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Mensaje del Auditor General

Son atribuciones del Organo de Fiscalizacién Superior
del Estado de Puebla crear y difundir las normas, procedimientos,
meétodos y sistemas contables y de auditoria para la revision y
fiscalizacion de las cuentas publicas, que deberan aplicar los
sujetos de revision. Asi como conocer, evaluar y en su caso
formular recomendaciones sobre los sistemas, procedimientos,
controles y métodos de contabilidad, normas de control interno y
de registros contables de los libros y documentos justificativos y
comprobatorios del ingreso y gasto publico de los sujetos de
revision.

Por todo lo anterior, me es muy grato poner a
disposicion de los Presidentes Municipales del Estado de Puebla
el presente Manual de Cuenta Publica Municipal;
Administracion 2008-2011, con la finalidad de que ustedes
tengan a su alcance el apoyo técnico a fin de que coadyuve en su
administracion y cumplimiento en tiempo y forma de las
obligaciones establecidas en las distintas disposiciones legales.

C.P.C. Victor Manuel Hernandez Quintana
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CONSIDERANDO

MANUAL DE CUENTA PUBLICA MUNICIPAL ADMINISTRACION 2008-2011,
EMITIDO POR EL ORGANO DE FISCALIZACION SUPERIOR DEL ESTADO DE PUEBLA, A
TRAVES DE SU TITULAR, EL AUDITOR GENERAL C.P.C. VICTOR MANUEL HERNANDEZ
QUINTANA, EN LA HEROICA PUEBLA DE ZARAGOZA, EL DIiA TREINTA DEL MES DE
SEPTIEMBRE DELANO DOS MIL OCHO.

CONSIDERANDO

Que por disposicion Constitucional, las atribuciones del Organo de Fiscalizacion Superior
del Estado de Puebla (OFS), deben contribuir a la prevencidn, certeza y transparencia en la
fiscalizacion superior; siendo una de ellas la consistente en: “Emitir y difundir las normas,
procedimientos, métodos y sistemas contables y de auditoria para la revision y fiscalizacion de
las cuentas publicas, que deberan aplicar los sujetos de revision”.

Que a efecto de que quede plasmado en un documento lo que el Organo de Fiscalizacién
Superior emita en términos de la atribucién referida, con fundamento en el articulo 113, segundo
parrafo de la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla, en el articulo 59 de la
Ley Organica 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, en los
articulos 3, 8 fraccion Vy 14 fraccion V de la Ley del Organo de Fiscalizacion Superior del Estado
de Puebla, y en los articulos 2, 5, fraccion X, inciso b), y 6 del Reglamento Interior del mismo, se
emite el siguiente:

MANUAL DE CUENTA PUBLICA MUNICIPAL ADMINISTRACION 2008-2011

Prevencion y Certeza, Transparencia en la Fiscalizacion
'



I. DISPOSICIONES GENERALES
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DISPOSICIONES GENERALES

El presente Manual contiene lineamientos que establecen las normas y procedimientos
que se consideran en larevision de la Cuenta Publica Municipal; por ello, su objeto es coadyuvar
con los Ayuntamientos en la integracion de la Cuenta Publica, para que ésta, al momento de ser
presentada, cumpla con dichas normas y procedimientos.

En todo lo relativo a la Cuenta Publica Municipal, el OFS y los Ayuntamientos ademas de
las disposiciones legales relativas a la materia, deberan aplicar el presente Manual de Cuenta
Publica Municipal administracién 2008-2011, de acuerdo a lo dispuesto en el articulo 8 fraccion
VdelaLeydel OFSyenelarticulo 149 de la Ley Organica Municipal.

Este Manual estara vigente a partir del primer dia inmediato posterior a que se notifique a
los ayuntamientos de los municipios del Estado Libre y Soberano de Puebla, en todo lo que
corresponde a las operaciones de la administracion municipal 2008-2011, a partir de la Cuenta
Publica Municipal para el ejercicio 2008 y hasta la emisién de una nueva version. Ademas, para
fortalecer la difusion de este manual, el OF S lo publicara en su pagina Web oficial.

Para efectos del presente Manual, se entendera por:

l. Manual: Manual de Cuenta Publica Municipal Administracién 2008-2011, que
contiene los lineamientos que establecen las normas y procedimientos que se
consideran en larevision de la Cuenta Publica Municipal.

Il. OFS: Organo de Fiscalizacion Superior del Estado de Puebla.
[l. Ayuntamientos: Gobierno de los municipios del Estado de Puebla.

V. Cuenta publica: Las constituida por los estados financieros, presupuestarios,
economicos y demas estados complementarios y aclaratorios.

V. Estados financieros: Documento con la informacién cuantitativa, expresada en
unidad monetaria y descriptiva, que muestran la posicion y desempefio financiero
de una entidad.

VI. SCG Il Sistema Contable Gubernamental Il.

Prevencion y Certeza, Transparencia en la Fiscalizacion
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Il. MARCO NORMATIVO
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MARCO NORMATIVO

Las disposiciones normativas que sustentan la elaboracién del Manual de la Cuenta

Publica Municipal, Administraciéon 2008-2011, son:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Ley del Impuesto Sobre la Renta

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas (federal)
Ley de Adquisiciones, Arrendamiento y Servicios del Sector Publico (federal)
Ley de Coordinacion Fiscal

Reglamento de la Ley del Impuesto Sobre la Renta

Caodigo Fiscal de la Federacién

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla

Ley Organica Municipal

Ley para el Federalismo Hacendario del Estado de Puebla

Ley de Hacienda Municipal del Estado Libre y Soberano de Puebla

Ley del Organo de Fiscalizacién Superior del Estado de Puebla

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Puebla
Ley de Ingresos del Estado (vigente)

Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la Misma

Ley de Egresos del Estado (vigente)

Ley de Ingresos Municipal

Reglamento parala Ley del Federalismo Hacendario del Estado de Puebla

Prevencion y Certeza, Transparencia en la Fiscalizacion
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MARCO NORMATIVO

Reglamento Interior del Organo de Fiscalizacién Superior del Estado de Puebla
Reglamento de la Ley de Obra Publicay Servicios Relacionados conla Misma
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico Estatal y Municipal

Presupuesto de Egresos del municipio (vigente)

Prevencién y Certeza, Transparencia en la Fiscalizacion
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1ll. CUENTA PUBLICA DE LA

HACIENDA MUNICIPAL
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ENTA PUBLICA DE LA
HACIENDA MUNICIPAL

Por cuenta publica municipal debemos
entender aquellos documentos que el
ayuntamiento rinde, de manera consolidada a
través del presidente municipal, al Congreso
del Estado; a efecto de comprobar que el
registro, recaudacién, administracion,
manejo, custodia y aplicacidén 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 municipal, en
resumen muestra los resultados del ejercicio
presupuestal durante un periodo determinado;
representa una evaluacion financiera de las
acciones de la gestidbn municipal, que permite
determinar el grado de aplicacion de la Ley de
ingresos y el presupuesto de egresos con lo
realmente aplicadoy ejercido.

El propdsito es obtener informacién
veraz, relevante y confiable del registro de las
operaciones a través de una contabilidad
integral; es decir, financiera y presupuestal
(Sistema Contable Gubernamental Il).

Igualmente, su objetivo es uniformar
aspectos administrativos y contables
municipales no soélo para permitir la
consolidacion de los mismos, sino para la

toma de decisiones y rendicion de cuentas.

La cuenta publica municipal permite un
analisis presupuestal; en caso de resultar
diferencias, éstas deben quedar plenamente
comprobadas y justificadas de conformidad
con los objetivos planteados por la
administracion municipal. Es por ello que el
tesorero debe vigilar y controlar los ingresos
por la recaudacion de todos los arbitrios
municipales, para cumplir con la Ley de
ingresos y que el presupuesto de egresos se
apegue a lo estipulado para evitar sobre
ejercicios.

