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I.INTRODUCCION

En su caracter de Organo Técnico de la Legislatura del Estado de México, el Organo
Superior de Fiscalizacion cuenta con las atribucionesde fiscalizar en todo momento los
ingresos y egresos de las entidades fiscalizables, a efecto de comprobar que su
recaudacion, administracion y aplicacibn se apegue a las disposiciones legales,
administrativas, presupuestales, financieras y de planeacién aplicables; y de verificar que
los informes mensuales se hayan presentado en los términos de las disposiciones legales
y reglamentarias conducentes, y se hayan elaborado conforme a los postulados basicos

de contabilidad gubernamental.

Derivado de lo anterior, se elaboran los Lineamientos Generales para la entrega de los
Informes Mensuales de los Poderes Publicos, Organismos Auxiliares y Autonomos del
Estado de México, los cuales establecen la informacion que las Entidades Fiscalizables
proporcionaran a este Organo, asi comolos criterios generales que dicha informacion

debera cumplir.

Es importante mencionarque la informacién requerida en el presente documento no es
limitativa, toda vez que los procedimientos pueden ampliarse de acuerdo a las

necesidades que surjan durante la revision y de acuerdo a la solicitud de informacion.
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2. 0BJETIVO

Proporcionar una herramienta de apoyo util, confiable y comprensible que permita la
integracion de la informacion patrimonial y presupuestal, que los Poderes Publicos,
Organismos Auxiliares y Autbnomos del Estado de México deberan proporcionar al
Organo Superior de Fiscalizacién, con la finalidad de contribuir a la transparencia y

rendicion de cuentas.
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33).AMBITO DE APLICACION

El presente documento es aplicablea las siguientes Entidades Fiscalizables:

1 Poderes Publicos del Estado: Los poderes Ejecutivo, Legislativo y Judicial

comprendiendo sus unidades y dependencias;

! Organos Auténomos: A los 6rganos que por disposicion constitucional estén

dotados de autonomia;

1 Organismos Auxiliares: A los organismos publicos descentralizados, empresas de

participacion estatal y fideicomisos publicos de la administracion publica estatal.
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4. MARCO JURIDICO

La base juridica para la solicitud de los informes mensuales alos Poderes Publicos,
Organismos Auxiliares y Autonomos del Estado de México se sustenta esencialmente en

los siguientes ordenamientos:

{1 Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;

7 Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México;

1 Ley Organica del Poder Legislativo del Estado Libre y Soberano de México;

1 Ley de Fiscalizacién Superior del Estado de México y Municipios;

f Reglamento Interior del Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de México;
1 Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios;

1 Ley de Disciplina Financiera,

1 Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion;

1 Convenio de Coordinacion y Colaboracién para la Fiscalizaciéon de los Recursos
Publicos Federales transferidos para su Administracion, Ejercicio y Aplicacion al
Gobierno del Estado Libre y Soberano de México, sus Municipios y en general a
cualquier Entidad, Persona Fisica o Moral, Publica o Privada, que se prevén en el

Presupuesto de Egresos de la Federacion.
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5. CONSIDERACIONES GENERALES

5.1 ENTREGA Y VALIDACION DE LA INFORMACION

1 La informacion debera entregarse en formato digital (DVD o CD, Unicamente), que

contendrd las carpetas que se indican y que resulten aplicables:

1. Estados 2. Conciliaciones
Financieros y Bancarias y 3. Anexos.

Presupuestales. Estados de
Cuenta.

1 EIl formato digital en el que se entregue la informacion, deberd estar plenamente
identificado, mediante el rotulo correspondiente. (Se solicita que sea en una

etiqueta especial para CD)

Siglas del Organismo
Auxiliar o Auténomo, Poder
Publico

O

Mes y afio al que corresponda
la informacion

1 En el caso de los Poderes Publicos, se anotara el nombre completo de éstos. Asi

mismo, se debera indicar el nUmero de CDs o DVDs.

1 El presentar el Informe Mensual con posterioridad a la fecha limite establecida, los

haré acreedores a una medida de apremio.

1 Las cifras presentadas en todos los meses como parte de la informacién se

consideran como definitivas.
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FECHAS LIMITE PARA LA ENTREGA DE
INFORMES MENSUALES 2017

INFORME MENSUAL 2017
MES FECHA LIMITE
ENERO 31-MARZO-2017
FEBRERO 07-ABRIL-2017
MARZO 09-MAYO-2017
ABRIL 30-MAYO-2017
MAYO 28-JUNIO-2017
JUNIO 04-AGOSTO-2017
JULIO 28-AGOSTO-2017
AGOSTO 28-SEPTIEMBRE-2017
SEPTIEMBRE 27-OCTUBRE-2017
OCTUBRE 30-NOVIEMBRE-2017
NOVIEMBRE 15-ENERO-2018
DICIEMBRE 02/FEBRERO-2018
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5.2 PRESENTACION DE LA INFORMACION

