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LINEAMIENTOS PARA LA INTEGRACION Y PRESENTACION
DE LA CUENTA POBLICA DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA SUR

La Auditoria Superior del Estado de Baja California Sur, con fundamento en lo

establecido en los articules 74 fraccidn VI parrafo tercero, 116 fraccion |l parrafo v,

124 v 134 de la Constitucion Poiitica de os Estados Unidos Mexicanos; 64 fraccion

XXX, &6 bis, &4 ter v 111 de la Constitucidn Politica del Estado Libre y Soberanc de

Baja Coliforic Sur, 42, 52, 53 y 55 de la ley General de Contabilidad

Gubemamental; 7¢ y 80 de la Ley Reglamentaria del Poder Legislativo del Estado

de Baja California Sur; 1, 2, 3, 4 fraccion XX, 4, 8. 9, 12, 13, 14, 17 fraccionss I, WY, 87

fracciones VI, VI, Xl y XV de la Ley de Fiscalizacion y Rendicién de Cuentas del

Estado de Baja Colifornic Sur; expide |as:

LINEAMIENTOS PARA LA INTEGRACION Y PRESENTACION
OE LA CUENTA PUBLICA DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA SUR

CAPITULO I.- DISPOSICIONES GENERALES.

Articulo 1.- Los presentes lineamientos son de orden publico v tienen por objeto

regular el Contenido y Control de las Cuentas Publicas de las siguientes enfidades

fiscalizadas:

l.
Il.
1.
I,
W,
W,

VIl

Del Poder Ejecutivo, Legislative v ludicial,
be los entes publicos estatales.
Ge las aAyuntamientos de los Municipios,
De los entes publicos municipalas,
De los Orgainos Constitucionales Auténomaos,
De las Universidaodes e institucionss educativas que reciban recursos
publicos,
Del destino del gaste publico que reciban, administren © ejerzon bajo

cualguier concepto los Fideicomisos o cualguier persana fisica y moral,

Articule 2,.- Para efectos de estos ineamientes, s& entenderG por:

Lineamlentos: Lineamientos pard la Integracion y Presentacién de la Cuenta

Publica del Estado de Baja California Sur.
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Il. Documentacién comprebatoria: Toda decumentacidon que siva como
evidencia de las acciones, transaccionas y cumplimiento de disposiciones
normativas, legales, administrativas vy fiscales.

Il Documentaclén justificativa: Disposiciones y documentos legales en los que
se establecen obligaciones y derechos, que permitan demostrar el
cumplimiento de los ardenamientos juridicos.

[V, Eficlencia: & gjercicio del Presupuesto de Egresos en fiempo y forma, en los
térmings de las leyes y demds disposiciones aplicables.

V. Eficacla: Lograr en el ejercicio fiscal los objetivos v las metas programadas

en los teérmines de las leyes v demds disposiciones aplicables.

VI, Honradez: El gasto publico no deberd aplicarse a un desting diverse al
programadao.

W1, Economia: Mejores condiciones de contratacidon para las entfidades
fiscalizadas.

Vil  Transparencla: Hacer del conocimiento del publico el gjercicio de los
r&CuUrsos,

1%, Obra PObllca: Los sefaladas en &l arficulo 3 de la Ley de Obras Poblicas y

Servicios Relacionados con 1as Mismas del Estado y Municipio de Baja
California Sur.

X, Servicios: Los sefclados en el ariculo 4 de la Ley de Cbras Plblicas y Servicios
Relacionados con las Mismes del Estade y Municipio de Baja California Sur.

Xl Cuenta Piblicq; Lo cuenta publica estatal y la municipal a gue se refiere &l
articulo &4, fraccian XXX de la Constitucion Politica del Estado Libre v
Sobherano de Baja Catifornia Sur.

%, Infarme de Avance Gestidén Financlera: B informe gue rinden los entes
publicos de manera consolidada a la Auditoria Superior del Estado de Baja
Caolifornia Sur, sobre los avances fisicos y financieros de los programas
estatales v municipales aprolbados.

¥lil.  Informe mensual: El informe qgue mensualmente y como porte integrante de
la cuenta publica, rinden de manera consolidada cada uno de los enfes

publicos o la Auditoria Superior del Estado de Baja California Sur, conforme
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a los arficulos 42, 52, 53 y 55 de o Ley General de Contabilidad
Gubernagmental.

¥V, Entes PObllcos: Los Poderes Ejecutivo, Legislafive y Judicial, 1os organos
constitucionales autdnomos, los drganos jursdiccionales que no farmen
parte del Poder Judicial, las dependencias, entidades de la Administracion
Publica Estatal, los municipicos, sus dependencias y entidadss, la Procuraduria
General de Justicia del Estado, asi como cualguier otro enfe sobre el que
tenga control sobre sus decisiones o acciones cualguiera de o5 poderes
organos publicos citados.

XV, Enfidades fiscallzodos: Los entes publicos; las entidades de interds plblico
distintas a los partidos politicos; los mandantes. mandatiarios, fideicomitentes,
fiduciarios, fideicornisarios o cualguier otra figura juridica andloga, dsi como
los mandatos, fondos o fideicomisos, publicos o privados, cuande hayan
recibido por cualguier titule, recursos publicos estatales o las participaciones
estatales, no obstante que sean o no constderados entidades paroestatales
por lo Ley Orgénica de la Administracidn Publica del Estade de Baja
California Sur y la Ley Orgdnica del Gobiemo Municipol del Bstado de Baja
California Sur y aun cuando pertenezcan al sector privado o social y, en
general, cualquier entidad, persona fisica o moral, publica o privada, que
haya captado, recaudado, administrade, manejodo, ejercido, cobrado o
recibide en pagoe directo o indirectamente recursos poblicos estatales o
parficipaciones estatales, incluidas aguellas personas morales de derecho
privado que tengan autorizacién para expedr recibos deducibles de
impuestos por donaciones destinadas para el cumplimiento de sus fines,

¥¥l. Fondo Revolvente.- Importe © monfo que se desting a pagos por
necesidades urgentes gque no rebasen determinados niveles, los cuales se
regularizan en pericdos establecidos convencionalmente ¢ Geordados v se

restifuye mediante la camprabacién respectiva,

Aricule 3.- Lo interpretacién de estos lineamientos coresponde a la Auditoria

Superior del Estado de Baja Califarnia Sur, en el dmibcito de sus atribuciones.
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CAPITULO I1.- PRESENTACIGN ¥ CONTENIDO DE LA CUENTA PUBLICA.

Atticulo 4.- Los Titulares de las Enfidades y demds servidares poblicos autorizadas
para el gjercicio de 108 recursos publicos asignados, seran los responsables de
admiristrarlos con eficiencia, eficacia, economia, fransparencia y honvadez, para
satisfacer los objetivos alos que estén destinados v gque se gjustaion g los ferminos

y montos aprobodos en sus respectivos presupuestos.

Articulo §.- Los Entidades Fiscalizadas deberdn de realizar los registios contables,
patrimonicles, presupuestales y generar informacion progromdatica de tedas las
operaciones que reclicen, de conformidad con las disposiciones contenidas en la
Ley General de Contabilidad Gubemamental, los cuales deben de ser consistentes

con las cifras reportadas en la cuenta publica corespondiente.

Ariculo &.- La contabilizacién de las cperaciones presupuestarias y contables
deberd de respaldarse con la documentacidn original que compiuebe vy justifigue
los registros que se efectlen, y registrarse en un sistema de contabilidad
armonizado conforme o la Ley General de Contobilided Gubermnamentdl,
debiendo emitir reportes, informes, estados financiercs y notas a los mismos, gque
expresen de manera clara, suficiente v objetiva su situacion financiera, ios

resultados de su operacion y 10s cambios de su pafrimanio.

