“2023, Ano de Francisco Villa, el revolucionario de/
pueblo”

ASUNTO: Anexo | de la Orden de Auditoriay
designacién de comisionados.

ANEXO |

Con fundamento en el articulo 9, de la Ley de Rendicién de Cuentas y Fiscalizacién Superior del Estado de Puebla,
proporcione en un plazo de diez dias habiles contados a partir del dia habil siguiente a que surta efectos la notificacion
de la orden de auditoria de la Cuenta Publica 2022, a esta Entidad Fiscalizadora, en dispositivo de almacenamiento digital

debidamente certificado, con la informacién y documentacién que a continuacidn se describe:

1. INFORMACION CONTABLE Y PRESUPUESTAL

A Formato
Num. Requerimiento Descripcion Digital a .
Digital
entregar
Balanzas de Presentar las Balanzas de comprobacion a nivel mayor y a L_Jlt_lmo nivel, XLS/XLSX,
21 . mensuales y acumulada del 01 de enero de 2022 al 31 de diciembre de -
Comprobacién 2022 PDF validado
Remitir los registros Auxiliares de Mayor, de manera mensual y
Auxiliares de acumulado del _01 de enero de 2022 al 31 de d|C|emF>r.e de .2022, XLS/XLSX,
2.2 generados del Sistema Contable Gubernamental, hasta el ultimo nivel de A
Mayor L . . ) PDF validado
desagregacion de las cuentas de Activo, Pasivo y Hacienda
Publica/Patrimonio.
Remitir el Libro Diario mensual, generado por su Sistema Contable XLS/XLSX
2.3 Libro Diario Gubernamental, por el periodo del 01 de enero de 2022 al 31 de S
L PDF validado
diciembre de 2022.
Llenar el formato Anexo 1, Reporte de Cuentas Bancarias del 01 de
enero de 2022 al 31 de diciembre de 2022 firmado y digitalizado.
Efectivo y Pres_entar_ Ias_ConC|I|aC|ones Bancarias con flr_ma de t_o_das las Fuentes 1 XLS/XLSX,
24 Equivalentes de Financiamiento, Estados de Cuenta Bancarios, Auxiliares de Mayor y PDF validado
q Contratos de Apertura del mes de enero de 2022 al mes de diciembre de
2022, mismas que deberan presentarse de manera ordenada conforme
a su Auxiliar de cuentas.
Llenar el formato Anexo 5, Integracion del Saldo de Inversiones
Inversiones Financieras a largo plazo (Fideicomisos, Mandatos y Contratos
. . . ’ Lo XLS/XLSX,
2.5 Financieras a Analogos) firmado y digitalizado. 5 PDF validado
Largo Plazo Presentar los Estados de Cuenta Bancarios y Estados Financieros del
mes de enero de 2022 al mes de diciembre de 2022.
Llenar los formatos Anexo 7, 7A, 7B, 7C 7D, 7E y T7F.
Remitir la integracion del saldo y documentacién comprobatoria de los
- . e . A
Cuentas por rubros siguientes: Servicios Personales a Corto Plazo; Proveedores por 7B
Pagar a Corto Plazo; Otras Cuentas por Pagar a Corto Plazo; XLS/XLSX,
2.6 Pagar a Corto y . L . 7C -
Retenciones y Contribuciones por Pagar a Corto Plazo; Documentos por PDF validado
Largo Plazo ] . ) 7D
Pagar a Corto y Largo Plazo; Provisiones a Largo Plazo y Otros Pasivos 7E
a Corto y Largo Plazo, del mes de enero de 2022 al mes de diciembre 7E
de 2022, firmados y digitalizados.
2.7 Remanente del Remitir la integracion del saldo y documentacion comprobatoria y P)I(DII:S/X:TC?)E
Ejercicio y justificativa, de los registros en la Cuenta Remanente de Ejercicios validado

Paginaldeb5
Tel: (222) 229 34 00 al 09
800 00 APUEBLA (278 3252)
www.auditoriapuebla.gob.mx

5 Sur No.1105, Centro Histérico
de la Ciudad de Puebla, Puebla
C.P72000.

A < »