1 Los Estados Financieros y presupuestales, asi como sus notas, deberan estar
rubricados como minimo por el Director de Finanzas o su equivalente y el Titular
de la Entidad, y deberan incluir al final la siguiente leyenda: “Bajo protesta de
decir verdad declaramos que los Estados Financieros y sus notas, son
razonablemente correctos y son responsabilidad del emisor’. Dando asi
cumplimiento a lo establecido por el CONAC, en el documento denominado
Normas y Metodologia para la Emision de la Informacion Financiera y
Estructura de los Estados Financieros Baésicos del Ente Publico y

Caracteristicas de sus Notas.

Asimismo la informacion y los formatos requeridos deberan contener las firmas

y el cargo del personal quien elabord, revisé y autorizo.

Nota: La informacion no se recibird, si no viene debidamente firmada.

1 No sera valido presentar la informacion en iméagenes por lo que toda la informacion

deberd entregarse en los formatos requeridos (Excel, PDF y TXT) segun

corresponda.

1 Se deberan remitir los Estados de Cuenta Bancarios originales proporcionados por
la Institucién Bancaria (formato .pdf) por el anverso y reverso asi como los archivos
XML correspondientes y los reportes de movimientos bancarios exportados en
formato .xls (Excel). No se consideraran validos para efectos de la fiscalizacién los
emitidos por la banca electronica. En caso de cancelacion de las Cuentas
Bancarias deberan anexar el oficio emitido por la Institucion Bancaria

correspondiente en el mes que se realice.

Lineamientos Informes Mensuales 2017



S Organo Superior de Fiscalizacién
‘;i; Auditoria Especial de Cumplimiento Financiero

&

Subdireccion de Fiscalizacion e Integracion de Cuenta Publica
Departamento de Cuenta Publica a los Poderes del Estado y Organismos Autonomos

1 Todos los campos de los formatos deberan estar requisitados. En caso de que en
algun mes no se presenten movimientos debera indicarse en el mismo formato. Por
otra parte, si durante todo el ejercicio sujeto a revision no se prevén movimientos
en algun formato, debera manifestarse en el oficio de entrega de informacion

correspondiente.(ejemplo: el formato “x” no aplica para la entidad).

Para las entidades que registran su contabilidad bajo el Sistema Progress, la extraccion
de los archivos de auditoria (Archivos planos de Texto “Catalogo de Cuentas” y Catalogo
de Pdlizas)se extraen en el menu principal, opcion utilerias y en la opcidén genera auditoria

como se muestra en la siguiente pantalla:

| Camogee

a GORERND DEL
ESTADO DE MEXICO

1. Se indica el periodo que se desea extraer. 2. En esta pantalla se muestran los dos
archivos generados por el sistema, los cuales
deberan ser enviados en un cd, indicando la
entidad y el periodo:

Informacion
Sdeccoreemery \i) Los &rchivos Exportados son
0034200801 .kxt p0034200801.kxt
Conaato o

Estos dos archivos son lo que se envian grabados en un CD, indicando el ente publico

10
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En la presentacion de la informacién para el sistema electronico auditor archivo .txt, para las entidades que registran sucontabilidad
bajo otro sistema, se deberan crear los dos archivos planos de texto, bajo las siguientes especificaciones técnicas:

Se requiere extraer del sistema contable 2 archivos planos de texto; el primero refiere a las cuentas contables y el segundo a las
polizas, la estructura técnica es la siguiente:

ARCHIVO PLANO DE TEXTO DE CUENTAS CONTABLES

LETRAC (INDICA QUE ES EL CATALOGO DE CUENTAS CONTABLES)
NUMERO DE ENTIDAD DE DIiGITOS ,
1ER.DIGIT O INDICANDO EL TIPO DE ENTIDAD
0 AYUNTAMIENTO
2 ORGANISMO DE AGUA
3 ORGANISMO DESCENTRALIZADO DIF
4 IMCUFIDE
5 MAVICI
2DO AL 4TO.DIGITO IND ICANDO EL NUMERO DE LA ENTIDAD, COMO SE
INDICA EN EL  MANUAL PARA LA PROGRAMACION Y
PRESUPUESTACION MUNICIPAL
A EJERCICIQANO EN FORMATO DE 4 DIGITOS)
A MES(FORMATO DE 2 DIGITOS)

>

EJEMPLOS .
C010120 1301, EN ESTE CASO SERIA EL AYUNTAMIENTO DE TOLUCA,
O=AYUNTAMIENTO,
101=TOLUCA
2013 =ANO
01= MES (ENERO)

CONTENIDO

| | RN

11010000000020000000000001"["JUAN ARMANDO AGUILAR CASTILLO"["1101000000002"|3|"D’ I"A"|715057.7

[ o exceoen mas oE so oiorTos |

Numero cuenta
Descripcién (No se deben incluir comillas dentro del Concepto, Ejem... “JUAN ARMANDO “AGUILAR” CASTILLO”)
Nivar

Nivel ACREEDORA

Naturaleza «————————————— DE REGISTRO

Clase de cuenta
Tipo de cuenta

ONONBWNE

Saldo inicial (Verificar que el Saldo inicial corresponde con la Balanza de
‘Comprobacién del Disco No. 1 y verificar que los decimales
se separen con punto(.))