La cuenta publica de la Hacienda
Municipal de conformidad con las
disposiciones legales vigentes debera ser
elaborada por el tesorero, revisada por el
contralor, autorizada con su firma por el
presidente y secretario, y presentada ante el
cabildo, quien debera revisarla y aprobarla
para que durante el mes de febrero siguiente
al término del ejercicio correspondiente
(Articulo 25 de la Ley del Organo de
Fiscalizacion del Superior del Estado de
Puebla) sea remitida por el presidente
municipal al Congreso del Estado.

En el mismo acto remitira copia al
Organo de Fiscalizaciéon Superior (Articulo 29

Prevencion y Certeza, Transparencia en la Fiscalizacion
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ENTA PUBLICA DE LA
HACIENDA MUNICIPAL

del Reglamento Interior del Organo de
Fiscalizacion Superior del Estado de Puebla),
quien revisara y emitira el Informe del
Resultado correspondiente a la Comisién
Inspectora del Organo de Fiscalizacion
Superior. El que una vez discutido y aprobado
por la misma Comisién procedera a emitir el
dictamen respectivo que se sometera a la
aprobacion del Pleno del Congreso; si la
cuenta publica es aprobada por el Congreso,
se publicara en el Periddico Oficial del Estado,
sujetandose a lo establecido por los articulos
73 al 75 de la Ley del Organo de Fiscalizacion
Superior del Estado de Puebla.

La facultad para revisar y fiscalizar la
cuenta publica de la Hacienda Municipal
conferida al Organo de Fiscalizacién Superior
del Estado de Puebla, de conformidad con el
Articulo 24 de laLey debe determinar:

|. Silos programas y su ejecucion se ajustan a
los términos y montos aprobados en las Leyes
de Ingresos y Egresos del Estado y las
respectivas Leyes de Ingresos y presupuestos
de egresos de los Municipios;

Il. Si
cantidades correspondientes a los ingresos o

aparecen discrepancias entre las

a los egresos, con relacion a los conceptos y a
las partidas respectivas;

lll. ElI desempenfio, eficiencia, eficacia vy
economia en el cumplimiento de los
programas, en lo relativo al manejo y

aplicacion de recursos publicos, con base en
los indicadores aprobados en los planes,
programas y el presupuesto respectivos;

V. Si
financiamiento se obtuvieron en los términos

los recursos provenientes de
autorizados y se aplicaron con la periodicidad
y forma establecidas por las leyes y demas
disposiciones aplicables, y si se cumplieron
los compromisos adquiridos en los actos
respectivos;

V. El resultado de la gestion financiera de los
sujetos de revision;

VI. Si en la gestién financiera se cumple con
las leyes, decretos, reglamentos y demas
disposiciones aplicables en materia de
registro y contabilidad
contratacion de servicios;

sistemas de
gubernamental,
obra publica; adquisiciones; arrendamientos;
conservacion, uso, destino, afectacion,
enajenacion y baja de bienes muebles e
inmuebles; almacenes y demas activos y

recursos materiales;

VII. Si la recaudacién, administraciéon, manejo

y aplicaciéon de recursos estatales y

Prevencion y Certeza, Transparencia en la Fiscalizacion
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ENTA PUBLICA DE LA
HACIENDA MUNICIPAL

municipales, asi como los actos, contratos,
convenios, concesiones u operaciones que los
sujetos de revision celebren o realicen, se
ajustan a la legalidad, y si no han causado
dafios o perjuicios en contra del Estado o de
los Municipios en su erario publico o al
patrimonio de los sujetos de revision;

VIII. Las responsabilidades a que haya lugar;y

IX. En su caso, el monto de los dafos y
perjuicios ocasionados al patrimonio de los
sujetos de revision.
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IV. ESTRUCTURA DE LA CUENTA

PUBLICA DE LA HACIENDA MUNICIPAL
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ESTRUCTURA DE LA CUENTA PUBLICA
DE LA HACIENDA MUNICIPAL

Los estados contables, financieros, presupuestarios, econdémicos,
programaticos y demas informacion que muestre el registro de las operaciones derivadas
de la aplicacion 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 demas sujetos de
revision, los programas y sus avances, afectaciones en el activo y pasivo totales del
erario publico y en su patrimonio neto, y por los demas estados complementarios y
aclaratorios que a juicio del Organo Fiscalizador fueran indispensables; constituyen Ia
cuenta publica, segun lo prescribe el articulo 2 fraccion VIl de la Ley del Organo de
Fiscalizacion Superior del Estado de Puebla.

El Organo de Fiscalizacién Superior, proporcioné a las autoridades municipales un
catalogo de cuentas por capitulos, conceptos y partidas de un sistema contable
gubernamental (consolidacion de la contabilidad presupuestal y la general), que permite
registrar operaciones de acuerdo con los principios basicos de contabilidad gubernamental,
todos los cambios que se presentan a los activos, pasivos y patrimonio municipal asi como
un catalogo de programas y subprogramas para generar, de manera sistematizada, los
siguientes estados financieros basicos:

» Estadode origeny aplicacion de recursos.

+ Estadode posicion financiera.

+ Estadodeingresosy egresos.

« [Estadode variaciones en las cuentas de balance.

+ Comportamiento presupuestal de ingresos.

+ Comportamiento presupuestal por objeto del gasto.

+ Comportamientos presupuestal por programas.

+ Comportamiento de obras y acciones con cargo alainversion publica.

Prevencion y Certeza, Transparencia en la Fiscalizacion

27



ESTRUCTURA DE LA CUENTA PUBLICA
DE LA HACIENDA MUNICIPAL

Estos estados financieros basicos (que emanan del SCG Il) y las notas a los estados
financieros (CP-1) conjuntamente con el Informe de avance de gestion financiera y la
Relacion de obras y acciones, elaborados en forma manual que periddicamente se presentan,
constituiran la cuenta publica, adicionada con los siguientes estados complementarios y
aclaratorios:

* Inventario de obras en procesoy terminadas (CP-2)
* Inventario de formas valoradas por utilizar (CP-3)

Que pudieran ser o considerar los siguientes:

- Registro Civil

- Licencias de Construccién
-Alineamiento y Numero Oficial
- Mercados

« Estadodeingresosy egresos de organismos municipales (CP-4)

Que pudieran ser o considerar los siguientes:
- Casade Cultura
- Desarrollo Integral de la Familia
- Centro de Readaptacion Social
- Comité de Agua Potable
- Junta Auxiliar

Los inventarios de bienes inmuebles y muebles para la Cuenta Publica del ejercicio
correspondiente, se encuentran en el Sistema Contable Gubernamental |l, en el menu
denominado Bienes Patrimoniales, para lo cual tendra que generar el disquete de 3.5” o disco
compacto porque también conforman la cuenta publica con la informacién correspondiente.

