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MANUAL DE CUENTA PUBLICA DE ENTIDADES PARAMUNICIPALES 2011,
EMITIDO POR EL ORGANO DE FISCALIZACION SUPERIOR DEL ESTADO DE
PUEBLA, A TRAVES DE SU TITULAR, EL AUDITOR GENERAL DR. DAVID
VILLANUEVA LOMELI, EN LA HEROICA PUEBLA DE ZARAGOZA, EL DIA
TREINTA Y UNO DEL MES DE ENERO DEL ANO DOS MIL DOCE.

CONSIDERANDO

Que por disposicion Constitucional, las atribuciones del Organo de Fiscalizacion
Superior del Estado de Puebla (OFS), deben contribuir a la Prevencion, Certeza y
Transparencia en la fiscalizacion superior; siendo entre otras: establecer y difundir
normas, procedimientos, métodos y sistemas técnicos, informaticos, contables, de
evaluacion de desempefio y de auditoria para la fiscalizacion de las cuentas
publicas, asi como formular observaciones y recomendaciones que sobre el

particular procedan a los Sujetos de Revision.

Que las Entidades Paramunicipales, tienen un catalogo de cuentas, de fondos, de
centros de costo y de programas diferentes al caso de otras entidades, motivo por

el cual, se elabora un manual exclusivo para las mismas.

Que a efecto de que quede plasmado en un documento lo que el Organo de
Fiscalizacion Superior del Estado de Puebla emita en términos de la atribucion
referida, con fundamento en el articulo 113 y 114 de la Constitucion Politica del
Estado Libre y Soberano de Puebla, en los articulos 199 y 200 de la Ley Orgéanica
del Poder Legislativo del Estado Libre y Soberano de Puebla, en el articulo 212 del
Reglamento Interior del Honorable Congreso del Estado Libre y Soberano de
Puebla, 2 fraccion VIII, 23 fracciones | y XXIV, 37 fracciones | y VIII, 38 fracciones |
y 1l, 112 y 121 fracciones | y Il de la Ley de Fiscalizacion Superior y Rendicion de
Cuentas para el Estado de Puebla, 1 y 8 fracciéon IV del Reglamento Interior del

Organo de Fiscalizacién Superior del Estado de Puebla, se emite el siguiente:

MANUAL DE CUENTA PUBLICA DE ENTIDADES
PARAMUNICIPALES 2011




- : - e
—~ 7t 7

- = \ ' :

o om arstiecos Sare: & = Y

El presente Manual contiene lineamientos que establecen las normas vy

I. DISPOSICIONES GENERALES

procedimientos que se consideran en la revision de la Cuenta Publica de
Entidades Paramunicipales de la Administracion  Publica  Municipal
Descentralizada de los Municipios del Estado de Puebla; por ello, su objeto es
coadyuvar con ellas en la integracion de sus respectivas Cuentas Publicas, para
que éstas, al momento de ser presentadas, cumplan con dichas normas y

procedimientos.

En todo lo relativo a la Cuenta Publica de dichas Entidades Paramunicipales, el
Organo de Fiscalizacion Superior del Estado de Puebla y dichas entidades,
ademas de las disposiciones legales relativas a la materia, deberan aplicar el
presente Manual, de acuerdo a lo dispuesto en los articulos 23 fraccion XXIV de la
Ley de Fiscalizacion Superior y Rendicion de Cuentas para el Estado de Puebla y
50 fraccion Il de la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del
Estado de Puebla.

Este Manual estara vigente a partir del primer dia inmediato posterior a que se
notifique a las referidas Entidades, en todo lo que corresponde a las operaciones
de la administracion de las mismas, a partir de la Cuenta Publica para el ejercicio
2011 y hasta la emision de una nueva version. Ademas, para fortalecer la difusion
de este manual, el Organo de Fiscalizacion Superior del Estado de Puebla lo
publicara en su pagina Web oficial.

Para efectos del presente Manual, se entendera por:

I. Manual: El presente manual.
ll. OFS: El Organo de Fiscalizacién Superior del Estado de Puebla.
lll. Entidades Paramunicipales: Los Organismos Publicos Municipales

Descentralizados, las Empresas de Participacién Municipal Mayoritaria y los
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Fideicomisos donde el Fideicomitente sea el Municipio (con la excepciones

precisadas en el segundo parrafo del presente capitulo)

Cuenta publica: La constituida por los estados financieros, presupuestarios,
econdmicos y demas estados complementarios y aclaratorios.

Estados financieros: Documentos con la informacion cuantitativa,
expresada en unidad monetaria y descriptiva, que muestran la posicion y
desempeiio financiero de cada entidad.

SCG IlI: El Sistema Contable Gubernamental 1.
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ll. INTRODUCCION

La Fiscalizacion Superior se realizara por el Congreso del Estado a través del
Organo Fiscalizador, conforme al procedimiento previsto en la Ley de Fiscalizacion

Superior y Rendicién de Cuentas para el Estado de Puebla.

El Organo Fiscalizador realizara revisiones preventivas a los Sujetos de Revisién
respecto de la ejecucién de los actos y la aplicacion de los recursos, fondos, bienes
o valores publicos, durante el transcurso del ejercicio o periodo, sin perjuicio de

aguéllas que realice de manera posterior a la presentacion de las cuentas publicas.

La funcion de Fiscalizacidbn Superior, se desarrolla conforme a los principios de

posterioridad, anualidad, legalidad, definitividad, imparcialidad y confiabilidad.

Como parte de la Fiscalizacion Superior éste Organo de Fiscalizacion Superior del Estado
de Puebla, debera realizar la Auditoria del Desempefio para verificar el cumplimiento de

los objetivos y metas aprobados en planes y programas.

La Fiscalizacion Superior, se lleva a cabo de manera posterior al término de cada ejercicio
0 periodo, tiene caracter externo; y por tanto, se efectia de manera independiente y
autonoma de cualquier otra forma de control y fiscalizacion que realicen las instancias de
control competentes al avance del cumplimiento de objetivos y metas con base en

indicadores aprobados en su presupuesto.

Para llevar a cabo este proceso se requiere de un insumo denominado Cuenta
Plblica la cual esta constituida por los estados financieros, presupuestarios,

econdémicos y demas estados complementarios y aclaratorios.

Con el fin de que las autoridades cumplan en tiempo y forma con la presentacion
de su Cuenta Publica 2011, se presenta el siguiente manual, instrumento que

busca coadyuvar en la integracion del documento antes mencionado.
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. MARCO NORMATIVO

Principales disposiciones normativas entre otras, que sustentan la aplicacion y ejercicio de

la cuenta publica:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito

Ley del Impuesto Sobre la Renta

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas (federal)

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico (federal)
Ley de Coordinacion Fiscal

Ley General de Contabilidad Gubernamental

Ley que crea el Consejo de Armonizacion Contable para el Estado Libre y Soberano del
Estado de Puebla.

Acuerdos del Consejo Nacional de Armonizacién Contable

Acuerdos del Consejo de Armonizacion Contable para el Estado Libre y Soberano
del Estado de Puebla.

