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NORMATIVIDAD DEL CONTENIDO Y CONTROL DE LA CUENTA PUBLICA
DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA SUR

El Organo de Fiscalizacién Superior del Estado de Baja California Sur, con fundamento en
lo establecido en los articulos 116 fraccién |l parrafo VI, 126 y 134 de la Constitucién
Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 64 fraccion XXX y 111 de la Constitucidn Politica
del Estado Libre y Soberano de Baja California Sur; 79 y 80 de la Ley Reglamentaria del
Poder Legislativo del Estado de Baja California Sur; 1, 3, 6, 8, 13, 14 fracciones |, II, XI, XllI,
XV y XVI, 72 fracciones |, IX, X, y Xlll de la Ley del Organo de Fiscalizacién Superior del

Estado de Baja California Sur; expide la:

NORMATIVIDAD DEL CONTENIDO Y CONTROL
DE LA CUENTA PUBLICA DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA SUR

CAPITULO I.- DISPOSICIONES GENERALES,

Articulo 1.- La presente normatividad es de orden publico y tiene por objeto regular el

contenido y control de las Cuentas Publicas de los siguientes sujetos de fiscalizacién:

I.  Del Poder Ejecutivo, Legislativo y Judicial,
Il. Delos entes publicos estatales,
lll.  De los Ayuntamientos de los Municipios,
IV.  De los entes publicos municipales,
V. De los Organos Constitucionales Auténomos,
VL. De las Universidades e instituciones educativas que reciban recursos publicos,
VIl.  Del destino del gasto publico que reciban, administren o ejerzan bajo cualquier

concepto los Fideicomisos o cualquier persona fisica y moral.

Articulo 2.- Para efectos de esta normatividad, se entenderd por:
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I. Organo de Fiscalizacién Superior: Organo de Fiscalizacion Superior del Estado ¢
Baja California Sur.

Il. Ley del Organo: Ley del Organo de Fiscalizacién Superior del Estado de Bajz
California Sur.

Ill. Normatividad: NMormatividad del contenido vy control de la Cuenta Publica del
Estado de Baja California Sur.

IV. Ley General de Contabilidad: Ley General de Contabilidad Gubernamental.

V. Consejo Nacional: Consejo Nacional de Armonizacion Contable.

VI. Documentacion comprobatoria: Los comprobantes autorizados que reunan los
requisitos fiscales.

VIl. Documentacién justificativa: La documentacion necesaria para realizar las
operaciones y movimientos.

Vill.  Eficiencia: Disponer de los medios que se estimen convenientes para que el
ejercicio del gasto publico logre el fin para el cual se programo y destind.

IX. Eficacia: Contar con la capacidad suficiente para lograr las metas estimadas.

X. Honradez: El gasto publico no deberd aplicarse a un destino diverso al
programado.

Xl. Economia: Mejores condiciones de contratacion para los sujetos de fiscalizacion.

Xll. Transparencia: Hacer del conocimiento del publico el ejercicio del gasto.

Articulo 3.- La interpretacién de esta normatividad corresponde al Organo de Fiscalizacién

Superior del Estado de Baja California Sur, en el ambito de sus atribuciones.

CAPITULO I1.- PRESENTACION Y CONTENIDO DE LA CUENTA PUBLICA.
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Articulo 4.- Toda operacion y todo movimiento, deberdn estar debidamente soportados
con la documentacion comprobatoria y justificativa, en cumplimiento de los

ordenamientos juridicos aplicables.

Articulo 5.- Las Cuentas Publicas mensuales deberdn ser presentadas al Organo de
Fiscalizacion Superior por los Sujetos de fiscalizacion, por periodos mensuales, a mas
tardar dentro de los 30 dias naturales, siguientes a la fecha en que concluye el periodo de

referencia.

Articulo 6.- La Cuenta Publica anual correspondiente debera ser presentada al Congreso
del Estado de Baja California Sur, dentro de los dos primeros meses del afio siguiente,
quien la turnard dentro de los cinco dias habiles posteriores a su recepcidn, al Organo de

Fiscalizacion Superior para su revision y fiscalizacién superior.

Articulo 7.- Las cuentas publicas deberdn concentrar la informacién financiera registrada
en pdlizas de ingresos, egresos y diario, y la documentacion comprobatoria y justificativa

en original de todos los recursos publicos que reciban los sujetos de fiscalizacion.

Articulo 8.- La cuenta publica deberd enviarse al Organo de Fiscalizacién Superior, de
mane a impresa de forma organizada y sefialando claramente la informacion mensual,
anual o circunstancial, debiendo cumplir con los lineamientos de la Ley General de
Contabilidad y los acuerdos del Consejo Nacional asi como un respaldo mensual de la

contabilidad en unidades de almacenamiento informatico.

Articulo 9.- La cuenta publica de los sujetos de fiscalizacion, estara integrada por los

estados contables y la informacion financiera que a continuacién se sefiala:
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|.- Referente a la informacién mensual se deberdn presentar la siguiente informacion y
documentacion:

a) Estado de situacion financiera,

b) Balanza de comprobacion,

c) Estado de variacion en la hacienda publica,

d) Estado de cambios en la situacion financiera,

e) Informes sobre pasivos contingentes,

f) Notas a los estados financieros,

g) Estado analitico del activo,

h) Estado analitico de la deuda.

II.- Informacidn presupuestaria, con la desagregacion siguiente:

a) Estado analitico de ingresos, del que se derivara la presentacion en
clasificacion econémica por fuente de financiamiento y concepto,

b) Estado analitico del ejercicio del presupuesto de egresos del que se derivaran
las siguientes clasificaciones:
1. Administrativa,
2. Econdmica y por objeto del gasto, y
3. Funcional-programatica.