Prevencion y Certeza, Transparencia en la Fiscalizacion
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V. ESTADOS COMPLEMENTARIOS

Y ACLARATORIOS
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ESTADOS COMPLEMENTARIOS
Y ACLARATORIOS

Notas a los estados financieros (CP-1)

LOGOTIPO NOMBRE DEL AYUNTAMIENTO
DEL AYUNTAMIENTO CUENTA PUBLIC A CP-1

NOTAS ALOS ESTADNS FINANCIER OS5

NOMERE ' FIRMA ‘ ‘ WOMERE Y FIFRtMA NOMERE'Y FIRMA NOMERE * FIRM A&

SECRETARIO DEL AYUNTAMIEMTO

FRESIDENTE MUMNICIFA L CONTRALOR TEZORERD

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

Prevencion y Certeza, Transparencia en la Fiscalizacion
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E OS COMPLEMENTARIOS
Y ACLARATORIOS

Inventario de obras en proceso y terminadas (CP-2)

NOMBRE DEL AYUNTAMIENTO

LOGOTIPO DEL CUENTA PUBLICA cP-2
AYUNTAMIENTO INVENTARIOS DE OBRAS EN PROCESO Y TERMINADAS
HOJA DE
MODALIDAD DE EJECUCION CONTRATO AVANCE
PROGRAMA NUM. DE LA |NOMBRE, UBICACION Y[  IMPORTE NOMBRE DE LA EMPRESA IMPORTE IMPORTE
SUBPROGRAMA OBRA

DESCRIPCION ASIGNADO | ASIGNADO REAL CCONSTRUCTORA NUMERO IMPORTE APLICADO | COMPROBADO | FiSICO | FINANCIERO

RECURSOS PROPIOS
OBRAS EN PROCESO

TOTAL § $ $
OBRAS TERMINADAS

TOTAL $ s -
RECURSOS POR PARTICIPACIONES
OBRAS EN PROCESO

TOTAL $ $ $
OBRAS TERMINADAS

TOTAL $ $ $

FONDO DE APORTACIONES PARA LA INFRAESTRUCTURA SOCIAL MUNICIPAL
OBRAS EN PROCESO

TOTAL $ $ $

TOTAL $ $ $
FONDO DE APORTACIONES PARA EL FORTALECIMIENTO DE LOS MUNICIPIOS
OBRAS EN PROCESO

TOTAL § S $

TOTAL $ $ $
FONDO PARA LA INFRAESTRUCTURA SOCIAL ESTATAL
OBRAS EN PROCESO

OBRAS TERMINADAS

OBRAS TERMINADAS

TOTAL § $ $
OBRAS TERMINADAS
TOTAL $ $ $
FONDO PARA DESASTRES NATURALES
(OBRAS EN PROCESO
TOTAL § $ $
(OBRAS TERMINADAS
TOTAL $ $ $
OTROS (ESPECIFICAR)
(OBRAS EN PROCESO
TOTAL $ $ $
(OBRAS TERMINADAS
TOTAL § & .
| GRAN TOTAL (OBRAS EN PROCESO) s s |
| GRAN TOTAL (OBRAS TERMINADAS) s s s |
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRA NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
PRESIDENTE MUNICIPAL SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO ‘CONTRALOR TESORERO DIRECTOR DE OBRA
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ESTADOS COMPLEMENTARIOS
Y ACLARATORIOS

Inventario de formas valoradas por utilizar (CP-3)

LOGOTIPO NOMBRE DEL AYUNTAMIENTO
DEL AYUNTAMIENTO CUENTA PUBLICA
INVENTARIO DE FORMAS VALORADAS POR UTILIZAR CP-3
NUMERO DE FoLios
NOMBRE TIPO FORMATOS DEL AL PRECIO IMPORTE
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
PRESIDENTE MUNICIPAL SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO CONTRALOR TESORERO

Prevencion y Certeza, Transparencia en la Fiscalizacion
'

33



ESTADOS COMPLEMENTARIOS
Y ACLARATORIOS

Estado de ingresos y egresos de organismos municipales (CP-4)

NOMBRE DEL AYUNTAMIENTO

LOGOTIPO
DEL AYUNTAMIENTO CUENTA PUBLICA
ESTADO DE INGRESOS Y EGRESOS ( CP-4 1
[ PERIODO COMPRENDIDO DEL J
INGRESOS EGRESOS
CAPITULO CAPITULO
Y
SERVICIOS PERSONALES
MATERIALES Y SUMINISTROS
PARTICIPACIONES SERVICIOS GENERALES
INGRESOS EXTRAORDINARIOS BIENES MUEBLES E INMUEBLES
DEUDA PUBLICA
TOTAL INGRESOS [$ ]
TOTAL DE EGRESOS [$ ]
SALDO FINAL [$ ]
DEMOSTRACION DE SALDO FINAL
CAJA CHICA ( W
SALDO INICIAL AL [ ] BANCOS L J
TOTAL [55 J TOTAL [$ J
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
PRESIDENTE MUNICIPAL SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO CONTRALOR TESORERO
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Vi. NORMAS GENERALES
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NORMAS GENERALES

1. En el formato CP-1, Notas a los Estados Financieros, se proporcionara informacion
respecto de ciertas reglas particulares, politicas y 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 informacion financiera.

2. Enrelacién con el Inventario de Obras en Proceso y Terminadas, formato CP-2, la suma
de cada uno de los fondos debe coincidir con el saldo final de la cuenta de balance: 0017 para
Obras en Proceso y para Obras Terminadas con la 0008 Construcciones.

3. Inventario de formas valoradas por utilizar CP-3, de registro civil, de licencias de
construccion, de alineamiento y numero oficial, de recibos para el cobro de mercados, etc.,
soportado con listado analitico y folio progresivo de los recibos.

4. El formato CP-4, Estado de ingresos y egresos, debera elaborarse por cada Junta
Auxiliar, Comité de Agua Potable, Centro de Readaptacion, DIF, etc., que tenga el
municipio (Las cifras deben estar soportadas con la documentacién comprobatoria
respectiva, la cual serarequerida en su caso)

5. Debido a que el Sistema Contable Gubernamental Il no genera los estados
complementarios y aclaratorios de manera sistematizada, éstos (del CP-1 al CP-4) deben ser
elaborados en hoja de calculo (Excel) debidamente firmados y sellados.

6. Los errores u omisiones que se conozcan al cierre del ejercicio, deberan ser corregidos
mediante asientos de ajuste o reclasificaciones en el mes de diciembre del afio revisado, por
ningun motivo se aceptaran correcciones en meses anteriores ni reposiciones de estados
financieros.

7.Adjuntar copia certificada por Secretario del Ayuntamiento del Acuerdo de Cabildo en el
que se apruebala cuenta publica.

Prevencion y Certeza, Transparencia en la Fiscalizacion
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NORMAS GENERALES

8. Constancia del auditor externo en original, especificando en la misma el motivo y firma.

9. 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.

10. La cuenta publica tiene que ser presentada en disco de 3.5” o compacto e impresa.
Las impresiones deben ser engargoladas o en su defecto, guardarlas en una carpeta de
papel (folder) sujetas previamente con un broche.

11. La cuenta publicaimpresa debe estar firmada por:

* Presidente municipal

» Tesorero

« Contralor

« Secretario

« Directorde obra (s6lo formato CP-2)

12. Antes de efectuar el cierre al 31 de diciembre del afio correspondiente, en el Sistema
Contable Gubernamental Il, se debe emitir e imprimir el reporte avance fisico financiero por
obra o accion, el cual debera remitirlo oportunamente ala dependencia normativa.

13. La cuenta publica debera presentarse, no solo al concluir la administracion
Constitucional, si no también por suspension, permisos o cuando por cualquier
circunstancia fuere sustituido (Articulo 25 LOFSEP).

14. Los recursos para las obras publicas de los municipios se sujetaran durante su
ejercicio fiscal, en los procesos de planeacién, programacion presupuestal, ejecucion,
adjudicacién, contratacion y comprobacion, a lo establecido en la Ley de Obra Publica y
Servicios Relacionados con la Misma para el Estado de Puebla.
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NORMAS GENERALES

Para los casos, en que existan convenios celebrados entre la federacion — estados y
municipios, deberan apegarse ala normatividad aplicable.