A



“2023, Ano de Francisco Villa, el revolucionario de/

pueblo”
ASUNTO: Anexo | de la Orden de Auditoriay
designacién de comisionados.
A Formato
Nam Requerimiento Descripcion Digital a .
Digital
entregar
Ejercicios Anteriores, diferentes del traspaso de los Ingresos y Egresos realizados
Anteriores al cierre de ejercicio 2022.
Remitir la integracion y documentacion comprobatoria y justificativa del
. . saldo de la Cuenta: Otros Origenes y Otras Aplicaciones de Operacion,
e AEDCOIS Inversion y Financiamiento por el periodo del 01 de enero de 2022 al 31 SRS
de diciembre de 2022.
Llenar el formato Anexo 8, Cédula de Ingresos firmada y digitalizada.
. Remitir la integraciéon del saldo y documentacion comprobatoria y XLS/XLSX
Cédula de e g o ’
29 Ingresos y CFDI justificativa erlendo especificar, cada rubro de Ingresos (_F_ederal, 8 XML,
Ingresos Estatal, Propios u otros), del mes de enero de 2022 al mes de diciembre _
de 2022; asimismo remitir en carpetas digitales la informacion que se PDF validado
indica en el anexo.
Informacion Presentar el Archivo del Repositorio del Servicio de Administracion
Tributaria, de Informacién en formato Metadata, de los CFDI Recibidos TXT, XML
Metadata de o S L ’
2.10 | CFDI Recibidos y y Emitidos, de .Ios Ingresos, Gastos y Némina durgn:lte el ejercicio 2022; _
" descargados directamente del portal del SAT. (clasificado y separado por PDF validado
Emitidos .
tipo de CFDI)
» Llenar el formato Anexo 9.1, ndéminas mensuales o
quincenales por cada uno de los meses por el periodo del 01
de enero de 2022 al 31 de diciembre de 2022, que contenga
en cada columna el desglose de cada una de las
percepciones otorgadas, de las deducciones efectuadas asi
como el neto pagado cuyos datos deberan ser coincidentes
con los registrados en el capitulo de Servicios Personales.
Adjuntando:
- Reporte analitico de plazas autorizadas.
- Tabulador de Sueldos autorizado por su Organo de
Gobierno. 91
- Tabulador de Compensaciones al personal de mandos ’
medios y superiores. 92
- Catalogo de conceptos de percepciones y deducciones. ’
- Relacion de personal que causaron baja temporal o definitiva
2.1 Conct::‘nt_rado o0 por el periodo del 01 de enero de 2022 al 31 de diciembre de XLS/XITSX’
Nominas 2022, asi como movimientos de personal, conteniendo como PDF validado
minimo: nombre, RFC, fecha o periodo en que surte efecto el
movimiento y motivo. Ficha
-Relacioén del personal con licencias otorgadas, por el periodo Técnica
del 01 de enero de 2022 al 31 de diciembre de 2022.
- Para el caso de pagos por concepto de gratificaciones
anuales, participacion de utilidades, prima dominical y prima
vacacional, se debera de mencionar el procedimiento
considerado para la determinacion del Impuesto Sobre la
Renta, de conformidad con el articulo 96 de la Ley de dicho
Impuesto y/o conforme al articulo 174 de su Reglamento.
- Mencionar el periodo con el que se determina el Impuesto
Sobre la Renta (mensual, quincenal o semanal)
»  Requisitar el formato 9.02 Plantilla de Personal
» Requisitar la Ficha Técnica contenida en los anexos al
requerimiento.
212 Remitir los expedientes de las Adquisiciones, Arrendamientos y/o XLS/XLSX,
’ Expedientes de Servicios que contengan la documentacién comprobatoria y justificativa, PDF validado
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“2023, Ano de Francisco Villa, el revolucionario de/