¢) Endeudamiento neto, financiamiento menos amortizacion, del que derivara la
clasificacion por su origen en interno y externo,

d) Intereses de la deuda,

e) Un flujo de fondos que resuma todas las operaciones y los indicadores de la

postura fiscal.

lil.- informacién programatica, con la desagregacion siguiente:

a) Gasto por categoria programatica,
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b) Programas y proyectos de inversion,

¢) Indicadores de Resultados,

IV.- Estado analitico de la deuda,

a) Con las siguientes clasificaciones:
1. Cortoy largo plazo,
2. Fuentes de financiamiento,
b) Endeudamiento neto, financiamiento menas amortizacion, e

¢} Intereses de la deuda.

V.- Informacién administrativa siendo la siguiente:

a)

b)

c)

d)

e)

g)

Conciliaciones bancarias de todas las cuentas a nombre de los sujetos de
fiscalizacion,

Reporte de altas y bajas a la plantilla de personal,

Base de datos de las operaciones de Ingresos del sistema de registro que
tengan implementados los sujetos fiscalizados, su presentacién es en unidad de
almacenamiento con extensién DBF,

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

Base de datos de las ndminas procesadas y registradas en contabilidad
operadas en el sistema de registro que tengan implementados los entes
fiscalizados, su presentacion es en unidad de almacenamiento con extension
DBF,

Padrén de contribuyentes y base de cobro de los ingresos realizados por el
sujeto de fiscalizacion, en formato impreso,

Respaldo de la contabilidad de los entes fiscalizados. Su presentacién al Organo

de Fiscalizacion Superior es en unidad de almacenamiento informatico,
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Fotocopia del acta o documentos donde conste la presentacién de la cuenta

publica mensual a los érganos de gobierno de los sujetos de fiscalizacion.

V.- Referente a la informacion y documentacion anual se debera presentar la siguiente

informacién y documentacidn:

a)

b)

La informacion y documentacion sefialada en la fraccidn I, Il y Il de este
articulo por periodo anual,

La plantilla de personal del ejercicio a detalle, la cual debera contener cuando
menos los siguientes datos; nombre del trabajador, categoria, drea de
adscripcion asi como el detalle de sus percepciones mensuales, en forma
impresa y en unidades de almacenamiento informatico,

El tabulador de sueldos aplicado en el ejercicio,

Catdlogo de cuentas contables utilizado por los sujetos de fiscalizacion en el
ejercicio,

El informe de los efectos econémicos y sociales que se obtuvieron con la
aplicacion de los recursos asignados y el avance en la ejecucidon del plan de

desarrollo.

Vil.- Durante el mes de enero de cada afo los sujetos de fiscalizacion deberan enviar al

Organo de Fiscalizacion Superior, la ley de ingresos y el presupuesto anual del ejercicio en

curso, asi como el documento oficial donde conste su autorizacién o aprobacidn asi como

su publicacién. En caso de modificaciones al presupuesto, éste deberd remitirse

inmediatamente a su autorizacion o aprobacidn con su documento respectivo, en forma

impresa ¥y en unidades de almacenamiento informatico.

La informacion y documentacion sehalada en la fraccion |, I, Il y IV de este articulo

debera cumplir los lineamientos de la Ley General de Contabilidad Gubernamental, los
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NORMATIVIDAD DEL CONTENIDO Y CONTROL DE LA CUENTA PUBLICA
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acuerdos del consejo nacional y deberan ser firmados por los titulares y funcionarios

responsables.

Articulo 10.- El registro de las operaciones derivadas de la recepcion de recursos federales
y su aplicaciéon en el gasto, cuando asi lo establezcan las disposiciones federales o los
convenios celebrados, deberan ser incluido en la contabilidad de los sujetos de

fiscalizacién, registrada de manera que permita su identificacién y facilite su fiscalizacion.

La documentacion de la recepcidn y ejercicio de las aportaciones federales deberan de
archivarse por separado, en forma consecutiva y que se identifique de los recursos

propios.

Los sujetos de fiscalizacidn deberdn informar sobre la suscripcién de los convenios de
coordinacién en materia de descentralizacién o reasignacién, al Organo de Fiscalizacion

Superior.

Articulo 11.- La informacion presupuestaria y programatica que forme parte de la cuenta
publica debera relacionarse con los objetivos y prioridades de la planeacion del desarrollo.
Asimismo debera incluir los resultados de la evaluacién al desempeifio de los programas,
asi como los vinculados al ejercicio de los recursos federales que les hayan sido
transferidos, para determinar el cumplimiento de las metas y objetivos de cada uno de los

programas ejercidos.
Articulo 12.- Los recursos economicos de que dispongan los sujetos de fiscalizacién se

administraran con eficiencia, eficacia, economia, transparencia y honradez para satisfacer

los objetivos a los que estén destinados.
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CAPITULO III.- DE LA DOCUMENTACION COMPROBATORIA Y JUSTIFICATIVA.
SECCION I.- DE LOS INGRESOS.

Articulo 13.- Todo ingreso, sin excepcion alguna, deberd estar amparado por un
documento denominado recibo oficial. No se considera como ingreso los empréstitos

obtenidos,

Articulo 14.- Los sujetos de fiscalizacion deberin de elaborar recibos oficiales
identificando la dependencia y localidad recaudadora que emitié dicho comprobante,

incluyendo en el folio fiscal, las siglas o prefijos que los individualice.

Los recibos oficiales que amparen el ingreso recaudado, deberan anexarse a la Cuenta
Publica, en su formato de copia impresa, los cuales deberdn contener el sello de
certificacién de la maquina registradora. Aquellas recaudaciones que no cuenten con
maquina registradora, los recibos oficiales se emitirdn conteniendo el sello asentado y la

firma del cajero responsable.

Articulo 15.- El ingreso deberd depositarse en su totalidad, al dia habil siguiente a la fecha
de su recaudacion, sin excepcién alguna, en aquellas localidades donde exista institucion

bancaria.

