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1. I  N  T  R  O  D  U  C  C  I  Ó  N 

 

En su carácter de Órgano Técnico de la Legislatura del Estado de México, el Órgano 

Superior de Fiscalización cuenta con las atribucionesde fiscalizar en todo momento los 

ingresos y egresos de las entidades fiscalizables, a efecto de comprobar que su 

recaudación, administración y aplicación se apegue a las disposiciones legales, 

administrativas, presupuestales, financieras y de planeación 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 básicos 

de contabilidad gubernamental. 

 

Derivado de lo anterior, se elaboran los Lineamientos Generales para la entrega de los 

Informes Mensuales de los Poderes Públicos, Organismos Auxiliares y Autónomos del 

Estado de México, los cuales establecen la información que las Entidades Fiscalizables 

proporcionarán a este Órgano, así comolos criterios generales que dicha información 

deberá cumplir. 

Es importante mencionarque la información requerida en el presente documento no es 

limitativa, toda vez que los procedimientos pueden ampliarse de acuerdo a las 

necesidades que surjan durante la revisión y de acuerdo a la solicitud de información. 
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2. O  B  J  E  T  I  V  O 

 

Proporcionar una herramienta de apoyo útil, confiable y comprensible que permita la 

integración de la información patrimonial y presupuestal, que los Poderes Públicos, 

Organismos Auxiliares y Autónomos del Estado de México deberán proporcionar al 

Órgano Superior de Fiscalización, con la finalidad de contribuir a la transparencia y 

rendición de cuentas. 
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3. Á  M  B  I  T  O     D  E     A  P  L  I  C  A  C  I  Ó  N 

 

El presente documento es aplicablea las siguientes Entidades Fiscalizables: 

 

¶ Poderes Públicos del Estado: Los poderes Ejecutivo, Legislativo y Judicial 

comprendiendo sus unidades y dependencias; 

 

¶ Órganos Autónomos: A los órganos que por disposición constitucional estén 

dotados de autonomía; 

 

¶ Organismos Auxiliares: A los organismos públicos descentralizados, empresas de 

participación estatal y fideicomisos públicos de la administración pública estatal. 
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4. M  A  R  C  O     J  U  R  Í  D  I  C  O 

La base jurídica para la solicitud de los informes mensuales alos Poderes Públicos, 

Organismos Auxiliares y Autónomos del Estado de México se sustenta esencialmente en 

los siguientes ordenamientos: 

 

¶ Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos; 

¶ Constitución Política del Estado Libre y Soberano de México; 

¶ Ley Orgánica del Poder Legislativo del Estado Libre y Soberano de México; 

¶ Ley de Fiscalización Superior del Estado de México y Municipios; 

¶ Reglamento Interior del Órgano Superior de Fiscalización del Estado de México; 

¶ Código Financiero del Estado de México y Municipios; 

¶ Ley de Disciplina Financiera; 

¶ Ley General del Sistema Nacional Anticorrupción; 

¶ Convenio de Coordinación y Colaboración para la Fiscalización de los Recursos 

Públicos Federales transferidos para su Administración, Ejercicio y Aplicación al 

Gobierno del Estado Libre y Soberano de México, sus Municipios y en general a 

cualquier Entidad, Persona Física o Moral, Pública o Privada, que se prevén en el 

Presupuesto de Egresos de la Federación. 
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5. C  O  N  S  I  D  E  R  A  C  I  O  N  E  S    G  E  N  E  R  A  L  E  S 

 

5.1 ENTREGA Y VALIDACIÓN DE LA INFORMACIÓN 

 

 

¶ La información deberá entregarse en formato digital (DVD o CD, únicamente), que 

contendrá las carpetas que se indican y que resulten aplicables: 

 

 

 
 

 

 

¶ El formato digital en el que se entregue la información, deberá estar plenamente 

identificado, mediante el rótulo correspondiente. (Se solicita que sea en una 

etiqueta especial para CD) 
 

 

¶ En el caso de los Poderes Públicos, se anotará el nombre completo de éstos. Así 

mismo, se deberá indicar el número de CDs o DVDs. 

 

¶ El presentar el Informe Mensual con posterioridad a la fecha límite establecida, los 

hará acreedores a una medida de apremio. 

 

¶ Las cifras presentadas en todos los meses como parte de la información se 

consideran como definitivas. 