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 los ayuntamientos se sujetaran para el proceso de
adjudicacioén, al importe asignado o autorizado a la obra de conformidad con los montos
maximos y minimos establecidos en el Presupuesto de Egresos de los Municipios y en el caso
gue no se encuentren previstos se estara a lo dispuesto enla Ley de Egresos del Estado.
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VIIi. OFICIO DE PRESENTACION
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OFICIO DE PRESENTACION

PAPEL MEMBRETADO DE LAPRESIDENCIA MUNICIPAL

Fecha:

CPC.VICTOR MANUEL HERNANDEZ QUINTANA
AUDITOR GENERAL

DEL ORGANO DE FISCALIZACION SUPERIOR
DEL ESTADO DE PUEBLA

PRESENTE.

Con fundamento en los articulos 78 fraccidn XlI de la Ley Organica Municipal, 8, fraccion Il, 14,
fraccion X, 25y 26 de La Ley del Organo de Fiscalizacion Superior del Estado de Puebla, y 29 del
Reglamento Interior del Organo de Fiscalizacion Superior, remito a usted copia certificada del
acuerdo de cabildo que se contiene en el libro de acuerdos respectivo, del dia

de de , en las fojas de la ala , donde se
aprob6é la cuenta publica por el periodo correspondiente del de
al de de

Asi mismo, manifiesto a usted que la cuenta publica aludida, se entregd con fecha
de de ,alH. Congreso del Estado.

Despedida personal del presidente municipal.

Nombre, firma y sello del presidente municipal
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Vill. PROCEDIMIENTO PARA EFECTUAR

CIERRE DEL EJERCICIO
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PROCEDIMIENTO PARA EFECTUAR
CIERRE DEL EJERCICIO

Sélo con el fin de contar con un caso concreto, se ejemplifica con el afio 2008.

Para efectuar el cierre del ejercicio 2008, en el Sistema Contable Gubernamental II,
realice los siguientes pasos:

Escriba la clave del ayuntamiento, el nuUmero de usuario, la contrasefia, el afio de trabajo
2008y presione <Enter> CONTINUAR.

Sistema de Contabilidad Gubernamental
k' FE y para

e Municipios

Version 2.1

Clave del Sujeto:

MUNICIPIO DE EVALUACION PUEBLA

Nimero del usuario: - ADMINISTRADOR

Contrasena:

Frabajar con el Ejercicio: BT

<Esc> CANCELAR <Enter> COMNTINUAR

Escriba el ejercicio en la forma "2008" y oprima <Enter=

Prevencion y Certeza, Transparencia en la Fiscalizacion
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PROCEDIMIENTO PARA EFECTUAR
CIERRE DEL EJERCICIO

Antes de efectuar el cierre del ejercicio imprima los avances fisicos financieros, del
menu Reporte, opcidon 1 “Reportes financieros, letra C “Avance fisico financiero”. Esto es

con el objetivo de evitar diferencias en los reportes y pueda entregar la informacion a la
dependencia correspondiente.

ANTES DEL CIERRE DEL EJERCICIO

120% - Yy G ME 5 442 [ | Close

1,063 056 89

&UVANCE DEL FERIODD HIANCE ACTMUL AT FEEWVIO ACTMULADO &L FERIODO

FISICO: o_ooo oo ooo

100000
-oo o_ooo GRE, 55669 TE_E49%

G2E, 55669 74299

FINANC IERO: o

DESPUES DEL CIERRE DEL EJERCICIO

120% - Y Tz dmE E 4 4 2 (Y| Close

S22 ,556.69

AUANCE DEL PERIODO HIANCE AL AT PEEVIO ACMOILADG AL PERIODO

FISICO: o_oon

-on o_oon

100 000
BRE,556 .69 100_000

100 Qoo
G2, 55669 100 000

FINANCIERD: o
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PROCEDIMIENTO PARA EFECTUAR
CIERRE DEL EJERCICIO

Conlasteclas (+) o (-) seleccione el mes diciembre y la opcion de utilerias.

_ Bi
5 Lkilenias
p4d
Avance Generacion

Pilizas Traspasos de deldisco  Reportes Utilerias Hler!es .
o patrimoniales
obras  y caritulas

Datos
generales

Hovimientos

Salir
al presupuesto

Catilogos Fichas

# Incrementar mes = Reducirmes €8% Ayuda

MUNICIPIO DE EVALUACION PUEBLA

Sistema de Contabilidad Gubernamental

para

Municipios

Version 2.11

DICIEMBRE |i
k ADMIMISTRADDR

DICIEMBRE | 2008 SCGII00-04 Oprima <+> para avanzar mes, <-» para reducir mes, <F1> para ayuda
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PROCEDIMIENTO PARA EFECTUAR
CIERRE DEL EJERCICIO

Del menu de utilerias, seleccione el numero 9, efectuar el cierre del ejercicio.

Rvance Generacidn Bienes
Polizas Traspasos de  del qlscu Reportes | [tilerias patinoniles
obras Y caratulas

Datos : . Hoviniientos
Catdlogos Fichas
generales 2l presupuesto

% Incrementarmes ™= Reduci mes 49 Apuda 1. Copiar infomtacidn a respaldo
2. Cambiar la unidad de la carpeta de respaldo

3. Definir las columnas de los reportes contables
4.Consuttar el protocolo de comunicacidn

5. Recuperar indices de tablas dafiados

6. Reprocesar infomiacion

1. Configuracion

[
I P

L Abir ejercicio cemado por emor

B. Efectuar cierre de ejercicio por cambio de administracign
C. Consultar los cambios de administraciin

D. Consultar clases de cuentas

E. Actualizar informacidn a partir del ejercicio anterior

F. Generar pdliza de apertura para este ejercicio

6. Generar avance fisico inicial de obras en proceso
H. Subir respaldos de otras cametas

Prevencion y Certeza, Transparencia en la Fiscalizacion
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PROCEDIMIENTO PARA EFECTUAR
CIERRE DEL EJERCICIO

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 numero en el catalogo de cuentas es el 0034. Para
continuar presione latecla<F2> CONTINUAR.

I -

Cierre de ejercicio

Una vez cerrado el ejercicio, no podra capturar,
modificar o borrar movimiento alguno.
Se cargaran log zaldoz de las cuentaz de ingreso
y ze abonaran loz zaldos de laz cuentas de egreso
de modo que todas las cuentaz de rezultado tendran
un zaldo igual a cero. El remanente o resultado del ejercicio
ze abonara a la cuenta indicada.

Cuenta para remanente |DD34
o resultado:

REMAMEMNTE DEL EJERCICIO

<Esc> CANCELAR <F2> CONTINUAR

Prevencion y Certeza, Transparencia en la Fiscalizacion
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A continuacion se
ENTERADO para concluir.

_—

Cierre de ejercicio

Una vez cermado el ejercicio,. no podra capturar,
S5e cargaran los zaldos de las cuentas de ingreso
v & abonaran los saldos de las cuentas de egreso

de modo gue todas las cuentas de resultado tendran
un zaldo igual a cero. El remanente o resultado del ejercicio

Cuenta para remanente |
o resultado:

REMAMERTE DEL EJERCICIO

STUMAN LOS INGRESOS 5,852 347 _50
SUMAN OS5 EGRESOS &50, 420 .00
BREMANENTE DEL EJERCICIO. . . . 5,201 927 _50

PROCEDIMIENTO PARA EFECTUAR
CIERRE DEL EJERCICIO

indica que el ejercicio esta cerrado, presione sobre la palabra

modificar o borrar movimiento alguno.

ze abonara a la cuenta indicada_

CIERRE EFECTUADD

ENTERADDO

Prevencion y Certeza, Transparencia en la Fiscalizacion
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PROCEDIMIENTO PARA EFECTUAR
CIERRE DEL EJERCICIO

A continuacion se muestra la pantalla, como debe quedar el Sistema Contable
Gubernamental Il una vez que se ha cerrado el ejercicio 2008.