En el caso de aquellas recaudaciones que se encuentren localizadas en lugares que no
cuenten con institucién bancaria, la concentracion del ingreso debera efectuarse dentro

de un plazo mdximo de cinco dias habiles.
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Articulo 16.- La documentacion comprobatoria y justificativa que integre la recaudacidn
de los ingresos debera contener cuando menos:

I.  Recibo oficial, sefialando como cuando menos los siguientes datos, nombre del
contribuyente, fecha y lugar de expedicion, concepto de ingreso recaudado, articulos y
fracciones en los que se fundamenta el ingreso, base de cobro, importes de cada uno
de los conceptos cobrado, periodo de pago, forma de pago y nombre y firma del
encargado de la recaudacion,

Il.  Ficha de Deposito expedida o sellada por institucién financiera o aviso de abono
bancario,

lIl.  Resumen Diario de Ingresos, consistiendo en documento que contenga cada uno de
los conceptos o rubros por los que se hubiera recaudado el ingreso durante el dia,
debidamente firmados por los funcionarios responsables,

IV.  Documentacién justificativa de los ingresos consistentes en: declaraciones de
notarios, avaluos, escrituras publicas o documento oficial donde se sefialen los datos
de las escrituras publicas, actas, convenios, contratos de compraventa emitidos por el
sujeto de fiscalizacién, cualquier otro documento oficial que manifieste la base de

calculo de la contribucién respectiva.

Articulo 17.- En la realizacion de convenios con la Federacién por recursos transferidos
por reasignacion o subsidios, debera enviarse el convenio respectivo y sus anexos técnicos

o cualquier otro documento que forme parte del mismo.

Articulo 18.- De los recibos oficiales de ingresos utilizados en cada mes, se remitira el
formato de control conteniendo cuando menos la siguiente informacion:

I. Nimero de formatos y folios en poder de cada recaudacion,

Il. Ndmero de formatos utilizados,

lll. Consecutivo de recibos oficiales utilizados,
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IV. Nimero de formatos y folios cancelados.

Articulo 19.- En las situaciones que no se emitan los recibos oficiales, mediante equipo

de computo, deberd levantarse acta administrativa, en la que se asentaran los hechos,

firmandose al calce por parte del funcionario responsable del area, el contador general, y

el responsable de las finanzas del sujeto de fiscalizacion.

Articulo 20.- Los recibos oficiales cancelados, deberan ser remitidos dentro de la Cuenta

Publica, en su formato original con todas sus copias, conteniendo la leyenda “Cancelado”,

y debidamente supervisados y autorizados por los funcionarios responsables.

SECCION II.- DE LOS EGRESOS

Articulo 21.- Toda erogacién debera encontrarse debidamente soportada con la

documentacién comprobatoria y justificativa que le corresponda siendo la siguiente:

1.

Factura, recibo original o documento que cumpla con las disposiciones fiscales
aplicables,

Listados de néminas detallando las percepciones y deducciones,

Orden de Compra o de Servicio en la que debera indicarse la fecha de solicitud, el
drea del sujeto de fiscalizacion que lo solicita, el concepto detallado del bien o
servicio solicitado, asi como la firma de la persona responsable del area que realiza
la solicitud y del que autoriza,

La documentacion comprobatoria de los procesos de adjudicacién que sefialan la
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Estado de Baja California Sur
y la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas del Estado y
Municipios De Baja California Sur,

Contrato de adquisiciones o prestacion de servicios,
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Cotizaciones y otros documentos que a consideracion del érgano de fiscalizacion

justifican las erogaciones realizadas.

Articulo 22.- Cuando el pago se efectie mediante transferencia bancaria directa a la

cuenta bancaria del proveedor de bienes o servicios, se deberd anexar el comprobante

electronico emitido en el momento de realizar la operacion.

Articulo 23.- Todos las erogaciones que realicen los sujetos de fiscalizacién cuyos montos

excedan de la cantidad de $2,000.00 M.N. se realizardn mediante cheque expedido a

favor del beneficiario para abono en cuenta, formuldndose una péliza de cheque al

momento de su expedicién la cual deberd contener cuando menos la siguiente

informacién:

l.
Ih.
18

Vi,
Vil.
VI,

IX.

Nombre del banco,

Numero de cheque,

Numero de cuenta,

Nombre del beneficiario,

Fecha,

Importe con numero y letra,

Firmas autaorizadas,

Area para aplicacién contable, en la cual se indicaran las cuentas afectadas e
importes.

Area para firmas de quien recibié el cheque, y de los funcionarios autorizados por
los sujetos de fiscalizacidn,

Area para concepto, el cual debera ser tan amplio y claro como se requiera, para

establecer la aplicacién del pago o de la entrega.
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Articulo 24.- La expedicion de cheques, debera realizarse respetando la numeracién de
folios, en forma consecutiva; los cheques cancelados deberan incluirse en la Cuenta

Publica, en su formato original, debidamente inutilizados.

Articulo 25.- Todas las cuentas bancarias deberan ser firmadas en forma mancomunada
por dos o mas personas, debiendo remitir de todas las cuentas bancarias, el contrato de

apertura y el documento que sefiale las personas autorizadas para firmar.

Articulo 26.- los cheques que se realicen para traspasos entre las distintas cuentas
bancarias a nombre del sujeto de fiscalizacion, se expediran a favor del propio sujeto de

fiscalizacion.

Articulo 27.- En el pago de servicios personales deberd anexarse las néminas con los
siguientes conceptos:

a} Nombre,

b} Registro Federal de Causantes,

c} Pueste,

d) Detalie de percepciones e importe de cada una,

e} Detalle de deducciones e importe de cada una,

fl Neto a recibir,

g Forma de pago,

h} Nimero de cheque o ndmero de transferencia electrénica,

1) Subtotales por departamento o drea,

i} Totales de cada una de las percepciones, deducciones y neto a recibir,

k) Firma de los beneficiarios,

I} Firma de autorizacion del encargado de recursos humanos y de némina.
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Articulo 28.- Cuando se realicen pagos por servicios personales extraordinarios o

especiales deberan contener el documento oficial de autorizacion de los mencionados

pagos debidamente firmado y justificando los motivos por los que se realizaron.

Articulo 29.- Todos los pagos por concepto de servicios personales se realizaran dentro

del proceso semanal o quincenal de ndmina que corresponda, en caso de pagos no

realizados deberdn incorporarse en el siguiente proceso de generacion de las nominas.