Articulo 7.- Los informes mensuales deberan ser presentados ala Auditorio Superior
del Estado de Baja California Sur dentro de los 30 dias naturales posteriores a ld
conclusion del mes que se trate, debiendo cumplir con s lineamientos de la Ley
General de Contabilidad Gubermamental y los acuerdos del Consejo Nacional de
Armonizacidn Contable, asi como, un respalde mensual de la contabilidad en
unidades de almacenamiento informatico. Lo doecumentacion comprobatorid y
jusfificativa integrante de los informes mensuales, deberG ser presentoda de
manera organizada, en tomoes enurnerados ¥y con una relacién pormenacrizada de

s confenido en cada uno de ellos.
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Asimismao, deberdn de proporcionar conjuntamente al inicio de cada sjercicio
fiscal, en forma impresa certificada, la relacidn de los servidores publicos adscritos
a lo dependencia gue sean responsables de la recepcian, adminisiracion, manejo,
aplicacion yfo custodia de recursos publicos, conteniendo nombre completo del
funcionario, R.F.C.. CU.R.F., drea de adscripeion, cargoe, nombramiento, vigencia,
constancia de movimientos {alta y/o baja). domicilio porticular actualizado,
teléfono particular, correo electrdnico anexando copia de su credencial de elector
vigente. Asi mismo, durante el gjercicio, notificar cudlquier medificacion o cambio

que se presente con relacion a los servidores pablicos respansables,

Ariculo 8.- La Cuenta Poblica del ejercicio fiscal corespondiente deberd ser
presentada al H. Congreso del Estade de Baja California Sur, a mas tardar el 30 de
gl del afio siguiente. S&lo se podrd ampliar & plazo de presentacion cuando
medie solicitud del Gobernader, suficientemente justificoda o juicio del propio
Congreso del Estado; 1o préroga no deberd exceder de 30 dias naturales y, en tal
supuesto, lo Auditoria Superior del Estade de Boja California Sur contard con el
mismo tiempo adicional para la presentacion de los Infarmes del resultado de la

Fiscalizacidn Superior de o Cuenta Poblica.

Arliculo 9.- La cuenta publica de los Poderes Biecutive, Legistativo y Judicial, de las
entidades de Administracién Publica Paraestatal v de los drgancs autdnomos,
estard integrada por los estados contables y la informacion financiera que a

confinuacidn sa senala:

I. Informacién contable, con la desagregacion sigulente:
q) Estade de actividades.
) Estado de situacion financiera.
¢} Estado de varigcién en la hacienda poblica.
] Estado de combios en la situacion financiera.
e} Estado de flujos de efectivo.

fi Informes schre pasivos contingentes.
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g) Notas o los estados financieros.
h} Estado analitico del activo,
i} Estado angliico de la deuda, del cual se denvoran las siguientes
clasificaciones:
1} Corto v largo plazo.
2) Fuentes de financiamiento.
3) Endeudamiento neto, financiamiento menos amortizacion.

4) Intereses de la deuda.

Il. Informacién presupuestarla, con la desagregacién siguiente:

a) EBstado andliico de ingresos, del que se derivarg la presentacion en
clasificacion econdmica por fuente de financiamiento y concepto, incluyendao
los ingresos excedentes generados.

bl Estado analitico del ejercicic del presupuesto de egresos del gque se
derivardn los clasificaciones siguientes:

1. Administrativa.

2. Econdmica.

3. Por objeto del gasto,

4, Funcional.
El estadeo andliico del ejercicio del presupuesto de egresos debera identificar
los montos y adecuaciones presupuestanas y subegjercicios por ramo vy
Erograma,

¢} Endeudomiente neto, financiamiento menos amortizacidn, del gque derivara
la clasiticacion por su origen en intermo y extarno.

d] Intereses de la deuda.

g) Un fujo de fondos que resuma todaos las operacioneas.

lil. Informaclén programética, con la desagregacian siguiente:
q) Gasto por categoeria programatica.
b) Programas v proyectos de inversion.

¢} Indicadores de resultados.

636



31/12/2017 BOLETIN OFICIAL N°50

LINEAMIENTOS PARA LA INTEGRACIGN ¥ PRESENTACION
DE LA CUENTA PUBLICA DEL ESTADC DE BAJA CALIFORNIA SUR

V. (nformacion adminlstrotiva siende la siguiente:

a] Conclliaciones bancarias de todas las cuentas o nombre de las entidades
fiscalizodas.

b} Reporte de altas y bajas « la plantila de personal, debidaomente soportado
con su documeniacion justificotiva.

c) Base de datos de las operaciones de Ingresos del sistemna de registro que
tengan implementados las entidades fiscalizadas, su presentacién es en
unidad de almacenamiento con extensién DBF o formato requerido por g
Alditoria Superior del Estado de Baja California Sur,

d] Los convenios celebrados con los contribuyentes, por cualquier concepto
de ingreso.

e) Base de datos de las ndminas procesadas vy registradas en contabilidod
operadas en el sistema de registro que tengan implementados los entes
fiscalizados, su presentacién es en unidad de amacenamientc con
extension DBF o formata reguerido por la Auditoria Superior del Estado de
Baja California Sur,

f] Padrén de conidbuyentes y base de cobro de los ingresos realizados por o
entidad fiscalizoda, en formato impreso.

gl Respalde de la contabilidad de los entes fiscalizados. Su presentacion a la
Auditoria Superior del Estado de Baja California Sur serd en unidad de
almacenamiento informatico o formato requendo por la Auditoria Superior
del Estado de Baja California Sur.

h} Fotocopia del acta o documentos donde conste la presentacion de la
cuenta publica mensudl o los drganos de gobiemno de las entidades

fiscalizadas.

V.- Referente a lg informacion y documentaclén anual se deberd presentor la
sigulente informacién y documentacion:
a) Lainformacion y documeantacion sefalada enla fraccion |, Ty Il de este

arficulo por pericde anual.
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b) La plantila de personal autorizada del ejercicio a detalle, la cual deberd
contener cuande menos los siguientes datos; nombre del frabdjador,
categoria, drea de adscripeidn asi como el detalle de sus percepcicnas
v deducciones mensuales, en forma impresa  y en unidades de
almacenamiento informdatico,

c] Los archivos que contienen los XML y CFDI de los recibos de ndminas
timbradas electronicamente al Servicio de Adminisiracion Tributaria.

d) El tabulador de sueldos autorizado aplicado en &l gjercicio,

e] Caldlogo de cuentas contables utilizado por los entidades fiscalizadas
en el ejercicio.

f] Elinforme de los efectos econdomicos y sociales que se obluvieron con la
aplicacion de los recursos asignados y el avance enla gjecucion del plan
de desarrollo.

g] Padrén vehicular, donde se aprecie el alta y los daios generales
completos de los actives fijos [equipo de fransporie] de |la enfidad

fiscalizada.

VI.- Durante el mes de enero de cada aiio las entidades fscallzadas deberdn enviar
a la Auditoria Superior del Estado de Bala Californla Sur, la Ley de Ingresos vy el
Presupuesto Anual del Ejercicio en curso, asi como el decumente cficial donde
conste su autorizackén o oprobaclédn vy la publicacion del mismo. En caso de
modificaclones al presupuesto, éste deberd remitirse inmediatamente a su
autorizacién o aprobacién con su documente respective, en forma impresa  y en

unidades de almacenamiento informatice.

Deberdn enviar tombién el decreto de creacion de la entidad fiscalizada, yvio en
su casa las Ulfimas modificaciones; las actas de sesiones ordinarias y extraordinarias
que realice el drgang de gobierno durante el afic v del afic anteror que tengan
relacion con el presupuesto del ejercicio fiscal en revisién, junto con sus respectivos

anexos,
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La informacion y documentacién seficlada en la fraccidn | 1L Iy 1V de este arliculo
deberd complir los lineomientos de lo Ley General de Contabilidad
Gubernamental, los acuerdos del Consejo Nacional de Armonizacidn Contable y
deberan ser firmados por los titulares y servidores publicos responsables, y deberan
incluir al final la siguiente leyenda: “Bajo protesta de declr verdad declarames que
los Estodos Financleros y sus nofas, son razonablemente comrectos y son

responsabilldad del emisor”,

Toda documentacion presentada a la Auditoria Supertior del Estado por parte de I
entidad fiscalizada relacionada con su cuenta publica, deberd de efectuarse de
I siguiente maneraq:
a} mediante oficio, el cual deberd contener el nombre, cargo y firma del Titular
o servidor publico facultodo legalmente.
b) En casc de presentar documentacion anexa como soporte, esta deberd
reclizorse de marera ordenada, agrupada e integrada segun  su
clasificacion debidarmente compiloda {encuadernado, encarpetado} y en

arden cronglégico,

Ardiculo 10.- La cuenia poblica de los avuniamientos de los Municipios, de las
entidades de Administracion Plblica Paramunicipal, orgonismos dascentralizados.
empresas  de  participacion  municipal,  fideicomisos  publicos  municipales,
comisiones, instifutes, patronatos v comités, estard integrada por 1os estados
contables v la informacion financiera a que se refiere el articulo anterior fracciones
| incisas a}, b), ¢}, dj, e}, @} v hl. Il incisos @) vy by, IV, V y V] de los presentes

lineamigntos.
Articulo 11.- El registro de las operaciones dervadas de ks recepcion de recursos

federales y su aplicacion en el gasto, cuando asi lo establezcan las disposictones

federales o laos convenios celebrados, deberdn ser incluidos en la contabilidad de
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las entidodes fiscalizadas, regisirada de manera que permita su identificacion y

facilite su fiscalizgcion.