Avance Generacion Bienes
Pilizas Traspasos de del disco  Reportes Utilerias P Salir
a patrimoniales
obras ¥ caritulas

Datos
generales

Hovimientos
al presupuesto

Py— Y

Catilogos Fichas

Sistema de Contabilidad Gubernamental
para
Municipios

Version 2.11

ADMINISTRADOR

DICIEMBRE || 2008 SCGII00-04 Oprima <+> para avanzar mes, <-> para reducir mes, <F1> para ayuda

Prevencion y Certeza, Transparencia en la Fiscalizacion
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PROCEDIMIENTO PARA EFECTUAR
CIERRE DEL EJERCICIO

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 opcion de “Bienes Patrimoniales”

Bienes
patrimoniales

Bienes
patrinioniales

Avance Generacion
Pilizas Traspasos de deldisco  Reportes Utilerias
obras  y cardtulas

Hovimientos
al presupuesto

Datos
generales

Py — Y

Catilogos Fichas Salir

MUNICIPIO DE EVYALUACION PUEBLA

Sistema de Contabilidad Gubernamental
para
Municipios

Version 2.11

ADMINISTRADOR

DICIEMBRE || 2008 SCGII00-04 Oprima <+> para avanzar mes, <-> para reducir mes, <F1> para ayuda

Prevencion y Certeza, Transparencia en la Fiscalizacion
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PROCEDIMIENTO PARA EFECTUAR
CIERRE DEL EJERCICIO

Del menu de bienes patrimoniales, seleccione la opcidén de generacién del disco.

Generacion
del disco

Umd_al_ies n Personas Clasificaciones LIS .B"’nes EEI‘IE.ﬁIl:II]I'I Reportes Utilerias  Salir
administrativas muebles inmuebles del disco

+ |ncrementar mes = Reducir mes @Ayuda
MUNICIPIO DE EVALUACION PUEBLA

de

Bienes Patrimoniales

Version 2.11

ADMINISTRADOR

DICIEMBRE | 2008 SCGII00-04 Oprima <+> para avanzar mes, <-* para reducir mes, <F1> para ayuda

Prevencion y Certeza, Transparencia en la Fiscalizacion
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PROCEDIMIENTO PARA EFECTUAR
CIERRE DEL EJERCICIO

Inserte un disquete de 3.5” o disco compacto nuevo y presione sobre la palabra
<Enter> CONTINUAR.

La informacion sera grabada en:
CASCGHOD-04A2008Y8B12B0001 . TXT

ESTE RESPALDO SERA EL No. 1 DE DICIEMBRE

<Esc> CANCELAR <Enter> CONTINUAR

Prevencion y Certeza, Transparencia en la Fiscalizacion
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PROCEDIMIENTO PARA EFECTUAR
CIERRE DEL EJERCICIO

Esta pantalla indica que ha sido respaldada la informacién, para concluir presione sobre
la palabra ENTERADO y retire el disco.

Miamero de discos:

. unidades administrativas:
. PErsonas:

. clasificaciones:

. fichaz de bienes muebles:

. fichas de bienez inmuebles:

RESPALDD EFECTUADD

ENTERADO

Prevencion y Certeza, Transparencia en la Fiscalizacion
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IX. PROCEDIMIENTO PARA GENERAR

POLIZA DE APERTURA DEL EJERCICIO
CORRESPONDIENTE
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PROCEDIMIENTO PARA GENERAR POLIZA
DE APERTURA DEL EJERCICIO CORRESPONDIENTE

Saélo con el fin de contar con un caso concreto, se ejemplifica con el afio 2009.

Para generar la péliza de apertura del ejercicio 2009, realice los siguientes pasos:
Debera actualizar la informacion del ejercicio presente (2009), a partir del ejercicio
anterior (2008), para asegurarse de que cuenta con todas las subcuentas que aperturé y que su

poliza sea correcta.

Entre al Sistema de Contabilidad Gubernamental Il, en el ejercicio 2009.

Avance Generacion

Datos Hovimientos

Catilogos Fichas Bienes
generales al presupuesto

Pilizas Traspasos  de del disco  Reportes Uilerias atrimoniales Salir
obras  y caratulas L

* Inciementarmes = Reducir mes 4 Ayuda

MUNICIFIO DE EVALUACION PUEBLA

Sistema de Contabilidad Gubernamental
para
Municipios

Version 2.11

ADMINISTRADOR

INICIAL SCGIIoo-04 Oprima <+> para avanzar mes, <-> para reducir mes, <F1> para ayuda

Prevencion y Certeza, Transparencia en la Fiscalizacion
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PROCEDIMIENTO PARA GENERAR POLIZA
DE APERTURA DEL EJERCICIO CORRESPONDIENTE

Con las teclas (+) o (=) seleccione el mes inicial, asi como el menu de utilerias y acceda a
la opcion denominada “actualizar informacién a partir del ejercicio anterior”, identificada
conlaletra“E”.

aq Avance Beneracidn 3
s Catilogos Fichas (LT D Pdlizas Traspasos de del disco  Reportes | Utilerias Bler!es g Salir
generales al presupuesto a patrimoniales

obras  y caratulas

* Incrementar mes = Rggusimes 4 Ayuda 1. Copiarinformacidn a respaido
2. Cambiar la unidad de la carpeta de respaldo
3. Definir las columnas de los reportes contables
4.Consultar el protocolo de comunicacion
5. Recuperar indices de tablas dafiados
6. Reprocesar informacion
7. Configuracion
Sistema de Contabilida 8. Restaurar informacion a partir de respaldo
9. Efectuar el cieme del ejercicio
A Abrir ejercicio cerrado por ermor
B. Efectuar ciermre de efercicio por cambio de administracion
C. Consultar los cambios de administracién

Version 2 izar i Jercicio anterior
pe gJercIcio

B. Generar af obras en proceso
H. Subir respaldos de otras carpetas

ADMINISTRADOR

INICIAL SCGlI00-04 Oprima <+> para avanzar mes, <-> para reducir mes, <F1> para ayuda
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PROCEDIMIENTO PARA GENERAR POLIZA
DE APERTURA DEL EJERCICIO CORRESPONDIENTE

Debera seleccionarla opcion 1. Actualizar informacién a partir del ejercicio anterior.

En esta parte el Sistema Contable Gubernamental Il, traslada las cuentas de acreedores,
deudores, fichas por pagar, fichas por cobrar, contratos, fichas y conceptos de obra.

Opciones

iQueé dezea hacer?

8. Hada
1. Actualizar informacién a partir del ejercicio anterior
2. Actualizar cuentas a partir del ejercicio anterior por rangos

Seleccione:

Laopcidn 2 “Actualizar cuentas a partir del ejercicio anterior porrango”.

Se utiliza para trasladar en orden jerarquico las cuentas de activo, pasivo, patrimonio y
cuentas de orden.

Prevencion y Certeza, Transparencia en la Fiscalizacion
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PROCEDIMIENTO PARA GENERAR POLIZA
DE APERTURA DEL EJERCICIO CORRESPONDIENTE

En esta pantalla, aparece un mensaje sobre la informacién 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 laletra"S" o “N” |la opcion seleccionada. Para continuar presione
latecla<F2> CONTINUAR.

Si usted inicid este ejercicio cuando ain se encontraba trabajando
en el anterior, es posible que la informacidn de este ejercicio no
esté actualizada porque probablemente en el ejercicio antenor capturd
nuevos folios, programas o fichas.

Marque con 5 la informacion que desea actualizar p oprima <F2>» para
continuar o <E5C> para zalir sin actualizar.