Articulo 30.- Cuando los pagos por concepto de servicios personales no son cobrados se

realizara o solicitara lo siguiente:

Recepcion del Pago de Nomina por Parte de Terceros.

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

Depdsito de Sueldos no Cobrados.

En caso de servicios personales no cobrados deberan depositarse en un plazo no
mayor a 15 dias naturales posteriores a la fecha de pago

Cheques de Némina no Liquidados.

Debera anexarse copia fotostatica de la pdliza de diario en la cual se realiza la
aplicacion contable de la cancelacién de los cheques de némina no pagados por
cualquier circunstancia y de los cuales no aparece firma de recibido en los listados
de némina o el sello de cancelacién correspondiente, ya que el original de la pdliza
de diario y su soporte documental, se presentaran en el tomo correspondiente.

Debera existir un adecuado control respecto a los cheques de némina cancelados.
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Articulo 31.- Las erogaciones por concepto de Materiales y Suministros deberan estar

respaldadas adicionalmente con la documentacion justificativa que se sefiala a

continuacion:

.  En la partida de material de construccién, debera especificarse el destino o

aplicacion del material adquirido,

Il. En la partida de combustible deberd anexarse como documentacién soporte

justificativa, el control de distribucion de vales de combustible, conteniendo por lo

menos los siguientes datos: nombre de |la persona que recibe, cantidad, importe,

fecha y firma de recepcidn, Vehiculo asignado, kilometraje inicial y final, periodo

de entrega.

Articulo 32.- las erogaciones por concepto de servicios generales deberan estar

respaldadas adicionalmente con la documentacién justificativa que se sefiala a

continuacion:

M.

Servicios de arrendamiento.- Se debera anexar en el primer pago el contrato
respectivo,

Servicios profesionales, cientificos, técnicos y otros servicios.- En el primer
pago o anticipo debera remitirse copia del contrato respectivo y en el pago
final deberd anexarse el informe final de los trabajos contratados,

Servicios financieros y bancarios.- Tratandose de cargos realizados por el banco
por concepto de los diversos servicios que ofrece, debera anexarse copia del

estado de cuenta correspondiente,

. Servicios de mantenimientos.- Deberd anexarse copia de la bitdcora de

mantenimiento conteniendo: Datos generales referente al activo, tipo, marca y
modelo, nimero de serie, color y nimero de placas (en el caso de equipo de

transporte), nombre de la persona responsable del equipo, cargo que
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desempefia y el drea donde se encuentra ubicado la original debera anexarse el
expediente del bien,

V. Servicios de comunicacidon, social y publicidad.- Se deberd remitirse un
ejemplar de la impresién o publicacién y en su caso los contratos
formalizados,

VI. Servicios de traslado y viaticos:

a. En el caso de pasajes por traslado de personas se considerara soporte
documental suficiente, los sefialados en las disposii-:iones fiscales
correspondientes, y el oficio de comisién donde se especifique en
forma clara el motivo del viaje, asi como la firma de autorizacién por
parte del funcionario responsable.

b. En el caso de vidticos se debera anexar el formato de ministracién de
vidticos que contenga cuando menos la siguiente informacién: nombre
del comisionado, puesto, drea de adscripcién y firma, cuota diaria,
numero de dias, comisin a realizar, lugar en donde se llevara a cabo la
comision y medio de transporte que se utilizara, firma del funcionario
facultado que lo autoriza asi como folletos, invitacién o cualquier
documento que justifique la erogacién por este concepto.

VII. Servicios oficiales.- Por los conceptos de gastos de ceremonial, gastos de orden
social y cultural, congresos y convenciones y exposiciones, se debera anexar la
evidencia del evento realizado.

VIll.  Otros servicios generales.- por el concepto de penas, multas, accesorios y
actualizaciones, se deberd anexar la documentacién que dé evidencia del
motivo por el cual no se pagaron en tiempo y forma las obligaciones fiscales,
las aportaciones de seguridad social y cualquier otra obligacién por enterar, asi

como la justificacién del incumplimiento que origine la multa.
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Articulo 33.- Las erogaciones por concepto de transferencias, asignaciones, subsidios y
otras ayudas deberan estar respaldadas con la documentacién comprobatoria v
justificativa que se sefiala a continuacién:
l. Transferencias internas y asignaciones al sector publico, se deberd anexar recibo
oficial o comprobante fiscal del beneficiado.
Il. Subsidios y subvenciones, deberan estar respaldadas con la documentacidn
comprobatoria y justificativa que se sefiala a continuacién:
a) Documento justificativo de las causas o motivos que originaron que se
otorgaran el subsidio o subvencién.
b) Si el apoyo es otorgado en efectivo o en especie, se requiere comprobante
fiscal o recibo oficial del beneficiario.
¢) Tratdndose de bienes inmuebles se debera anexar copia de la escritura publica
debidamente registrada.
En todos los casos deberd anexarse la solicitud de apoyo, emitida por parte del
beneficiario.
Ill. Ayudas sociales.

a) Por las ayudas sociales a instituciones de ensefianza vy sin fines de lucro
deberd anexarse recibo oficial o comprobante fiscal.

b) Por concepto de ayudas sociales a personas fisicas, se deberid anexar
documento que contenga cuando menos: nombre del beneficiario, monto
de la ayuda, tipo de ayuda, autorizacion de los funcionarios responsables.
Deberd anexarse copia de la identificacién oficial del beneficiario, y
adicionalmente la documentacién que a continuacién se sefiala:

1. En apoyo otorgado en efectivo, recibo de caja, estudio socio-
econdmico del beneficiario, en caso de exceder los cien (100)

salarios minimos vigentes a la fecha de su entrega.
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2. En apoyo otorgado en especie por compra de medicamentos,
material de construccidn y otros: factura original que ampara la
compra realizada al proveedor, recibo donde se haga constar la
recepcion del apoyo, mediante firma de la persona beneficiaria
del mismo.