La documentacion de la recepcién y ejercicio de los aportaciones federales
deberan de archivarse por separado, en forma consecutiva y que se identifigue de

o5 recursos propios.

Las entidades fiscalizadas deberan informar sobre 1a suscripcidn de los convenios
de coordinacién en matera de descentralizacion o regsignacién, a la Auditoria

Superor del Estado de Bajo California Sur.

Articulo 12.- La informacion presupuestaria y programatica gue forme parte de [
cuenta publica deberd relacionarse con los objetfives vy prionidades de la
ploneacion del desarrolla. Asimismo deberd incluilr los resuliados de la evaluacion
al desempefio de los programas, asi como los vinculados al ejercicio de 10s recursos
federales que les hayan sido transferidos, para determinar el cumplimiento de las

metas y objetivos de cadd uno de los programas ejercidos.

CAPITULD IlI.- DE LA DOCUMENTACION COMPROBATORIA Y JUSTIFICATIVA.

SECCION .- DE LOS INGRESOS.

Addiculo 13.- Todo ingreso, sin excepcidn alguna, debera estar amparado por un
documento denominado recibo oficial, el cual deberd de reunir 105 requisitos
fiscales requeridos para el comprobante fiscal digital, No se consideran como

ingresos los empréstitos oblenides.

Adiculo 14.- Las entidodes fiscalizados deberdn elaberar [os comprobantes fiscales
digitales identificande la dependencia y localidad recaudadora que emitic dicho
comprobante, mismo que ya contendrd en el folio fiscal, las siglas o prefijos que los

individualice,

10
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Los comprobantes fiscales digitales gue amparen el ingreso recaudado, deberan
imprimirse y anexarse a la Cuenta Pdblica. Tratdndose de comunidades aledafias
donde afecte lo recepcion de sefales e impida el acceso ainternet por lo dias que
no se tenga este servicio, se tendran que elaborarlos recibos y formatos de ingresos
ya preestablecidos corespondientes, los cuales deberan contener el sello de
certificacion de lo maguina registradora. Aquellas recaudacionss que no cuenten
con mdacguinc registradorn, os recibos oficiales se emitirén conteniendo &l sello

asentado v la firma del cajero responsable,

Ariculo 15.- El ingreso deberd depositarse en su totalidad, al dia habil siguiente o
lo fecha de su recaudacion, sin excepcion alguna, en aquellas localidades donde

exista institucion bancario.

En e caso de aquellas recaudaciones (subdelegocionas) que se encuentren
localizadas en lugares gque ne cuenten con institucion bancaria, reolizardn
sermanalmente o concentracion del ingreso en recibos y formatos de ingresos ya
preestablecicdos quienes proporcionarian  ung  copia semanal de  dichas
concentraciones de ingresos a su Delegacién correspondiente, quien deberd
efectuar cada uno de los depdsitos bancarios dentro de un plazo maximao de cinco

dios en la cuenta bancaria fiscal del Ente corespondiente.

La Delegacion se hard cargo de hacer la captura y timbrado de los comprobantes
fiscales digitales que reguieran los contribuyentes con sus respectivos dalos fiscales.
en el caso que corresponda a usuarnos que no requieran un comprobante fiscal
digital, la Delegacién iendrd la obligacion de expedir vy fimbrar o mas tardar el
ulfimes dig de cada mes un comprobante fiscal digital globol que contenga la
leyenda "Publico en general”; 105 importes que en suma o en lo individual sean
depositados, se hardn Unica y exclusivamente en la cuenta bancaria fiscal de los
Entes publicos, dichos importes deberdn coincidir con cada une de los importes
totales consignados en cada uno de los comprobantes fiscales digitales de ingresos

expedidos por ku Delegacion corespondiente.

11
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Arficule 16.- La documentacion comprobatora v justificativa que infegre |

recaudocién de los ingresos deberd contener cuando menos:

. Comprobante fiscal digital, sefalando cuande menos los siguientes datos,
nombre del contribuyente, fecha y lugar de expedicién, concepto de ingreso
recaudado, articulos v fracciones en los que se fundamenta el ingreso, base
de cobro, importes de cada uno de los conceptos cobrados, periodo de
cobro, forma de page y nambre y firma del encargado de la recaudacion.

Il.  Ficha de depésito expedida y sellada por institucidon bancaria autarizada, ©
aviso de abono bancano.

. Transferencios electrénicas de fondos fratdndose de contribuyentes o usuarios
que redlicen dichas operaciones por medio de la banca electrénica,

V. Resumen Dicrio de Ingresos, consistiendo en documento que contenga cada
uno de los conceptos o rubros por los que s& hubiera recaudado el ingreso
durante el dia, debidamente firmados por los servidores publicos
responsables.

V. Documentacion justificativa de los ingresos consistentes en: declaraciones de
notarios, avalUos, escrituras poblicas o decumento oficial donde se sefalen
los datos de las escrituras publicas, actas, convenios, contratos de
compraventa emitidos por la entfidad fiscalizada, cualquier ofro documento

oficial que manifieste 1o base de cdlcule de lo contribucion respectiva.

Arficulo 17.- En la redlizacidén de convenios con la Federocion por récursos
transferidos por reasignacidn o subsidios, deberd enviarse el caonvenio respectivo y

5Us anexos técnicos o cualguier ofre documento que forme parte del mismo.

Aricule 18.- Sclo para el caso de los entes publicos gue se ubiguen en
cormunidades aledafas donde seq imposible el acceso a intemnet; 165 recibos
oficiales de ingresas ufilizados en cada mes, se remitird el formate de control

conteniendo cuando menes la siguiente informacian:

I.  NOmero de formataos y folios en poder de cada recaudadcion.

12
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.  MNomero de forrmatos utilizados.
. Conseculivo de recibos oficiales utilizodos.

V. Numero de formatos vy folios cancelados.

Aricule 19- En las situgciones que no se emitan los recibos oficiales, mediante
equipo de cémputo, deberalevantarse acta administrativa, en la que se asentardn
los hechas, firmdandose al calce por parte del funcionario responsable del areq, el

contador general, y el responsable de las finanzas de la entidad fiscalizada.

Articulo 20.- Los recibos oficiales cancelades, deberdn ser remitidos dentro de o
Cuento Pdblica, en su formato original con todas sus copias, conteniendo g
leyenda "Cancelado”. y debidamente supervisados y autotizados por los servidores
publicos responsables quienes de manera adicional a la leyenda de "Cancelado”
deberdan plasmar su nombre completo y firma especificando claramente el motivo
gue dio origen a la cancelacidn de diches recibos v formatos oficiales originoles

cancelacos.

SECCION II.- DE LOS EGRESOS

Arliculo 21.- Toda erogacion deberd encontrarse debidamente soportada con la
documentacidn comprobatoria v justificativa que e coresponda siendo o
siguiente:

I,  Comprobante fiscal digital que cumpla con las disposiciones fiscales
aplicables.

. tistados de néminas detallando las percepciones y deducciones asi como
los archivos en medios elaectrdnicos que contengan los XML y CFDI de los
recibos de ndming emitidos v imbrados ante el Servicio de Administracion
Tributairicn.

