GUIA TECNICA parA LA

ENTREGA DE DOCUMENTOS
DE MUNICIPIOS 2012




En el marco del desarrollo integral de nuestra entidad, asi como de la labor para el fortalecimiento de
la Rendiciéon de Cuentas a la sociedad, la participacién e involucramiento de los sujetos de revision
obligados para dar cumplimiento a los ordenamientos legales se convierte en un factor fundamental
para lograr una fiscalizacién efectiva.

En este sentido, cumplir con las obligaciones de ley, sujetarse a las normas, lineamientos y politicas
que dicta el Organo de Fiscalizacién Superior del Estado de Puebla, refleja un compromiso con los
habitantes de cada regién, promoviendo un uso eficiente y eficaz de los recursos publicos asignados a
cada ayuntamiento.

El buen desempeno de las instituciones es resultado de un trabajo permanente y coordinado; la
publicacion de la Guia Técnica para Ayuntamientos 2012 tiene como propésito actualizar y difundir las
bases para el cumplimiento de las obligaciones normativas, segun lo establece el articulo 23, fracciones
XXIV 'y XXV de la Ley de Fiscalizacion Superior y Rendicién de Cuentas para el Estado de Puebla.

Estoy convencido de que esta herramienta contribuye con el compromiso que cada sujeto obligado
tiene hacia la ciudadania.

Cuentas Claras para Puebla

ATENTAMENTE

Auditor General del Organo de Fiscalizacién Superior del Estado de Puebla
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INFORME DE AVANCE DE

GESTION FINANCIERA
(IAGF)




El informe de avance de gestion financiera permitird entre otras cosas, comprobar si los programas y su ejecucion se ajustan a
los términos y montos aprobados en las Leyes de ingresos y Presupuestos de egresos de los Municipios; el desempefio, eficiencia,
eficaciay economia en el cumplimiento de los programas, en lo relativo al manejo y aplicaciéon de recursos publicos, con base en los
indicadores aprobados en los planes, programas y el presupuesto respectivo.

EL IAGF SE PRESENTARA DE LA SIGUIENTE MANERA:

1. Oficio dirigido al Auditor General, sefalando el periodo que se presenta. Se entregara en papel membretado de la
administracion actual, con firma autografa del Presidente Municipal.

2. Copiadel acuerdo del Cabildo certificada por el Secretario del Ayuntamiento (Art. 138 LOM).
3. Informe de Avance de Gestién Financiera:

a) Informe de Avance de Gestién Financiera (IAGF)
b) Informe de Avance de Gestion Financiera (IAGF-2)

NOTA: Firmado por el Presidente Municipal, Tesorero Municipal y Secretario del Ayuntamiento.
4. Presentaciondel CD odiscode 3.5” conteniendo:

1. Informe de Avance de Gestion Financiera (IAGF)
2. Informe de Avance de Gestion Financiera (IAGF-2)

Etiquetado con los siguientes datos:

o Clave y nombre del sujeto de revision
° Periodo que se presenta.



PRESUPUESTO DE
INGRESOS Y EGRESOS




Es el documento en donde se expresa la estimacion de los ingresos que se espera en un periodo determinado, con base en las fuentes
de ingresos permitidas por ley.

El Presupuesto de Egresos es la técnica presupuestal adoptada por los ayuntamientos en el presupuesto por programas, mismos
que ya estan definidos en el Plan de Desarrollo Municipal.

EL PRESUPUESTO SE PRESENTARA DE LA SIGUIENTE MANERA:

A). PRESUPUESTO SCGII. Con clasificador anterior.

1. Oficio dirigido al Auditor General senalando el ano y el monto. Se entregara en papel membretado de la
administracion actual con firma autégrafa del Presidente Municipal.

2. Copiade acuerdo del Cabildo certificada por el Secretario del Ayuntamiento (Art. 138 LOM).
3. Presentacion de CD o disco de 3.5” conteniendo:
a) SCGll con archivos enrutados (Disco 1)
Archivos enrutados contenidos en las siguientes carpetas:
° SCGIIXX-XX (las 4 ultimas Xs corresponden a la clave del sujeto de revision).
) Ano correspondiente (Carpeta).

o MOODOO1.TXT (block de notas con la informacion del mes inicial).

b) Formatos de Excel ( Disco2)

° Desglose por capitulo del gasto y centro de costo.
° Presupuesto de egresos por programas y centro de costo.
o Presupuesto de egresos consolidado.