Reglamento de la Ley del Impuesto Sobre la Renta.

Cddigo Fiscal de la Federacion.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla.

Ley de Planeacion para el Desarrollo del Estado de Puebla.

Ley Estatal de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico.

Ley Orgénica Municipal.

Ley de Hacienda Municipal del Estado Libre y Soberano de Puebla.

Ley de Fiscalizacién Superior y Rendicion de Cuentas para el Estado de Puebla.
Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Puebla.

Ley de Egresos del Estado de Puebla (ejercicio fiscal que corresponda).

Ley de Deuda Publica para el Estado Libre y Soberano de Puebla.

Ley de Ingresos del Estado de Puebla (vigente).

Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la Misma para el Estado de Puebla.
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Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico Estatal y
Municipal.

Ley de Ingresos Municipal (del Municipio y del ejercicio fiscal que correspondan).
Reglamento Interior del Organo de Fiscalizacion Superior del Estado de Puebla.
Reglamento de la Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la Misma.
Reglamento y/o Normatividad interna de las Entidades Paramunicipales (que a
cada una corresponda).

Presupuesto de egresos del Municipio (del Municipio y del ejercicio fiscal que
correspondan).

Decretos y/o Acuerdos de creacion de las Entidades Paramunicipales (que a cada

una corresponda).
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IV. CUENTA PUBLICA DE ENTIDADES PARAMUNICIPALES

Por cuenta publica debemos entender aquellos documentos que la Entidad
Paramunicipal rinde, de manera consolidada al Congreso del Estado por conducto
del Organo Fiscalizador, a través de los titulares o representantes legales de los
Sujetos de Revision Obligados; a efecto de comprobar que el registro,
recaudacion, administraciébn, manejo, custodia y aplicaciébn de los ingresos y
egresos se ejercieron en los términos de las disposiciones legales y
administrativas aplicables, conforme a los criterios y con base en los programas

aprobados.

La cuenta publica, en resumen muestra los resultados del ejercicio presupuestal
durante un periodo determinado; representa una evaluacion financiera de las
acciones de la gestion, que permite determinar la correcta aplicacion de las
disposiciones relativas a los ingresos y egresos con lo realmente programado y
ejercido.

El propdsito es obtener informacion veraz, relevante y confiable del registro de las
operaciones a través de una contabilidad integral; es decir, financiera y

presupuestal (Sistema Contable Gubernamental I1).

Igualmente, su objetivo es uniformar aspectos administrativos y contables de la
administracion publica municipal descentralizada para permitir la consolidacion de
los mismos, la toma de decisiones y presentacién de cuentas; asi como facilitar el

manejo y control de las finanzas de las Entidades Paramunicipales.

La cuenta publica permite un analisis presupuestal; en caso de resultar diferencias
y recomendaciones, éstas deben quedar plenamente comprobadas vy justificadas
de conformidad con los objetivos planteados por la administracion del sujeto de

revision.

10
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La cuenta publica debe ser revisada por el 6rgano de control respectivo y
presentada por el director ante el Consejo, quien debera revisarla y aprobarla para
que a mas tardar el ultimo dia habil del mes de febrero del afio siguiente al
término del ejercicio correspondiente (Articulos 20 y 38 fraccion Il de la Ley de
Fiscalizacion Superior y Rendicion de Cuentas para el Estado de Puebla) sea
presentada ante el Congreso del Estado por conducto del Organo Fiscalizador, a
través de los titulares o representantes legales de los Sujetos de Revision
Obligados.

Los titulares o representantes legales de los Sujetos de Revision Obligados,
cuando por cualquier circunstancia fueren sustituidos, presentaran la Cuenta
Publica del perido respectivo dentro de los sesenta dias siguientes a su

sustitucion.

Resultado de la Fiscalizacion Superior de las Cuentas Publicas (Articulo 22,
fraccion | 'y 23, fraccion | de la Ley Fiscalizacion Superior y Rendicién de Cuentas
para el Estado de Puebla), el Organo Fiscalizador entregara los Informes del
Resultado correspondiente a la Comisién General Inspectora del Organo de
Fiscalizacion Superior del Estado de Puebla. El que una vez discutido y aprobado
por la misma Comision procedera a emitir el dictamen respectivo que se sometera
a la aprobacién del Pleno del H. Congreso del Estado y cuyo resultado, se
publicara en el Periodico Oficial del Estado, (Articulos 40 y 41 de la Ley

Fiscalizacion Superior y Rendicion de Cuentas para el Estado de Puebla)

11
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V. ESTRUCTURA DE LA CUENTA PUBLICA DE ENTIDADES
PARAMUNICIPALES

Los estados contables, financieros, presupuestarios, econdmicos,
programaticos y demas informacion que muestre el registro de las operaciones
derivadas de la aplicacién y ejercicio de las Leyes de Ingresos y Egresos del
Estado y las Leyes de Ingresos y presupuestos de egresos de los Municipios, asi
como de los demdas sujetos de revisibn, los programas y sus avances,
afectaciones en el activo y pasivo totales del erario y en su patrimonio neto,
y por los demas estados complementarios y aclaratorios que a juicio del

Organo Fiscalizador fueran indispensables, constituyen la cuenta publica.

El Organo de Fiscalizacion Superior del Estado de Puebla, proporcion6 a las
Entidades Paramunicipales un catalogo de cuentas por capitulos, conceptos y
partidas de un sistema contable gubernamental (consolidacién de la contabilidad
presupuestal y la general), que permite registrar operaciones de acuerdo con los
Principios Basicos de Contabilidad Gubernamental y/o Postulados Basicos de
Contabilidad Gubernamental (disposicion que los Sujetos de Revisiébn deberan
observar mientras transcurren los plazos y términos previstos en los Articulos
Cuarto y Quinto Transitorios del Decreto por el que se expide la Ley General de
Contabilidad Gubernamental), los cambios que se presentan a los activos, pasivos
y patrimonio de las Entidades Paramunicipales asi como un catalogo de
programas, fondos y centro de costos para generar, de manera sistematizada, los

siguientes estados financieros basicos:

« [Estado de origen y aplicacién de recursos.

« [Estado de posicion financiera.

12
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Estado de ingresos y egresos.
» Estado de variaciones en las cuentas de balance.
« Comportamiento presupuestal por objeto del gasto.
« Comportamiento presupuestal por programas.
« Comportamiento presupuestal de ingresos.
« Comportamiento de obras y acciones.

Estos estados financieros basicos (que emanan del SCG Il) y las notas a los
estados financieros (CPP-1) conjuntamente con el Informe de Avance de
Gestion Financiera, Registro de Datos Basicos de Concursos de Obra
Pablica y Acciones, Registro de Datos Basicos de Obra Publica por
Contrato, Registro de Datos Béasicos de Obra Publica por administracién
directa, elaborados en forma manual que periddicamente se presentan,
constituirAn la cuenta publica, adicionada con los siguientes estados

complementarios y aclaratorios:

* Notas a los estados financieros (CPP-1)
 Inventario de almacén (CPP-2)
 Inventario de obras en proceso (CPP-3)

 Informe de estudios y proyectos en proceso de obra publica (CPP-4)
 Inventario de obras terminadas (CPP-5)

+ Informe de estudios y proyectos terminados de obra publica (CPP-6)

Presentar todos los formatos; cuando alguno no fuera sujeto de informacién,

debera identificar con la leyenda No aplica y/o las siglas N/A.