Il.  ©Ordende Compra o de Servicio debidamente requisitada en ky que debera
indicarse la fecha de solicitud, el drea de la entidad fiscalizada que 1o

salicita, el concepto detaliado del bien o servicie solicitado, asi coma la
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firma de la persona responsable del drea que redliza la solicitud v del gue
autoriza.
V. Lo documentacion comprobatoria de los procesos de adjudicacion que
senalan 1o Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Estado de
Baja Californict Sur y la Ley de Obras PUblicas y Servicios Relacionados conlas
Mismas del Estado v Municipios De Bajo California Sur.
Vv, Contato de adguisiciones o prestacidn de servicios debidamente
formalizados.
vl. Colizaciones, mismas que deberdn contener como minime 1o siguienie
informacian:
a) Nombre. domicilio, teléfone v correo slectronico del colizante,
b} Nombre v domicilio de la dependencia o entidad sclicitante.
c} Fecha de elaboracion,
d] Descripcion pormenorizada del tipo de bien o servicio requernido.
e} Lugar, fecha y condiciones de entrega del bien o prestacién de servicios.
Vil  Ofros documentos que a consideracion de la Auditoria Superior del Estado

de Baja California Sur justifican las erogaciones realizados.

Artieule 22.- Cuondo el pago se efectie mediante transferencia bancaria directa
a la cuenta bancaria del proveedeor de hienes ¢ servicios, se deberd anexar &l

comprobante electrénico emitido en el momento de realizar la operacion.

Articulo 23.- Las erogacionas que redlicen las entidades fiscalizadas cuyos montos
excedan de g cantidad de § 2,000.00 M.N,, se realizardn mediante transferencia
bancaria ¢ chegue nominativo a favor del contribuyente con la leyenda "Parg
abono en cuenta del beneficiario”, formulandose una poliza de cheqgque dl
momento de su expedicién, la cudl debera contener cuando menos |a siguiente
informacion:

l.  Nombre delbanco.

I, Nimero de chegue.

. Nimero de cuenta.
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Y. Nombre del beneficiario.

V. Fecha.

V. Imparte con numero y letra,

VI, Firmas auicrizadas,
VIl  Areq para aplicacion contable, en la cual se indicardn las cuentas

afeciadas e importes.

IX. Areg para firmas de quien recibic el cheque, v de los servidores publicos
autorizados por las entidades fiscalizadas.

X. Areo para concepto, el cual delberd ser tan amplic v clare como se requiera,
para establecer la aplicacidon del pago o de la entrega.

Xl.  Sello que contenga la leyenda "Para abono en cuenia del beneficiario™.

Ariculo 24.- La expedicidn de cheques, deberd reqglizarse respetande la
rumeracion de folios en formo consecutiva) los chegues cancelados deberdn

incluirse en los informes mensuales, en su formato original.

Articulo 25.- Todas lcs cuentas bancarias deberan ser fimadas en forma
mancomunada por dos o mas personas, debiendo remitir al momento de la
apertura de fodas las cuentas bancarias, el contrato y el documenio que sefiale

los persanas autorizadas para firmar.

Adiculo 24.- Los cheaues que se realicen para fraspases entre las disfintas cuentas
bancarias a nombre de las enfidades fiscalizadas, se expediran a favor de Ia propia

enfidod fiscalizada.

Articulo 27.- En el pago de servicios personales deberd anexar 1os nAMminas y 1os
archivos gue cantengan los XMLy los CFDI con los siguientes conceptos:

aj Nombre.

bl Registro Federal de Causantes.

] Puesto,

d) Detalle de percepcionas e importe de cada una.
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e) Detadlle de deducciones & importe de cada una.
f)  Neto arecibir.
gl Forma de pago.
h) Periodo que comprende el pago de nomina.
i NUumero de cheque o nimerc de transferencia electdnica,
j} Subtotales por departamento o dred.
k] Totales de cada una de las percepeiones, deducciones y neto a recibir.
[} Firma de los beneficiarnos,

m) Firma de autorizacidn del encargade de recursos humanos y de némina.

Articule 28.- Cuando se realicen pagos paor servicios personales exiracrdinarios o
especiales, deberdn contener el documento oficial de autorizacién de los
mencionados pagos debidamente firmado v justificando los motivos por [os que se

realizaron.

Articulo 29.- Todos |05 pagos por concepto de servicios personales se realizaran
dentro del proceso semanal © quincenal de ndming que correspondd, en case de
pagos ne redlizados deberdn incorporarse en el siguiente proceso de generacion

de lgas ndmings.

Adicule 30.- Cuando los pagos por conceple de servicios persondales ng son

cobrados se realizard ¢ solicitara lo siguiente:

Recepcion del pago de ndmina por parte de terceros.

Caria poder otorgada por el beneficiario del pago, se debera anexar
copia de las identificacicnes oficiales de las partes. Dicha carta deberd
incluirse en su formato original, dentro de la némina o la que corresponda
el pago.

Il Depdsito de sueldos ne cobrades.

En case de servicios persondles no cobrodos deberdn depositarse en un

plazo no mayor 15 dias naturales posteriores g la fecha de pago.
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Nl. Chegues de ndming no liguidados,

Deberd anexarse copia fotostatica de la péliza de diario en la cual se
redliza la aplicacion contable de la cancelacién de los cheques de nomina
no pagados por cualquier circunstancia y de los cuales no aparece firma
de recibidec en los listados de nédmina o el selo de cancelacién
correspondiente, ya que el criginal de la pdliza de digric vy su soporte

documental, se presentardn en el tomeo corespondiente.

Deberd existic un adecuado control respacto g los cheques de némina

cancelados.

Ariculo 31.- Las ercgaciones por concepto de Materiales y Suminisiros deberdn
astar respaldodas adicionalmente con la documentacion justificativa gue se
sefalo a continuacion:
l.  Enla partida de material de construccion, deberd especificarse el destino ©
aplicacidén del material adquirico.
. En lg partida de combustible deberd gnexarse come documentacion
soporte justificativa, el control de distribucidn combustible, conteniendo por
lo menos los siguientes datos: nombre de la persona gue recibe, cantidad,

importe, fecha y firma de recepcidn, perodo de enfrega.

Articulo 32.- Las erogacionss por cancepto de servicios generoales deberan estar
respaldadas adicionalmente con la documentacion justificativa que se senala a
continuacion:

I.  Sewvicios de grendamignto

Se deberd anexar en el prmer page € conifroio respectivo
dehidamente formalizado.

Il. Servicios profesionales, cientificos, técnicos y otros servicios

En el primer pago o anficipo deberd remitise copia del confrato
respectivo debidamente formalizado y en el page final debera anexarse

el informe final de los trabgjos confratados con su respectiva evidencia
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donde se gprecie que Ios frabgjos se ejecutaron, se llevaron d cabo y
fueron concluidos en los tiempos v con las especificaciones acordadas
estipuladas en el contrato respective.

lll. Servicios financiergs y BAncarnios
Tratandose de cargos redlizados por el banco por concepto de los
diversos servicios que ofrece, deberd anexarse copia del estado de
cuenta y del CFDI correspondiente.

V. Servicios de mantenimientos de equipo de fransporte y maguinaria de

trabajo
Deberd anexarse copia de la bitacora de mantenimiento conteniendo:

Datos gensrales referente al active, tipo, marca y modelo, nimero de
serie, color y nimero de placas {en el caso de equipo de fransporte),
historial de |os mantenimientos, nombre y firma de la persenda
responsable del equipo. nombre v firma del chofer, carge gue
desempefic v el drea donde se encuentra ubicado, la original debera
anexarse el expedients del bien.

Y. Servicios de mantenimientos g ofros activos

Deberd anexarse copia de la bitbeora de manfenimiento conteniendo:
Datos generales referente al active, tipo, marca y medelo, nimera de
serie, nombre y firma de la persona responsable del equipo v de fe33
marntenimigntos que se le hagaon al mismo, cargo gue desempena y el
drea donde se encuentra ubicado.

VI, Servicios de comunicacion, social v publicidad
$e deberd remitirse un ejemplar de la impresidn o publicacion y en su
cose |os contratos formalizados.

VIl Servicios de trasladg y viaticos

a. En el caso de pasajes por traslado de perscenas se considerard soporte

documental suficiente los sefalados en las disposiciones fiscales
correspondientes, y el oficio de comisidn donde se especifigue en forma
clara el motive del vigje, asi coma Ia firma de autorizacidn por parte del

funcionano responsable.
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b. Traténdose de vidgticos, deberan anexar el formato de ministracién de
viaticos que contenga cuando menos la siguiente informacion: nombre
del comisionado, puesto, area de adscripcion y firma, cuota diario,
noumers de dias, cormisién o realizar, lugar en donde se llevard a cabola
comisidn y medio de transporte que se utilizard, firma del servidor publico
facultado que lo outoriza, asi como, folletos, invitacion o cualguier
documento gue justifigue la erogacion por este concepto, y en su caso,
deberd apegarse o la reglamentacion interna de las enfidades
fiscalizadas.