         Mes y año al que corresponda

la información 

          Siglas del Organismo

          Auxiliar o Autónomo, Poder 

    Público

1. Estados 
Financieros y 
Presupuestales. 

 
3. Anexos. 

2. Conciliaciones 
Bancarias y 
Estados de 

Cuenta. 
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FECHAS LÍMITE PARA LA ENTREGA DE  

INFORMES MENSUALES 2017 
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5.2 PRESENTACIÓN DE LA INFORMACIÓN 

 

¶ Los Estados Financieros y presupuestales, así como sus notas, deberán estar 

rubricados como mínimo por el Director de Finanzas o su equivalente y el Titular 

de la Entidad, y deberán 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 así 

cumplimiento a lo establecido por el CONAC, en el documento denominado 

Normas y Metodología para la Emisión de la Información Financiera y 

Estructura de los Estados Financieros Básicos del Ente Público y 

Características de sus Notas. 

 

Asimismo la información y los formatos requeridos deberán contener las firmas 

y el cargo del personal quien elaboró, revisó y autorizó. 

 

Nota: La información no se recibirá, si no viene debidamente firmada. 

 

¶ No será válido presentar la información en imágenes por lo que toda la información 

deberá entregarse en los formatos requeridos (Excel, PDF y TXT) según 

corresponda. 

 

¶ Se deberán remitir los Estados de Cuenta Bancarios originales proporcionados por 

la Institución Bancaria (formato .pdf) por el anverso y reverso así como los archivos 

XML correspondientes y los reportes de movimientos bancarios exportados en 

formato .xls (Excel). No se considerarán válidos para efectos de la fiscalización los 

emitidos por la banca electrónica. En caso de cancelación de las Cuentas 

Bancarias deberán anexar el oficio emitido por la Institución Bancaria 

correspondiente en el mes que se realice. 
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¶ Todos los campos de los formatos deberán estar requisitados. En caso de que en 

algún mes no se presenten movimientos deberá indicarse en el mismo formato. Por 

otra parte, si durante todo el ejercicio sujeto a revisión no se prevén movimientos 

en algún formato, deberá manifestarse en el oficio de entrega de información 

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

 

Para las entidades que registran su contabilidad bajo el Sistema Progress, la extracción 

de los archivos de auditoría (Archivos planos de Texto “Catálogo de Cuentas” y Catálogo 

de Pólizas)se extraen en el menú principal, opción utilerías y en la opción genera auditoria 

como se muestra en la siguiente pantalla: 

 

 
 
 

1. Se indica el periodo que se desea extraer.
  

2. En esta pantalla se muestran los dos 
archivos generados por el sistema, los cuales 
deberán ser enviados en un cd, indicando la 
entidad y el periodo: 
 

 

 

 

 

 
 
Estos dos archivos son lo que se envían grabados en un CD, indicando el ente público
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En la presentación de la información para el sistema electrónico auditor archivo .txt, para las entidades que registran sucontabilidad 
bajo otro sistema, se deberán 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 
pólizas, la estructura técnica es la siguiente: 
 
 

 
 

ARCHIVO PLANO DE TEXTO DE CUENTAS CONTABLES  ARCHIVO PLANO DE TEXTO DE PÓLIZAS  
 

Å LETRA C (INDICA QUE ES EL CATALOGO DE CUENTAS CONTABLES)  
Å NUMERO DE ENTIDAD DE 4 DÍGITOS ,  

                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 PROGRAMACIÓN Y  
                                      PRESUPUESTACIÓN MUNICIPAL  

Å EJERCICIO (AÑO EN FORMATO DE 4 DÍGITOS)  
Å MES (FORMATO DE 2 DÍGITOS)  

 
 
EJEMPLOé. 
  C010120 13 01 ,  EN ESTE CASO SERIA EL AYUNTAMIENTO DE TOLUCA,  
    0=AYUNTAMIENTO,  

101=TOLUCA  
   20 13  =AÑO  
   01= MES (ENERO)  
 
 