ACTIVO
PASIVO

CAPITAL = PATRIMONIO

VENTAS INGRESOS PROPIOS
COSTOS DE VENTAS

COSTOS DE OPERACION

COSTO INTEGRAL DE OPERACION
OTROS GASTOS

OTROS INGRESOS

PROV DE IMPUESTOS PTUE

0-TMIZ0H4<0T>

ARCHIVO PLANO DE TEXTO DE POLIZAS

LETRAP (INDICA QUE ES EL CATALOGO DE POLIZAS)
NUMERO DE ENTIDAIDE 4 DIiGITOS,
1ER DIGITO INDICANDO EL TIPO DE ENTIDAD
0 AYUNTAMIENTO
2 ORGANISMO DE AGUA
3 ORGANISMO DESCENTRALIZADO DIF
4 IMCUFIDE
5 MAVICI
2DO AL 4TQ DIGITO INDICANDO EL NUMERO DE LA ENTIDAD, COMO SE
INDICA EN EL  MANUAL PARA LA PROGRAMACION Y
PRESUPUESTACION MUNICIPAL
A EJERCICIQANO EN FORMATO DE 4 DIGITOS)
A MES(FORMATO DE 2 DIGITOS)

>

CEJEMPL O6 .

P010120 1301, EN ESTE CASO SERIA EL AYUNTAMIENTO DE TOLUCA,
O=AYUNTAMIENTO,
101=TOLUCA
2013 =ANO
01= MES (ENERO)

CONTENIDO

IS
a

6 7 8 9 10
"["01"|"05"|"6007D0013800008010110000003704"|5|"PAGO DE LAS FACT 7898,7488,5183 Y2575."|2|7072.00

g e——~"r

T e——n
Be—-w

1 Tipo de poliza

2 Numero de péliza D DIARIO

3 Dia I INGRESOS

a Mes 5. ESEESSE o ononn

5 Afio CH POLIZAS DE CHEQUES

6 Numero de cuenta contable

7 Referencia

8 Concepto (No se deben incluir comillas dentro del Concepto, Ejem. "PAGO DE LAS FACT "7898",7488,5183 Y2575")
9 Tipo de movimiento (Cargo o Abono)

10 Importe (Verificar que los decimales se separen con punto(.))

ES EL MISMO
NUMERO EN LOS
DOS CASOS

11
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1 Dentro de la carpeta de Conciliaciones Bancarias se debera crear una carpeta por
cada cuenta de Bancos, Inversiones Financieras de Corto y Largo
Plazo.Unicamente aquellos organismos que manejen un ndmero considerable de
cuentas bancarias, estas podran anexarse enlistadas (relacionadas con los

formatos de desglose) y con su auxiliar contable.

&5 #[ . » Eavipe » OSIC) » Tl » Conciincién Bancaie

Oganaar » Incluir en biblioteca w Compartic con © Grabar Nueva carpeta
P Fomition Nombre - Fecha de modfica Tipo Tamade
& Favortos
B Descargos ) Abomos de la Entidad 2348 31sx 2/11/2053 040 Hoys d 4 KB
B cwtone ) Abonos def Banco 2345.xdx 11 21X Hop de calouto d g
2 Sitcr recientes ) Coarstuln 2345 215 19X de caleudio d ]
) Carges Se la Entetad 2348 xhx 7/13/2033 0401 da | K#
74 Biilotecas §5) Cargos del Banco 2345 D4 Hog de cakouso d
¥ Documentos
& Imagenes
@' Musica
B videor
™ Equpo
wn DATA (B
& oSy
O Red

Lo Baspe » O5(CH » Tala ¢ Concliscenes Baacane »
Orgamase » o4 Al Inclum an bsblictacs » Cumparti cco » Ceme sletindnice Gratsar Huweva Lapeta
¢ Favoritos dombre £ Feche de moddia Tgo Tamado
# Descargm L Cra Num 1213 BEVA Bancoener DAL s aepets de archevec
W Excritonio L Cra Num. 1234 Banamnes t ol e &
2 Ston recwnte L Cta Num. $674 Banore Mty Ge 2
b Cta. Num, 7564 BEVA Bancomer ety de
su Bllotecas » Cta Num. 8101 Banorte SA1L2017 1034 » wDets de ar
* Documerntos
e Imagenes
o Mizica
B Video:
™ fquipe
u DATA(R)
& osicy
Ny fed