Y. Servicios oficigles

Par los conceptos de gastos de ceremonial; gastos de orden socicl v
cultural; congresos y convenciones: y exposiciones; se debera anexar I
evidencia del evento realizado, folletos, invitacidn ¢ impreso del
programa de actividades de dicho evento.
X, Ofros servicigs generales

Por el conceple de pends, multas, accesorios y actuclizaciones, se
deberd anexar 1o documentacidn que dé evidencia del motive por el
cual no se pagaron en tiempo y forma las obligaciones fiscales, las
oportaciones de seguidad social y cualquier ofra obligacion por
enterar, asi como, la justificacién fundada y motivada que conforme &

derecho dio orfigen al incumplimiento de la imposicidon de la multa,

Ariculo 33.- Las erogaciores por concepto de tronsferencios, osignaclones,
subsidios y ofras ayudas deberdn estar respaldadas con la documentacion
comprobatoria y justificativa que se sefala a continuaciaon:
I Transferencias internas y asignaciones al sector publico, se deberd anexar
recibo oficial & comprobante fiscal del beneficiado.
I, Subsidios y subvenciones, deberdn estar respaldadas con la documentacion
comprobatonia y justificativa que se sefiala a continuacién:
a) Documento justificativo de las causas o metivos que originaron gue se

otorgaran el subsidio o subvencidn.
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b) Si el apoyo es oforgado en efective © en especie, se requicre
cormprobante fiscal digital o reciko oficial del beneficiarno,
c] Traténdose de bienes inmuebles se deberd anexar copia de la esentura
publica debidomente regisirada.
En todos Ios casos deberd anexarse la solicitud de apoyo, emitida por parte
del beneficiario.
. Ayudas sociales.

a) Porlas ayudas sociales a instituciones de ensenanza y sin fines de lucro
deberd gnexanse & comprobante fiscal digital.

b} Por conceplo de ayudas sociales a personas fisicas, se deberd anexar
documente que contenga cuando menos. nombre vy firma del
beneficiaro, monie de la ayuda, tipo de ayuda, autorzacion de |os
servidores publicos responsables. Deberd anexarse copia de la
identificacién  oficial del  beneficiarie vy adicionalmente  |a
documentacion gque o continuacion se sefalg:

1. En apoyo otorgado en efectivo, recibo de caja, estudio
socio-econémico del beneficiario, &n caso de exceder |os
cien (100} salarios minimes vigentes o la fechq de su
entrega.,

2. En apoyo oforgado en easpecie par compra de
medicamentos, material de  constuccion vy ohros:
comprobante fiscal digital original que ampara la compra
reqlizada ol proveedaor, recibo donde se haga constar la
recepcion del apoyo, mediante firma de g persono
beneficiaria del mismo.

3. En apoyo otorgado en especie por servicios por parte de
un profesionista independiente a I entidad, recibo de
honorarios, ¥y deberd anexarse a lo factura o recibe una
relacion detatioda que incluya nombres v firmas de s

personas o las gue fue otorgado el apoyo.
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"En todos los casos deberd anexarse identificacion oficial y la solicitud
de apovyo, emitida por parte del beneficiario,
c) Por concepio de becas y otgs ayudas para programas de
capacitacién se debera anexar relacion de beneficiados con firma

autdgrafa de cada uno de los beneficiados e identificacion oficial.

Cuando se oforguen por primera ocasidn en el gjercicio, eéstas
debheran ampararse mediante formato, el cual contendrd cuando
menos: nombre del beneficiaro, estudios que recliza, monto de la
beca. perodicidod con que se otorga. tiempo que durard 2l

otorgamiento, asi como autorizacidon de la autoridad responsable.

Articulo 34.- Las erogaciones por concepio de Gastos Extraordinarios deberan
estar respaldadas con la documentacion sopoerte que se senalg a continuacion:
I.  Gastos de ejercicios anterioras:

a) ADEFAS por Servicios Personales, Tratandose de odeudos por concepto de
Servicios Persongles, se requerrd la documentacidn conforme a lo
sefialado en los presentes lineamientos.

b) ADEFAS por Conceptos Distintos de Servicios Personales. Comprobante
fiscal digital v la documentacion justificativo de la recepcion del bien o
SErvICio.

II. Castos exiraordinarios.- S& deberd anexar la documentacion oficial y

avidencio de 1os hechos ocuridos.

SECCION Il.- DE LAS CUENTAS DE ACTIVO,

Articulo 35.- Cuando se expidan cheques por concepto de fondos revolventes

para atender necesidades urgentes se aplicard o siguiente:
a) Se podran redlizar exclusivamente gastos que afecten las diversas partidas
de los capitulos 2000 “materiales y suministros”, 3000 "servicios generales”, de

sU presupuesto  autorzade v deberdn  entregar  documentacion
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comprobatoria de acuerdo a lo establecido en estos lineamientos. para su
reintegro.
b) Los servidoras publicos mediante un reporfe deberdn informar todos los
gastos realizados.
c] Con los recursos de dicho fondo ne deberdn efectuarse préstamos

persondales.

Articulo 36.- Cuando se expidan cheques a favor de servidores publicos se deberd
indicar el motivo por el cual se solicitan los recursos vy justificar las cousas por las
cuales se giraran chegues a favor del servidor plblico. Los plazos de comprobacion

y seguimientos se realizaran conforme a lo siguiente:

I.  Encuanito al plazo para prasentar g comprobacidn. Los servidores publicos
que reciban recurses por concepto de gastos a comprobar contaran con
un plazo de 30 dias nalurales para lo entrega de lo documentacion
comprobatona, la cual deberd coresponder al motive por el cual fue
soficitade.

. En cuanto al seguimiento de plazos de comprobacion se realizardn las
siguientes accioneas ;

a) S vencido el plozo fijodo para la entrega de la documentacion
comprobatoria, &l departamento de Finanzas de la Enfidod ne hao
teniclo informacidn respecto al motivo de retraso, ésta deberd solicitar
o presentocion de la documentacion o el reintegro del recurse
entregado.

b} Transcuridos cinco dias habiles o la fecho de solicitud antes
mencionada, v o documentacion comprobatona no hayg sido
enfregada para su registro, ni haya sido efectuado el reintegro. se
entenderd la falta de justificacion suficiente respecto ala solicitud del

recurso,
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Articulo 37.- Las erogacionas por concepto de adquisiciones de Bienss Muebles &
Inmueblas, asi como, lo senalado en el articule 21 de los presentes lineamientos,
deberdn enconirarse soportadas conforme a o siguiente:
L. Bienes muebles.

a) Copia fatostdtica del comprobante fiscal digital a nombre de la enfidad
fiscalizada, en lo cual se especifique claramente el bien mueble
adquirido, caracteristicas del mismo v su costo.

bl Copia de la boleta de resguarde debidamente foliada, en la cual se
especifique el nimero del mismo, lugar en donde se lecaliza el bieny el
nombre de la persona responsable del resguardo.

Il. Bienes inmuebles.- Copla fotostatica de o escrturg publica debidamente
registrada, o en su caso copia fotostatica del Titulo de Propiedad expedido

por la autoridad correspondiente, segun sea &l cdso.

Ariculo 38.- Las erogaciones por concepte inventarios, deberdn encontrarse
soportadas conforme a 1o siguiente:

|, Parglg recepcion v reqistro de entradas al almaocén

a. Comprobante fiscal digital original, debidamente detallodos
cada uno de las conceptos gue infegran el comprobante.

b. Nota de entrada al almacén que contenga ndmero de folio,
fecha, cantidad, descripeion de laos mercancias y/o bienes gua se
resguardan, selo de recibido con fecha, mismo que debe
contenar el nombre, puesto v firma de la persong que agutarizd,
nombre, puasto v firma de la persona gue hizo [0 entregqg de las
mercancias y/o bienes, asi come nombre, pueste v firma del
encargado del amacén v en su case nombre, puesto vy firma de
la persona que recibid las mercancias o bignes para su resguardo.

