la factura y no exceder del 15% del valor de |a factura.

CAPITULOV
DE LA RESPONSABILIDAD

ARTICULO VIGESIMO.- Los Gastos a Comprobar se utilizardn exclusivamente
para cubrir los conceptos que especificamente se autorizaron al deudor, siendo
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los Titulares de las Unidades Administrativas que corresponda, los
responsables de vigilar que los recursos no se utilicen para otros fines.

ARTICULO VIGESIMO PRIMERO.- Los gastos que no fuesen comprobados en su
oportunidad (20 dias naturales) y a satisfaccién de la Direccién, quedaran bajo
la estricta responsabilidad y a ca rgo del servidor publico que los solicité.

CAPITULO VI
DESCRIPCION DE PARTIDAS PRESUPUESTALES AUTORIZADAS PARA
EFECTOS DE GASTOS A COMPROBAR:

ARTICULO VIGESIMO SEGUNDO.-- Los solicitantes de Gastos a Comprobar
utilizaran los recursos de los mismos sélo para cubrir gastos clasificados
dentro de las partidas presupuestales desglosadas a continuacion:

PARTIDA

DESCRIPCION OBSERVACIONES
EXCLUSIVAMENTE
PARA COMISIONES
26101 COMBUSTIBLES DONDE NO EXISTA
CONVENIO DE
SERVICIO.

APEGARSE A LO

MATERIALES PARA ARMAMENTO DE ESTABLECIDO EN EL
SEGURIDAD PUBLICA ARTICULO DECIMO

NOVENO XIV INCISO a).

APEGARSE A LO
ESTABLECIDO EN EL
33701 GASTOS DE PROCURACION ARTICULO DECIMO
NOVENO FRACCION
XIV INCISO b).

EXCLUSIVO RECURSOS
34702 SERVICIO DE REMOLQUE MATERIALES.

28201

EXCLUSIVAMENTE
PARA EL PAGO DE
36101 SERVICIOS DE DIFUSION INSTITUCIONAL PUBLICACION DE
CONVOCATORIAS DE
LICITACIONES.

APEGARSE AL
ARTICULO DECIMO
PRIMERO DE LA
PRESENTE NORMA.
USO EXCLUSIVO PARA
COMISIONES DONDE
NO SE CUENTE CON
CONVENIO.

37101 PASAJES AEREOS
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USO EXCLUSIVO
PARA CUBRIR
PASAJES DE
DETENIDOS O
PASAJES AEREOS PRESOS PRESOS PARA
CUMPLIR
ORDENES
JUDICIALES
APEGARSE AL
ARTICULO
DECIMO
37201 PASAJES TERRESTRES PRIMERO DE LA
PRESENTE
NORMA.,
USO EXCLUSIVO
PARA CUBRIR
PASAJES
TERRESTRES DE
37202 _ DETENIDOS O
PASAJES TERRESTRES PRESOS PRESOS PARA
CUMPLIR
ORDENES
JUDICIALES
APEGARSE AL
ARTICULO
DECIMO
PRIMERO DE LA
PRESENTE
NORMA.
APEGARSE AL
RENTA DE VEHICULOS POR COMISIONES ARTICULO DECIMO
37503 EN EL PAIS PRIMERO DE LA
PRESENTE NORMA.
APEGARSE AL
ARTICULO DECIMO
37601 VIATICOS EN EL EXTRANIERO PRIMER® DE LA
PRESENTE NORMA.
APEGARSE AL
ARTICULO DECIMO
PRIMERO DE LA
PRESENTE NORMA,
APEGARSE AL
ARTICULO DECIMO
PRIMERO DE LA
PRESENTE NORMA.