3. En apoyo otorgado en especie por servicios por parte de un
profesionista independiente a la entidad, recibo de honorarios,
y debera anexarse a la factura o recibo una relacién detallada
que incluya nombres y firmas de las personas a las que fue
otorgado el apoyo.

En todos los casos deberd anexarse identificacion oficial vy la solicitud de

apoyo, emitida por parte del beneficiario.

¢) Por concepto de becas y otras ayudas para programas de capacitacion se
debera anexar relacién de beneficiados con firma autdgrafa de cada uno de
los beneficiados e identificacién oficial.
Cuando se otorguen por primera ocasion en el ejercicio, éstas deberdn
ampararse mediante formato, el cual contendra cuando menos: nombre
del beneficiario, estudios que realiza, monto de la beca, periodicidad con
que se otorga, tiempo que durara el otorgamiento, asi como autorizacién

de la autoridad responsable.

Articulo 34.- Las erogaciones por concepto de Gastos Extraordinarios deberin estar
respaldadas con la documentacion soporte que se sefiala a continuacion:
I. Gastos de ejercicios anteriores:
a) ADEFAS por Servicios Personales. Tratandose de adeudos por concepto de
Servicios Personales, se requerird la documentacién conforme a lo sefialado en la

presente Normatividad.
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b) ADEFAS por Conceptos Distintos de Servicios Personales. Factura o recibo en su
formato original, que reuna los requisitos fiscales y la documentacién justificativa
de la recepcién del bien o servicio.

Il. Gastos extraordinarios.-Se deberd anexar la documentacién oficial y evidencia de

los hechos ocurridos.

SECCION Il1.- DE LAS CUENTAS DE ACTIVO.

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

atender necesidades urgentes se aplicara lo siguiente:

Se podran realizar exclusivamente gastos que afecten las diversas partidas de los capitulos

2000 “materiales y suministros”, 3000 “servicios generales”, de su presupuesto autorizado

y deberan entregar documentacion comprobatoria de acuerdo a lo establecido en esta

normatividad, para su reintegro.

Los funcionarios mediante un reporte deberan informar todos los gastos realizados. Con

los recursos de dicho fondo no deberdn efectuarse préstamos personales.

Articulo 36.- Cuando se expidan cheques a favor de funcionarios se deberd indicar el

motivo por el cual se solicitan los recursos. Los plazos de comprobacién y seguimientos se

realizaran conforme a lo siguiente:

En cuanto al plazo para presentar la comprobacién. Los funcionarios que reciban
recursos por concepto de gastos a comprobar contaran con un plazo de 30 dias
naturales para la entrega de la documentacién comprobatoria, la cual deberd

corresponder al motivo por el cual fue solicitado.
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En cuanto al seguimiento de plazos de comprobacidn se realizaran las siguientes
acciones :

Si vencido el plazo fijado para la entrega de la documentacién comprobatoria, el
departamento de Finanzas de la entidad no ha tenido informacién respecto al
motivo de retraso, ésta deberd solicitar la presentacion de la documentacién o el
reintegro del recurso entregado.

Transcurridos cinco dias hdbiles a la fecha de solicitud antes mencionada, vy la
documentacién comprobatoria no haya sido entregada para su registro, ni haya
sido efectuado el reintegro, se entendera la falta de justificaciéon suficiente
respecto a la solicitud del recurso.

Complementando los dos puntos anteriores, y como resultado negativo al
cumplimiento de esta normatividad, se sobreentendera que, la entrega del
recurso, fue aplicada a una actividad particular, distinta a la de la entidad.

Treinta dias antes de concluir el periodo de una administracion deberan

encontrarse comprobados todos los recursos entregados a los funcionarios.

Articulo 37.- Las erogaciones por concepto de Bienes Muebles e Inmuebles deberian

encontrarse soportadas conforme a lo siguiente:

a)

b)

Bienes muebles.

Copia fotostatica de la factura original a nombre de la entidad,_ en la cual se
especifique claramente el bien mueble adquirido, caracteristicas del mismo y su
costo.

Copia de la boleta de resguardo debidamente foliada, en la cual se especifique el
nimero del mismo, lugar en donde se localiza el bien y el nombre de la persona

responsable del resguardo.
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Il Bienes inmuebles.- Copia fotostatica de la escritura publica debidamente
registrada, o en su caso copia fotostatica del Titulo de Propiedad expedido por la

autoridad correspondiente, seglin sea el caso.

Articulo 38.- Las erogaciones por concepto inventarios, deberdn encontrarse soportadas
conforme a lo siguiente:

I. Para la recepcién y registro de entradas al almacén.- Comprobante original que
cumpla requisitos fiscales, debidamente detallados cada uno de los conceptos
que integran el comprobante.

Il. Para la entrega y registro de las salidas de almacén.- Nota de salida de almacén
que sefiale el destino o causa de la solicitud, la cantidad, descripcién, costo de
cada uno de los conceptos que integran la salida, debidamente firmado por la

persona que solicité, la que entregd y la que autorizo.
SECCION IV.- OBRA PUBLICA

Articulo 39.- Los contratos de obra publica y los servicios relacionados con las mismas,
por regla general se adjudicaran a través de licitaciones pulblicas. Cuando las licitaciones
no sean idoneas para asegurar las condiciones, en cuanto a precio, calidad,
financiamiento, oportunidad y demds circunstancias pertinentes podra optar por las

excepciones que sefialen la ley de la materia.

Articulo 40.- Las erogaciones por concepto de anticipo a contratos de Obra Publica,
deberan contener los siguientes documentos justificativos: |

I.  Oficio de autorizacion de recursos,

Il.  Documentacién del proceso de licitacién:

a. Acta de presentacion y apertura de proposiciones,
20
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b. Dictamen que sirva como fundamento del fallo,
c. Actade fallo,
d. Catélogo de conceptos.