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

Paszar programas:

Pasar fichas de deudores:
Pazar fichas de acreedores:
Pasar fichaz de obra:

Paszar conceptos de obra:
Pasar contratos:

Pasar fichas de cuentas por cobrar pendientes: |[§]

Pasar fichas de cuentas por pagar pendientes: |[f]

Pasar fondos:

Pasar centros:

<Esc> CANCELAR <F2> CONTINUAR

Prevencion y Certeza, Transparencia en la Fiscalizacion
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PROCEDIMIENTO PARA GENERAR POLIZA
DE APERTURA DEL EJERCICIO CORRESPONDIENTE

Aparece una pantalla, indicando los archivos leidos, creados y cambios, para concluir
presione sobre la palabra ENTERADO.

Leidos: Creados: Cambios:
. clazes: 0 1]

. cuentas: 333 1]

o
n
gu
&n

. programas:
. fichaz de deudores:

. fichaz de acreedores:

. fichaz de obra:

. conceptoz de obra:

. contratos:

. fichas de cuentas por cobrar:
. fichas de cuentas por pagar:

. fondos:

5 5
4 4
i )
9 9
1 1
1] 1]
1] 1]
1] 1]
1] 1]

. centros:

ACTUALIZACION EFECTUADA

Prevencion y Certeza, Transparencia en la Fiscalizacion
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PROCEDIMIENTO PARA GENERAR POLIZA
DE APERTURA DEL EJERCICIO CORRESPONDIENTE

Con estarutina esta en posibilidades de generar la pdliza de apertura, seleccione el menu
de utilerias y acceda a la opcién de “Generar podliza de apertura para este ejercicio”,
identificada con la letra F.

- Avance Generacion q
fatos Catilogos Fichas Hovimientos Pilizas Traspasos de del disco  Reportes | Utilerias BIE".ES q Salir
generales al presupuesto a patrimoniales

obras  y caratulas

+ Incrementar mes = Figducir mes @ Ayuda 1. Copiar informacidn a respaldo
2. Cambiar la unidad de la carpeta de respaldo
3. Definir las columnas de los reportes contables
4.Consultar el protocolo de comunicacion
5. Recuperar indices de tablas daiiados
6. Reprocesar informacién
7. Configuracion

Sistema de Contabilida . Restaurar informacion a partir de respaldo
9. Efectuar el ciemre del ejercicio

A Abrir ejercicio cerrado por emor

B. Efectuar cieme de ejercicio por cambio de administracion
Municipi C. Consultar los cambios de administracién

D. Consultar clases de cuentas

fl alizarinfommariin a partir del piercicig antero
I F. Generar poliza de apertura para este ejercicio

. benerar arance Nisico incial de obras en proceso
H. Subir respaldos de otras carpetas

para

Version

ADMINISTRADODR

INICIAL SCGlIo0-04 Oprima <+> para avanzar mes, <-> para reducir mes, <F1> para ayuda

Prevencion y Certeza, Transparencia en la Fiscalizacion

66



PROCEDIMIENTO PARA GENERAR POLIZA
DE APERTURA DEL EJERCICIO CORRESPONDIENTE

Aparece un mensaje de la rutina de generacion de pdliza de apertura y sobre el resultado
del ejercicio 2008, de la cuenta remanente del ejercicio pasara a la cuenta remanente de
ejercicios anteriores para el ejercicio 2009. Presione <F2>para CONTINUAR.

Esta rutina genera la poliza de apertura para evitar el trabajo de capturarla.
La paliza generada ez una pdliza como cualguier otra y como tal puede ser bomrada o corregida.

51 una cuenta de balance con saldo del ejercicio antenor no existe en éste,
ze le avizara con un mensaje de emor y no 2e incluira en la paliza, por lo
cual la paliza 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 sz su responszabilidad werificar que la pdliza generada sea comecta.

Cuenta para remanente o resultado 0033
del ejercicio 2008

REMAMEMNTE DE EJERCICIOS AMTERIORES

<Eszc» CANCELAR <F2: CONTINUAR

Prevencion y Certeza, Transparencia en la Fiscalizacion
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PROCEDIMIENTO PARA GENERAR POLIZA
DE APERTURA DEL EJERCICIO CORRESPONDIENTE

Presione sobre la palabra ENTERADO, para terminar

E sta rutina genera la paliza de apertura para evitar el trabajo de capturarla.
La pdliza generada ez una pdliza como cualquier otra ¥ como tal puede ser borrada o comregida.

51 una cuenta de balance con saldo del ejercicio anterior no existe en éste.
ze le avizara con un mensaje de emmor p no e incluira en la paliza, por lo
cual la pdliza generada pudiera no cuadrar.

ANTES DE GENERAR LA POLIZA DE APERTURA UTILICE LA OPCION

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

Ez zu responzabilidad verificar que la paliza generada sea commecta.

Cuenta para remanente o resultado
del ejercicio 2008

REMAMEMWTE DE EJERCICIOS AMTERIORES

TERMINADD

ENTERADD

Prevencion y Certeza, Transparencia en la Fiscalizacion
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PROCEDIMIENTO PARA GENERAR POLIZA
DE APERTURA DEL EJERCICIO CORRESPONDIENTE

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 conlaletra G.

Datos Hovimientos ALancepenenciay Bienes
Catilogos Fichas Pélizas Traspasos de del disco  Reportes | Utilerias i Salir

generales al presupuesto obras y caritulas patrimoniales

+ Incrementarmes = Reduci mes &% Ayuda 1. Gopiar informacidn a respaldo
2. Cambiar la unidad de la carpeta de respaldo
3. Definir las columnas de los reportes contables
4_Consultar el protocolo de comunicacion
5. Recuperar indices de tablas dafiados
6. Reprocesar informacion
7. Configuracion

Sistema de Contabilidal ¥ Restaurar informiacion a partir de respaldo
9. Ffectuar el cierre del ejercicio
para A Abrir ejercicio cemado por emor
B. Efectuar cierre de ejercicio por cambio de administracion
Municipi C. Gonsultar los cambios de administracion
D. Consultar clases de cuentas
Version i F Actualizar informacidn a partir del ejercicio anterior
__Generar pdliza de apertura para este ejercicio
B. Generar avance fisico inicial de obras en proceso I

ADMINISTRADOR

INICIAL SCGlI00-04 Oprima <+> para avanzar mes, <-> para reducir mes, <F1> para ayuda
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PROCEDIMIENTO PARA GENERAR POLIZA
DE APERTURA DEL EJERCICIO CORRESPONDIENTE

Aparece un mensaje de la rutina de generacion del avance fisico inicial de obras en

proceso del ejercicio 2008 para el aio 2009. Presione <F2> para CONTINUAR.

Ezta opcion genera el avance fizico inicial para este ejercicio
de laz obraz en proceso del ejercicio anterior.

Son obras en proceso aguellas cuyo avance fisico es mayor que 0%
» menor que 1005,

Laz obraz que no existan en el catalogo de este ejercicio no seran procesadas.

Loz avances exiztentes pueden vanar.

<F2> CONTINUAR

Prevencion y Certeza, Transparencia en la Fiscalizacion
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PROCEDIMIENTO PARA GENERAR POLIZA
DE APERTURA DEL EJERCICIO CORRESPONDIENTE

Presione sobre la palabra ENTERADO, para terminar

Ezta opcion genera el avance fizico inicial para este ejercicio
de las obras en proceso del ejercicio anterior.

Son obras en proceso aquellazs cuyo avance fizico es mayor que 03
» menor que 1003,

Laz obras que no exiztan en el catalogo de este ejercicio no zeran procesadas.

Los avances existentes pueden variar.