1 Las Conciliaciones Bancarias, deberan contener como minimo los siguientes
requisitos:
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V Caratula de la conciliacion (ejemplo);

Conciliacién Bancaria al

NUm. de Cta. Institucién Financiera

Saldo en Bancos

Cargos del Banco no correspondidos por la Entidad

Cargos de la Entidad no correspondidos por el Banco

Abonos del Banco no correspondidos por la Entidad

Abonos de la Entidad no correspondidos por el Banco

Saldo en Contabilidad

Elabor6 Reviso Autorizd

Nombre y Cargo Nombre y Cargo Nombre y Cargo

V Desglose de las partidas en conciliacion (ejemplo);

Conciliaciéon Bancaria al

NUm. de Cta. Institucion Financiera

Cargos del Banco no correspondidos por la Entidad

Fecha Referencia / Nam. Concepto
Cheque

Importe

Total

Lineamientos Informes Mensuales 2017
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Conciliaciéon Bancaria al

NUm. de Cta. Institucidon Financiera
Cargos de la Entidad no correspondidos por el Banco
Referencia / NUm.
Fecha Cheque Concepto Importe
Total

Conciliaciéon Bancaria al

NUm. de Cta. Institucion Financiera,
Abonos del Banco no correspondidos por la Entidad
Referencia / Num.
Fecha Cheque Concepto Importe
Total

Lineamientos Informes Mensuales 2017
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Conciliacién Bancaria al

NUm. de Cta. Institucion Financiera

Abonos de la Entidad no correspondidos por el Banco

Referencia / Nam.

Cheque Concepto

Fecha

Importe

Total

V Estado de Cuenta Bancario (Formato pdf), archivo xml y Reporte de

movimientos bancarios (Formato xIs);

V Auxiliar Contable. (Se podra incluir un auxiliar de manera general de las cuentas

1112 Bancos y 1114 Inversiones Financieras).

En lo que respecta al requerimiento de la carpeta Nom. 3 A Car 8t ul a

de

cada quincena emit i dastapeberd oorteners comd mimmd los

requisitos mostrados en el ejemplo siguiente:

Lineamientos Informes Mensuales 2017
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CLAVE DESCRIPCION OCURKENCIAS  IMPORTE
0102 1102 SUELDO BASE 30000000
0105 1105 GRATIFICACION TXXXERRX
0106 1105 MAT DIDACTICO TXXNTIXX.
0107 1201 GRATIF. ESPECIAL AL
0108 GRATIEAMEDICA 0G00I
0137 CcOMBEY . FETAB EUROCRA JO000X
0508 1508 ESPIMULC DE DUNTUALI XXXXXIXE
0512 1512 DESRENSA REXRETX
5404 1406 1SR :0.09.0.0.0.04
5410 C DED. PENSIONALEMBNT b:0:0.0:0.0.9.0.4
5450 D/P DES. X T. NO AAB XUXXXXKX
5451 [ SANC X IMP E INASTSTY 0,000,000
5487 CREDITOS ISSEMYM XXEHAHXKK
5458 3105 ESTANCIA ROSA MARIA p.0.0.9.0.0.0.0.4
5537 0 CUOTA B/SEGURO bosesesod
55410 3108 CUOTA SERV.SALUD D.5.0,0:0.0.0.0.4
5541 3105 FONDO SIST. SOL. REP FI000BXXX
5542 3108 cuUoTA S.C.T 0.0.6.9 9.9 P
5554 APADR NIRO INDIGENA peseseees //
______ mm———— //
/ zal
TOTAL PERC- yyoomox _ZGTAL DEDUC. xxoooox NE?C ¥ yooooox
ey Z
/-'/
4
TOTAL EMPLEADOS XXXXXX
Total Gravable issemym  XXXXXXXX
total gravahle S.C.I REARXXXX
total gravable ISPT peeseoeod
En cuanto a los formatos 7 A Nomi na det al | ada o,pugdenBvariagrize pr e c i

cuanto a la estructura del formato siempre y cuando contengan como minimo los
requisitos contemplados en los formatos e instructivos presentados en el apartado de

anexos del presente documento.

16
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6. NFORMACION REQUERIDA

Carpeta N¥m. 1 AEstados Financieros

Informacién Patrimonial y Presupuestal:

<K<K

< <

Estado de Situacion Financiera del mes y acumulado (PDF y Excel).

Estado de Actividades del mes 'y Acumulado (PDF y Excel).