Los inventarios de bienes inmuebles y muebles del ejercicio o periodo
correspondiente, se encuentran en el Sistema Contable Gubernamental Il, en el
menu denominado Bienes Patrimoniales, para lo cual tendra que copiar en disco
magneético la informacién correspondiente, porque también conforman parte de la

cuenta publica.

13



VI. ESTADOS COMPLEMENTARIOS Y ACLARATORIOS

Notas a los estados financieros (CPP-1)

Conoimn NOMBRE OF CA PARAMUNICIFAL “

DE LA CUENTAPUBLICA

PARAMUNICIPAL

CPP-1

NOTAS A LOS ESTADOS FINANCIEROS

HOMBRE 5 FIRMA " HOMBRE Y FIRMA

BIRECT O GE HERAL BIRE CTOR 8 DM INIS TRAT VO

"LAS NOTAS A LOSESTADOS FINANCIEROS SON PARTE INTEGRANTE DE LOS MISMOS™

14



Inventario de almacén (CPP-2)
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LOGOTIPO
DE LA PARAMUNICIPAL

NOMBRE DE LA PARAMUNICIPAL:

CUENTA PUBLICA

INVENTARIO DE ALMACEN

DESCRIPCION

NUMERO DE
ARTICULOS

NOMBRE MARCA

UNIDAD DE MEDIDA

COSTO

NOMBRE Y FIRMA

DIRECTOR GENERAL

NOMBRE Y FIRMA

DIRECTOR ADMINISTRATIVO

15

TOTAL =il
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NOMBRE DE LA PARAMUNICIPAL:

LOGOTIPO
DELA .
PARAMUNICIPAL CUENTAPUBLICA CPP-3
INVENTARIO DE OBRAS EN PROCESO
MgJD:éLIJ(;Alg’\E)E CONTRATO PRESUPUESTO DE LA OBRA PRESUPUESTO EJERCIDO AL 31 DE DICIEMBRE AVANCE
- NOMBRE DE LA
NUMERO NOMBRE, UBICACION Y IMPORTE EMPRESA - -

DESCRIPCION DE LA OBRA ASIGNADO CONS: CTO! B _ GENERACION GENERACION

ASIGNADO | REAL NSTRUCTORA NUMERO | IMPORTE | FEDERAL | ESTATAL | CREDITO| INTERNADE | FEDERAL | ESTATAL | CREDITO INTERNA DE FISICO | FINANCIERO
CAJA CAJA

NOMBRE Y FIRMA

DIRECTOR GENERAL

NOMBRE Y FIRMA

DIRECTOR ADMINISTRATIVO

NOMBRE Y FIRMA

DIRECTOR/JEFE DE DEPTO. DE OBRA PUBLICA

16
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Informe de estudios y proyectos en proceso de obra publica (CPP-4)

NOMBRE DE LA PARAMUNICIPAL:

LOGOTIPO DE LA

PARAMUNICIPAL CUENTA PUBLICA CPP-4
INFORME DE ESTUDIOS Y PROYECTOS EN PROCESO DE OBRA PUBLICA
MODALIDAD DE PRESUPUESTO EJERCIDO AL 31 DE DICIEMBRE
EJECUCION CONTRATO COSTO DEL PROYECTO DE AVANCE
NUMERO NOMBRE, UBICACION Y IMPORTE NOMBRE DE LA - -
DESCRIPCION DEL PROYECTO | ASIGNADO EMPRESA GENERACION GENERACION
ASIGNADO REAL NUMERO IMPORTE | FEDERAL | ESTATAL | CREDITO INTERNA DE FEDERAL ESTATAL CREDITO INTERNA DE FISICO | FINANCIERO
CAJA CAJA
~ ~
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
DIRECTOR GENERAL DIRECTOR ADMINISTRATIVO DIRECTOR/JEFE DE DEPTO. DE OBRA PUBLICA
J J

17
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Inventario de obras terminadas (CPP-5)

LOGOTIPO
DE LA
PARAMUNICIPAL

NOMBRE DE LA PARAMUNICIPAL:

CUENTA PUBLICA
INVENTARIO DE OBRAS TERMINADAS

CPP-5

’ NOMBRE, UBICACION Y IMPORTE
NUMERO DESCRIPCION DE LA OBRA ASIGNADO

MODALIDAD DE
EJECUCION

CONTRATO PRESUPUESTO DE LA OBRA

PRESUPUESTO EJERCIDO AL 31 DE DICIEMBRE DE.

NOMBRE DE LA

ASIGNADO | REAL

EMPRESA GENERACION

CONSTRUCTORA | numERO | IMPORTE | FEDERAL | ESTATAL | CREDITO| INTERNA DE | FEDERAL
CAJA

ESTATAL

CREDITO

GENERACION
INTERNA DE CAJA

FECHA DE
TERMINACION

NOMBRE Y FIRMA

DIRECTOR GENERAL

NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA

DIRECTOR/JEFE DE DEPTO. DE OBRA PUBLICA

DIRECTOR ADMINISTRATIVO

18
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Informe de estudios y proyectos terminados de obra publica (CPP-6)

NOMBRE DE LA PARAMUNICIPAL:

LOGOTIPO DE LA

PARAMUNICIPAL CUENTA PUBLICA CPP-6
INFORME DE ESTUDIOS Y PROYECTOS TERMINADOS DE OBRA PUBLICA

N . MODALIDAD DE EJECUCION CONTRATO COSTO DEL PROYECTO
. NOMBRE, UBICACION Y DESCRIPCION DEL IMPORTE FECHA DE
NUMERO " NOMBRE DE LA EMPRESA
PROYECTO ASIGNADO ASIGNADO REAL NUMERO MPORTE | FEDERAL | EsTATAL | crepiTO GENER’SE'?L”:TERNA TERMINACION
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
DIRECTOR GENERAL DIRECTOR ADMINISTRATIVO DIRECTOR/JEFE DE DEPTO. DE OBRA PUBLICA

19
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VIl. NORMAS GENERALES

1. En el formato CPP-1, Notas a los Estados Financieros, se proporcionara
informacion respecto de ciertas reglas particulares, politicas vy
procedimientos contables, si hubo o no cambios de los mismos, de un
periodo a otro que pudieran repercutir en la informacion que presenta; y en
general explicaciones necesarias para interpretar la informacién financiera

por fondo.

2. El importe total del formato CPP-2, Inventario de Almacén debera coincidir

con el saldo final de la cuenta de balance 0008 inventario.

3. En relacion con el inventario de obras en proceso formato CPP-3 la suma de
los fondos debe coincidir con el saldo final de la cuenta de balance: 0024

obras en proceso.

4. El Informe de estudios y proyectos en proceso de obra publica CPP-4, se

presentara clasificado por fondo, costo programado y ejercido.

