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1. OBJETIVO 

Establecer el procedimiento de control interno para validar los pagos a proveedores del Municipio 

de San Diego de Alejandría, Jalisco, asegurando que toda erogación cuente con la documentación 

soporte necesaria y cumpla con la normativa aplicable. 

2. ALCANCE 

El presente procedimiento será aplicable a todos los pagos realizados por concepto de adquisición 

de bienes y contratación de servicios efectuados por las dependencias de la Administración 

Pública Municipal. 

3. RESPONSABLES 

• Dependencia solicitante. 

• Tesorería Municipal. 

• Contraloría Municipal (cuando corresponda). 

4. POLÍTICAS DE CONTROL INTERNO 

Antes de autorizar cualquier pago deberá verificarse que: 

• Exista suficiencia presupuestal. 

• El proveedor se encuentre registrado en el Padrón Municipal de Proveedores. 

• Se cuente con la factura fiscal correspondiente y demás documentación comprobatoria. 

• El bien haya sido recibido o el servicio haya sido prestado a satisfacción del área 

solicitante. 

• En el caso de contratación de servicios, exista contrato debidamente firmado por las 

partes. 

• El expediente del pago esté completo antes de su autorización. 

5. PROCEDIMIENTO PARA LA VALIDACIÓN DEL PAGO 

Paso 1. Recepción de documentación 

La dependencia solicitante remitirá a Tesorería la documentación que ampare la compra o 

contratación. 

Paso 2. Verificación del proveedor 

Tesorería verificará que el proveedor se encuentre inscrito y vigente en el Padrón Municipal de 

Proveedores. 

Paso 3. Validación documental 

Se revisará que el expediente contenga, según corresponda: 



Para adquisición de bienes: 

• Requisición o solicitud. 

• Orden de compra (cuando aplique). 

• Factura CFDI. 

• Evidencia de recepción del bien (vale, resguardo, acta o firma de recibido). 

• Cotizaciones, cuando procedan conforme a la normatividad. 

Para contratación de servicios: 

• Requisición o solicitud. 

• Contrato firmado. 

• Factura CFDI. 

• Evidencia de que el servicio fue prestado y recibido a satisfacción (acta, reporte, oficio de 

conformidad o documento equivalente). 

• Cotizaciones, cuando procedan. 

Paso 4. Validación presupuestal 

Tesorería verificará que exista disponibilidad presupuestal y que el gasto corresponda a la partida 

autorizada. 

Paso 5. Autorización del pago 

Una vez concluida la revisión documental y presupuestal, Tesorería autorizará el trámite para la 

emisión del pago. 

Paso 6. Archivo del expediente 

El expediente del pago permanecerá integrado y resguardado conforme a las disposiciones 

aplicables para efectos de fiscalización y auditoría. 

 

6. LISTA DE VERIFICACIÓN PARA AUTORIZACIÓN DEL PAGO 

Antes de autorizar un pago deberá confirmarse lo siguiente: 

☐ Proveedor registrado en el Padrón Municipal. 

☐ Factura fiscal vigente. 

☐ Bien recibido o servicio verificado. 

☐ Contrato firmado (únicamente cuando se trate de servicios). 

☐ Suficiencia presupuestal. 



☐ Expediente completo. 

Si alguno de los requisitos anteriores no se acredita, el pago no podrá ser autorizado hasta que la 

documentación sea integrada o regularizada. 

7. TRANSPARENCIA Y RENDICIÓN DE CUENTAS 

La documentación que tenga el carácter de información pública será publicada en el portal oficial 

del Municipio, de conformidad con la Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública del 

Estado de Jalisco y demás disposiciones aplicables. 

8. VIGENCIA 

El presente Manual entrará en vigor a partir de su aprobación por la autoridad competente y 

permanecerá vigente durante la Administración Pública Municipal 2024–2027, o hasta la emisión 

de una versión actualizada. 
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