Estado Analitico de Ingresos (Excel).

Estado Analitico del ejercicio del Presupuesto de Egresos por Objeto Gasto
(Capitulo de gastos) (Excel).

Estado Comparativo Presupuestal de Ingresos (PDF y Excel).

Estado Comparativo Presupuestal de Egresos (PDF y Excel).

CarpetaNum.2fiConci |l i aci ones Bancarias vy

Conciliaciones Bancarias (Caratula y Desglose de las Partidas en
Conciliaciéon, se anexa Formato)(PDF y Excel).

Estado de Cuenta Bancario(pdf), archivo xml y Reporte de movimientos
bancarios (Excel);

Auxiliares Contables o anexos al Estado de Situacion Financiera.(Excel)

17
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0 Carpeta NUm. 3 iAnexoso

Balanza de Comprobacion Detallada y a Nivel Mayor (Excel).

Diario General de Polizas

Anexos al Estado de Situacion Financiera (Excel).

Notas a los Estados Financieros (Formato 1).(PDF)

Analisis de Antigliedad de Saldos “Deudores y Cuentas por Cobrar” (Formato 2)
(PDF y Excel).

Anticipo a Proveedores (Formato 3) (PDF y Excel).

Anticipo a Contratistas (Formato 4) (PDF y Excel).

Programa Anual de Obra (Marzo).

Informe Mensual de Obra (Formato 5) (PDF y Excel).

Formato de Plazas Ocupadas (Formato 6) (PDF y Excel).

Copia del oficio de las plazas autorizadas por la Secretaria de Finanzas.
Caratula de la nbmina de cada quincena emitida por el sistema la cual debera
contener no. de registros (empleados) y neto pagado.

m) Relacién del personal eventual o por contrato de honorarios.

n)

0)

p)
aq)
r
s)

Acuse bancario de la dispersion de la ndémina que contenga el niumero de
registros pagados y el importe.

Nominas detalladas, es decir el desglose de las percepciones y deducciones de
cada uno de los empleados del organismo (Formato 7) (PDF y Excel).
Tabulador completo de sueldos autorizados.

Formato de Depreciacion (Formato 8) (PDF y Excel).

Catélogo de Cuentas (Archivo plano de texto)
Catalogo de Polizas (Archivo plano de texto)
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7. RECOMENDACIONES GENERALES

Articulo 61 de la Ley de Instituciones de Crédito

Obligaciébn de los bancos de enviar a la beneficencia publica, los fondos que se
encuentren en cuentas de cheques ahorro o inversion que no hayan tenido movimiento

durante un periodo de seis afios.

Articulo 67 Segundo Parrafo de LGCG

Los entes publicos implementaran programas para que los pagos se hagan directamente
en forma electrénica, mediante abono en cuenta de los beneficiarios, salvo en las

localidades donde no haya disponibilidad de servicios bancarios.

Ley de Disciplina Financiera

Obligacién de generar los formatos 1,2,3,4,5,6a,6b,6¢c y 6d, a partir del cuarto trimestre

2016 y publicarlos en 30 dias después del término de cada trimestre.

El formato 7 y 8 se incluirdan en las iniciativas de Ley de Ingresos y los proyectos de
Presupuesto de Egresos del ejercicio fiscal 2017, conforme al transitorio tercero y cuarto
de los Criterios para la elaboracion y presentacion homogénea de la informacién
financiera y de los formatos a que hace referencia la Ley de Disciplina Financiera de las

Entidades Federativas y los Municipios.

Los formatos para dar cumplimiento a la LDF se deberan publicar en la pagina oficial de
internet del propio Ente Publico, o en su caso, de la Entidad Federativa. Para el caso del
cumplimiento anual, se incluiran en la Cuenta Publica, y en su caso, en la iniciativa de Ley

de Ingresos y el proyecto de Presupuesto de Egresos.
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FORMATO 1
Logo del
Organismo

NOTAS A LOS ESTADOS FINANCIEROS

Entidad Mes

1. Notas de Desglose

2. Notas de Memoria

3. Notas de Gestion Administrativa

El Organismo se debera apegar a lo establecido en el documento emitido por la CONAC: Normas y Metodologia para la
Emision de Informacion Financiera y Estructura de los Estados Financieros Béasicos del Ente Publico y Caracteristicas de
sus Notas.