5. En relacién con el inventario de obras terminadas formato CPP-5 la suma de
los fondos debe coincidir con el saldo final de la cuenta de balance 0012:

Construcciones.

Si en su momento, no ha presentado con el Estado de Origen y Aplicacién
de Recursos copia certificada de la documentacion comprobatoria y
justificativa de la obra publica, desde el expediente técnico para inicio de
obra hasta el acta de entrega recepcién, misma que debera de integrarse
completa en el expediente unitario por cada obra, correspondera realizarlo

en el mes de diciembre como fecha limite.
De igual forma deberan de acompafar en el mes de diciembre y en la cuenta

publica, copia certificada de los estados de cuenta bancarios por fondo y su

respectiva conciliaciéon bancaria.

20



T 7
i o { 7 )} . .
- — | \ ' :
°""“""J:':".'.’:..""3."-L‘.'Z}'.'~.' = N ’ —

6. El Informe de estudios y proyectos terminados de obra publica CPP-6, se
presentara clasificado por fondo, costo programado y ejercido.

7. Debido a que el Sistema Contable Gubernamental Il de las Entidades
Paramunicipales no genera los estados complementarios y aclaratorios de
manera sistematizada, éstos (del CPP-1 al CPP-6) deben ser elaborados en

hoja de calculo (Excel), debidamente firmados y sellados.

8. Los errores u omisiones que se reconozcan al cierre del ejercicio o periodo,
deberan ser corregidos mediante asientos de ajuste o reclasificaciones
en el mes de diciembre del afio revisado; por ningln motivo se aceptaran

correcciones en meses anteriores ni reposiciones de estados financieros.

Remitir expediente que contenga el andlisis de las diferencias del mes de
diciembre y cuenta publica, adjuntando copia certificada de las polizas de
registro y de la respectiva documentacion comprobatoria y justificativa que
soporte los registros efectuados en las pdlizas que adjunte.

9. Adjuntar copia certificada por funcionario competente o en su caso
legalmente expedida del Acuerdo del Consejo Directivo en el que se aprueba
la cuenta publica y Constancia del auditor externo en original, especificando

en la misma el motivo y firma.

10. Los estados financieros basicos, complementarios y aclaratorios deberan
ser elaborados en computadora; de acuerdo con los datos solicitados en
los formatos que se incluyen en este Manual. No es obligatorio formularlos
con cuadros, recuadros, negritas, colores, etc. Lo importante es el contenido.

(Los presentados en este Manual son ilustrativos).
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11. La cuenta publica tiene que ser presentada de manera impresa y en disco
magnético (debidamente etiguetado). Las impresiones deben ser
engargoladas o en su defecto, guardarlas en carpeta de papel (félder)
sujetas previamente con un broche y rotuladas en la parte superior externa,
sefialando la clave otorgada por Organo de Fiscalizacion Superior del

Estado de Puebla, nombre del sujeto de revision y su contenido.
12. La cuenta publica impresa debe estar firmada por:

= Director General.

» Director Administrativo.

= Director o jefe del departamento de obra publica (sélo
formatos del CPP-3 al CPP-6).

13. Antes de efectuar el cierre al 31 de diciembre del ejercicio correspondiente,
en el Sistema Contable Gubernamental I, debe emitir e imprimir el reporte
de avance fisico financiero, el cual deberd remitirlo oportunamente a la
dependencia normativa. Ya que al dejar en ceros las cuentas

presupuestales el avance fisico quedara al 100%.

14.- La cuenta publica debera presentarse, no solo al concluir la administracion,
si no cuando por cualquier circunstancia fueren sustituidos, presentaran la
Cuenta Publica del periodo respectivo dentro de los sesenta dias siguientes
a su sustitucion (Articulo 20 Ley de Fiscalizacion Superior y Rendicién de

Cuentas para el Estado de Puebla).

15. Los recursos para las obras publicas de las Entidades Paramunicipales se
sujetaran durante su ejercicio fiscal, en los procesos de planeacion,
programacion presupuestal, ejecucion, adjudicacion, contratacion y
comprobacion, a lo establecido en la Ley de Obra Publica y Servicios
Relacionados con la Misma para el Estado de Puebla.

Para los casos, en que existan convenios celebrados entre la federacion,

estados y municipios, deberan apegarse a la normatividad aplicable.
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16.

17.

18.

19.

CEC @

Los recursos destinados a los fondos para programas de inversion y
servicios relacionados con los mismos, no podran ser transferidos a gasto

corriente ni efectuar traspasos bancarios entre fondos.

Para las adquisiciones, arrendamientos y prestacion de servicios, se debera
cumplir con lo establecido en la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y

Servicios del Sector Publico Estatal y Municipal.

La obra publica que realicen las Entidades Paramunicipales se sujetaran
para el proceso de adjudicacion, al importe asignado o autorizado a la obra
de conformidad con los montos maximos y minimos establecidos en el
Presupuesto de Egresos de las Entidades Paramunicipales y en el caso
gue no se encuentren previstos se estara a lo dispuesto en el presupuesto
de egresos del municipio correspondiente.

Remitir expediente por separando en copias certificadas de la siguiente
documentacion comprobatoria y justificativa, si en su momento no se
presentd en tiempo y forma en el Estado de Origen y Aplicacién de
Recursos o si al cierre del ejercicio, se efectuaron registros, ajuste o

correcciones:

e Estados de cuenta bancarios, conciliaciones bancarias y auxiliares
de mayor.

e Estados de cuenta de inversiones y valores, asi como sus
conciliaciones respectivas.

e Integracion de los saldos de las cuentas de: crédito al salario y
cuentas por cobrar. La cual debera pormenorizarse con fecha de
registro, concepto e importe soportada con su respectiva

documentacion comprobatoria y justificativa.

23



S

Orons dur T inealinscan St
dol Extads de Pustis

Integracion de los saldos de las cuentas por pagar de: proveedores,
acreedores diversos e impuestos por pagar. La cual debera
pormenorizarse con fecha de registro, concepto e importe soportada
con su respectiva documentacion comprobatoria y justificativa.

Las polizas de registro y de la documentacion comprobatoria y
justificativa.

Arqueo y resguardo de efectivo de caja.

Incorporaciones al activo fijo o en su caso las bajas
correspondientes.

Convenios celebrados con la federacion, estado o municipios.
Contratos de deuda publica con su debida aprobacién, asi como la
documentacion respectiva de la aplicacion de los recursos

provenientes de dicho crédito.
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VIII. OFICIO DE PRESENTACION

PAPEL MEMBRETADO DE LA ENTIDAD PARAMUNICIPAL

Fecha:

DR. DAVID VILLANUEVA LOMELI
Auditor General del Organo de Fiscalizacion
Superior del Estado de Puebla

Presente.