Ill.  Contrato de obra publica,

IV.  Garantia del cumplimiento de contrato,

V.  Factura o recibo por anticipo otorgado,

VI.  Garantia de anticipo otorgado,

Articulo 41.- Cuando se realice el pago de estimaciones por concepto de Obras Publicas
deberan contener los siguientes documentos justificativos:
Cuenta por liquidar certificada (CLC) o pdlizas de cheques,
I.  Factura original,
Il.  Estimaciones,
Ill.  Numeros generadores,
IV.  Informacion sobre ajustes de costos,
V.  Reporte fotografico,
VI.  Croquis de los trabajos ejecutados,
VIl.  Copia de la bitacora,

VIll. Calendario de obra real.

Articulo 42- En la recepcion de los trabajos, finiquito y terminacién del contrato, deberan
contener los siguientes documentos justificativos:
I.  Acta de entrega-recepcion,
Il.  Finiquito de obra,
. Acta administrativa que dé por extinguidos los derechos y obligaciones
asumidos por ambas partes en el contrato,

IV.  Garantia de los trabajos ejecutados,
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Articulo 43.- Las erogaciones por concepto de Obras Pdblicas por Administracion Directa,

deberan contener los siguientes documentos justificativos:

VI
VII.

Acuerdo de ejecucidon por administracion directa, que deberd contener
como cuando menos lo siguiente:

a) Descripcién pormenorizada de los trabajos a ejecutar,

b) Datos relativos a la autorizacidn de la inversidn respectiva,

c) Importe total de los trabajos y, en su caso, los montos por ejercer en
cada ejercicio,

d) Plazo de ejecucidn de los trabajos determinado en dias naturales,
indicando la fecha de inicio y conclusion de los mismos,

&} Identificacion de las areas y servidores publicos responsables de |la
autorizacion y ejecucion de los trabajos,

f) Los proyectos de ingenieria y arquitectura u otros requeridos,

gl Las normas de calidad y especificaciones de construccion,

h) Los programas de ejecucion de los trabajos y de suministro o
utilizacion de los insumos,

i) Lugar y fecha de su firma, y,

j) Norma y firma del servidor publico que emite el acuerdo.
Presupuesto, (catdlogo de conceptos),

Lista de raya. Conteniendo como cuando menos, la relacién del personal, el
R.F.C., categoria, salarios, retenciones, actividades desarrolladas,
cantidades de obra y periodo de los trabajos ejecutados,

Factura original de los suministros o arrendamientos utilizados,

Numeros generadores,

Album fotogréfico,

Bitacora,
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VIll.  Acta de entrega-recepcion.

Articulo 44.- El expediente Unitario se debera integrar con toda la documentacion que se
genera en los procesos de planeacion, programacién y presupuestacion de la obra hasta la

conclusion de ésta, como se detallan a continuacidn:
I. Planeacion:

a) Oficio de autorizacién de inversion.- Se debera contar con este, con la finalidad de
tener la seguridad de que se cuenta con saldo disponible dentro del presupuesto
aprobado.

b) Prevencion de areas y predios para obra publica.- Documento que avalara la
regularizacion y adquisicién de la tierra, asi como los permisos, licencias y demas

autorizaciones que se requieran para su realizacién.
Il. Programacion:

a) Estudios de factibilidad técnica, econémica, social y ecolégica,
b} Programas y presupuestos de las Dependencias y Entidades,

¢} Proyecto arquitectdnico y de ingenieria.
lll. Presupuestacién:

a) Catdlogo de conceptos de los trabajos y el presupuesto base de la obra, incluira
informacion soporte, los cuales deberdn integrar todas las etapas de construccion,
b} Planos ejecutivos instalaciones,

¢} Permisos autorizaciones y dictdmenes.
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IV. Procedimiento de contratacion:

Esta documentacion deberd integrarse a fin de darle transparencia a los procesos de

contratacion, evitando con esto que se adjudiguen de forma arbitraria los contratos de

obra, debiendo anexar la siguiente documentacion:

a) Licitacién publica:

: 5

Vohe W e

Convocatoria,

Bases de licitacién,

Junta de aclaraciones,

Acta de presentacion y apertura de propuestas,

Acta de Fallo y dictamen.

b} Invitacién a cuando menos tres personas:

: 3

2
c B
4

Invitacion,
Junta de aclaraciones,
Acta de presentacidn y apertura de propuestas,

Acta de Fallo y dictamen.

¢} Adjudicacion directa:

1.
2.
3.

Invitacion a participar a tres empresas,
Contestacién o aceptacidn,

Informe técnico de excepcidn de licitacidn publica.
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Contratacidn:

Contrato de obra publica.- Este documento debera integrarse a fin de conocer los

términos bajo los cuales se estd pactando la ejecucion de la obra publica.

Garantia de cumplimiento de contrato.- Se deberd presentar a fin de garantizar
cada una de las obligaciones derivadas del contrato y debera ser por el 10% del

importe total contratado.

Garantia de anticipos.- Debera constituirse por la totalidad del monto del anticipo.
La presentacion de este documento es con la finalidad de garantizar la correcta
aplicacion de los anticipos otorgados. Dicha fianza sera liberada hasta que sea

amortizado en su totalidad el anticipo.

Recibos de anticipos otorgados.- Los recibos de anticipos se deberan presentar con
el fin de verificar que el importe de los mismos correspondan con los porcentajes
sefialados en el contrato respectivo; asimismo, que el otorgamiento de los mismos
se dé en los plazos convenidos, de igual forma nos determinara la fecha de inicio

de los mismos.

Calendario de obra programado y real.- El calendario de obra programado debera
corresponder en sus fechas de inicio y terminacion de la obra con las que fueron
pactadas en el contrato respectivo, en caso de existir desfasamientos en las fechas
de inicio y terminacién, se debera reprogramar la obra, cuando el caso lo amerite,

dando las correspondientes justificaciones, a fin de determinar su posible
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proceder, o en su caso, la aplicacion de las sanciones correspondientes por

incumplimiento de contrato.

Catdlogo de conceptos.- Relacién de los conceptos de trabajo que debera
contener: la descripciéon, unidades de medicion congruentes con los procesos

constructivos, cantidades y precios unitarios.