Elaboro Reviso6 Autorizé

Nombre y Cargo Nombre y Cargo Nombre y Cargo
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Logo del Organismo;

INSTRUCTIVO DE LLENADO

Nombre de la Entidad y Siglas;

Anotar el mes y el Ao al cual corresponde la informacion proporcionada;

Sh
‘:.rﬂd“‘

Notas de desglose.- Se amplia la informaciéon de los saldos de las cuentas

requiriéndose el desglose de las cuentas especificas de determinados rubros;

Ejemplo:
Bancos y Tesoreria Saldo al 31/01/13
1.1.1.2 Banamex No. 123456 1,523.6
1.1.1.3 Banamex No. 789101 2,874.4
1.1.2.1 Bancomer No. 786541 9,871.4
1.1.3.1 HSBC No. 9876543 23.1
Total 14,292.5

Notas de memoria.- aquellas que mantienen al dia la memoria de las operaciones

que no han sido realizadas, pero que podrian darse en un futuro, asi mismo indica

si existen derechos y obligaciones de terceros en posesion del ente;

Ejemplo:

CUENTAS DE ORDEN

Saldo al 31/Enero/2015

Ley de Ingresos Estimada

20,000,000.00

Ley de Ingresos por Ejecutar

10,748,158.20

Ley de Ingresos Recaudada

9,251,841.80

CUENTAS DE ORDEN

Saldo al 31/Enero/2015

Presupuesto de Egresos Aprobado

20,000,000.00

Presupuesto de Egresos por Ejercer

5,774,139.50

Presupuesto de Egresos Comprometido

1,469,329.90

Presupuesto de Egresos Pagado

12,756,530.60

Lineamientos Informes Mensuales 2017
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6. Notas de gestion administrativa.- son todas aquellas que revelan el panorama
general del medio econdmico en el que se desempefia el ente publico, quien es, a
que se dedica, etc., y tiene como objetivo proporcionar al lector un punto de partida
para la interpretacion de los Estados Financieros. En este apartado se deberan
anotar los cambios de Servidores Publicos de mandos medios y superiores.

Ejemplo:

Naturaleza Juridica

La Inspeccion General de las Instituciones de Seguridad Publica del Estado de
México, es un 6rgano publico descentralizado, con personalidad juridica vy
patrimonio propio, creado mediante decreto No. 118 de la H. Legislatura, de fecha
18 de julio de 2013.

Objetivo

El organismo tiene por objeto vigilar, supervisar inspeccionar e investigar que la
prestacion del servicio publico se rija por los principios de legalidad, honradez,
lealtad, imparcialidad, eficiencia y el respeto a los derechos humanos que deben
observar en el desempefio de sus empleados, funciones, cargos o comisiones los

servidores publicos de las instituciones de seguridad publica.

Forma de Gobierno

La maxima autoridad en la Inspeccién General de las Instituciones de Seguridad

Pudblica del Estado de México esta a cargo del Consejo Directivo.

Cambio de Servidores Publicos

7. Firmas del personal que elabord, revisé y autorizo el formato.
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Logo det | ;
Organismo - —

DEUDORES y CUENTAS POR COBRAR A CORTO PLAZO

Entidad: " Mes: °
a ANTIGUEDAD ° <ALDO TOTAL. POl ° 4 -
NoMBRE nuo NO. CONCERTO o COMPROBAR Y/D  DBSERVACIONES  RLCURSO RECURSO

EUDOR cHEQUE UENOSDE  30DiAs  GIDIAS | S00IAS MASBDIAS  RENTEGRAR FEOEAM. ESTATAL

0.00
000
0.00
0.00
0.00
000
0.00
0.00
0.00
oo
000
000
00
Leler]
000
o
000

0.00
TOTALES o 0.00 0.00 0.00 0.0 0.00 000

Elabero
Reyiso Autoeieo

- B (- ] Q

Nomve y Cargo Nombee y Cargo Nombee y Cango
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
ADEUDORES Y CUENTAS POR COBRAR A CORTO

Logo del Organismo.
Nombre de la Entidad y Siglas.
Anotar el mes y el Afio al cual corresponde la informacion proporcionada.

Nombre del Deudor (Persona Fisica/Persona Moral/GEM).

o b~ 0N PR

Numero del cheque y/o documento a hombre del deudor que soporta el derecho de

cobro.

6. Concepto por el cual fue emitido el cheque y/o documento, ejemplo: Gastos a
Comprobar Gasolina.

7. Se anotara en cada columna el importe de cada deudor de acuerdo al nimero de
dias de vencimiento.

8. Se suman los importes de manera horizontal.

9. Anotar en caso de existir aclaraciones relevantes a algun deudor, por ejemplo:
deudor en proceso juridico para su cobro.

10.Se anotara el nombre del recurso con el cual fue emitido el cheque.

11.Se suman los importes de manera vertical.