 
Å LETRA P (INDICA QUE ES EL CATALOGO DE PÓLIZAS)  
Å NUMERO DE ENTIDAD DE 4 DÍGITOS,   
                    1ER. DIGITO INDICANDO EL TIPO DE ENTIDAD  
                           0 AYUNTAMIENTO  
                           2 ORGANISMO DE AGUA  
                           3 ORGANISMO DESCENTRALIZADO DIF  
                           4 IMCUFIDE  
                           5 MAVICI  
                  2DO AL 4TO. DIGITO INDICANDO EL NUMERO DE LA ENTIDAD, COMO SE  
                                   INDICA EN EL MANUAL PARA LA PROGRAMACIÓN Y  
                                   PRESUPUESTACIÓN MUNICIPAL  
Å EJERCICIO (AÑO EN FORMATO DE 4 DÍGITOS)  
Å MES (FORMATO DE 2 DÍGITOS)  

 
 
EJEMPLOé. 
  P010120 13 01 ,  EN ESTE CASO SERIA EL AYUNTAMIENTO DE TOLUCA,  
    0=AYUNTAMIENTO,  

101=TOLUCA  
   20 13  =AÑO  
   01= MES (ENERO)  
 

CONTENIDO  CONTENIDO  
 

 
 

 

 

 

"11010000000020000000000001"|"JUAN ARMANDO AGUILAR CASTILLO"|"1101000000002"|3|"D"|"R"|"A"|715057.7

1 Número cuenta

2 Descripción (No se deben incluir comillas dentro del Concepto, Ejem… “JUAN ARMANDO “AGUILAR” CASTILLO”)

3 Cuenta Mayor

4 Nivel

5 Naturaleza

6 Clase de cuenta

7 Tipo de cuenta

8 Saldo inicial (Verificar que el Saldo inicial corresponde con la Balanza de 

Comprobación del Disco No. 1 y verificar que los decimales 

se separen con punto(.))

1                                                2              3       4  5    6   7       8

DEUDUDA O 

ACREEDORA ACUMULATIVA O 

DE REGISTRO

A     ACTIVO

P PASIVO

C CAPITAL = PATRIMONIO

V VENTAS INGRESOS PROPIOS

T COSTOS DE VENTAS

G COSTOS DE OPERACIÓN

M COSTO INTEGRAL DE OPERACIÓN

H OTROS GASTOS

F OTROS INGRESOS

I PROV DE IMPUESTOS PTUE

O ORDEN

NO EXCEDER MAS DE 30 DIGITOS

"D"|5|"31"|"01"|"05"|"6007D0013800008010110000003704"|5|"PAGO DE LAS FACT 7898,7488,5183 Y2575."|2|7072.00

1 Tipo de póliza

2 Numero de póliza

3 Día

4 Mes

5 Año

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(.))

1   2  3    4     5                               6             7                      8                              9    10

ES EL MISMO 

NUMERO EN LOS 

DOS CASOS

D DIARIO

I INGRESOS

E EGRESOS

CP CUENTAS POR PAGAR

CH POLIZAS DE CHEQUES
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¶ Dentro de la carpeta de Conciliaciones Bancarias se deberá crear una carpeta por 

cada cuenta de Bancos, Inversiones Financieras de Corto y Largo 

Plazo.Únicamente aquellos organismos que manejen un número considerable de 

cuentas bancarias, estás podrán anexarse enlistadas (relacionadas con los 

formatos de desglose) y con su auxiliar contable. 

 

 

 

 

¶ Las Conciliaciones Bancarias, deberán contener como mínimo los siguientes 

requisitos: 

http://www.google.com.mx/url?q=https://twitter.com/AciertoCom&sa=U&ei=yHKXUvrCEIbboATas4CQAw&ved=0CD4Q9QEwCw&usg=AFQjCNEHsxuni4hnRaitZxoxfMhTuZ8AUw
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V Carátula de la conciliación (ejemplo); 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

V Desglose de las partidas en conciliación (ejemplo); 

 

 

 

 

Núm. de Cta. ______________________ Institución Financiera________________

___________

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 ___________

Elaboró Revisó Autorizó

Nombre y Cargo Nombre y Cargo Nombre y Cargo

Conciliación Bancaria al ____________________________________________________

Saldo en Bancos 

Núm. de Cta. ______________________ Institución Financiera________________

Fecha
Referencia / Núm. 

Cheque
Concepto Importe

Total

Conciliación Bancaria al ____________________________________________________

Cargos del Banco no correspondidos por la Entidad
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Núm. de Cta. ______________________ Institución Financiera________________

Fecha
Referencia / Núm. 