Con fundamento en los articulos 20, 22 fraccion |, 23 fraccion | 'y 38 fraccion 1l
de la Ley de Fiscalizacion Superior y Rendicion de Cuentas para el Estado de

Puebla, remito a usted copia certificada del acuerdo del Consejo Directivo

contenida en el libro de acuerdos respectivo, del dia de
de , en las fojas de la a la , donde se
aprobo la cuenta publica por el periodo correspondiente del .de
al de de

Adjunto al presente, constancia en original de recepcion documental de la

cuenta publica emitida por el Auditor Externo con fecha de
de ., asi como la impresion de la cuenta publica
contenida en legajo(s) y disco(s) magnético(s).

Despedida personal del director general.

Nombre, firmay sello del
Director General
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IX. PROCEDIMIENTO PARA EFECTUAR CIERRE DEL
EJERCICIO CORRESPONDIENTE

Solo con el fin de contar con un caso concreto, se ejemplifica con el afio 2010.

Para efectuar el cierre del ejercicio 2010, en el Sistema Contable

Gubernamental 11, realice los siguientes pasos:

Escriba la clave de la Entidad Paramunicipal, el nimero del usuario, la

contrasenia, el afio de trabajo 2010 y presione <Enter> CONTINUAR.

Sistema de Contabilidad Gubernamental
para
Paramunicipales

Version 2.11

Clave del Sujeto:

PARAMUNICIPAL PARA EVALUACION

Nimero del usuario: i ADMINISTRADOR

Contraseia:
Trabajar con el Ejercicio: PIYH)

<Esc> CANCELAR <Enter> CONTINUAR

Escriba el ejercicio en la forma “2010” y oprima <Enter>
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Sitema de Contabilidad Gubernamental

pars

Paramunicipales

Versmon 2.11

DICIEMBRE

nicamen | 0w wareom

Del

ejercicio.

menu de utilerias, seleccione

« o pam e wv, <[ Tr pare wyven

el niumero 9, efectuar el cierre

Pnhs!rm& amm
s eadibs M

Sistema de Contabilida
para
Paramunici

Version 2

0. Efectuar el cieme del ejercicio

1. Coplar infomacii 2 respalde
2 Canhias b unided de & capeta e respaléo
3. Defind s cobmenas e los mportes contadies
£ Cnsiitx o protoesh) de comnicacin
5 Recuperar indicss de tablas daados
i Repmcesy fonsacién
1. Canfigrzcin
3 Restamy infoneacidn a pat de mepai
4 Efectisar o e el siecicia
B, Bt efermicio cema) porennr
B. Efectusar ciene de sesicia poy cafie O adifictiaciin
C. Cansaltar los cawbins & adminisTation
[ Cansalar tases de cuenis
E Retuakizar infomasiain a pasis el sjarcic antenion
F. Gepesaf il e apesira para esie efervicn
6. Generar amance fisico inicial e obras s procesa
H. Subi respaiios de oas capetass

® ©

del
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En la siguiente pantalla, aparece una advertencia sobre el cierre del ejercicio.

El recuadro verde indica que el resultado entre los ingresos y los egresos, se
trasladara a la cuenta Remanente del ejercicio, cuyo niumero en el catalogo de
cuentas es el 0051. Para continuar presione la tecla <F2> CONTINUAR.

Cierre de ejercicio

Una vez cenrado el ejercicio, no podra capturar,
modificar o borrar movimentoe alguno.
Se cargaran los zaldos de las cuentasz de ingreso
y se abonaran los saldos de las cuentas de egreso
de modo que todas las cuentas de resultado tendran
un zaldo igual a cero. El remanente o resultado del ejercicio
se abonara a la cuenta indicada.

Cuenta para remanente |[gg5]
o resultado:

REMAMENTE DEL EJERCICIO

<Esc> CANCELAR <F2> CONTINUAR

A continuacion aparece la pantalla que indica que el ejercicio esta cerrado,

presione sobre la palabra ENTERADO para concluir.

Cierre de ajercicio

Cusnta para remanasnts
o resultado:

REMAMENTE DEL EJERCICID

SUMAN LOS TNGRESOS 0. o0
EAWRIRT 5 HEOH (LI 1] 1]
TERC RORRTEL : m, on

CIERRE EFECTUADO

ENTERADO
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En la siguiente pantalla se muestra como debe de quedar el Sistema Contable

Gubernamental 1l una vez que se ha cerrado el ejercicio 2010.

Satema 3o Contabilidad Gubermamenaal

pars
Paramunicipales

Versidon 211

Para generar el disco de bienes patrimoniales cuyo contenido es la
informacion sobre los inventarios de bienes inmuebles y muebles, realice los

siguientes pasos:

Del menu principal, seleccione la opcién de “Bienes Patrimoniales”.

Bienes

Sisvema do C¢ patnnlnnlaleswnul‘lul

para
Paramurscipalne

Versién 2.1
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Del menu de bienes patrimoniales, seleccione la opcion de generacion del

disco.

Generacion
del disco

Muerd

Henos Palinmoniales

Version 211

x| oW | ‘irwe Dt s € o0 paes avaaine bim, 40 g sdiatt bein <F0e e syede

Inserte disco magnético nuevo y presione sobre la palabra <Enter>
CONTINUAR.

La informacion sera grabada en:
AASCGIPM-00320104B12B00071. TXT

ESTE RESPALDO SERA EL No. 1 DE DICIEMBRE

<Esc> CANCELAR
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Esta pantalla indica que ha sido respaldada la informacion, para concluir

presione sobre la palabra ENTERADO vy retire el disco.

Respaldo
Mimero de discos:

. unidades administrativas:
. PEr£0nas:

. clasificaciones:

. fichas de bienes muebles:

. fichas de bienes inmuebles:

RESPALDO EFECTUADO

ENTERADD
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X. PROCEDIMIENTO PARA GENERAR POLIZA DE APERTURA
DEL EJERCICIO CORRESPONDIENTE

Este capitulo se utilizar4d mientras transcurren los plazos y términos previstos
en los Articulos Transitorios del Decreto por el que se expide la Ley General de
Contabilidad Gubernamental, publicado en el Diario Oficial de la Federacion de
fecha 31 de diciembre de 2008. (Articulo Cuarto Transitorios de la Ley de

Fiscalizacion Superior y Rendicion de Cuentas para el Estado de Puebla)
Solo con el fin de contar con un caso concreto, se ejemplifica con el afio 2011

Para generar la poliza de apertura del ejercicio 2011 realice los siguientes

pasos:

Debera actualizar la informacion del ejercicio presente (2011), a partir del
ejercicio anterior (2010), para asegurarse de que cuenta con todas las

subcuentas que aperturd y que su poliza sea correcta.

Entre al Sistema de Contabilidad Gubernamental II, en el ejercicio 2011.

Sizlema de Condabilidad Gubsrnamental
para
Paramunicipales

Varsion 211

L e L e e
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Con las teclas (+) o (-) seleccione el mes inicial, asi como el menu de utilerias
y acceda a la opcion denominada ‘“actualizar informaciéon a partir del

ejercicio anterior”, identificada con la letra “E”.

rwey Devsrsien |

P Topooon 5 ichne Spores i | B ag
wam e o

3 Fargern o de ke Cbarn
§ Ropmons nkesacn

Sislema de Contabilida .

para

tua cm B0 erio par Cantblo Se Sdmri oo
pa’muma S Loy e cantins O pimiietacn
1 Dol (bobes 0 (uaeted
£ Atnai itomenioh ) & Bt der et @b

1 G pilios O apetars purs wolt e

Version s

3 Bemerw source Sokn inkoiad de b
| Stk ko Ox oA et

E. Actualizar informacion a partir del ejercicio anterior

Debera seleccionar la opcion 1. Actualizar informacion a partir del ejercicio

anterior.