I, Pargla entraaa vy redistro de las salidas de almacén

g. Mota de salida de almacén que sefgle el destine o causa de o
solicitud, nomerg de folio, fecha, cantidad. descripcion de |as

mercancias y/o bienas que se despachan, selle de despachado
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con fecha, misma que debe contener el nombre, pueste y firma
de la perscna que autorizé, normbre, puesto y firma de 1o persona
que recibid las mercancias y/o bienes, asi como el nombre, puesta

v firma del encargado del almacen.

SECCION IV.- OBRA PUBLICA
EN LA PLANEACION, PROGRAMACION Y PRESUPUESTACION

Arficulo 39.- Los entes publicos v entidades fiscalizadas segun las caracteristicas,
complejidad y magnilud de los frabajos formularan sus programas anuales de obras
publicas ¥ de servicios relacionados con las mismas, asi como sus respectives
presupuestos. sefialando si se llevaran o cabo por contrato o por adminisiracion

directa,

Articulo 40.- Los estudios de impacto ambiental con sustento en o Ley v su
Reglamento en materia, por los efectos sobre el medio ambiente que pueda

causar la ejecucion de la obra publica.

Articule 41.- Los contratos de servicios relacionades con las obras publicas v de
servicios relacionados con lgs mismas, $8lo se podran celebror cuando los dreas
responsables de su gjecucién no dispongan cuantitativa o cualtativamente de los
elementos, instalaciones y personal para llevarlos a cabo, o cual debera justificarse
a través del dictamen que para tal efecto emita el titular del Grea responsable de

los traleajos.

Arliculo 42.- Los entes publicos v entidades fiscalizadas antes de convocdar,
adjudicar ¢ contratar obra publica y servicios relacionados con las mismas,
deberdn contar con el oficio de autorizacion de que se cuenta Con (08 recursos
necesarios parg lg contratacion de la obra o servicio el cual serd emitido por

Finanzas, o sy similar en coada entidad.
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EN LOS PROCEDIMIENTOS DE CONTRATACION

Artfculo 43.- Los contratos de obra plblica v los servicios relacionados con las
misras, por regla general se adjudicardn a fraves de licitaciones publicas. Cuando
las licitaciones no sean iddneas para asegurar las condiciones, en cuanto 4 precio,
calidad, financigmiento, oportunidad v demés circunstancias pertinentes podrd

optar por las excepciones que sehalen la ley de |a materia.

Articule 44.- Las erogaciones por concepto de anticipo a confratos de cbira
pUblica o servicios relacionados con las mismas, deberdn contener los siguientes
documentos justificativos:

. Oficio de qutorizacion de recursos,

. Documentacion del proceso de licitacidn:

a. Convocatoria y bases de la licitacion,

Acta de presentacion y aperfura de proposiciones
Dictamen gue sira como fundamento del fallo.
Acta de fallo.

Catdlogo de conceplos.

~® Q00

Programa de obra,
.  Contrato de obra plblica.
V.  Garantio del cumplimiento de contrato.
V. Factura o recibo por anticipo ctargado.

VI,  Garantla de antficipo otorgado.

Articulo 45.- Cuando las dependencias o entidades redlicen obra publica o
servicios relacionados con las mismas, por confrato a través de licitacion poblica,
mvitacion o cuando menos tres persohos ¢ adjudicacidn directa, deberan
caontener 1os siguientes documentos justificativos:

|- Licitacion Publica:

a] Documentacion del proceso de licitacion:

1. Cenvocatoriay bases de |a licitacion.
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2. Acta de presentacion y apertura de proposiciones.
3. Dictamen que sivg como fundamenta del fallo.
4. Acta de iallo.
5. Catdlogo de conceptos.
4. Programa de ejecucion de la obro.
b Contrato de cbra publica.
¢} Garanfia del cumplimiento de contrato,
d] Facturg ¢ recibo.
.- Invitacion a Cuando Mengs Tres Personds:

a) Documentacion del procese de invitacion:

1. Dictamen de excepcion a la licitacidn publica.,

2. Los oficios de invitacion a las personas que cuenta conla
capacidad de respuesta inmediata, asi como con 105 recursos
técnicos, financieros v demds neceasarnoes.

Bases del concurse.

Acta de presentacion y apertura de proposiciones,

Dictamen que sirva como fundamento del idllo.

Acta de falle.

i

Catdlogo de conceptoes.
8. Programa de ejecucion de o obra.
k] Contrato de obra poblica,
c) Garonlia del cumplimiento de contrato.
d) Factura orecibo.
IIl.- Adjudicacion Directa:
a) Documentacion del Adjudicacion:
1. Dictamen de excepcion a la licitacidn poblica.
2. Dictamen de adjudicacion.
3. Acta de fallo.
4. Cogtdlogo de conceptos.
5. Programa de ejecucion de la obra.

b] Contrate de obra publica.
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¢) Garontia del cumplimiento de contrato.

o) Factura orecibo.

EN LA EJECUCION

Ariculo 46.- Cuando se realice el pago de estimacionas por concepto de obras
publicos o servicios relacionados con las mismaos, deberdn contener los siguientes
documentos justificativos:
. Cuenta por liguidar cerfificada (CLC) ¢ polizas de chegues.
.  Comprobante fiscaol digital onginal.
. Estimaciones.
V.  NOmeros generadores.
¥. Reporte fotografico.
V.  Croguis de |os trabajos ejecutados,
VI. Copia de las notas de bitacora.

VIl Programa real de la ejecucion de los frabajos.

Ariculo 47.- Cuondo se realice el page de estimociones adicionales ¢
extraordinarias, por concepto de obras publicas o servicios relacionadeos con las
mismas, deberén contener los siguientes documentos justificativos:
|, Cuenta por liguidar certificada [CLC} o pdlizas de chegues.
Il Selicitud,
.  Andlisis de precios unitarios.
Iv.  Autorizacion.
v, Convenio Modificatono en monto o plazo.
v, Factura ariginal.
YIl.  Estimaciones.
VIll.  Numeros generadores.
IX. Reporte fotografico.
¥.  Croguis de |os frabgjos ejecutados.

X, Copia de los notas de bifdacora.
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Xl.  Programa rect de la gjecucion de |os frabgjos.

Articulo 48.- En |a recepcién de los frabgjos, finiguito y terminacién del contraio,
deberdn contener los siguientes documentos justificativos:
l.  Acta de enirega recepcion. |
. Fimiguito de obro.
I, Acta administrativa gue dé por extinguidos los derechos vy obligaciones
asumidos por ambas partes en el contrato,

V.  Garantio de los rabagjos ejecutados.
EN LA ADMINISTRACION DIRECTA,

Articulo 49.- Los erogaciones por concepto de obras publicas por administracion
directa, deberan contener los siguientes documentos justificotivos:
. Acuerdo de ejecucion por administracion directa, que deberd
contener como cuando menos Lo siguiente:
a) Descripcién pormenorizada de los trabajos o gjecutar.
b) Datos relatives a la autorizacion de a inversion respectiva.
c) Importe total de los trakajos y. en su cose, los montos por
ejercer en coda ejercicio.
d) Plaze de ejecucién de los trabajos determinado en dias
naturales, indicande lg fecha de inicio y conclusion de los
MMISMOS.
e} Identificacion de las areas v servidares publicos responsables
de la autorizacion y ejecucion de los frabajos.
f)  Los provectos de ingenieria y arguitectura u ofros requeridos.
g} Las normas de calidod y especificaciones de construccion.
h} Los programas de ejecucion de |os trabajos v de suministro o
utilizacion de los insumaos.
i} Lugary fecha de su firma.

i Normay firma del servidor plblice que emite el acuerdo.
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Presupuesto, {catdlogo de conceptos)
Lista de raya. Conteniendo como cuande menos, la relacion del
personal, el RF.C. categora, salarics, retencienes, actividades
desarolladas, canfidaodes de obra vy periocdo de los trabgjos
ejecutqdds.
Factura original de los suministros o arendamientos ufilizados.
MNameras generadores.
Croquis de los trabajos ejecutados.
Album fotografico.
Copias de las Notas de bitdcora.