Cheque
Concepto Importe

Conciliación Bancaria al ____________________________________________________

Cargos de la Entidad no correspondidos por el Banco

Total

Núm. de Cta. ______________________ Institución Financiera________________

Fecha
Referencia / Núm. 

Cheque
Concepto Importe

Abonos del Banco no correspondidos por la Entidad

Total

Conciliación Bancaria al ____________________________________________________
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V Estado de Cuenta Bancario (Formato pdf), archivo xml y Reporte de 
movimientos bancarios (Formato xls); 
 
 

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

1112 Bancos y 1114 Inversiones Financieras). 

 

 

En lo que respecta al requerimiento de la carpeta Núm. 3 ñCar§tula de la n·mina de 

cada quincena emitida por el sistemaò esta deberá contener como mínimo los 

requisitos mostrados en el ejemplo siguiente: 

 

 

 

 

 

 

 

Núm. de Cta. ______________________ Institución Financiera________________

Fecha
Referencia / Núm. 

Cheque
Concepto Importe

Conciliación Bancaria al ____________________________________________________

Abonos de la Entidad no correspondidos por el Banco

Total
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En cuanto a los formatos 7 ñNomina detalladaò y 8 ñDepreciaci·nò,pueden variar en 

cuanto a la estructura del formato siempre y cuando contengan como mínimo los 

requisitos contemplados en los formatos e instructivos presentados en el apartado de 

anexos del presente documento. 
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6. I  N  F  O  R  M  A  C  I  Ó  N    R  E  Q  U  E  R  I  D  A 

 

 

ü Carpeta N¼m. 1 ñEstados Financieros y Presupuestalesò 

 

Información Patrimonial y Presupuestal: 

 

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

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

V Estado Analítico de Ingresos (Excel). 

V Estado Analítico del ejercicio del Presupuesto de Egresos por Objeto Gasto 

(Capítulo de gastos) (Excel). 

V Estado Comparativo Presupuestal de Ingresos (PDF y Excel). 

V Estado Comparativo Presupuestal de Egresos (PDF y Excel). 

 

ü Carpeta Núm. 2 ñConciliaciones Bancarias y Estados de Cuentaò 

 

V Conciliaciones Bancarias (Carátula y Desglose de las Partidas en 

Conciliación, se anexa Formato)(PDF y Excel). 

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

bancarios (Excel); 

V Auxiliares Contables o anexos al Estado de Situación Financiera.(Excel) 
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ü Carpeta Núm. 3 ñAnexosò 

 

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

b) Diario General de Pólizas 

c) Anexos al Estado de Situación Financiera (Excel). 

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

e) Análisis de Antigüedad de Saldos “Deudores y Cuentas por Cobrar” (Formato 2) 

(PDF y Excel). 

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

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

h) Programa Anual de Obra (Marzo). 

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

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

k) Copia del oficio de las plazas autorizadas por la Secretaría de Finanzas. 

l) Carátula de la nómina de cada quincena emitida por el sistema la cual deberá 

contener no. de registros (empleados) y neto pagado. 

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

n) Acuse bancario de la dispersión de la nómina que contenga el número de 

registros pagados y el importe. 

o) Nóminas detalladas, es decir el desglose de las percepciones y deducciones de 

cada uno de los empleados del organismo (Formato 7) (PDF y Excel). 

p) Tabulador completo de sueldos autorizados. 

q) Formato de Depreciación  (Formato 8) (PDF y Excel). 

r) Catálogo de Cuentas (Archivo plano de texto) 
s) Catálogo de Pólizas (Archivo plano de texto) 
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7. R E C O M E N D A C I O N E S   G E N E R A L E S 

 

 

Artículo 61 de la Ley de Instituciones de Crédito 
 

Obligación de los bancos de enviar a la beneficencia pública, los fondos que se 

encuentren en cuentas de cheques ahorro o inversión que no hayan tenido movimiento 

durante un periodo de seis años. 

 

 

Artículo 67 Segundo Párrafo de LGCG 
 

Los entes públicos implementarán programas para que los pagos se hagan directamente 

en forma electrónica, mediante abono en cuenta de los beneficiarios, salvo en las 

localidades donde no haya disponibilidad de servicios bancarios.  