En esta parte del sistema contable gubernamental I, traslada las cuentas de
acreedores, deudores, fichas por pagar, fichas por cobrar, contratos, fichas y

conceptos de obra.

Opciones

L0ué desea hacer?
0. Hada
1. Actualizar informacidn a partir del ejercicio anterior
2. Actualizar cuentas a partir del ejercicio anterior por rangos

Seleccions;
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La opcidén 2 “Actualizar cuentas a partir del ejercicio por rango”.

Se utiliza para trasladar en orden jerarquico las cuentas controladas y de

registro para un nuevo ejercicio.

En esta pantalla, aparece un mensaje sobre la informacion que desea
actualizar, pueden ser programas, fichas de deudores, fichas de acreedores,
fichas de obra, conceptos de obra, contratos, fichas de cuentas por cobrar
pendientes, fichas de cuentas por pagar pendientes, fondos o centros, marque
con la letra “S” o “N” la opcién seleccionada. Para continuar presione la tecla
<F2> CONTINUAR.

Actualizacion a partir del ejercicio anterior

5i usted inicid este ejercicio cuando adn se encontraba trabajando
en el anterior, es posible que la informacion de este ejercicio no
esté actualizada porque probablemente en el ejercicio antenor captura
nuevos folios, programas o fichas.
Marque con 5 la informacion que desea actualizar y oprima <F2> para
continuar o <ESC>» para zalir gin actualizar.

MOTA: 5i actualiza contratos vigentes no olvide indicar después el
importe a aplicar en este ejercicio para cada uno de ellos.

Pasar programas:

Pasar fichas de deudores:

Pasar fichas de acreedores:

Pasar fichas de obra:

Pasar conceptos de obra:

Pasar contratos:

Paszar fichas de cuentas por cobrar pendientes:
Pasar fichas de cuentas por pagar pendientes:
Pasar fondos:

Pasar centros:

<Esc> CANCELAR <F2> COMTINUAR
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Aparece una pantalla, indicando los archivos leidos, creados y cambios, para

concluir presione sobre la palabra ENTERADO.

SCGH: Actualiza informacidgn

Leidos: Creados: Cambios:

. PO AMas:

IS
aq
IS
&)

. Hohas de deudores:

. lichaz de acresdonez:

. fichas de obra:

. conceptos de obra:

. ontratox:

. fichas de cusntas por cobrarn
. lichas de cuentas por paga:

S0 = 0o~
00 =0~ &’

Fordox;

ACTUALIFACION EFECTUADA

[ ENTERADO m

Con esta rutina esta en posibilidades de generar la pdliza de apertura,
seleccione el menua de utilerias y acceda a la opcién de Generar pdliza de

apertura para este ejercicio, identificada con la letra F.

Sistema de Conlabilida
para
Paramunicl

Verside s

E. Actualizar informacian a partir del ejercicio anterior

wriewan DRtwws =58 JUTR SWREIRr W, © & Ba1e seduch men, oF Te pace mte

35



Orizanas dur 7 inealirmean Saoporin
dol Extass de Pusbis

Aparece un mensaje de la rutina de generacion de poliza de apertura y sobre el
resultado del ejercicio 2010, de la cuenta remanente del ejercicio pasara a la
cuenta remanente de ejercicios anteriores para el ejercicio 2011. Presione
<F2> para CONTINUAR.

Pdliza de apertura

E sta rutina genera la pdliza de apertura para evitar el trabajo de capturarla.
La pdliza generada es una pdliza como cualquier otra y como tal puede ger borrada o corregida.

5i una cuenta de balance con zaldo del ejercicio anterior no existe en éste,
ze le avizara con un mensaje de error y no e incluira en la poliza, por lo
cual la pdliza generada pudiera no cuadrar.
AMTES DE GENERAR LA POLIZA DE APERTURA UTILICE LA OPCION

"ACTUALIZAR INFORMACION A PARTIR DEL EJERCICIO ANTERIOR™
PARA MINIMIZAR LOS ERRORES.

E s su responsabilidad wernificar que la poliza generada sea comnecta.

Cuenta para remanente o resultado
del ejer o 2010

AMTERIORES

<Esc> CANCELAR <F2> CONTINUAR

Presione sobre la palabra ENTERADO, para terminar
Pdliza de apertura

Ezta rutina genera la pdliza de apertura para evitar el trabajo de capturarla.
La paliza generada es una pdliza como cualquier otra y como tal puede ser borrada o corregida.

5i una cuenta de balance con zaldo del ejercicio anterior no existe en éste,
se le avisara con un mensaje de ermor ¥ no se incluira en la poliza. por lo
cual la poliza generada pudiera no cuadrar.

AMTES DE GEMERAR LA POLIZA DE APERTURA UTILICE LA OPCION
“ACTUALIZAR INFORMACION A PARTIR DEL EJERCICIO ANTERIOR™
PARA MINIMIZAR LOS ERRORES.

E = su responsabilidad verificar que la pdliza generada sea correcta.

Cuenta para remanente o resultado
del ejercicio 2010

EMTE DE EJERCICIO MTERIORES

TERMINADD

ENTERADDO
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A través de esta opcion podra generar el avance fisico inicial de obras en

proceso. Seleccione el menu de utilerias y acceda a “Generar el avance

fisico inicial de obras en proceso”, identificada con la letra G

St M privcipsd
e Omercia [t
e e S PR i Tt
e . A gy —y— prognr e ! Jlm
1 Capéxr inbomanie » rspadio
| Camtin by i de 19 carpet o o
§ Dy s tomemnin i bt PO Cordities
| Comty o o so de CoMmaon
§ Moot it e b it
| Repooceias o wsecsn
I Cofgaxitn
Siﬂnma de COﬂlﬂNldl § Retmay idomwile s pat de o
¥ B of thene df devicin
A A ermion com per et
B et Gotw O spescicis Jor contlie e st cin
€ Carsal bos Conbas ¢ lidesbiacin

para

Paramunici
| Cormtty Clases e connts.

Version | Jetnsion intwmacon 1 (sl ol mecicn iwer
T e pli e iperhins pasi sl et
§ Gemes yvamce 1o Barid ot w precemo
B S ks On 00 Copet i

F e e 5 s pocs

Aparece un mensaje de la rutina de generacién del avance fisico inicial de
obras en proceso del ejercicio 2010 para el afio 2011. Presione <F2> para
CONTINUAR.

Generar avance fisico inicial

Esta opcion genera el avance fisico inicial para este gjercicio
de laz obras en proceszo del ejercicio anterior.

Son obras en proceso aquellas cuyo avance fizico es mayor que 0%
vy menor que 1003

Las obraz que no existan en el catalogo de este ejercicio no zeran procesadas.