37102

37502 : HOSPEDAIE EN EL PAIS

37602 HOSPEDAJE EN EL EXTRANJERO

RENTA DE VEHICULOS POR COMISIONES

Ll EN EL EXTRANJIERO

APEGARSE AL
OTROS SERVICIOS POR COMISIONES EN EL. | ARTICULO DECIMO

PAIS Y EN EL EXTRANJERO. PRIMERO DE LA
PRESENTE NORMA.
APEGARSE AL
ARTICULO DECIMQ
37903 HOSPEDAIE Y PASAJES DE INVITADOS NOVENO FRACCION VII
DE LA PRESENTE
NORMA,

37901
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APEGARSE AL
ARTICULO DECIMO
38101 GASTOS CEREMONIALES NOVENO FRACCION VI|
DE LA PRESENTE
NORMA.
APEGARSE AL
ARTICULO DECIMO
38201 GASTOS DE ORDEN SOCIAL Y CULTURAL NOVENO FRACCION VI
DE LA PRESENTE
NORMA.
APEGARSE AL
ARTICULO DECIMO
38301 CONGRESOS Y CONVENCIONES NOVENO FRACCION VII
DE LA PRESENTE
NORMA.
APEGARSE AL
ARTICULO DECIMO
NOVENO FRACCION
38501 REUNIONES DE TRABAJO XIV INCISO C) DE LA
PRESENTE NORMA.

SE REQUIERE VO. BO.
DE OFICIALIA MAYOR,
APEGARSE AL

38503 GASTOS DE REPRESENTACION ARTICULO DECIMO
NOVENO FRACCION V|
DE LA PRESENTE
NORMA,

USCG EXCLUSIVO DE
39201 IMPUESTOS Y DERECHOS OFICIALIA MAYOR.

IMPUESTOS Y DERECHOS DE USO EXCLUSIVO DE

39301 IMPORTACION OFICIALIA MAYOR.

APECARSE A LO
ESTABLECIDO EN EL
55101 EQUIPO DE DEFENSA Y SEGURIDAD ARTICULO DECIMO
NOVENO XIV INCISO
a).

La Oficialia Mayor por conducto de la Direccién de Recursos Financieros,
Programacion y Presupuesto analizard y en su caso autorizard Ia
procedencia del tramite y podrd requerir autorizaciones (Vo.Bo.)
adicionales de otras areas normativas de la Oficialfa Mayor o de alguna de
las Unidades Administrativas, segun la partida de gasto de que se trate.
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ARTICULOS TRANSITORIOS

UNICO.- El presente Manual entrara en vigor al dia siguiente de su difusién

mediante Oficio Circular FG/OM/384/2022 y su publicacién en la péagina de
internet de la Fiscalia General del Estado.

Dado en la Oficialia Mayor de la Fiscalia General del Estado de Baja California,
en la ciudad de Mexicali, Baja California, a los 31 del mes de julio del dos m|I
veintidos.

n

LIC. RICARDO DANIEL GARDU BARRERA \
OFICIAL MAYOR DE LA FISCALIA GENERAL  \
DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA

Ui
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ANEXO “A"

Solicitud de apertura de partida para
gasto a comprobar

Lugary
Fecha:
Nombre del solicitante:
Unidad Administrativa: -
Partidas:
Justificacién:
Autorizo Solicitante

Puesto del Solicitante

Director de Recursos Eina ncieros,
Programacioén y Presupuesto
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ANEXO “B"

SOLICITUD DE SALDO A FAVOR POR COM PROBACION DE GASTOS

RECIBO

BUENO POR $ (1)

recibl de la Direccién de Recursos Financieros, Programacién vy
Presupuesto de la Oficialia Mayor de la Fiscalla General la cantidad de $()
{(2)}, por concepto de saldo a favor en comprobacion de gastos con
numero de folio (3) solicitado para (4) cheque ntmero (5) por la cantidad
de (6), comprobando.

Lugary fecha (7)

RECIBI

NOMBRE Y FIRMA (8)

Vo.Bo.
NOMBRE Y FIRMA DEL TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA (9}
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Guia para llenado de formato para solicitud del saldo a favor

1. Cantidad a favor con numero

2. Cantidad a favor con letra

3. Copia del recibo del SIP de la solicitud

4. Concepto por el cual se solicité el gasto a comprobar

5. Copia del cheque que se esta comprobando

6. Cantidad que se esta comprobando

7. Lugar donde se expide el recibo y fecha

8. Nombre y firma del funcionario que solicito los gastos a comprobar.
9. Vo.Bo. del Titular de la Unidad Administrativa
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