Leidos:

En proceso:
Generados:

M odificados:

TERMINADO

ENTERADD

Prevencion y Certeza, Transparencia en la Fiscalizacion
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X. PROCEDIMIENTO PARA REABRIR

EL EJERCICIO
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PROCEDIMIENTO PARA REABRIR

EL EJERCICIO

Soélo con el fin de contar con un caso concreto, se ejemplifica con el afio 2008.

Debido a que la cuenta publica sera dictaminada por auditor externo, sélo se podra
reabrir este ejercicio cuando el Organo de Fiscalizacién Superior del Estado determine en
pliego de observaciones reposicion a la misma; en cuyo caso, se repondra la totalidad de los
estados financieros basicos, complementarios y aclaratorios mediante el procedimiento
siguiente:

Acceda al Sistema Contable Gubernamental Il al afio de trabajo 2008 y con las teclas (+)
o () seleccione el mes de diciembre.

Avance Generacidn

Datos Hovimientos

Catdlogos Fichas Pilizas Traspasos  de del disco  Reportes |Hilerias CILD Salir
generales al presupuesto

obras v caritulas patrimoniales

# Inciementarmes = Feduci mes €88 Ayuda

MUNICIPIO DE EVALUACION PUEBLA

Sistema de Contabilidad Gubernamental
para
Municipios

Versioén 2.11

ADMINISTRADOR

DICIEMBRE || 2008 SCGII00-04 Oprima <+> para avanzar mes, <-> para reducir mes, <F1> para ayuda

Prevencion y Certeza, Transparencia en la Fiscalizacion
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PROCEDIMIENTO PARA REABRIR

EL EJERCICIO

Entre al menu de utilerias y seleccione la letra “A”, abrir el ejercicio cerrado.

Avance Generacidn Bienes
Pdlizas Traspasos de del disco ler: i Salir
a patrimoniales
obras  y caritulas

Datos a q Hovimientos
Gatalogos Fichas
generales al presupuesto

+ |ncrementar mes = Feduci mes @Ayuda

las columnas de los reportes contables
4.Consultar el protocolo de comunicacion
5. Recuperar indices de tablas dafiados
6. Reprocesar informacion
7. Gonfiguracidn
. Restaurar informacidn a partir de respaldo

C. Consultar los cambios de administracion

D. Consultar clases de cuentas

E. Actualizar informacidn a partir del ejerci

F. Generar pdliza de apertura para este ejercicio

6. Generar avance fisico al de obras en proceso
H. Subir respaldos de otras carpetas

ADMINISTRADOR

DICIEMBRE SCGII00-04 Oprima <+> para avanzar mes, <-> para reducir mes, <F1> para ayuda

Prevencion y Certeza, Transparencia en la Fiscalizacion
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PROCEDIMIENTO PARA REABRIR

EL EJERCICIO

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

51 abre el ejercicio =& permitira de nuevo la captura.
modificacion pSo borrado de movimientos, lo cual puede
afectar los zaldos de las cuentas.

<F2> CONTINUAR

Prevencion y Certeza, Transparencia en la Fiscalizacion
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PROCEDIMIENTO PARA REABRIR

EL EJERCICIO

Para terminar el proceso de reabrir el ejercicio cerrado, presione sobre la palabra
ENTERADO.

51 abre el gjercicio se permitirad de nuevo la captura.
modificacion y/o borrado de movimeentos, lo cual puede
afectar los saldosz de las cuentas.

REAPERTURA EFECTUADA

ENTERADDO

Prevencion y Certeza, Transparencia en la Fiscalizacion
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PROCEDIMIENTO PARA REABRIR

EL EJERCICIO

Si al efectuar los asientos de ajuste al 31 de diciembre del ano 2008, se modifica el
Remanente del ejercicio, debera remitir su estado de origen y aplicacidon de recursos
corregido, mediante oficio dirigido al Auditor General, asi mismo efectue los ajustes
correspondientes a la cuenta Remanente del Ejercicio Anterior, en el mes inmediato préximo a

presentar su Estado de Origen y Aplicaciéon de Recursos 2009, no lo haga en meses
anteriores.

Prevencién y Certeza, Transparencia en la Fiscalizacion
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XIi. PROCEDIMIENTO PARA EFECTUAR

EL CIERRE POR CAMBIO DE
ADMINISTRACION
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PROCEDIMIENTO PARA EFECTUAR EL CIERRE

POR CAMBIO DE ADMINISTRACION

Una vez concluido el periodo de su administracion o 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 ll, para ello ejecute los siguientes pasos:

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

Soélo con el fin de contar con un caso concreto, se ejemplifica con el afio 2008.

Movimientos L arcepcensreis Bienes
Pilizas Traspasos de deldisco  Reportes Utilerias P
al presupuesto patrimoniales

Datos

Catilogos Fichas Salir

enerales -
9 obras  y cardtulas

+ Incremertat mes = Reduci mes €9 Apuda

MUNICIPIO DE EVALUACION PUEBLA

Sistema de Contabilidad Gubernamental
para
Municipios

Version 2.11

ADMINISTRADOR

FEBRERO SCGII00-04 Oprima <+> para avanzar mes, <-> para reducir mes, <F1> para ayuda

Prevencion y Certeza, Transparencia en la Fiscalizacion
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Seleccione de Utilerias, la opcion B “Efectuar cierre de ejercicio por cambio de

administracion”.

Datos
generales

Catalogos Fichas

Hovimientos
al presupuesto

+ Incrementar mes = Feducit mes @Ayuda

84

SCGlI0o-04

Sistema de Contabilida

Avance Generacion Bienes
Polizas Traspasos de del I‘.!IStU Reportes | Utilerias patrimoniales Salir
obras  y caritulas

1. Copiar informacion a respaldo
2. Cambiar la unidad de la carpeta de respaldo
3. Definir las columnas de los reportes contables
4.Consultar el protocolo de comunicacion
. Recuperar indices de tablas dafiados
. Reprocesar informacion
. Configuracidn
§. Restaurar informacidn a partir de respaldo
. Efectuar el ciemre del ejercicio

. Efectuar cieme de ejercicio por cambio de administracion
D. Consultar clases de cuentas
E. Actualizar informiacidn a partir del ejercicio anterior
F. Generar poliza de apertura para este ejercicio

B. Generar avanc de obras en proceso
H. Subir respaldos de otras carpetas

ADMINISTRADOR

Oprima <+> para avanzar mes, <-> para reducir mes, <F1> para ayuda

Prevencion y Certeza, Transparencia en la Fiscalizacion
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PROCEDIMIENTO PARA EFECTUAR EL CIERRE

POR CAMBIO DE ADMINISTRACION

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

En el campo que indica fecha del cambio de administracion escriba la fecha como se
muestra: 14 FEB 2008 y presione la tecla <F2> para CONTINUAR.

Ho puede hacer el cierre de ejercicio por cambio de administracidn
i hay pdlizas, movimientos, traspasos o avances con fecha posterior
a la fecha indicada.

Los procesos que se efectuaran son los siguientes:

Se generara el disco con 1la informacidn parcial del mes de trabajo.

Se imprimiran las cardtulas.

Se generara una pdliza de cierre por cambio de administracidn.

Los acumulados presupuestales y contables se reflejaran como iniciales.
Una vez cerrado el ejercicio no podrad capturar, modificar o eliminar
movimientos cuya fecha sea previa al cierre.

Para salir sin efectuar el cierre, oprima <Escr.
Para efectuar el cierre, oprima <F2>.

FECHA DEL CAMBIO DE ADMINISTRACION: 14 FEE| 2008

CUENTA PARA REMANENTE O RESULTADO: 0034

REMAMEMTE DEL EJERCICIO

«Ezc> CAMCELAR <F2> CONTINUAR

Prevencion y Certeza, Transparencia en la Fiscalizacion
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PROCEDIMIENTO PARA EFECTUAR EL CIERRE

POR CAMBIO DE ADMINISTRACION

Esta pantalla muestra la ruta en donde quedara grabada la informacién en su equipo de
computo, presione latecla <Enter> de su teclado o sobre la palabra CONTINUAR.