NOTA: Ademas de presentarlos en disco, también presentarlos impresos.



c¢) Formatosde Excel Presupuesto Armonizado. Este debe estar presentado con el clasificador por rubrode ingresos
y por objeto de gasto armonizado respectivamente. (Disco 3)

Formato PF-1. Desglose por objeto y tipo de gasto.

Formato PF-2. Matriz de indicadores y Presupuesto de Egresos.
Formato PF-3. Presupuesto de Egresos consolidado.

Formato de Presupuesto de Ingresos.

NOTA: Ademas de presentarlos en disco, también presentarlos impresos.

Los CD’s o discos de 3.5” deberan estar etiquetados con los siguientes datos:

Clave y nombre del sujeto de revisién
Ejercicio que se presenta
Contenido del CD o Discode 3.5



CONTESTACION A PLIEGO
DE OBSERVACIONES
O CARGOS




Derivado de la Fiscalizacion Superior que ejerce el Organo de Fiscalizacion Superior a los Sujetos de Revision para verificar el
control, captacion de la recaudacion, manejo, administracion, resguardo, custodia, ejercicio y aplicacién de recursos, fondos,
bienes o valores publicos, informes de Auditores Externos, visitas domiciliarias, inspecciones y demas revisiones efectuadas.

Si se originan irregularidades, estas seran emitidas a través de un pliego de observaciones y en su caso pliego de cargos; el cual
debera ser contestado como lo establece el articulo 30 fraccion | y 35 de la Ley de Fiscalizacién Superior y Rendicién de Cuentas
para el Estado de Puebla.

LA CONTESTACION A PLIEGOS SE PRESENTARA DE LA SIGUIENTE MANERA:

1. Oficiode presentacién dirigido al Auditor General. Se entregara en papel membretado de la administracion de referencia
con firma autégrafa del Presidente Municipal, senalando:

Periodo de Administracién.

Ndmero de Pliego.

Tipo de Pliego.

Nudmero de legajos debidamente foliados que acompanan a la contestacion.
Ndmero de discos que se integran a la contestacion cuando aplique.

2. Presentacionde CD’s odisco(s) de 3.5” (libre de virus y errores) con la informacion requerida.

Cuando aplique la entrega de CD o disco de 3.5” seguin las observaciones a dichos pliegos, debera contener la informacién que le
requieran.

Ejemplo:
o Informe de Avance de Gestién Financiera o,
o Cuenta Publica.
° Estado de Origeny Aplicacién de Recursos o,
° Programa Operativo anual, etc.
° Otros.




Los CD’s o disco(s) de 3.5” deberan estar etiquetados con los siguientes datos:

o Clave y nombre del sujeto de revision.
° Nudmero y tipo de pliego.
) Contenido del olos CD(s) o disco(s) 3.5".

3. Documentacién comprobatoria:

Copia de ladocumentacion comprobatoria certificada por el Secretario del Ayuntamiento (Art. 138 LOM).
Todas las hojas deberan estar foliadas en forma consecutiva.

La documentacion debera estar integrada por legajos.

Cada legajo no debera exceder la capacidad de un broche y en caso necesario, aumentar el nimero de legajos.

Cada legajo debera mostrar en la caratula la siguiente informacion:

a) Clave del sujeto de revision.

b) Nombre del sujeto de revision.

c¢) Numeroy tipo de pliego de referencia que corresponda.

d) Cuando la respuesta se presente en mas de un legajo, éstos se deberan numerar en forma consecutiva
senalando el nimero que corresponday el total de legajos.

Ejemplo: 1de4,2de4, etc.




) DECLARACION DE
SITUACION PATRIMONIAL




La Declaracién de Situacién Patrimonial (DSP) es el documento que los servidores publicos deberan presentar ante el Organo
de Fiscalizaciéon Superior, para dar cumplimiento a lo dispuesto en los articulos 81 |l parrafo, 82, 83 fracciéon | de la Ley de
Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estadode Pueblayel 114 fraccién | de laLey de Fiscalizacion Superior y Rendiciéon

de Cuentas para el Estado de Puebla.