Acta de entrega-recepcion.

ardiculo 50.- El expediente Unitario se deberd integrar con toda la documentacidn

que se genera en los procesos de planeacion, programacion y presupuestacion de

lg obra hasta |a conclusién de esta, como se detallan a continuacidn:

Planeaclén:

a

Oficio de autarizacién de inversion.- 52 deberd contar con este, conla
finalidad de tener la seguridad de que se cuenta con salde dispenible

dentro del presupuesto aprobade.

b}  Prevencidn de dreas y predios para obra publica.- Documento que
avalard la regularizacion y adquisicién de la tierra, asi como |os
permisos, licencias y demas autorizaciones gue se requieran parQ su
reglizacion.

Programacion:

a}  EBstudios de factibilidad técnica, econdmica, social y ecolégica.

b}  Programas y presupuestos de las Dependencias y Enfidades.

c] Prayecto arguitecténico y de ingenieria.

29

659



.

V.

31/12/2017 BOLETIN OFICIAL N°50

LINEAMIENTOS PARA LA INTEGRACION Y PRESENTACIGN
DE LA CUENTA PUBLICA DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA SUR

Presupuestacidn:

a)  Catdloge de conceptos de los trabajos v el presupuesto base de la
obra, incluird informacidn soporte. los cuales deberan integror todas 1as
etapas de construccion.

b]  Planos ejecutivos instalaciones.

c} Permisos autorizaciones y dictdmenes.

Procedimiento de contrataclén:

Esta documentacion deberd integrarse @ fin de dare transparencia a los

procesos de confratacion, evitando con esto que se adjudiquen de forma

arbitrariac los  contratos  de  obra, debiendo  anexar 1o siguiente
documentacian:

e} Licitacion pubhca:

1. Convocatoria.
Bases de licitacion
Junta de aclaracionsas

Acta de presentacion y apertura de propuestas

th & W

Acta de Fallo y dictamen.

k) Invitacion a cuando mencs fres personas:
1. invitacion.
Junta de aclaracioneas.

Acta de presentacion v apertura de propuestas.,

oW oM

Acta de Fallg v dictamen.

<) Adjudicacion directa:

1. Invitacion o participar a tres empresas.
2. Contestacion o aceptacion,
3. Informe técnico de excepcion de licitacion plblica.
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V. Contratacion:
a] Contrgto de obra publica.- Este documento deberd integrarse a fin de

conocer los 1érminos bajo los cuales se estd pactando la ejecucidn de
lor obrg publica.
b} Garantia de cumplimiento de contrato.- Se deberd presentar a fin de

garantizor cada una de las obligaciones derivadas del confrata v
deberd ser por el 10% del importe total contratado.

¢l  Garantia de anticipos.- Deberd constituirse por g totalidad del monto

del anticipo. La presentacion de este documento es con g finalidad
de garantizar la correcta aplicacion de los antficipos otorgados. Dicha
fionza serd liperada hasta que seq amortizade en su fotalidad el
anticipo.

d] Recibos de anticipos otorgados.- Los recibos de anficipos se deberan
presentar con el fin de verficar que el importe de los mismos
corespondan con los porcentajes seficlados en el contrato respective,;
asimismo, gue el otorgamiento de los mismaos se de en los plazos
convenidaos, de igual forma nos determinara la fecha de inicio de los
mismos.

e} Calendang de obra programado y redl- B calendario de obra

programacie  deberd coresponder en sus fechas de inicio vy
terminacion de la obra con las que fueron pactadas en &l contrato
respectivo, en coso de existir desfasamientos en las fechas de inicic v
terminacion, se deberd reprogramar la obra, cuando & caso [0
amerite, dando las correspondientas justificaciones, o fin de determinar
su posible proceder, o en su caso, la aplicacidén de los sanciones
correspondientes por incumplimients de contrato.

f) Catdlogo de conceptos.- Relacion de los conceptos de trabajo que

deberd contener: la descripcion. unidodes de medicion congruentes
con los procesos conskuctivos, cantidades y precios unitanos.

g) Especificaciones generales y particulares de la obra.- Deberdn referirse

a las condicionas generales estoblecidas para la ejecucitn de la obra,
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incluyendo las que deban aplicarse para la realizacion de estudios vy
proyectos, asi como los requisitos porticulares  exigidos pora 1a
reclizacion de la obrg, mismas que meodifican ¢ adicionan las
especificaciones generales.

h] Planos arguitectdnicos de 1o obra.- los plancs que se deberan
presentar serdn los definitivas, con el fin de verificar en forma fidedigna
la contidad de obvo ejecutada, la ubicacidn vy las posibles
maodificociones que haya sufrido el proyecto origingl.

i) Normgs de calidad gplicadas- Docuemente  establecido  que

proporciona las reglas o caracteristicos paralas aclividodes de calidad
parg la ejecucion de la obra.
1 Tarjetas de precio unitarg,.- Deberd contener el andlisis de los precios

unitarios de [cs conceptos de trabajo gue representen el monto de la
propuesta; incluyendo materigles, mone de obra y equipo.

Elecucion:

al  Cuenta por liguidar Cerfificada {ClLC} o Pélizas de cheque.-

Documentos que deberan ceirtificar el pago recibido por parte del
contratista por concepto de los trabajos ¥y deberdn coincidir con &l
importe sefalada en e faciuvra correspondients.

) Comprobante fiscal digital- Se deberd presentar, ya gque es el
documento Ffiscal que sirve para respaldar el egreso realizado,
debiendo corresponder el concepto v el importe con &l especificado
en la estimacion correspondiente,

c] Estimaciones- Documentos donde se deberd determinor  |as
cantidodes de obra a cobrar, lgs que deberan coresponder con los
numeros generadores v &l periodo en el cual se gjecutaren los trabajes.

d) Recibo de estimggiones.- Documento que deberdn de presentar con
el fin de verificar gQue se pagara al contratista el monto gue se
determina en las estimaciones, en &l gue se retendran los conceptos
de ley y contractuales, asi como I debida amortizacion de los

anticipos otorgodos.
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e] Numeros generadores.- Se deberdn presentar a fin de respaldar las
canfidades de obra que se estan estimando, gsimismo para ukicar kg
zong en lg cual se localizan los trabajos ejecutados. mediante los
croquis comespondientes analizande e integrando 1as cantidades de
obra ejecutadas para cada estimacion y debidamente firmadas por el

contratista v el residente de obra designado por la entfidad fiscalizada,

f) Informacicon  sobre  escglatorias.- Esta informacion  se  deberd
proporcionar 4 fin de verificar que dichas escalatorios se autoricen,
siguiendo los procedimientos adecuados.

g) EBitdcora de obra.- Documento que debera ser elaborado por el
residente de ko obra, conslituye el Unice elemente de cantral, capaz
de modificar las condicionas pactadas en el contrato original, a fravés
de insirucciones dodas al contratista por el representante de Ia
dependencia ejecutorg. asentados en la misma. De igual manera,
deberd reflejar el desarrallo constructive de la obra.

h)  Album fotogrdfico.- Docurnento en el cual se visualizaran de maonera

objetiva y cronolégica el desarrolle de os traleajos y que servird como
soporte de las estimaciones.

i} Reportes de confrol de calidad.- Documeanic que permitira verificar la

calidad de los materales utilizados.

il Oficio de inicig de obra.- Documenio aue permitira verificar el inicio
real da los trakgjos ejecutados.

Vil.Convenios (adiclonales @ modificatorlos):

al  Convenio,

b} Dictamen técnico con rozones fundadas y expliciias de |0s convenios
celebrados.

¢ Cotdlogo de conceptos del convenio.

d)  Fanza de cumplimiento del convenio.

e]  Programa de ejecucion de los frabajos.

f] Oficio de salicitud

gl  Oficio de autorizacion
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k) Tarjetas de andlisis de precios unitarios.
Viil. Terminaclén:

a] Cuenta por Lliquidar Cerfificada [CLC) o Pdlizas de cheque.--

Documentos gue cerfificaran el page recibido por parte del contratista
por concepto de los trabajos v deberdn coincidir con el importe
sefdlado en la factura correspondiente,

k] Fachura original- Es el documento fiscal que respoldara el egreso

realizado, debiendo coresponder el concepio vy el importe con el
especificado en la estimacion comespondiente.