La informacion sera grabada en:
CASCGIIMU-00420084WM02D 0001 . TXT

ESTE RESPALDO SERA EL No. 1 DE FEBRERO

<Esc> CANCELAR

El sistema ha efectuado el copiado de la informacién al 14 de febrero de 2008, oprima el
boton de ENTERADO.

SCGII: Respaldo

Hiamero de discos:

Datos generales:

Ho. cambios:

Ho. clases:

Ho. cuentas:

Mo. programas:

Mo fichas de deudores:

Mo fichas de acreedores:

MHo. fichas de obra:

Ho. concepltos de obra:

Ho. contratos:

Mo. fichas por cobrar:

Mo. hichas por pagar:

Mo. movimientos presupuestales:
Mo. traspasos presupuestales:

Mo. pdlizas:

Ho. partidas de pdlizas:
Ho. avances fisicos:

Mo. partidas de avances:
HNo. fondos:

000000000 =N

Ho. centros:

RESPALDO EFECTUADDO

Prevencion y Certeza, Transparencia en la Fiscalizacion
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PROCEDIMIENTO PARA EFECTUAR EL CIERRE

POR CAMBIO DE ADMINISTRACION

Enseguida el Sistema Contable Gubernamental Il iniciara la impresién de las caratulas,
seleccione suimpresoray presione el comando para imprimir.

+ |ncrementarmes ™ Reducir mes @Ayuda

Imprimir

Impresora

| <8 PLANEACION v|  Propiedaces...
Tipo: PLANEACION

Where:

[~ Imprimir en fichero

[~ Imprimir en ambas cara
Paginas

+ Todo

Copias
NUmero de copias 1 j

™ Pagina actual

" Paginas: I Intercalar
Indique los nimeros de pagina yfo un rango,
separado por comas. Por ejemplo: 1,3,5-12

Imprimir  {Todas las péginas j

Cancelar

SCGIIMU-00

CIERRE DE EJERCICIO POR CAMBIO DE ADMON.

Prevencion y Certeza, Transparencia en la Fiscalizacion
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PROCEDIMIENTO PARA EFECTUAR EL CIERRE

POR CAMBIO DE ADMINISTRACION

Esta pantalla le advierte para que revise las caratulas en cuanto impresion y que estén
correctas si es asi, presione sobre la palabra Si.

El cierre del ejercicio por cambio de administracion se ha efectuado, presione sobre la
palabra ENTERADO.

Aviso

CIERRE EFECTUADO.

Enterado

Prevencion y Certeza, Transparencia en la Fiscalizacion
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Xil. FORMATOS
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FORMATOS

oy3xyos3al

VINYId A JUFINON

HOTVHALNOD

VIN¥Id A JHEINON

OLN3IINVLINNAV 130 Ol¥VL3y03s

VINdId A SH4EINON

IVdIJINNIN 3LN3AISTdd

VIW¥Id A JHEINON

SOY3FIONVNI4 SOAVLS3 SOTV SVLON

voI1and YIN3IND
OLN3IIAVLINNAYV 130 JHGNON

OLNIINVLNNAY 130
0dI109071
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ORM

NOMBRE DEL AYUNTAMIENTO

LOGOTIPO DEL CUENTA PUBLICA

AYUNTAMIENTO

INVENTARIOS DE OBRAS EN PROCESO Y TERMINADAS

[HOJA DE ]
MODALIDAD DE EJECUCION CONTRATO AVANCE
PROGRAMA NUM. DE LA [NOMBRE, UBICACION Y| IMPORTE NOMBRE DE LA EMPRESA IMPORTE IMPORTE
SUBPROGRAMA OBRA DESCRIPCION ASIGNADO ASIGNADO REAL CONSTRUCTORA NUMERO IMPORTE APLICADO COMPROBADO Fisico FINANCIERO

RECURSOS PROPIOS
OBRAS EN PROCESO

TOTAL § $
OBRAS TERMINADAS

TOTAL $ $
RECURSOS POR PARTICIPACIONES
OBRAS EN PROCESO

TOTAL § $
OBRAS TERMINADAS

TOTAL § $
FONDO DE APORTACIONES PARA LA INFRAESTRUCTURA SOCIAL MUNICIPAL
OBRAS EN PROCESO

TOTAL § $
OBRAS TERMINADAS

TOTAL § $
FONDO DE APORTACIONES PARA EL FORTALECIMIENTO DE LOS MUNICIPIOS
OBRAS EN PROCESO

TOTAL § $
OBRAS TERMINADAS

TOTAL § $
FONDO PARA LA INFRAESTRUCTURA SOCIAL ESTATAL
OBRAS EN PROCESO

TOTAL § $
OBRAS TERMINADAS

TOTAL § $
FONDO PARA DESASTRES NATURALES
OBRAS EN PROCESO

TOTAL § $
OBRAS TERMINADAS

TOTAL § $
OTROS (ESPECIFICAR)
OBRAS EN PROCESO

TOTAL § $
OBRAS TERMINADAS

TOTAL § $
| GRAN TOTAL (OBRAS EN PROCESO) s $
| GRAN TOTAL (OBRAS TERMINADAS) $ 3

NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA

PRESIDENTE MUNICIPAL SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO

NOMBRE Y FIRMA

CONTRALOR

NOMBRE Y FIRMA

TESORERO

NOMBRE Y FIRMA

DIRECTOR DE OBRA

Prevencion y Certeza, Transparencia en la Fiscalizacion
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FORMATOS

oyayosaL HOTVHINOD OLNIIAY LNNAY 130 Ol 1T403S IVdIOINNIN 3LINIAISTYd
VNI A IYGNON VNI A FUSIWON VINHI A SUFWON VYIS A IAFGNON
v T3a SOLVINYOS
ETROEIT] 01934d 30 ONINON OodIL JYFWON
sol1104d
€-dd dVZITILN ¥30d SYAVHOTVA SYINYOH 30 OIdVINIANI

voIianNd vLNIND
OLNIINVLNNAY 730 JAGNON

OLN3INVLINNAY 130
0dILO901
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FORMATOS

NOMBRE DEL AYUNTAMIENTO

LOGOTIPO
DEL AYUNTAMIENTO CUENTA PUBLICA
ESTADO DE INGRESOS Y EGRESOS CP-4
PERIODO COMPRENDIDO DEL
INGRESOS EGRESOS
CAPITULO CAPITULO
SERVICIOS PERSONALES 4
MATERIALES Y SUMINISTROS
PARTICIPACIONES ﬁ # SERVICIOS GENERALES
INGRESOS EXTRAORDINARIOS ﬁ ; BIENES MUEBLES E INMUEBLES
DEUDA PUBLICA
.
TOTAL INGRESOS T w
TOTAL DE EGRESOS ?
SALDO FINAL T
DEMOSTRACION DE SALDO FINAL
CAJA CHICA _ J
SALDO INICIAL AL ﬁ g BANCOS ﬁ ;
TOTAL T Q TOTAL T
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
PRESIDENTE MUNICIPAL SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO CONTRALOR TESORERO

2
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El presente Manual de Cuenta Publica Municipal
Administracion 2008-2011, fue emitido por el Organo de
Fiscalizacion Superior del Estado de Puebla, a través de
su titular, el Auditor General C.P.C. Victor Manuel
Hernandez Quintana, en la Heroica Puebla de Zaragoza
el dia treinta del mes de septiembre del afio dos mil ocho.

C.P.C. Victor Manuel Hernandez Quintana
Auditor General
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