Los servidores publicos obliggdos (Presidente Municipal, Regidores y Sindico) presentaran su Declaracion de Situacion Patrimonial
en los formatos oficiales del Organo de Fiscalizacion Superior del Estado de Puebla de la siguiente manera:

DSP Inicial:
Fecha de presentacion:
o Durante los sesenta dias naturales siguientes a la toma de posesion.
Requisitos:
° Conforme a los formatos establecidos por el Organo de Fiscalizacién Superior del Estado de

Puebla, en original y copia.
o Atender puntualmente las indicaciones contenidas en el instructivo.

El tramite es personal o mediante un tercero con carta poder notariada.
Disponible en www.ofspuebla.gob.mx
DSP Modificacién:

Fecha de presentacion.

° En el mes de febrero de cada ano, todos los servidores publicos obligados a presentar declaraciéon de situacién
patrimonial, deberdn manifestar ante la autoridad que corresponda, las modificaciones que haya sufrido su

patrimonio durante el ano inmediato anterior.



Requisitos:

° Conforme a los formatos establecidos por el Organo de Fiscalizacion Superior del Estado de
Puebla, en original y copia.
o Atender puntualmente las indicaciones contenidas en el instructivo.

El tramite es personal o mediante un tercero con carta poder notariada.

SEGUN EL ARTICULO 81 II PARRAFO, 82, 83 FRACCION III DE LA LEY DE RESPONSABILIDADES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS

Y ARTICULO 114 FRACCION | DE LA LEY DE FISCALIZACION SUPERIOR Y RENDICION DE CUENTAS DEL ESTADO.

Disponible en www.ofspuebla.gob.mx
DSP Conclusién:
Fecha de presentacion.
° Dentro de los treinta dias naturales siguientes a la conclusién del encargo.
Requisitos:
° Conforme a los formatos establecidos por el Organo de Fiscalizacion Superior del Estado de

Puebla, en original y copia.
o Atender puntualmente las indicaciones contenidas en el instructivo.

El tramite es personal o mediante un tercero con carta poder notariada.

SEGUN EL ARTICULO 81 Il PARRAFO, 82, 83 FRACCION Il DE LA LEY DE RESPONSABILIDADES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS

Y ARTICULO 114 FRACCION | DE LA LEY DE FISCALIZACION SUPERIOR Y RENDICION DE CUENTAS DEL ESTADO.

Disponible en www.ofspuebla.gob.mx
Se recomienda al declarante conservar una copia de su declaracion.
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LA CUENTA PUBLICA SE PRESENTARA DE LA SIGUIENTE MANERA:

a).

b).

c).

d).

e).

Oficio de presentacion, sefialando el periodo de la administracién que se presenta
o Dirigido al Auditor General.

° En original y en papel membretado.

° Firmado por el Presidente Municipal.

Constancia del auditor externo.

o En original.

o Resaltando el mes motivo de la constancia.

° Firmado por el Auditor Externo.

Acta del Cabildo.

° Copia certificada por el Secretario del Ayuntamiento.

Reportes de Estados Financieros Basicos impresos en original del Sistema Contable Gubernamental I1.

Estado de Origeny Aplicacién de Recursos.

Estado de Ingresos y Egresos.

Estado de Posicion Financiera.

Estado de Variaciones a las Cuentas de Balance.

Comportamiento por Objeto del Gasto.

Comportamiento Presupuestal por Programas.

Comportamiento Presupuestal de Ingresos.

Comportamiento de Obras y Acciones con Cargo a la Inversién Publica.

Informe de Avance de Gestién Financiera en original, elaborados en Excel.

o Informe de Avance de Gestion Financiera (IAGF-1)
o Informe de Avance de Gestion Financiera (IAGF-2)



g). Estados Complementariosy Aclaratorios en originales, elaborados en Excel.

o Notas a los Estados Financieros (CP-1)

° Inventario de Obras en Proceso y Terminadas (CP-2)

o Inventario de Formas Valoradas por Utilizar (Registro civil, licencias de construccién, alineamiento y nimero
oficial, mercados, otros) (CP-3)

o Informe de Ingresos y Egresos (Casa de la Cultura, Desarrollo Integral de la Familia, Centro de Readaptacion

Social, Comité de Agua Potable, Junta Auxiliar) (CP-4)

NOTA: Presentar todos los formatos; cuando alguno no fuera sujeto de informacion, debera identificar con la leyenda No aplica
y/o las siglas N/A.

h). Relacién de obrasy acciones en original, elaborado en Excel y con la firma del Director de Obras.
Remitir expediente por separado, en copias certificadas de la siguiente documentacién comprobatoria y justificativa
del capitulo 6000 Inversion Publica, si en su momento no se presenté en tiempo y forma en el Estado de Origen y

