Difusion y Divulgacion de la Ciencia la Tecnologia y la Innovacién E z
2015-2 - ®
Guia de Comprobacion de Gastos coecyrjaL

DD15-2

SECCION DE COMPROBACION DE GASTOS

En el siguiente apartado se describen los requisitos del formato de entrega para la
comprobacion de gastos.

indice

1. Informe Financiero.
2. Reporte de Viaticos y Pasajes
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- Factura
- Pdliza de cheque o caratula de transferencia
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*IMPORTANTE :
CONSULTAR EL ANEXO A - PARTIDAS DE APOYO- .

ELABORAR UNA CARPETA DIGITAL POR CADA SECCION.
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1.- Informe Financiero

Formato: Entregar en archivo de Excel (.XLS), en .PDF (con firmas) y en fisico con

firmas.

Nombre del archivo: Informe_Financiero_XXX-2015.xls (y pdf)

Ejemplo: Hoja 1/2

CONCENTRADO - FONDOS COECYTJAL -

MNombre y firma del Responsable del Proyecto

[ 2
L Informe Financiero
COECYTJAL Programa de Difusidn y Divulgacién de la Ciendia, la Tecnologia y la Innovacion
Clave de Proyecto: 00X-2015 Fecha:
Nombre del proyecto: 000K Informe No: FINAL
Institucidn: J0GCC00C000000000C Periodo: ¥X DE FEBRERC DE 2015 AL XX
DE DICIEMBRE DE 2015
o Total Modificado Recursos del Periodo Recursos Acumulados
Pt ady Aprobade | autorizado
= Recibido Ejercido o Recibido %
P1 100.00 100.00 100% 100.00 Q 100%
P2 100.00 100.00 100% 100.00 Q 100%
P3 100.00 100.00 100% 100.00 1] 100%
P4 100.00 100.00 100% 00 1] 100%
PS5 100.0Q 100.00 100% 1] 100%
) 100.08 100.00 100% 1] 100%
P7 100.00s 800.00 100% 1] 100%
[ 100.08 100.00 | [100% 0] 100%
) 100.00 100.00 100% Q 100%
P10 100.00 100.00 100.00 100% 100.00 100.00 100%
P11 - -
Total Gasto TG 1,000.00 1,000.00 1,000.00 100% 1,000.00 1,000.00 100%
TOTAL | 1,000.00] T 1,000.00 | 1,000.00]  100% 1 1 100%
DESGLOSE DE FONDOS CONCURRENTES
SECTOR INSTITUCION/ EMPRESA | MONTO
Sector Académico
Sector Privado 00 1,000.00
Fondas Estatales (Que no sean de
COECYTIAL)
Fondos Federales
Fondos Internacionales
Total = 1,000.00
= —1

IMombre v firma del Administrador del Proyecto

Ejemplo: Hoja 2/2
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- DESGLOSADO POR PARTIDA - FONDOS COECYTJAL & CONCURRENTE
-~ °
~ Informe Financiero
Secmal Programa de Difusion y Divulgacién de la Ciencia, la Tecnologia y la Innovacién
Clave de Progecto: 2015 | 1 TOTALES
[ tooooo [ 100000 [  Z.000.00]
Importe en | ” ” ] Importe Fecha | Fecha cobro
No. de Tipo de | Aportacidn | Aportacidn | Total dela No. Cuenta
EQREEELS HEE Factura| Moneda | o in | Coecytjal | Cancurrente |  Factura IdF | Comprobant ( Comprobanc | oo Comprobante de Paga™