 

 

Ley de Disciplina Financiera  
 

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

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

 

El formato 7 y 8 se incluirán 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 elaboración y presentación homogénea de la información 

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 deberán publicar en la página oficial de 

internet del propio Ente Público, o en su caso, de la Entidad Federativa. Para el caso del 

cumplimiento anual, se incluirán en la Cuenta Pública, y en su caso, en la iniciativa de Ley 

de Ingresos y el proyecto de Presupuesto de Egresos.  
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8. A  N  E  X  O  S
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NOTAS A LOS ESTADOS FINANCIEROS 

 

 

 

Entidad____________________________  Mes _______ 

 

 

1. Notas de Desglose 

 

 

2. Notas de Memoria 

 

 

 

3. Notas de Gestión Administrativa 

 

 

 

El Organismo se deberá apegar a lo establecido en el documento emitido por la CONAC: Normas y Metodología para la 

Emisión de Información Financiera y Estructura de los Estados Financieros Básicos del Ente Público y Características de 

sus Notas. 

 

 

 

Elaboró Revisó Autorizó 

   

Nombre y Cargo Nombre y Cargo Nombre y Cargo 

 

1 

3 

5 

2 

4 

Logo del 
Organismo 

6 

7 

FORMATO 1 
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INSTRUCTIVO DE LLENADO 

 

1. Logo del Organismo; 

2. Nombre de la Entidad y Siglas; 

3. Anotar el mes y el Año al cual corresponde la información proporcionada; 

4. Notas de desglose.- Se amplía la información de los saldos de las cuentas 

requiriéndose el desglose de las cuentas específicas de determinados rubros; 

Ejemplo: 

 

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

que no han sido realizadas, pero que podrían darse en un futuro, así mismo indica 

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

Ejemplo: 

C U E N T A S  D E  O R D E N 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 

 

C U E N T A S  D E  O R D E N 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 

 

Bancos y Tesorería 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                 
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6. Notas de gestión administrativa.- son todas aquellas que revelan el panorama 

general del medio económico en el que se desempeña el ente público, quien es, a 

que se dedica, etc., y tiene como objetivo proporcionar al lector un punto de partida 

para la interpretación de los Estados Financieros. En este apartado se deberán 

anotar los cambios de Servidores Públicos de mandos medios y superiores. 

Ejemplo: 

 

Naturaleza Jurídica 

La Inspección General de las Instituciones de Seguridad Pública del Estado de 

México, es un órgano público descentralizado, con personalidad jurídica y 

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 

prestación del servicio público se rija por los principios de legalidad, honradez, 

lealtad, imparcialidad, eficiencia y el respeto a los derechos humanos que deben 

observar en el desempeño de sus empleados, funciones, cargos o comisiones los 

servidores públicos de las instituciones de seguridad pública. 

 

 

Forma de Gobierno 

La máxima autoridad en la Inspección General de las Instituciones de Seguridad 

Pública del Estado de México está a cargo del Consejo Directivo. 

. 

Cambio de Servidores Públicos  

  

7. Firmas del personal que elaboró, revisó y autorizó el formato. 
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INSTRUCTIVO DE LLENADO 

ñDEUDORES Y CUENTAS POR COBRAR A CORTO PLAZOò 

 

1. Logo del Organismo. 

2. Nombre de la Entidad y Siglas. 

3. Anotar el mes y el Año al cual corresponde la información proporcionada. 

4. Nombre del Deudor (Persona Física/Persona Moral/GEM). 

5. Número del cheque y/o documento a nombre 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 anotará en cada columna el importe de cada deudor de acuerdo al número de 

días de vencimiento. 

8. Se suman los importes de manera horizontal. 

9. Anotar en caso de existir aclaraciones relevantes a algún deudor, por ejemplo: 

deudor en proceso jurídico para su cobro. 

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

11. Se suman los importes de manera vertical. 

12. Firmas del personal que elaboró, revisó y autorizó el formato. 
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INSTRUCTIVO DE LLENADO 

ñANTICIPO A PROVEEDORESò 

 

1. Logo del Organismo. 

2. Nombre de la Entidad y Siglas. 

3. Anotar el mes y el Año al cual corresponde la información proporcionada. 

4. Nombre del Proveedor al que se le otorga el anticipo (Persona Física/Persona 

Moral/GEM). 

5. Número del cheque y/o documento a nombre del proveedor que soporta el 

derecho de cobro. 

6. Concepto por el cual fue emitido el cheque y/o documento, ejemplo: Pago de 

anticipo para la compra de determinado  material. 