Aplicacion de Recursos o si al cierre del ejercicio, se efectuaron registros, ajuste o correcciones:

i).  Remitir en copia certificada por el Secretario del Ayuntamiento, la documentacién comprobatoriay justificativa que se
detalla a continuacion:

o Estados de cuenta bancarios, conciliaciones bancarias y auxiliares de mayor de todos los fondos que maneje.
o Estados de cuenta de inversiones y valores, asi como sus conciliaciones respectivas por fondo en su caso.

o Integracion de los saldos de las cuentas de: crédito al salario y cuentas por cobrar. La cual debera pormenorizarse
con fecha de registro, concepto e importe soportada con su respectiva documentaciéon comprobatoria y justificativa.
o Integracién de los saldos de las cuentas por pagar de: proveedores, acreedores diversos e impuestos por pagar. La

cualdeberapormenorizarse confechaderegistro,conceptoeimporte soportadaconsurespectivadocumentacion
comprobatoriay justificativa.



j)-

o Recibos de las ministraciones del mes correspondiente al Fondo de Aportaciones para la Infraestructura Social
Municipal (FISM).

o Recibos de las ministraciones del mes correspondiente al Fondo de Aportaciones para el Fortalecimiento de los
Municipios (FORTAMUN).

o Recibos de Cuenta por Liquidar Certificada (CLC) de las aportaciones entregadas al Ayuntamiento, debiendo
haberla entregado con la debida fecha limite del mes de diciembre.

o Convenios de cualquier fondo o programa que reciba el Ayuntamiento celebrados con la Federacion, Estado o

Intermunicipales, asi como sus anexos.

Las pdlizas de registro y de la documentaciéon comprobatoria y justificativa.

Arqueo y resguardo de efectivo de caja por fondos.

Incorporaciones al activo fijo o en su caso las bajas correspondientes.

Contratos de deuda publica con su debida aprobacion, asi como la documentacion respectiva de la aplicacién de

los recursos provenientes de dicho crédito.

o Informe trimestral que rinde a la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

Respaldo en disco magnético.

Disco con los Estados Financieros Basicos**.
Disco del Informe de Avance de Gestion Financiera (IAGF).
Disco de Estados Complementarios y Aclaratorios (presentar todos los formatos; cuando alguno no fuera sujeto
de informacion, deberd identificar con la leyenda No aplica y/o las siglas N/A). (Notas a los Estados Financieros,
CP-1 ,Inventarios de Obras en Proceso y Terminadas, CP-2, Inventarios de Formas Valoradas por utilizar, CP-3,
Estado de Ingresos y Egresos, CP-4)

) Disco de Bienes Patrimoniales™*.

** NOTA: Archivos enrutados para Bienes Patrimoniales y Estados Financieros basicos:



Ejemplo:

° SCGIIXX-XX (Las 4 ultimas Xs corresponden a la clave del sujeto de revision).
Ano que esta entregando.

° MYYDOOO1.TXT (Block de notas con la informacién de los Estados Financieros basicos, las Ys corresponden
al nimero de mes que se reporta)

° BYYBOOO1.TXT (Block de notas con la informacién de Bienes Patrimoniales, las Ys corresponden al nUmero
de mes que se reporta)

Los discos deberan identificarse con:

Clave.

Nombre del sujeto de revision.
Periodo que presenta.

Titulo del documento que contiene.

NOTA: Los documentos deberan presentarse firmados por: Presidente Municipal, Secretario del Ayuntamiento, Contralor,

Tesorero y el Director o encargado de Obra firmara sélo: Inventario de obras en proceso y terminadas (CP-2), el Reporte de
Comportamiento de Obras y Acciones con Cargo a la Inversion Publica (SCG Il) y la Relacion de obras y acciones (Excel).



ESTADO DE ORIGEN Y APLICACION
DE RECURSOS (EOAR)




Para que las autoridades municipales puedan elaborar y presentar el Estado de Origen y Aplicacién de Recursos, ante el Organo
de Fiscalizacion Superior del Estado de Puebla, éste emitié normas, procedimientos y reglas de caracter general y especificos,
atendiendo al marco juridico actual para el registro de sus operaciones y la presentacién de la informacion financiera a través
del Sistema Contable Gubernamental Il, que es de caracter obligatorio para los 217 Ayuntamientos del Estado de Puebla, con
fundamento en el articulo 23 fraccion XXIV de la Ley de Fiscalizacion Superior y Rendicién de Cuentas para el Estado de Puebla.