Extranjera e de Pago | edePago

CONCEPTO GASTO [ XXXKXKNAXRXRK [F-01 +  100.00 3 100.00 | P1 | PCH.O03 [$  100.00 | XXXXXX9922 |RXIXXIRRRK [ RXIRRIXRXK
CONCEPTO GASTO | XXXXXXXAXAXAX [F-02 & w000 3 10000 | P2 | PCH.OD4 | ¢ 10000 | XXXXXX9923 | KXIXKIRKRK | KEIKRIKAKK
CONCEPTO GASTO | XXXXXXXXXARAX [F-03 +  100.00 3 100.00 | P3 | PCH.OO5 | $  100.00 | XXXXXX9924 | RXIRXFRRRK | RXIRRIXRXR
CONCEPTO GASTO | XXXXXXXAXAXAX [F-04 & w000 3 10000 | P4 | PCH.ODE | $ 10000 | XXXXXX9925 | KEIXKIRKRK | KEIKRIKAKK
CONCEPTO GASTO | XXXXXXXXXARAX [F-05 +  100.00 3 100.00 | P5 | PCH.OO7 | $  100.00 | XXXXXX9926 | RXIRXFRRRK | RXIRRIXRXK
CONCEPTO GASTO | XXXXXXXAXAXAX [F-06 & w000 3 10000 | P6 | PCH. 008 | $ 10000 | XXXXXX9927 | KXIKKIRKRK | KEIKRIXAKK
CONCEPTO GASTO | XXXXXXXAXAXAX [F-07 $  100.00 3 10000 | B7 | PCH.003 | $ 10000 | XXXXXX9928 | KXIKKIRKRK | KEIKRIXAKK
CONCEPTO GASTO | XXXXXXXXXAXAX [F-08 + _ 100.00 3 100.00 0P8 | PCH.OI0 | $ 10000 | XXXXXX9929 |RXIRXIRRRK | RXIRRIXRXK
CONCEPTO GASTO | XXXXXXXXXAXAX [F-03 # ib.od (3 10000 P9 | PCH OT | ¢ 10000 | XXXXXX9930 | KEIKK/RKRK | KEIKRIKAKK
CONCEPTO GASTO | XEXKXKNAXRXRK [F-10 $ 100.00 3 100.00 | Pi0 | PCH. 012 [ $ 10000 | XXXXXX9931 | RXIRXIRRRK | RXIRRIXRXK
CONCEPTO GASTO [ XxXxxxxxxxxxx [F-11 ¢ woodls 10000 P2 | PCH 013 | ¢ 10000 | XXXXXX9932 | KXIKKIRKRK | KEIKRIKAKK
CONCEPTO GASTO | XEXKXENAXRXRK [F-12 £ 100000 100.00 | P3 | PCH O | $ 10000 | XXXXXX9933 | RXIRXIRRRK | RXIRRIXRXR
CONCEPTO GASTO | XXXXX2x2¥xx2x [F-13 ¢ wooo|s 10000 P4 | PCH 0I5 | $ 10000 | XXXXXX9934 | KEIKKIRKRK | KEIKRIKAKK
CONCEPTO GASTO | XEXKXHNAXRXRK [F-14 +  10000]3% 100.00 | P5 | PCHOI6 | $ 10000 | XXXXXX9935 | RXIRXIRRRK | RXIRRIXRXK
CONCEPTD GASTO | XXXXXXXRKXXXX [F-15 + 10000 % 100.00 | P6 | PCHOIZ [$ 10000 | XXXXxX9936 | RRIRRIRRRR [ RRIRRIXRXR
CONCEPTO GASTO | XXXXXXX2X2¥2X [F-16 ¢ wooo|s 10000 P7 | PCH 018 | $ 10000 | XXXXXX9937 | REIXKIRKRK | KEIKRIKAKK
CONCEPTO GASTO | XEXKXENAXRXRK [F-17 +  10000]3% 100.00| P8 | PCHO19 [ $ 10000 | XXXXXX9938 | RXIRXIRRRK | RXIRRIXRXK
CONCEPTO GASTO | XXXXX2x2¥xx2x [F-18 ¢ wooo|s 10000 | P9 | PCH.020 | ¢ 10000 | XXXXXX9939 | KXIKKIRKRK | KEIKRIKAKK
CONCEPTO GASTO | XEXKXENAXRXRK [F-19 +  10000]3% 100.00 | P10 | PCH. 021 | $ 10000 | XXXXXX9940 | RXIRXIRRRK | RXIRRIXRXK
CONCEPTO GASTO | XXXXXXXAXAXAX [F-20 ¢ wooo|s 10000 | PIl_| PCH.022 | ¢ 10000 | XXXXXX9941 | REIKKIRKRK | KAIKRIKAKK

2.- Informe de Viéaticos y pasajes

Si se tiene habilitada las partidas de viaticos y/o pasajes, se debe realizar un reporte donde
se especifica como fue la distribucion de los recursos en estas partidas. El formato esta
establecido y se encuentra en el portafolio 2013.