Especificaciones generales y particulares de la obra.- Deberan referirse a las
condiciones generales establecidas para la ejecucién de la obra, incluyendo las que
deban aplicarse para la realizacién de estudios y proyectos, asi como los requisitos
particulares exigidos para la realizacion de la obra, mismas que modifican o

adicionan las especificaciones generales.

Planos arquitecténicos de la obra.- Los planos que se deberan presentar seran los
definitivos, con el fin de verificar en forma fidedigna la cantidad de obra ejecutada,

la ubicacion y las posibles modificaciones que haya sufrido el proyecto original.

Normas de calidad aplicadas.- Documento establecido que proporciona las reglas o

caracteristicas para las actividades de calidad para la ejecucién de la obra.
Tarjetas de precio unitario.- Debera contener el analisis de los precios unitarios de
los conceptos de trabajo que representen el monto de la propuesta; incluyendo

materiales, mano de obra y equipo.

Ejecucidn:
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Cuenta por Liquidar Certificada (CLC) o Pdlizas de cheque.- Documentos que
deberan certificar el pago recibido por parte del contratista por concepto de los
trabajos y deberdan coincidir con el importe sefialado en la factura

correspondiente,

Factura original.- La factura se debera presentar, ya que es el documento fiscal que
sirve para respaldar el egreso realizado, debiendo corresponder el concepto y el

importe con el especificado en la estimacién correspondiente.

Estimaciones.- Documentos donde se debera determinar las cantidades de obra a
cobrar, las que deberan corresponder con los numeros generadores y el periodo

en el cual se ejecutaron los trabajos.

Recibo de estimaciones.- Documento que deberdn de presentar con el fin de
verificar que se pagara al contratista el monto que se determina en las
estimaciones, en el que se retendran los conceptos de ley y contractuales, asi

como la debida amortizacién de los anticipos otorgados.

Numeros generadores.- Se deberan presentar a fin de respaldar las cantidades de
obra que se estan estimando, asimismo para ubicar la zona en la cual se localizan
los trabajos ejecutados, mediante los croquis correspondientes analizando e
integrando las cantidades de obra ejecutadas para cada estimacion y debidamente
firmadas por el contratista y el residente de obra designado por el sujeto de

fiscalizacidn.
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Informacion sobre escalatorias.- Esta informacién se debera proporcionar a fin de
verificar que dichas escalatorias se autoricen, siguiendo los procedimientos

adecuados.

Bitacora de obra.- Documento que debera ser elaborado por el residente de la
obra, constituye el lnico elemento de control, capaz de modificar las condiciones
pactadas en el contrato original, a través de instrucciones dadas al contratista por
el representante de la dependencia ejecutora, asentadas en la misma. De igual

manera, debera reflejar el desarrollo constructivo de la obra.

Album fotogréfico.- Documento en el cual se visualizardn de manera objetiva y
cronoldgica el desarrollo de los trabajos y que servird como soporte de las

estimaciones.

Reportes de control de calidad.- Documento que permitird verificar la calidad de

los materiales utilizados,

Oficio de inicio de obra.- Documento que permitira verificar el inicio real de los

trabajos ejecutados.

Vil.Convenios (adicionales o modificatorios):

Convenio.

Dictamen técnico con razones fundadas y explicitas de los convenios celebrados.
Catélogo de conceptos del convenio.

Fianza de cumplimiento del convenio.

Programa de ejecucion de los trabajos.
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Oficio de solicitud

Oficio de autorizacion

h} Tarjetas de analisis de precios unitarios.

Vill. Terminacion:

a)

b)

c)

d)

Cuenta por Liquidar Certificada (CLC) o Pdlizas de cheque.- documentos que
certificaran el pago recibido por parte del contratista por concepto de los trabajos

y deberan coincidir con el importe sefialado en la factura correspondiente.

Factura original.- Es el documento fiscal que respaldard el egreso realizado,
debiendo corresponder el concepto y el importe con el especificado en la

estimacion correspondiente.

Estimaciones.- Documento donde se determinaran las cantidades de obra que se
van a cobrar, las que deberdn corresponder con los numeros generadores y el
periodo en el cual se ejecutaron los trabajos, debiendo presentarse por el

contratista a la dependencia ejecutora a mas tardar en periodos mensuales.

Recibo de estimaciones.- Los recibos de estimaciones se deberdn de presentar con
el fin de verificar que se paga al contratista lo que realmente se encuentra
estimado, que se aplican las retenciones de ley y contractuales, asi como la debida

amortizacion de los anticipos otorgados.

Numeros generadores.- Se deberdn presentar a fin de respaldar las cantidades de
obra que se estan estimando, asimismo para la ubicar la zona en la cual se

localizan los trabajos ejecutados, mediante los croquis correspondientes
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analizando e integrando las cantidades de obra ejecutadas para cada estimacion y

debidamente firmadas por el contratista y el residente de la dependencia.

Informacion sobre escalatorias.- Se debera proporcionar a fin de verificar que

dichas escalatorias se autoricen, siguiendo los procedimientos adecuados.

Reportes de control de calidad.- Documento que permitira verificar la calidad de

los materiales utilizados.

Bitacora de obra.- Documento que debera realizar por el residente de la obra,
constituye el Unico elemento de control, capaz de modificar las condiciones
pactadas en el contrato original, a través de instrucciones dadas al contratista por
el representante de la dependencia ejecutora, asentadas en la misma. De igual

manera, debera reflejar el desarrollo constructivo de la obra.

Album fotografico.- Documento en el cual se visualizaran de manera objetiva y

cronoldgica el desarrollo.

Finiquito de la obra.- Documento que se presentara con el fin de verificar las
cantidades totales de obra ejecutada y posibles diferencias existentes, en mas o
menos, contra los conceptos que fueron pagados, elaborando una relacion de las
estimaciones, indicando como fueron ejecutados los conceptos de obra en cada

una de ellas.

Acta de entrega recepcion.- Documento en el que se sefialara la verificacion de la

terminacion de los trabajos, y su recepcién fisica.