pueblo”
ASUNTO: Anexo | de la Orden de Auditoriay
designacién de comisionados.
A Formato
Nam Requerimiento Descripcion Digital a .
Digital
entregar
Adquisiciones, suficiente, competente, pertinente y relevante, que compruebe el ejercicio
Arrendamientos y | y aplicacién de los recursos por cada contrato, del periodo comprendido
Servicios del mes de enero de 2022 al mes de diciembre de 2022, clasificando por
carpeta digital cada contrato, integrando en cada una de las carpetas, los
archivos digitales en forma separada de la informacién en el siguiente
orden: 13
a) Marco juridico aplicable a las adquisiciones, servicios y
arrendamientos (leyes, reglamentos, lineamientos, reglas de
operacion, politicas, bases, entre otros). 14
b) Requisicién del bien, servicio o arrendamiento.
c) Solicitud de suficiencia presupuestal.
d) Autorizacion presupuestal.
e) Acta de Sesién de Comité y/o Organos de Gobierno u
homologos.
f)  Procedimiento de Adjudicacion (Licitacion Publica, Concurso
por invitacién, Invitacion a cuando menos tres personas y
Directa) (Llenar formato Anexo 13. Procedimientos de
Adjudicacion.)
g) Cotizaciones de los proveedores participantes.
h) Dictamen de excepcidn a la licitacion publica, (en su caso).
i)  Constancia Actualizada de Situacion Fiscal del Proveedor.
j)  Constancia Vigente del proveedor de su inscripcién al Padron
de Proveedores.
k) Comprobante de domicilio del proveedor.
1) Declaracién anual de impuestos federales del ejercicio fiscal
anterior, para acreditar su capacidad econdmica.
m) Curriculum del proveedor para acreditar su capacidad técnica.
n) Acta de Fallo y/o Dictamen.
o) Contratos y/o pedidos, asi como sus anexos (Llenar el
formato Anexo 14, Contratos de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios).
p) Fianzas.
q) Pdlizas contables y presupuestales.
r)  Convenios modificatorios (en su caso)
s) CFDI'S y Recibos Electronicos de Pago en formato PDF y
XML.
t)  Solicitud de pago.
u) Comprobante (s) de pago que integren el importe total pagado
por dicha adquisicion, arrendamiento o servicio.
v)  Evidencia documental de la entrega del objeto del contrato.
(ejemplo: reporte fotografico, entradas y salidas de almacén,
resguardos, listados de asistencia, padron de beneficiarios,
bitacoras, constancias de capacitaciones, asi como evidencia
de material impartido, y toda aquella documentacion que
acredite el ejercicio de los recursos).
Nota: Se debera proporcionar relacion en formato Excel que contenga
descripcion, ubicacién y fotografia del bien.
Cédula de Llenar los formatos Anexo 11 y 12, Cédula de Egresos, por Capitulo y
213 | Egresos y CFDI Concepto, correspondientes por el periodo del 01 de enero de 2022 al My12 XLS/ XLSX,
' Egresos 31 de diciembre de 2022. debiendo especificar la Fuente de PDF validado
Financiamiento, (Federal, Estatal, Otros) firmado y digitalizado.
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“2023, Ano de Francisco Villa, el revolucionario de/