Formato: .XLS

Nombre del archivo: Reporte_Viaticos_Pasajes_XXX-2014.pdf




. p
Difusion y Divulgacion de la Ciencia la Tecnologia y la Innovacién E.[__,
2015-2 w2

Guia de Comprobacion de Gastos coecyrjaL

DD15-2
L REPORTE DE VIATICOS
g @
A
COECYT)AL
_ NOMBRE DE LA PERSONA QUE REALIZO ELVIAJE: _ ... t e
DESCRIPCION DE LA COMISION s s
EFECTUADA. ?amclpar en evento
Guadalajara, Jalisco; a 23 DE Julio DE o
ACION DE COMPROBANTES PARA EL VIAJE POR CONCEPTO DE PASAJES, VIATICOS Y DEMAS GAS
DEVENGADOS DURANTE LOS DIAS 23 de Abril de 20
AL i 1 DE Mayo DE200 _ 201, EN LA(S) POBLACION(ES)
DE: I —— » ¢ snwrsrweess w
0..D &
RUBROD PR A 5 ? A Q Z
ospedaje
Novotel Hotels INVOICE 28-Abr-10 409.60 € $16.32] S 6,6684.67
Mercure Hotel INVOICE 30-Abr-10 338.00 € $16.32} $ 5516.16
Transporte (Aéreo, terrestre y focal)
Aéreo| Sevilla Sol Viajes A B4753 20-Abr-10 $22,264.25 $22,264.25
Terrestre Tren 25-Abr-10 20.00 € $16.29] 8  325.80
Terrestre Taxi 26-Abr-10 7.30€ 516.29] 8  118.94
Terrestre Taxi 29-Abr-10 6.00 € $18.22]$ 9732
i TOTAL| $35,007.14
X
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3.- Comprobante de gastos
Presentar los documentos factura, pdliza y validacién ante SAT en un solo archivo.

a) Factura

C FD I Comprobante Fiscal Digital a través de Internet

R’
Folio Fiscal AT G5  ASCOoA SarleiFolla 000 FI a ﬁ-ﬂ
Certificads SAT fia000 Fecha y hora de emisiin M GormoRaAnin | ° -
Ficha y hara d certificacién W UTEATN | Certificada del emisor 00001000001
Tipa de comprobante Factura r‘% f’i
Forma de pago PFAGD EN LA SOLA EXHIBICION --4 =
Emisor ' .
o *
1o Tipa de cambilo 1.00 B
¢ - d El "1 wile .. |
\
ZAPOPAN, JALISCO, MEXICD: Receptor
Expedido en: C
GUADALAJARA, JALISCO, NEXICO
Codigo Concepto Cantidad Unidad Precio Impaorte
SE 100,00 Hrs 100 100.00
Importe ¢on letra 5% NOVENTA Pesos 00100 *+* Sublotal 100.00
Desglose de impuestos trasladados  Desglose de impuestos retenidas Lrescuentos 040
RET EER 10% 410,00 Impuestos trasladados 0.00
Impuestos retenidos 1000
( TOTAL “)
Cadena Original del Complemento de Certificacion Digital del SAT
1 CpAda iy RADSFEIFDARN 128
TR ek WD i A0 TOMYCTS Bokack g o Y I B VLA QOB T en Pl g ATl POLTI TP 0N
AT
Sello Digital
EE  wowvlive iR S0 TOMY AT A0A Fldubia i, SN0 MM OO0 IO 5 P Ty P T A e L2 AR il
Sello Digital del SAT

iy L] WiBanTVACH SRy T Vi il ol i Dl B IR D WD g ST
. 55§56 ‘<W .. e, 1
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b) Comprobante de pago, puede ser cheque, depdsito o transferencia electrénica.
Formato: .PDF
Nombre del archivo: PagoF##_ XXX-2014.pdf (donde ## es el nUmero de la factura)

Pago por SPEI (transferencia):

HARC MRYXTCO FROHA. 20 /NREC
Copia NO VALIDA Copia NO VALIDA
S P E I nunn 12:28:17
GENERACION RECIBO ORDEN DE PAGO SPEI
ORDEN 0000 CLAVE DE IE"O‘;;‘:?"B VALIDA
FECHA 29/DEC/10 SUCURSAL 4
HORA 1A xR VT EJECUTIVO M

Copia NO VALIDA
ORDEN A avanms s s CUENTA DEL BANCO ,
CON CARGO A LA CUENTA A NOMRRE DET. CLIENTE
ACME , S.A. DE , POR EL &Ry i lhcEPTO

TRANSFERENCIA DE FONDOS VIA "SPEI".