7. Fecha en que se emitió el cheque. 

8. Se anotará en cada columna el importe de cada proveedor de acuerdo al 

número de días de vencimiento. 

9. Se suman los importes de manera horizontal. 

10. Se suman los importes de manera vertical. 

11. Firmas del personal que elaboró, revisó y autorizó el formato. 
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INSTRUCTIVO DE LLENADO 

ñANTICIPO A CONTRATISTASò 

 
 

1. Logo del Organismo. 

2. Nombre de la Entidad y Siglas. 

3. Anotar el mes y el Año al cual corresponde la información proporcionada. 

4. Nombre del Contratista a quien se otorga el anticipo (Persona Física/Persona 

Moral/GEM). 

5. Número 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 realización de determinada obra. 

7. Fecha en que se emitió el cheque. 

8. Se anotará en cada columna el importe de cada contratista de acuerdo al 

número de días de vencimiento. 

9. Se suman los importes de manera horizontal. 

10. Se suman los importes de manera vertical. 

11. Firmas del personal que elaboró, revisó y autorizó el formato. 
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INSTRUCTIVO DE LLENADO 

ñCONTRATACIONES DE OBRA PĐBLICAò 

 
 

1. Logo del Organismo. 

2. Nombre de la Entidad y Siglas. 

3. Anotar el mes y el Año al cual corresponde la información proporcionada. 

4. Número consecutivo. 

5. Nombre del Proveedor. 

6. Nombre de la Obra y/o Acción. 

7. Anotar la cuenta contable. 

8. Anotar la partida presupuestal. 

9. Fecha de inicio de la obra. 

10. % de avance financiero de la obra. 

11. % de avance físico 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 elaboró, revisó y autorizó el formato. 
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INSTRUCTIVO DE LLENADO 

ñPLAZAS OCUPADASò 

 

 

1. Logo del Organismo; 

2. Nombre de la Entidad y Siglas ; 

3. Anotar el mes y el Año al cual corresponde la información proporcionada; 

4. Clasificación / Categoría previstos por el Gobierno del Estado de México a través 

de la Secretaría de Finanzas. ; 

5. Número de Plazas con las que inicia el mes sujeto a revisión, de acuerdo a la 

Clasificación / Categoría;son únicamente plazas por persona (no importando las 

claves que tengan por horas clase) 

6. Número de Altas y Bajas que se presentaron durante el mes sujeto a revisión; 

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

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

8. Se anotarán los comentarios que de acuerdo al Organismo sean necesarios para el 

mejor entendimiento de la información presentada; 

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

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

Categoría; y 

10. Firmas del personal que elaboró, revisó y autorizó el formato. 
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INSTRUCTIVO DE LLENADO 

ñNčMINA DETALLADAò 

 

1. Se colocará el Logo del Organismo. 

2. Nombre de la Entidad y Siglas. 

3. Se anotará el período de la 1ª y 2ª quincena del mes y año que corresponda. 

Ejemplo: DE LA 1ª QUINCENA DE ENERO DE 2017 

4. Se anotará el consecutivo de nómina. 

5. Se anotará la categoría de acuerdo al tabulador autorizado. 

6. Se anotará el número de la clave ISSEMYM que le fue asignado. 

7. Se anotará la clave CURP del empleado. 

8. Se anotará el apellido paterno del empleado. 

9. Se anotará el apellido materno del empleado. 

10. Se anotará nombre o nombres del empleado. 

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

12. Se anotará el sueldo bruto del empleado, que será compuesto por su sueldo base 

más percepciones. 

13. Se anotarán las deducciones correspondientes al empleado solamente. 

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

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

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

17. Se anotará nombre, cargo y firma de la persona que elaboró, revisó y autorizó el 

documento 
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INSTRUCTIVO DE LLENADO 

ñDEPRECIACIÓNò 

 

1. Se colocará el Logo del Organismo. 

2. Nombre de la Entidad y Siglas. 

3. Anotar la fecha que corresponde a la información que se reporta; indicando, día, 

mes y año. 

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

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

6. % de Depreciación: Anotar el porcentaje de depreciación utilizado en la cuenta. 

7. Periodo Mensual: Anotar el importe de la depreciación mensual. 

8. Acumulada: Anotar el importe de la depreciación acumulada. 

9. Se anotará nombre, cargo y firma de la persona que elaboró, revisó y autorizó el 

documento. 

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

porcentajes de depreciación. 