Loz avances existentes pueden variar.

Esc> CANCELAR | <F2> CONTINUAR
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Presione sobre la palabra ENTERADO, para terminar.

Generar avance fisico inicial

Esta opcion genera el avance fisico inicial para este ejercicio
de las obras en proceso del ejercicio antenor.

Son obras en proceso aquellas cuyo avance fisico ez mayor que 0%
y menor que 100%.

Las obrasz que no exstan en el catdlogo de este ejercicio no serdn procesadas.

Loz avances existentes pueden variar.

Leidos:

En proceso:

Generados:
Modificados:

TERMINADO

ENTERADO
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XI. PROCEDIMIENTO PARA REABRIR EL EJERCICIO
CORRESPONDIENTE

Solo con el fin de contar con un caso concreto, se ejemplifica con el afio 2010.

Debido a que la cuenta publica seréd dictaminada por auditor externo, sélo se
podra reabrir este ejercicio cuando el Organo de Fiscalizacion Superior del
Estado de Puebla determine en pliego de observaciones reposicion a la misma,;
en cuyo caso, se repondra la totalidad de los estados financieros bésicos,

complementarios y aclaratorios mediante el procedimiento siguiente:

Entre al Sistema Contable Gubernamental Il al afio de trabajo 2010 y con las

teclas (+) o (-) seleccione el mes de diciembre.

e bevecoan

Wi Tiogows O dechie  gone iean

PARANUMICIFAL PAFA EVALUACKIN

Sislema de Conlabilidad Gubemamental
para
Paramunicipales

Varsion 2.11

motunie! oie | sciowee | R L Ry e T ——
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Seleccione el menu de utilerias y acceda a la letra A, Abrir el ejercicio
cerrado.

Mend wbninel

Awes Deaeebha ]
N g s P | St
-~ ot |-

o——
-
IR

Sistema do Contabilids

Parammiy

Vearsson

A Abrir gjercicio cermmado por emor

L L L L)

La siguiente pantalla le advierte sobre la reapertura del ejercicio cerrado, por lo
que estara en condiciones de efectuar modificaciones, para continuar presione
la tecla <F2> CONTINUAR.

Abrir ejercicio cerrado

5i abre el ejercicio se permitira de nuevo la captura,
modificacion y/o borrado de movimientos, lo cual puede
afectar log zaldos de lag cuentas.

<Ezc» CANCELAR <F2> CONTINUAR
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Esta pantalla confirma que el ejercicio ha sido abierto, para concluir presione la
palabra ENTERADO.

Abrir ejercicio cerrado

Si abre el gjercicio se permitird de nuevo la captura,
modificacion p/o borrado de movimientos, lo cual puede
afectar log zaldos de las cuentas.

REAPERTURA EFECTUADA

ENTERADD

Si al efectuar los asientos de ajuste o reclasificacion al 31 de diciembre del
2010, se modifica el Remanente del Ejercicio, debera remitir su Estado de
Origen y Aplicacion de Recursos corregidos, mediante oficio dirigido al Auditor
General, asi mismo efectle los ajustes correspondientes a la cuenta
Remanente de Ejercicios Anteriores, en el mes inmediato préximo a presentar

su Estado de Origen y Aplicacion de Recursos 2011, no lo haga en_meses

anteriores
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Xll. PROCEDIMIENTO PARA EFECTUAR EL CIERRE POR
CAMBIO DE ADMINISTRACION

Una vez concluido el periodo de su administracién 0 en su caso por permisos,
suspension o cualquier otro motivo que lo separe de su cargo, debera realizar
el cierre por cambio de administracion en el Sistema Contable Gubernamental

II, para ello ejecute los siguientes pasos:

Observe que el mes de trabajo sea el correspondiente al de conclusién o cierre

del ejercicio.

Solo con el fin de contar con un caso concreto, se ejemplifica con el afio 2011.

PASAMUNICOPAL PARA £ VALLACION

Sislema de Contabilidad Gubemamental
para
Paramunicipales

Version 2.11

ADSENZ T RASON
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Seleccione de Utilerias, la opcion B Efectuar cierre de ejercicio por cambio
de administracién.

Sistema de Contabihda
para
Paramunicl

Vergicin &

B Efectuar cierre de ejareicin por canbio d2 adminisiracion

Opthbms =1+ putw wwwarer vew = = pare reders mam <f V0 s myvae

La siguiente pantalla indica que no podra realizar ningan tipo de operacion
después del cierre por cambio de administracion.

En el campo que indica fecha de cambio de administracién escriba la fecha
como se muestra: 14 FEB 2011 y presione la tecla <F2> para CONTINUAR

Cierre de ejercicio por cambio de administracidn

Ho puede hacer el clerre de ejerciclo por camblo de administracidn
si hay pilizas, movimientos, traspasos o avances con fecha posterior
a la fecha indicada.

Los procesos que se efectuardn son los siguientes:

+ generard el disco con la informacidn parcial del mes de trabajo.
imprimirin las cardtulas.

r gene na piliza de o
a e
vez cerrado el eje i

vimientos cuya Fecha sea prevla al clerre

Para salir sin efectuar el clerre, oprima <Esc>.
Para efectuar el cierre, oprima <F2:.

FECHA DEL CAMBIO DE ADMINISTRACION: 14 FEB| 2011
CUENTA PAHA REMANENTE O RESULTADD: 051

REMAMNEMTE DEL EJERCICIO

{Esc: CANCELAR <F2> CONTINUAR
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Esta pantalla muestra la ruta en donde quedara grabada la informacion en su
equipo de computo, presione la tecla <Enter> de su teclado o sobre la palabra
CONTINUAR.

La informacion sera grabada en:
AASCGIIPM-00320114M02D0001. TXT

ESTE RESPALDO SERA EL No. 1 DE FEBRERO

<Esc> CANCELAR

El sistema ha efectuado el copiado de la informacion al 14 de febrero de 2011,
oprima el boton de ENTERADO.

Respaldo

Mimero de dizcos:
Datos generales:
Mo. cambios:

Ec—l—l

Mo. clazes:

Mo. cuentas:

Mo. programas:

Mo. fichas de deudores:

Mo. fichas de acreedores:

Mo. fichas de obra:

Ho. conceptos de obra:

Mo. contratos:

Mo. fichaz por cobrar:

Mo. fichas por pagar:

Ho. movimientos presupuestales:
Mo. traspasos presupuestales:
Ho. polizas:

Mo. partidaz de polizas:

Mo. avances fizicos:

Mo. partidas de avances:

Mo fondos:

0
1]
1]
0
1]
1]
1]
1]
0
1]
1]
0
1]
1]
1]
1]

Mo. centros:

RESFPALDO EFECTUADD

ENTERADD
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Enseguida el Sistema Contable Gubernamental Il iniciara la impresion de las

caratulas, seleccione su impresora y presione el comando para imprimir.