Copia NO VALIDA
Nu. 4 7

TOTAT. <
Copia NO VALIDA Copia NO VALIDA $ 9.00

NARNENANTE
Copia NO VALIDA

Pago Interbancario (transferencia electrénica):

| =] i |

Cepla o Valida
1A IS 11T AN
COMPROBANTE
TrEspatoe. & irsa hancos - Bovbrar nma nmarariee . Copnlid 86 Chigueslahms

Copla Mo Valida

14712/2010

Resultads del traspase Cople Mo Vallde

Cuserln de rebife m

Tipt e aperr-ti= Ik e ancang: chaquel/ BN
o deeuC opla Mo Valida RAMA

Cugrids o6 depidata 0

Namboe del Bsneficiario

Nombne fomo

Impane pis He Valids Lt apin He Valida

Fecha ue e ainn LAF Ly i

Forma e depdato ISP DA {SPER)

Conepin de pago CaHARS

REleaenci Nuimerics

1
Clvee de rig gpla Mo Vallda i Hav

Fols da mbeaner (1]
BANC™ = = TYETITUCION DE BANC® == === = SRUPD
Copia Ho Vaida
FINANCIER. e No Valds - MER. -
I PRERASS 58 EnCuEntia £ Procese o saldecdn y gk I reCarrendRmas v rfaar

ol depiailc en ol banco desting

Cosrar Imperni
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C) Validacion ante SAT

Para cada factura se requiere su validacion ante el SAT. Esta se puede realizar por medio del
portal del SAT.

HCP | #8R: :: SAT Verificacion de Comprobantes
S L A R Fiscales Digitales por Internet

A través de esta opcion, Usted podra verificar si el comprobante fue Certificado por el SAT

Folio Fiscal | x

RFC Emisor |
RFC Receptor |

Proporcione los digitos de la  JNELE S]]
imagen

RFC del Emisor Nombre o Razon Secial del RFC del Receptor Nombre o Razon Social del
Emisor Receptor
FE e L S'—"""""a R B Y N TP SRR T

e

Folio Fiscal Fecha de Expedicion Fecha Certificacion SAT PAC que Certifico
E6A22094-CEB8-4E1D-AB30- oy -
E59141F38055 2013-06-17710:03:58 2013-06-17T10:03:58 DNDO70112H92
Total del CFDI Efecto del Comprobante Estado CFDI
$2,827.50 ingreso Vigente
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4.- Documentos de la cuenta del Proyecto

La erogacion de los recursos estatales tiene que ser cotejada mediante la presentacion de
documentos de la cuenta bancaria ya sea exclusiva o del beneficiario donde se pueda
observar la entrada del recurso y salidas. Para esto se debe presentar los estados de cuenta
donde se refleje el ingreso del recurso, los estados de cuenta para cada comprobante de
pago de las facturas presentadas en el informe financiero, y cualquier movimiento que se
haya hecho del recurso otorgado.

En caso de que sea designada como exclusiva para el proyecto, se requiere anexar el
contrato de la cuenta los estados de cuenta desde la entrega del recurso hasta la erogacion
total, no importando que no haya movimientos en un mes hasta su cancelacién; asi como el
oficio de cancelacion emitido por la Institucion Bancaria.

Deberéa presentar los estados de cuenta con la portada, donde se pueda verificar el nUmero
de cuenta y el nombre del cuentahabiente.

*No se aceptan listado de movimientos al menos que cuenten con el sello de la Institucion
Bancaria.

- Contrato de apertura de la cuenta, donde se deposita el recurso estatal
Formato: .PDF
Nombre del archivo: Contrato_Estatal XXX-2014.pdf

Ejemplo:
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CONTRATO DE
DEPOSITO A LA VISTA Y SERVIC Copia NO VALIDA

A.DATOS DEL CLIENTE

CONTACTO | FECHA
PLAZA
SUCURSAL ‘
CopiaNO VALIDA

DIRECCION ‘
LADA T,

NOMBRE G~ RF.C/CUR 'CENTAJE FISCAL

. Copia NO VALIDA I CoplaNO:VALIDA

| ISSaT==

Calle y Numerc Copia NO VALIDA  Colonia

L

|
Poblacion ' Copia NO VALIDA FPostal l Teléfono

NUMERO DE CLIENTE

Copia NO VALIDA

niBE~rIAM nE ~ORREO ELECTONICO

EL CLIENTE", autori—_
cuenta de depdésito b

Copia NO VALI

---~ =@ este Ultimo envie informacion, referente a las operacion¢ c /o abono a la
opia NO VALIDA 0
DA rés del presente instrumento, a la direccion de correo e!echw..?., e sgoeoe o CLIBNTE

B. INFORMACION DE LA CUENTA

TIPO DE PERSONA |

PRODUCTO

TIPO DE CUENTA DIVISA I REGIMEN
} 2

____Copia NO VALIDA
N°. DE CUENTA

Copia NO VALIDA

1 L

CLABE

| NUMERO DE TARJETA
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Estado de Cuenta que refleje el ingreso del recurso Estatal y
Estados de cuenta de inicio a fin del proyecto.