30
79

i



NORMATIVIDAD DEL CONTENIDO Y CONTROL DE LA CUENTA PUBLICA
DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA SUR

I} Garantia de los trabajos ejecutados.- Concluida la obra, el contratista quedara
obligado a responder de los defectos o vicios ocultos que resultaran de la misma y
cualquier otra responsabilidad en que hubiera incurrido, en los términos sefialados

en el contrato respectivo.

m) Oficio de terminacién de la obra.- Documento que permitird verificar el término

real de los trabajos.

Articulo 45.- Los sujetos de fiscalizacion que realicen trabajos por Administracion Directa,
deberdn poseer la capacidad técnica y los elementos necesarios para tal efecto,
consistentes en maquinaria y equipo de construccion y personal técnico, se requerira
contar con los estudios y proyectos, especificaciones de control, normas de calidad y
programas de ejecucion, segun el caso, que se requieran para el desarrollo de los trabajos
respectivos y podran:

. Utilizar la mano de obra local que se requiera, lo que invariablemente debera

llevarse a cabo por obra determinada;
Il.  Alquilar el equipo y maquinaria de construccion complementaria;

ll.  Utilizar preferentemente los materiales de la region; y

IV.  Utilizar los servicios de fletes y acarreos complementarios que se requieran,

respetando las tarifas vigentes y aprobadas por los Ayuntamientos.

En la ejecucion de los trabajos por administracion directa, bajo ninguna circunstancia
podran participar terceros como contratistas, sean cuales fueren las condiciones

particulares, naturaleza juridica o modalidades que éstos adopten.
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Cuando se requieran equipos, instrumentos, elementos prefabricados terminados,

materiales u otros bienes que deban ser instalados, montados, colocados o aplicados, su

adquisicion se regira por las disposiciones correspondientes a tal materia.

Articulo 46- Los expedientes unitarios de la Obra Publica ejecutadas por Administracion

Directa, debera contener lo siguiente:

Vi

Acuerdo de Ejecucion por Administracion Directa. Debera contener cuando menos
los datos de la autorizacion de la inversion, el importe total de |a obra y el monto a
disponer para el ejercicio correspondiente; la descripcion general de la obra y las
fechas de iniciacion y terminacién de los trabajos. El Acuerdo de Ejecucién por
Administracion Directa se emitird por el titular de la dependencia y lo hara del
conocimiento de la Unidad de Desarrollo Administrativo y Control Gubernamental
del Gobierno del Estado. Tratdndose de obras municipales, se informara al
Tesorero y al Sindico Municipal.

Presupuesto correspondiente.

Programa de Ejecucién. Documento en el cual se detallaran las etapas, conceptos y
actividades, sefialando fechas de iniciacion y terminacion de cada una de ellas; las
cantidades de obra que se ejecutaran mensualmente, asi como sus importes
correspondientes y el importe de la produccion mensual.

Planos o Croquis de la Obra. Los planos se deberan presentar a fin de verificar la
cantidad de obra a ejecutar y las posibles modificaciones que sufra el proyecto
original.

Normas y especificaciones de construccion.

Programas de Utilizacién de Recursos Humanos. Debera consignar la especialidad,
categoria, niumero requerido y percepciones totales por dia, semana o mes. El
programa incluird al personal técnico, administrativo y obrero, encargado

directamente de la ejecucion de los trabajos.
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Programa de Utilizacion de Magquinaria y Equipo de Construccion. Deberd
consignar las caracteristicas del equipo, capacidad, nimero de unidades y total de
horas efectivas de utilizacién calendarizadas por semana o mes.

Programa de Suministros. En él se indicardn las cantidades de materiales que se
suministraran, el periodo y lugar en donde seran depositados.

Relacion y Cantidad de Materiales Adquiridos. Debera contener el nombre de la
obra en donde se aplicaron.

Lista de Raya. Debera especificar la relacion del personal, el R.F.C., categoria,
salarios, retenciones, actividades desarrolladas, cantidades de obra y periodo de
los trabajos ejecutados.

Factura original. Es el documento fiscal que respaldard el egreso realizado,
debiendo especificar los materiales, el precio unitario y el importe total de las
adquisiciones realizadas.

Bitacora y/o Reportes de Supervision. Documento que debera realizar por el
residente de la obra en el cual se deberdn anotarse diariamente todos los aspectos
que incidan en el desarrollo de los trabajos, las modificaciones que se den al
proyecto original y el funcionario que las autoriza, las cantidades y categoria del
personal, del equipo utilizado y las fechas de inicio y terminacién de los trabajos.
Numeros Generadores. Los nimeros generadores se deberdn presentar para poder
ubicar el lugar de ejecucion de los trabajos y las cantidades de obra.

Album Fotogrifico. El dlbum fotogrifico debera mostrar aquellos aspectos que son
relevantes en la ejecucion de la obra, asi como aquellos elementos que quedaran
ocultos después de la terminacién de la misma y que no podran ser verificados
posteriormente.

Acta de Entrega-Recepcion. Es el documento mediante el cual se libera

formalmente a la dependencia ejecutora de la responsabilidad de la obra, al
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hacerle entrega de ésta al organismo que se encargard de su operacién y

mantenimiento.

ARTICULOS TRANSITORIOS

PRIMERO.- La presente Normatividad entrard en vigor el dia de su publicacién en el

Boletin Oficial del Gobierno del Estado de Baja California Sur.
SEGUNDO.- Se abroga la Normatividad sobre el contenido de la Cuenta Publica, publicada

en el Boletin Oficial del Gobierno del Estado de Baja California Sur el dia veinte de febrero

del afio dos mil seis.

TERCERO.- Los preceptos de esta normatividad serdn aplicables a partir de la Cuenta

Publica correspondiente al mes de abril del afio dos mil once.

Dado en la Ciudad de la Paz, Baja California Sur, a 7 de Marzo de 2011.

ATENTAMENTE

ORGANO DE
FISCALIZACION
C.P. JULIO CESAR LOPEZ MARCHIIBERIOR
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