¢}  Estimaciones.- Docurnente donde se determinaran las cantidades de
obra que se van a cobrar, los gue deberan corresponder con 103
numeros generadores y el periodo en el cual se ejecutaron los trabajos,
debiendo presentarse por el contratista g la dependeancia gjecutora d
mas tardar en periodos mensuales,

d) Recibo de estimaciones.- Los recibos de esfimaciones se deberdn de
presentar con el fin de verificar que se paga al contratista o gue
recimente se encuentra estimado, que se aplican las retenciones de
ley v confractuales, asi como la debida amortizacion de los anticipos
otorgados.

e} Numeros_generadores.- Se deberan presentar ¢ fin de respaldar las
cantidades de obra que se estdn estimando, asimismo pard 1 ukicar
la zong en la cual se localizan los frabajos ejecutados, mediante (o3
croguis corespondientes analizando & infegrando las cantidades de
obra ejecutadas porg cada estimacion y debidamente firmadas por el

contratista y & residente de la dependencia.

f) Informacion sobre escalatorias.- Se debera proporcionar a fin de
verificar gue dichos escalatorias  se  quicricen, siguiendo o5
procedimientos adecuados.

g} Reportes de control de calidad.- Documento que permitird verificar 12

calidad de los materiales utilizados.
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hj  Bit&cora de obrg.- Documento que debera realizar por el residente de

la obra, constituye el Unico elementa de control, capaz de modificar
las condiciones pactadas en el confrato original, o través de
instrucciones dadas ol contratista por el representante de 1o
dependencia ejecutora, asentadas en la misma, De igual manerg,

deberd refiejar el desarrollo constructivo de o obra,

i} Album fotogréfice.- Documento en el cual s visualizardn de manera
objetiva y cronslogica el desarrollo.

il Finiquito_de la obra.- Documento que se présentard con el fin de
verificar lgs cantidades totales de obra ejecutada v posibles diferencias
existentes, en mas o menos, contralos conceptos que fueron pagados,
eloborando ung relacion de las estimaciones, indicande como fueron
ejecutados los concepteos de obra en cada una de ellas,

ki  Acta de entregd recepcién.- Documento en el gue se seficlara la

verificacion de la terminacidn de los trabgjos, v su recepcion fisica.

() Garantia de los frgbajos ejecutados.- Concluida ia obra, el contrafista
guedard obligade o responder de |os defectos o vicios oculfos gue
resultaran de Ia mismo vy cualguier ofra responsabilidad en que hubieng
incumido, en los términos sefialados en el contrafo respectivo.

m]  Oficio de terminacion de la obrg - Documento gue permitira verificar &l

térming real de los frabajos.

Articulo 51.- Las entidades fiscalizadas que realicen frabajos por administracion
directa, deberan poseer la capacidad tecnica y los elementos necesarios parg tal
efecto. consistentes en maquinara v equipoe de consfruccion y personal técnico,
se requerird contar con los estudios vy provectos, especificacicnes de contral,
normas de catidad v programas de ejecucion, segun el caso. que se requieran para

el desarrolle de los trakbajos respectives v podran:

I, Utilizar 1 mone de obra local gue se requiera, lo gue invariablemente

deberd levarse o cobo por obra determinada;
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I, Alguilar el equipo y maguinaria de construccidn complementania;
.  Utilizar preterentemente los matenales de la region; v
V.  Utilizar los servicios de fletes y acarreos complementarnios que se requieran,

respetando las tarfas vigentes y apraebadas por los Ayuntamientos.

En lo sjecucidon de los trabojos por administracion directa, bajo ninguna
circunstancia podrén participar terceros como contrafistas, sean cuales fueren las

condiciones parficulares, naturaleza juridica o moedalidades que estos adopten.

Cuando se requieran equipos. instrumentos, elementos prefabricados ferminados,
materiales u ofros bienes gue deban ser instalados, montados, colocdados ©
aplicades, su adquisicidn se regird por las disposiciones correspondientes a tal

materia.

Articule 52.- Los expedientes unitorios de la obra poblica ejecutada por
administracion directa, debera contener lo siguiente:

. Acuerdo de ejecucitn por administracion directa. Deberd contener cuandao

menags los datos de o autorizacion de la inversidn, el importe total de o obra
y el monito a disponer para el ejercicio correspondiente; o descripcion
generat de la obra y las fechas de iniciacion vy terminacion de los frakajos. El
Acverdo de Ejecucidn por Administracion Directa se emitira por el titular de
la dependencia v ko hard del conocimienta de la Unidad de Desarrclio
Administrative ¥y Control Gubernomental del Gobierno del Estado.
Tratdndose de obras municipales, se informara al Tesorero y al Sindico
mMunicipal.
Il.  Presupuesio comespondiente.

. Programa de ejecucion. Documento en el cual se detallordn 1as etapas,

conceptos v actividades, sefialando fechas de iniciacion y terminacién de
cada una de elos: las cantidodes de obrg que se ejecutardn
mensuaimente, asi como sus importes corespondientes v el importe de o

produccitn mensual,

36

666



31/12/2017 BOLETIN OFICIAL N°50

LINEAMIENTOS PARA LA INTEGRACION Y PRESENTACIGN
DE LA CUENTA PUBLICA DEL ESTADC DE BAJA CALIFORNIA SUR

V.  Planos o croguis de la obrg. Les planos se deberdn presentar a fin de verificar

la cantidad de obra a gjecutar v las posibles medificaciones que sufra 2l
proyvecio onginagl.
V. Normes v especificaciones de construccion.

VYI.  Programas de ulilizocion de recurses humanos. Deberd consignar 10
especialidad, categoria, nimero requerido y percepciones totales por dia,

semana o mes. B programa incluird al persanal tecnico, administrativo v
obrero, encargado directamente de la ejecucion de los frabajos.

VIl, Programa de utilizaciéon de maguinaria y equipo de construccion. Debera

consignar las caracteristicas del equipa, capacidad, numero de unidades y
total de horas efectivas de utilizacion calendarizadas por semand o mes,

vill.  Programda de suministros. En &l se indicardn las cantidades de materiales que

se suministraran, el pericda vy lugar en donde seran depoesitados.

1%, Relacidon v cantidad de materidles adauiridos. Delerd contenear el nombre

de la clbra en donde se aplicaron.
X. Lista de roya. Deberda especificar la relacién del personal, el RFEC,

categoria, salarios, retenciones, actividades desarrolladas, contidades de
cbray pericdo de los frabajos gjecutados.

X, Egctura original. Es el documento fiscal que raspaldard el egreso realizado,

debiendo especificar los materiales, el precio unitario y el importe tofal de
las adquisiciones realizados.

Xll.  Bitdcorg y/o reportes de supervision, Diocumente que debera realizar por el

residente de la obra en el cual se deberdn anctarse dicriamente tados los
aspectos gue incidan en el desarrcllo de |os rabajoes, las modificaciones gque
se den al proyecto original v el funcionario que las autorizd, 1as cantidagdes y
categoria del personal, del eguipo uililizado y las fechas de inicio v
terminacian de los trabajos.

X, Nomeros generadores. Los nimeros generadores se delberan presentar para

poder vbicar el lugar de ejecucion de los tralxajos v [as cantidades de obra,

XV,  Album fotogrdfico. El album fotagrafico deberd mastrar aguellos aspectos

que san relevantes en lo gjecucion de o okra, asi come aquellos elementos
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gue quedaran oculios después de la terminacion de ko misma y que no
podran ser verificades postetiormeante.

XY, Acta de Enfreqa-Recepcion. Es el documento mediante el cual se libera

formalmente a la dependencia ejecutora de la responsabilidad de la obra,
al hacere entrega de ésta al organismo que se encargard de sU operacion

vy mantenimiento.

ARTICULOS TRANSITORIOS

PRIMERO.- Los presentes Linegmientos entrardn en vigor al dia siguiente de su

publicacion y seran aplicables a partir de la cuenta poblica 2018.

SEGUNDO.- Se abroga la Normatividad del Contenide y Contral de [ Cuenta
PUblica del Estade de Bajo California Sur, publicoda en el Boletin Oficial del
Gobiermo del Estado de Baja California Sur el dia veinte de marzo del ano dos mil

ance.

Dado en la Ciudad de La Paz, Baja California Sur, a 21 de diciembre de 2017

ATENTAMENTE
’_,a—'—__f'_ _‘h‘—\-\"‘"
/KUDITGR SUPERIOR

( _ il
- |

C.P. JULIO CESAR LOPEZ MARQUEZ SUPERIOR
DEL ESTADO
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