12.Firmas del personal que elabord, revisé y autorizé el formato.
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Organismo

logode} ° _

ANTICIPO A PROVEEDORES

Entidad: ° Mes: 9
° ANTIGUEDAD 0

NO, G FECHA MENOS DE MAS DE %0 TOTAL A
NOMBRE DEL PROVEEDOR oM CONCEPTO 36 DIAS 10 DlAs 60 DIAS 90 Dias DAL

it ——————

Elaboco Rewviso Autonzo
Nombre y Cargo Nombre y Cargo Nombre y Cargo
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£ 33

INSTRUCTIVO DE LLENADO
AANTICIPO A PROVEEDORESO

Logo del Organismo.

Nombre de la Entidad y Siglas.

Anotar el mes y el Afio al cual corresponde la informacién proporcionada.
Nombre del Proveedor al que se le otorga el anticipo (Persona Fisica/Persona
Moral/GEM).

Numero del cheque y/o documento a nhombre del proveedor que soporta el
derecho de cobro.

Concepto por el cual fue emitido el cheque y/o documento, ejemplo: Pago de
anticipo para la compra de determinado material.

Fecha en que se emitio el cheque.

Se anotard en cada columna el importe de cada proveedor de acuerdo al
namero de dias de vencimiento.

Se suman los importes de manera horizontal.

10. Se suman los importes de manera vertical.

11. Firmas del personal que elabord, reviso y autoriz6 el formato.
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Departamento de Cuenta Publica a los Poderes del Estado y Organismos Auténomos

Organismo

= | @ o

ANTICIPO A CONTRATISTAS

Entidad: ° Mes: ‘
6 ANTIGUEDAD Q
NO. <o o ° FECHA MENOS DE MAS DE 90 TOTALA

NOMBRE DEL CONTRATISTA c e c e 10 30 DIAS 40 DiAS 90 DiAS COMPROBAR

TOTAL] °

Elaboro Reviso Autorizo
Nombre y Cargo Nombre y Cargo Nambre y Cargo
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
AANTI CIl PO A CONTRATI STASO

1. Logo del Organismo.
2. Nombre de la Entidad y Siglas.
3. Anotar el mes y el Afio al cual corresponde la informacion proporcionada.
4. Nombre del Contratista a quien se otorga el anticipo (Persona Fisica/Persona

Moral/GEM).

5. Numero del cheque y/o documento a nombre del contratista que soporta el
derecho de cobro.

6. Concepto por el cual fue emitido el cheque y/o documento, ejemplo: Anticipo
para la realizacion de determinada obra.

7. Fecha en que se emiti6 el cheque.
Se anotard en cada columna el importe de cada contratista de acuerdo al
namero de dias de vencimiento.

9. Se suman los importes de manera horizontal.

10. Se suman los importes de manera vertical.

11. Firmas del personal que elabord, reviso y autoriz6 el formato.
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Logo del Drvginmo ° -

CONTRATACIONE S O OBRA PUBLICA YO ACCIONE S

Entidad: 9 [£3% °

- NORBRE DEL WOMESE T LA DORA Y0 CUENTA PARTION cumunnou!"mu e N L8 Honio WONIO | MONTO EXR400 | MONTD LEROLO | MOWIO FOR FUENTE & | IPORTE ANYICIRO
" | pROVIZDOR 2ECTON CONTADRE | PRESUPUTSTAL woors — "MTER s AUTORUADO | CONTRATADO |  ENTLNCS ACNLADO PAGER | FNANCMMENTO | A CONTRATISTAS

o 00 06 000 0 00 00

° rolm

Pavisd Autwruty

Nambwe y Cargo Nomipes y Cango komtre y Congo
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
ACONTRATACI ONES DE OBRA PDBLI CAO

Logo del Organismo.

Nombre de la Entidad y Siglas.

Anotar el mes y el Ao al cual corresponde la informacion proporcionada.
Numero consecutivo.

Nombre del Proveedor.

Nombre de la Obra y/o Accién.

Anotar la cuenta contable.

Anotar la partida presupuestal.

© 0 N o g b~ W DdhPRE

Fecha de inicio de la obra.

10.% de avance financiero de la obra.

11.% de avance fisico de la obra.

12.Monto autorizado.

13.Monto contratado.

14.Monto ejercido en el mes.

15.Monto ejercido acumulado.

16.Monto por pagar.

17.Fuente de financiamiento (subsidio estatal, ingresos propios, fondos
federales, etc.)

18.Importe de los anticipos al contratista.

19.Suma total de cada columna.