EL EOAR SE PRESENTARA DE LA SIGUIENTE MANERA:

1. Oficiodepresentaciondirigidoal Auditor Generalsenalandoel periodoquese presenta.Se entregaraenpapelmembretado
de la administracion actual, con firma autégrafa del Presidente Municipal e independiente de cualquier otro oficio.

2. Constancia original en papel membretado del Auditor Externo con su firma autografa y el nombre del sujeto de
revision. Se debera indicar el periodo de ladocumentacién revisaday mostrar los sellos oficiales de la administracion
actual.

3. Copiadel acuerdo certificado por el Secretario del Ayuntamiento (Art. 138 LOM).
4. Impresiones de estados financieros basicos generados por el Sistema Contable Gubernamental |l:

Estado de Origeny Aplicacién de Recursos

Estado de Ingreso y Egresos.

Estado de Posicion Financiera.

Estado de Variacion en las Cuentas de Balance

Comportamiento Presupuestal por Objeto del Gasto.
Comportamiento Presupuestal por programa.

Comportamiento Presupuestal de ingresos.

Comportamiento de Obras y Acciones con Cargo a la Inversién Publica.

NOTA: Firmados por el Presidente Municipal, Tesorero y el Secretario del Ayuntamiento; y para el formato comportamiento de obras y
acciones con cargo a la inversion publica, la del Director de Obra.



5. Formatos de contribuciones o Reporte de recaudacién asignable de los derechos por servicios de agua potable:
a) Copiadel oficio de presentacion por servicio de agua, recibido por la Secretaria de Finanzas.

b) Copiadeformatos paraproporcionar cifras de recaudacién de los derechos por servicios de agua (A-001 y A-002),
recibidos por la Secretaria de Finanzas.

6. Formatos de contribuciones o Reporte de Recaudacion asignable del impuesto predial: Copia del oficio de presentacion
del impuesto predial P-001, P-002, P-003.

NOTA: Todos recibidos por la Secretaria de Finanzas.
7. Documentacion comprobatoria certificada por el Secretario del Ayuntamiento (Art.138 LOM):

a) Copiacompleta del expediente técnico desde el inicio de la obra hasta la conclusién de la misma, anexando copia
de las garantias de anticipo, cumplimiento y de vicios ocultos.

b) Documentacién comprobatoria del capitulo 6000

c) Copiasdeladocumentacion comprobaria certificadas por el Secretario General del Ayuntamiento.

La documentacion debera estar integrada en legajos (con folder y broche) conformados por su origen:

RECURSOS PROPIOS
PARTICIPACIONES FISM
FORTAMUN-D.F.
FONDEN

OTROS

Cada legajo no debera exceder la capacidad de un broche y en caso necesario aumentar el nimero de legajos.
Cuando sea mas de un legajo, se deberan enumerar en forma consecutiva sefialando el nimero que corresponday el total de legajos.

Ejemplo: 1de4,2de4etc.




Cada Legajo debera mostrar en la caratula la siguiente informacion:

1 Clave del sujeto de revision.

2. Nombre del Sujeto de Revision.

3. ElOrigen (FISM, FORTAMUN-D.F., FONDEN, etc.) que corresponda.
4 Mes y ano que se reporta.

8. Presentacion de CD’s o disco(s) 3.5” conteniendo:

o Bienes Patrimoniales **
o Estado de Origeny Aplicacién de Recursos (EOAR)**

Etiquetado con los siguientes datos:

o Clave y nombre del sujeto de revision.
° Periodo que se presenta.
o Contenido.

NOTA: ** Archivos enrutados para Bienes Patrimoniales y Estados Financieros basicos.

Ejemplo:

SCGIIXX-XX (Las cuatro ultimas Xs corresponden a la clave de cada sujeto de revision). Ao correspondiente.
MYYDOO1.TXT (Block de notas con la informacion de los Estados Financieros basicos, las Ys corresponden
al nimero de mes que se reporta).

° BYYBOO1.TXT (Block de notas con la informacion de Bienes Patrimoniales, las Ys corresponden al nimero
de mes que se reporta).




Organo de Fiscalizacion Supetior
del Estado de Puebla
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