CONSTANCIA DE HECHOS

INTRUCTIVO DE LLENADO (FORMATO MODELO)

I. Para que esta Constancia de Hechos, tenga validez, se requiere que cuando menos estén representantes con autoridad suficiente del Ente que se esté llevando a cabo dicho proceso,  el del  Órgano de Control y Vigilancia y el Director General  del área Contable y de las Áreas que hayan intervenido en el análisis,  gestiones administrativas y judiciales, etc. 

II. La Constancia de Hechos no debe tener abreviaturas ni raspaduras.

III. La Constancia de Hechos debe estar enumerada así como sus anexos que se manejen.

IV. Llenado de la Constancia de Hechos.

DATOS GENERALES DE LA CONSTANCIA DE HECHOS

1) Anotar con letra la hora de inicio de la firma de la constancia.

2) Indicar con letra el día de inicio de la firma de la constancia.

3) Escribir con letra el mes.

4) Asentar con letra el año.

5) Anotar el nombre del puesto del funcionario de mayor jerarquía  donde se está realizando el acto.

6) Señalar el domicilio de las instalaciones en que se lleva a cabo el acto.

7) Mencionar la Colonia.

8) Anotar el Código Postal.

9) Escribir el nombre y cargo completo  de cada uno de los funcionarios del Ente, los cuales son los que avalarán  los procesos y  ajustes que se llevarán acabo.

10) Anotar el nombre de la Cuenta de Mayor que se va a depurar.

I.- SITUACIÓN CONTABLE DE CADA SUBCUENTA A LA FECHA DE INICIO DE LA 

REVISIÓN

11) Indicar la fecha del cierre contable del período a revisar.

12) Escribir el nombre de la Cuenta de Mayor que se va analizar. 

13) Indicar la fecha de inicio del periodo a revisar.

14) Indicar la fecha del cierre contable del periodo a revisar.

15) Escribir el nombre de la Cuenta de Mayor que se va analizar. (Se deberá presentar un ejemplo de cómo asentará cada una de las subcuentas que conforma la Cuenta de Mayor.)

II.- TÉCNICAS APLICADAS EN LA REVISIÓN

16) Indicar la fecha del cierre contable del período a revisar.

17) Anotar el primer año de la balanza.

18) Indicar el último año de la balanza.

19) Describir la fecha de la cual se tiene la documentación comprobatoria.

20) Anexar la integración de saldos de cada año de la cuenta que se vaya  analizar.

21) Anotar la fecha del cierre contable del período a revisar.

22) Indicar el año de los obstáculos que se presentan en el análisis de cada registro que se va analizar.

23) Escribir el año siguiente del asiento de apertura.

24) Indicar el último año que se analizó.

25) Se presentará como anexo la integración del último año a revisar como la del año siguiente.

26) Anotar el nombre de cuenta de mayor que se está analizando.

27) Explicar que documentos fuentes son los que dan origen al cargo de la cuenta a revisar.

28) Explicar a través de que herramienta se efectúan los cargos en el sistema contable.

29) Informar que los documentos que se señalan en el punto No. 27, que área los genera.

30) Señalar el nombre del Ente, así mismo se deberá mencionar de que se carga y abona la cuenta que se está revisando. 

31) Indicar la fecha del ejercicio del asiento de apertura que no tuvo movimiento.

32) Anotar el artículo y fracción mediante el cual faculta a un Ente a realizar movimientos de ajuste.

33) Describir la ley o reglamento, etc.,  que faculta al Ente.

34) Anotar el artículo y fracción mediante el cual se faculta  cancelar alguna cuenta.

35) Describir la ley, código, etc.,  que faculta al Ente.

36) Señalar el último año que tuvo movimientos la subcuenta.

III.- AJUSTES CONTABLES

37) Señalar el nombre de la cuenta contable contra la cual se cancelará los asientos identificados.

IV.- BALANZA DESPUÉS DE AJUSTES CONTABLES

38) Describir el nombre de la cuenta contable que se está revisando.

V.- DECLARACIONES

39) Anotar el nombre completo y cargo de los funcionarios que avalan dicho proceso.

40) Describir el Ente que se está analizando.

41) Deberá especificarse  donde quedarán incluidos los ajustes.

42) Anotando el año donde quedarán incluidos.

43) Señalar con letra la hora de la conclusión y firma de la constancia.

44) Describir los nombres y puestos  de los funcionarios que llevaron a cabo el proceso.

45) Describir los nombres y puesto de los funcionarios que avalan el proceso realizado.