Prete
& PLANEACION-|
Type: PLANEACION-] Praet to File
Wrere Revvwren paces
Pages Coples
. MNurrber of Copes
Cunvert page
Pages
Enter pags rumbers and/or Qe rrges
e

o abwed Bry comamas. P arphe, 1,3,%12

Perd (Al pages -

Esta pantalla le advierte para que revise las caratulas en cuanto impresion y

que estén correctas si es asi, presione sobre la palabra S.
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El cierre del ejercicio por cambio de administracion se ha efectuado, presione
sobre la palabra ENTERADO.

CIERRE EFECTUADO.

Enterado

A continuacion ejecute los pasos del capitulo X Procedimiento para generar

poéliza de apertura del ejercicio correspondiente.
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Xlll. ENTREGA FORMAL DE LA CUENTA PUBLICA

Debera remitir al Organo de Fiscalizacion Superior del Estado de Puebla la

siguiente informacion:

a). Oficio de presentacion.

¢ Dirigido al Auditor General.
e En original.

e Firmado por el Director General.

b). Constancia de auditor externo.

e En original.
e Resaltando el mes motivo de la constancia.

e Firmado por el Auditor Externo.

c). Acta del Acuerdo del Consejo.
e Copia certificada.

d). Reportes de Estados Financieros Basico impresos en original del

Sistema Contable Gubernamental II.

e Estado de Origen y Aplicaciéon de Recursos

e Estado de Ingresos y Egresos

e Estado de Posicién Financiera

e Estado de Variaciones en las Cuentas de Balance

e Comportamiento por Objeto del Gasto

e Comportamiento Presupuestal por Programas

e Comportamiento Presupuestal de Ingresos

e Comportamiento de Obras y Acciones con Cargo a la Inversion
Publica.
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e). Informe de Avance de Gestién Financiera en original, elaborados en

Excel.

+ Informe de Avance de Gestion Financiera. (IAGF)

» Registro de datos bésicos de obra publica y acciones (IAGF-2)
por administracion directa.

+ Informe de diferencias de ingreso y egresos entre lo  (IAGF-3)

programado y lo real.

f). Reportes de Obra en original, elaborados en Excel.

¢ Reqgistro de datos basicos de concursos de obra publica y acciones.
¢ Registro de datos béasicos de obra publica por contrato.

¢ Registro de datos basicos de obra publica por administracion directa.

g). Estados complementarios y aclaratorios en originales, elaborados en

Excel

* Notas a los estados financieros (CPP-1)

 Inventario de almacén (CPP-2)

 Inventario de obras en proceso (CPP-3)

» Informe de estudios y proyectos en proceso de obra (CPP-4)
publica

 Inventario de obras terminadas (CPP-5)

+ Informe de estudios y proyectos terminados de obra (CPP-6)
publica
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Presentar todos los formatos; cuando alguno no fuera sujeto de informacion,

debera identificar con la leyenda No aplica y/o las siglas N/A.

h). Relacién de obras y acciones en original, elaborado en Excel.

1). Remitir expediente por separando en copias certificadas de la siguiente
documentacion comprobatoria y justificativa, si en su momento no se
presentd en tiempo y forma en el Estado de Origen y Aplicaciéon de
Recursos o si al cierre del ejercicio, se efectuaron registros, ajuste o

correcciones:

e Estados de cuenta bancarios, conciliaciones bancarias y auxiliares
de mayor.

e Estados de cuenta de inversiones y valores, asi como sus
conciliaciones respectivas.

e Integracion de los saldos de las cuentas de: crédito al salario y
cuentas por cobrar. La cual deberd pormenorizarse con fecha de
registro, concepto e importe soportada con su respectiva
documentacion comprobatoria y justificativa.

¢ Integracion de los saldos de las cuentas por pagar de: proveedores,
acreedores diversos e impuestos por pagar. La cual debera
pormenorizarse con fecha de registro, concepto e importe soportada
con su respectiva documentacion comprobatoria y justificativa.

e Las polizas de registro y de la documentacion comprobatoria y
justificativa.

e Arqueo y resguardo de efectivo de caja.

e Incorporaciones al activo fijo o en su caso las bajas
correspondientes.

e Convenios celebrados con la federacion, estado o municipios.

e Contratos de deuda publica con su debida aprobacion, asi como la
documentacion respectiva de la aplicacion de los recursos

provenientes de dicho crédito.
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J). Respaldo en disco magnético.

e Disco con los Estados Financieros Basicos.

e Disco del Informe de Avance de Gestion Financiera.

¢ Disco de Estados Complementarios y Aclaratorios (presentar todos
los formatos; cuando alguno no fuera sujeto de informacion, debera
identificar con la leyenda No aplica y/o las siglas N/A).

e Disco de Bienes Patrimoniales.

Los discos deberan identificarse con:

Clave.

Nombre del sujeto de revision.

Periodo que presenta.

Titulo del documento que contiene.
NOTA:

Los documentos deberan presentarse firmados por el Director General y
Director Administrativo. El Director o encargado de Obra Publica, sélo firmara
los formatos de: Inventario de obras en proceso (CPP-3), Informe de estudios y
proyectos en proceso de obra publica (CPP-4), Inventario de obras terminadas

(CPP-5), Informe de estudios y proyectos terminados de obra publica (CPP-6).
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XIV. REFERENCIA
Documentos que integran un Expediente Unitario de Obra Publica entre otros:
¢ Oficio de asignacion de recursos
e Presupuesto base
e Programa de ejecucion de la obra
e Croquis de macrolocalizacion
e Permisos y/o derechos de via
e Validacion técnica por parte de la normativa
e Acta del comité de beneficiarios
e Planos generales y especificos de la obra
e Memoria de calculo
e Memoria descriptiva
e Especificaciones y normas constructivas
e Estudio de mecénica de suelos
e Proceso de adjudicacion completo
e Contrato
e Presupuesto contratado
e Programa de obra contratado
e Fianza de anticipos
e Fianza de cumplimiento
e Reporte de avance fisico financiero
e Estimaciones completas con facturas correspondientes
¢ Numeros generadores
e Reporte de control de calidad
e Reporte fotografico
e Bitacora de obra
e Fianza de vicios ocultos
e Acta entrega recepcion de la obra
e Convenio modificatorio en monto o en metas segun sea el caso
¢ Oficio de autorizacidén de recursos en su caso

e Cédula de informacion basica en su caso
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El presente Manual de Cuenta Pudblica de Entidades
Paramunicipales 2011, fue emitido por el Organo de Fiscalizacién
Superior del Estado de Puebla, a través de su titular, el Auditor
General Dr. David Villanueva Lomeli, en la Heroica Puebla de

Zaragoza el dia treinta y uno del mes de enero del afio dos mil doce.

Dr. David Villanueva Lomeli
Auditor General
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Manual de Cuenta Publica de Entidades Paramunicipales 2011.

Organo de Fiscalizacién Superior del Estado de Puebla
5 sur nimero 1105, Centro Histérico, C.P. 72000,
Puebla, Pue. Tel. 01 (222) 229 34 00 al 07.
www.ofspuebla.gob.mx
Segunda edicién:
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Disefio y edicion
Unidad de Comunicacién Social
Ext. 1201/1190
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