Formato: .PDF
Nombre del archivo: Cuenta_Estatal MES XXX-2014.pdf

Ejemplo:

ESTADO DE CUENTA PAGINA 1 /3
MAESTRA NEGOCIOS EMP MN

CopiaNO VALIDA e

Copia NO VALIDA

0l RSA;
NEDMon: Copia NO VALIDA

PLAZA:
TELEFOND:

Copia NO VALIDA

Informacién Financiera MONEDA NACIONAL
Readimiento T Compartamiento. -~
Saldo Promedio copinNO VALIDA  MLINGIAI o
Dias dei M‘:o 52100 g Uperacion Inicial
Taes Rruta al ol Nennaitne | Ahanne (4
copmNo VALBA o Copia NO VALIDA somn vaLDA 1l copiaNO VALIDA
Interesas & Favor* (+) Saldo de Liquidacion Final (+)
LS R. Retenido*® (<) Saldo de Operacion Final
Saldo Minimo Requerido
Carans Nbietadne Copia NO VALIDA
S COPIANG VALIDA
ADonos UDJETRU0S
Detalle de Movimientos Realizados —
FECHA SALDO —
OPER  LIQ  COD. DESCRIPCION CARGDS ABONOS OPERACION  LIQUIDAGION
[Copinno varioa  TORPERT 2 o oa -
s ol 120 SPE Revioivunanavea 000,00 Copia NO VALIDA

_____ Copia NO VALIDA
28/0CT 28/0CT NOG PAGD CUENTA DE TERCERO 50U
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5.- Dictamen al Informe Financiero

Convocatoria “Programa de Difusién y Divulgacion 2015”

Reporte de la Auditoria del Informe Financiero

El BENEFICIARIO, debera adjuntar al Informe Financiero Final un dictamen contable del Proyecto sobre
el total de las aportaciones del mismo que debera ser realizado por un despacho auditor acreditado
para dictaminar y que sera encargado de realizar el dictamen al Informe Financiero.

El BENEFICIARIO, debera entregar al despacho auditor, la siguiente Informacion:

> Reglas y Términos de Referencia del ejercicio fiscal correspondiente al proyecto.
Convenio de Asignacion de Recursos debidamente registrado por este Organismo,
con la Solicitud de Apoyo. (En caso, de que se haya realizado una modificacién al
proyecto y que esta haya sido autorizada por el Consejo Directivo del COECyTJAL,
se debera entregar al Despacho la informacion de la modificacion y acuerdo de
resolucién).

» Estados de cuenta bancarios y transferencias que reflejen los pagos a los
proveedores del recurso estatal.

» Facturacién original a nombre del beneficiario correspondiente de los bienes y/o
servicios que se hayan adquirido.

El DESPACHO debera validar la informacién conforme a la “Comprobacion del 100% de los
recursos” de los presentes Términos de Referencia.

Como minimo el dictamen debera contener:

» Evidenciar e informar el resultado obtenido de la revision acorde a cada uno de los
Términos de Referencia establecidos y la normatividad aplicable en relacion al
ejercicio de los recursos estatales.

» De existir, describir los incumplimientos en cualquiera de los Términos de Referencia
0 en la normatividad aplicable, detallando el motivo y en su caso la cantidad
observada, describir los rubros en que se presenten subejercicios sobre los montos
autorizados.

» Documentacion revisada (facturas, transferencias y estados de cuenta para la
comprobacion del 100% de los recursos, distinguiendo entre aportaciones estatal y
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privada segun aplique. Verificando que los gastos reportados se hayan ejercido de
conformidad con las cantidades y conceptos indicados en la Solicitud de Apoyo, o
cualquier modificacién autorizada por el Consejo Directivo del COECyTJAL.

Verificaciéon de la documentacién conforme a la “Comprobacion del 100% de los
recursos” de los presentes Términos de Referencia, asimismo validar la autenticidad
de cada una las facturas presentadas.

Verificar que las facturas presentadas se encuentren dentro del periodo de ejecucion
del proyecto.

Anexar al dictamen un Concentrado de Gastos firmado por el contador publico
responsable, en el cual se visualice el cotejo entre facturas, transferencias,
proveedores, rubros y conceptos de apoyo e importes. Ademas un Reporte
Financiero, en el cual se observen la aportacion estatal (liquida y no liquida)
correspondiente a cada concepto de apoyo.

Hojas membretadas del despacho, con firma autdgrafa del contador publico
responsable de la revision, asi como la documentacion comprobatoria donde
demuestre que el despacho auditor es acreditado por la Funcién Publica.