pueblo”
ASUNTO: Anexo | de la Orden de Auditoriay
designacién de comisionados.
A Formato
Nam Requerimiento Descripcion Digital a .
Digital
entregar
Formatos de Requisitar el anexo denominado “Estados Financieros”, en formato Formato de
214 informacion Excell, el archivo denominado qumato qe los estados fmanmeros s los estados | XLS 0 XLSX
financiera considerando para tal efecto, los instructivos que se adjuntan en la financieros
carpeta denominada “Instructivos”.
2. OBRAPUBLICA
Anexo F t
Num. Requerimiento Descripcion Digital a o-rnja 0
Digital
entregar
Presentar el Anexo 16 en medio digital debidamente firmado, el cual
debera contener el universo de obras y acciones del periodo de enero
. de 2022 a diciembre de 2022, asi como las obras y/o acciones que
Universo de L . . .
3.1 Obras y Acciones queda'ron en proceso respecto de los ejercicios anteriores; éste registro 16 XLS/XITSX,
del Ejercicio debera hacerse por cada fondo y/o programa. En el apartado "MONTOS PDF validado
APLICADOS" debera anotar los montos "COMPROMETIDO,
DEVENGADO Y PAGADOQ", que se hayan efectuado al 31 de diciembre
de 2021 y totalizados por cada uno de los fondos y programas.
Remitir los Expedientes Unitarios de Obra Publica y Servicios
Relacionados, ejercidas en 2022, por cada contrato, del periodo
comprendido del mes de enero de 2022 al mes de diciembre de 2022,
clasificando por carpeta digital cada contrato, integrando en cada una
de las carpetas, los archivos digitales en forma separada de la siguiente
documentacion:
1. Marco juridico aplicable a las adquisiciones, servicios y
arrendamientos (leyes, reglamentos, lineamientos, reglas de
operacion, politicas, bases, Convenios de Colaboracion,
Convenios de Coordinacién, entre otros).
2. Expediente Técnico Simplificado.
3. Proyecto ejecutivo (estudios preliminares, planos, memorias,
especificaciones técnicas, presupuesto base, incluyendo sus
Expedientes precios unitarios, programa de ejecucion, términos de
Unitari referencia, alcance del servicio, Validacion del Proyecto y PDF
nitarios de . P
3.2 Obra Publica Responsiva Técnica).
; y 4. Solicitud de Suficiencia Presupuestal indicando su origen. validado
Acciones 5.  Oficio de Autorizacion Presupuestal y/o modificacion de
recursos indicando su origen.
6. Actas de sesiones del comité de Obras Publicas y Servicios
Relacionados u Organos de Gobierno.
7. Procedimiento de adjudicacion de las obras y/o justificacion
en caso de las excepciones a la licitacion publica, convenios
(en su caso), invitaciones y contestaciones de las empresas
invitadas, bases del concurso, acta de recepcién y apertura
de propuestas técnicas y econdémicas, cuadro comparativo y
dictamen de adjudicacion.
8. Acta de fallo.
9. Permisos, licencias y validaciones.
10. Fianzas de anticipo con soporte documental.
11. Contrato de obra con catalogo de conceptos y programa de
ejecucion.
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“2023, Ano de Francisco Villa, el revolucionario de/

pueblo”
ASUNTO: Anexo | de la Orden de Auditoriay
designacién de comisionados.
GO Formato
Num. Requerimiento Descripcion Digital a -
Digital
entregar

12. Bitacora.

13. Fianza de cumplimiento.

14. De las Estimaciones: Requisicion de pago, comprobante
fiscal CFDI, transferencia bancaria, resumen de estimacion,
pdlizas de registro, estado de cuenta, caratula de
estimacion, resumen de estimacion, nimeros generadores
(incluyendo croquis de referencia con medidas), reportes de
calidad, notas de bitacora y reporte fotografico,
certificaciones que sean requeridas (entregables).

15. Tratandose de servicios el resultado del servicio contratado.

16. Convenios modificatorios y/o adicionales (en su caso)
(dictamen con soporte documental, presupuesto y/o
programa modificados, fianza adicional, oficio de
autorizacion de ampliacion de recursos).

17. Solicitud y autorizacion de conceptos Extraordinarios
(debidamente firmados).

18. Acta de finiquito y resumen de aditivas y deductivas.

19. (En el caso aplicable), entrega de manuales de operacion y
mantenimiento de equipos instalados.

20. Fianza de vicios ocultos.

21. Aviso de Terminacion de los trabajos

22. Acta de extincion de derechos y obligaciones.

23. Acta de entrega recepcion (en su caso entrega recepcion
con las responsables de su operacion y/o mantenimiento.

24. Cancelacion de fianzas.

La documentacién e informacion antes descrita, debera ser entregada de forma correcta, completa y oportuna
en las oficinas de esta Auditoria Superior del Estado de Puebla, cita en: calle 5 Sur, nimero 1105, Centro Histérico, ciudad
de Puebla, Estado de Puebla, a través del darea de Gestion Documental en un horario de 9:00 a 17:00 horas de lunes a
viernes.

En mérito de lo que antecede, se le apercibe que, en caso de no dar cumplimiento a lo requerido, se hara acreedor
a una medida de apremio que va de cien a mil veces el valor diario vigente de la Unidad de Medida y Actualizacién, en
términos de lo invocado en el articulo 11, de la Ley de Rendicién de Cuentas y Fiscalizaciéon Superior del Estado de Puebla.
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