20.Firmas del personal que elabord, reviso y autoriz6 el formato.
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FORMATO 6
Logo del @
Organismo
PLAZAS OCUPADAS
Entidad: @ Mes @
CLASIFICACION | CATEGORIA P S AL INICIO DEL ALTAS BAJAS P S AL FINAL COMENTARIO
= ) O e ) o
4 i
Personal Operativo
Personal Académico
Personal Administrativo
Personal Eventual
TOTAL 0 0 0 0
Altas realizadas durante el mes
MNombre Clave ISSEMYM Clasificacion / Categoria Nivel y Rango Salarial @
Bajas realizadas durante el mes
Nombre Clave ISSEMYM Clasificacién / Categoria Nivel y Rango Salarial
Elabord Reviso Autorizd
Nombre y Cargo Nombre y Cargo Nombre y Cargo
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
APLAZAS OCUPADASO

1. Logo del Organismo;

2. Nombre de la Entidad y Siglas ;

3. Anotar el mes y el Ao al cual corresponde la informacion proporcionada;

4. Clasificacion / Categoria previstos por el Gobierno del Estado de México a través
de la Secretaria de Finanzas. ;

5. Numero de Plazas con las que inicia el mes sujeto a revision, de acuerdo a la
Clasificacion / Categoria;son unicamente plazas por persona (no importando las
claves que tengan por horas clase)

NuUmero de Altas y Bajas que se presentaron durante el mes sujeto a revision;

7. Plazas con las que concluye el mes sujeto a revision;

Plazas al Final del mes= Plazas al Inicio del mes + Altas — Bajas;

8. Se anotaran los comentarios que de acuerdo al Organismo sean necesarios para el
mejor entendimiento de la informacién presentada;

9. Detalle de los movimientos realizados durante el mes (Altas y Bajas);

Anotando Nombre Completo, Clave ISSEMYM (en caso de aplicar), Clasificacion /

Categoria; y

10.Firmas del personal que elabord, reviso y autoriz6 el formato.
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Qrganismo o

NOMINA DETALLADA

Entidad: o Némina general del al da 2017 °

No. Apellido Apeliido Nombres RFC Sueldo Bruto Deducciones Sueldo Neto

Consecutivo Categoria
o a Issemym

Tatal empleados I:le ° Total ndmina pagada

ELABORO Q ° REVISO ° AUTORIZO

Mombre y Cargo Mombre y Cargo Mombre y Cargo
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
ANCMI NA DETALLADAO

1. Se colocara el Logo del Organismo.
2. Nombre de la Entidad y Siglas.

3. Se anotara el periodo de la 12 y 22 quincena del mes y afio que corresponda.
Ejemplo: DE LA 12 QUINCENA DE ENERO DE 2017

4. Se anotaré el consecutivo de némina.

5. Se anotara la categoria de acuerdo al tabulador autorizado.

6. Se anotara el niumero de la clave ISSEMYM que le fue asignado.

7. Se anotard la clave CURP del empleado.

8. Se anotaré el apellido paterno del empleado.

9. Se anotara el apellido materno del empleado.

10. Se anotard nombre o nombres del empleado.

11.Se anotara el registro federal de contribuyentes (RFC).

12.Se anotara el sueldo bruto del empleado, que sera compuesto por su sueldo base
mas percepciones.

13.Se anotaran las deducciones correspondientes al empleado solamente.

14.Se anotara el sueldo neto percibido del empleado solamente.

15.Se anotara el total de empleados de la quincena correspondiente.

16.Se anotara el total pago de la quincena correspondiente.

17.Se anotara nombre, cargo y firma de la persona que elabord, reviso y autorizé el

documento
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Qrganismo

DEPRECIACION

Entidad: o A de 2017 o

% Depreciacion

Nombre de la Cuenta
Importe Depreciacion Periodo Mensual Acumulada

Activo

Bienes Inmuebles

Edificos no Habitacionales

Bienes Muebles
Mobiliario y Equipo de Administracion
Maobiliario y Equipo de Oficina
Equipo de Computo y Accesorios

Mobiliario y Equipo Educacional y Recreativo
Equipo e Instrumental Médico y de Laboratorio
Vehiculos y Equipo de Transporte

Equipo de Defensa y Seguridad

Maquinaria, Otros Equipos y Herramientas

Elaboro Revisd Autoriza
Mombre y Cargo Mombre y Cargo Nombre y Cargo
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
ADEPRECIACIONO

1. Se colocaré el Logo del Organismo.

2. Nombre de la Entidad y Siglas.

w

Anotar la fecha que corresponde a la informacién que se reporta; indicando, dia,
mes y afno.

Nombre de la Cuenta: Anotar el nombre de la cuenta de activo.

Importe: Anotar el saldo de la cuenta al inicio del ejercicio.

% de Depreciacion: Anotar el porcentaje de depreciacién utilizado en la cuenta.
Periodo Mensual: Anotar el importe de la depreciacion mensual.

Acumulada: Anotar el importe de la depreciacion acumulada.

© © N o g A

Se anotara nombre, cargo y firma de la persona que elaboro, revisé y autorizo el

documento.

NOTA: Aclarar documento o normatividad a la que se apegaron para tomar los

porcentajes de depreciacion.
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