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MENSAJE DEL AUDITOR SUPERIOR
-

La rendicion de cuentas hacia la sociedad es una demanda generalizada que aplica para
todos los servidores publicos de los diferentes érdenes de gobierno. Las autoridades,
representantes populares y todo aquel que utilice recursos publicos estan obligados
moral y legalmente a dar cuentas claras de su destino.

EnlaAuditoriaSuperiordel Estadode Pueblaestamos conscientesdelaresponsabilidad
que implica garantizar una Rendicién de Cuentas Efectiva, que promueva la generacion
de valor publico, mediante la eficacia y eficiencia en la captacion, recaudacién, manejo,
administracién, control, resguardo, custodia, ejercicio o aplicacién de recursos, fondos,
bienes o valores publicos municipales, estatales o federales.

En cumplimiento de nuestra responsabilidad y siguiendo los principios establecidos
en el Plan Estratégico 2011-2016, hemos trabajado en la elaboracién de manuales,
lineamientos y guias necesarios para facilitar el cumplimiento de las obligaciones de
los Sujetos de Revision Obligados. Dichas herramientas se han actualizado bajo el
enfoque de mejora continua, con el propésito de impulsar la efectividad en larendicion
de cuentas.

En este mismo sentido, la Auditoria Superior del Estado de Puebla ha fortalecido su
filosofia institucional, basada en valores de autonomia técnica y de gestion, integridad,
objetividad, imparcialidad y legalidad, para garantizar que los procesos de auditoria,
controly evaluacion a Sujetos de Revision Obligados se realicen con apego a las normas
y lineamientos legales.

Finalmente, exhorto a cada uno de los titulares de los Sujetos de Revisién Obligados a
dar cabal cumplimiento de las diferentes obligaciones que se establecen por ley, con el
firme propésito de impulsar una fiscalizacion efectiva y cumplir con la obligaciéon que
tenemos de rendir Cuentas Claras para Puebla.

Atentamente
Dr. David Villanueva Lomeli
Auditor Superior del Estado de Puebla
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MANUAL DE CUENTA PUBLICA PARA AYUNTAMIENTOS 2012,
EMITIDO POR LA AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE PUEBLA,
A TRAVES DE SU TITULAR, EL AUDITOR SUPERIOR DOCTOR DAVID
VILLANUEVA LOMELI, EN LA HEROICA PUEBLA DE ZARAGOZA, ELDIA
QUINCE DEL MES DE DICIEMBRE DEL ANO DOS MIL DOCE.

CONSIDERANDO

Las atribuciones de |la Auditoria Superior del Estado de Puebla, deben contribuir
a rendir Cuentas Claras para Puebla en la fiscalizacién superior; siendo estas,
entre otras, establecer y difundir normas, procedimientos, métodos y sistemas
técnicos, informaticos, contables, de evaluacion de desempeno y de auditoria
para la fiscalizaciéon de las cuentas publicas, asi como formular observaciones y
recomendaciones que sobre el particular procedan a los Sujetos de Revisién.

Que a efecto de dejar plasmadas las normas, procedimientos y métodos en un
documento la Auditoria Superior del Estado de Puebla, con fundamento en los
articulos 116, fraccion Il, parrafo sexto de la Constitucién Politica de los Estados
Unidos Mexicanos, 113 y 114, de la Constitucion Politica del Estado Libre y
Soberano de Puebla, 199 y 200, de la Ley Organica del Poder Legislativo del Estado
Libre y Soberano de Puebla, 242, del Reglamento Interior del Honorable Congreso
del Estado Libre y Soberano de Puebla, 2, fracciéon IX, 23, fracciones | y XXV, 37,
fracciones | y VIII, 38, fracciones | y Il, 112 y 121 fracciones |, IIl y XXIIl de la Ley
de Fiscalizacion Superior y Rendicién de Cuentas para el Estado de Puebla, 1y
8, fraccion 1V, del Reglamento Interior del Organo de Fiscalizacion Superior del
Estado de Puebla, se emite el siguiente: MANUAL DE CUENTA PUBLICA PARA
AYUNTAMIENTOS 2012.



. DISPOSICIONES GENERALES
-

El presente Manual contiene lineamientos respecto de las normasy procedimientos
que deberan considerarse para la elaboracion de la Cuenta Publica 2012; por ello,
su objeto es coadyuvar con los Ayuntamientos con su cumplimiento.

En todo lo relativo a la Cuenta Publica, la Auditoria Superior del Estado de Puebla
y los Ayuntamientos, ademas de las disposiciones legales relativas a la materia,
deberan aplicar el presente Manual de Cuenta Publica para Ayuntamientos 2012,
de acuerdo a lo dispuesto en los articulos 2, fraccion XXIV, 23, fracciones | y XXV,
37, fracciones V,VIy VIl y 38, fracciones | y Il, de la Ley de Fiscalizaciéon Superiory
Rendicion de Cuentas para el Estado de Puebla, 149, de la Ley Organica Municipal y
50, fraccion |l de la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado
de Puebla.

Este Manual estara vigente a partir del primer dia habil siguiente a su publicacién
en la en la pagina oficial de internet de la Auditoria Superior del Estado de Puebla
www.auditoriapuebla.gob.mx, en todo lo que corresponde a las operaciones de la
administracion de los Ayuntamientos, a partir de la Cuenta Publica para el ejercicio
2012 y hasta la emision de una nueva version.

Para efectos del presente Manual, se entendera por:

l. Manual: El Manual de Cuenta Publica para Ayuntamientos 2012.

[I.  Ayuntamientos: Gobierno de los Municipios del Estado de Puebla.

[1l.  Cuenta Publica: La constituida por los estados contables, presupuestarios,
programaticosydemasinformaciénque muestre el registrode las operaciones
derivadas de la aplicacion y ejercicio de las Leyes de Ingresos y Egresos del
EstadoylasLeyesdelngresosy presupuestos de egresos de los Ayuntamientos
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 y en su
patrimonio neto, y por los demas estados complementarios y aclaratorios que
ajuicio del OFS fueran indispensables, constituyen la Cuenta Publica.

V. Estados Financieros: Documentos con la informacion cuantitativa, expresada
en unidad monetaria y descriptiva, que muestran la situacién financiera,
resultado de operacidn, cambios en su patrimonio, y desempeno financiero de
un ente publico.

V. SCGII: El Sistema de Contabilidad Gubernamental I1.

VI. CONAC: Consejo Nacional de Armonizacion Contable.



1. INTRODUCCION
S

La Fiscalizacion Superior se realiza por el Congreso del Estado a través de la
Auditoria Superior del Estado de Puebla, conforme al procedimiento previsto en
la Ley de Fiscalizacién Superior y Rendicién de Cuentas para el Estado de Puebla,
y acorde a la normatividad aplicable y vigente en el momento de la fiscalizacién
superior.

La Auditoria Superior del Estado de Puebla, realiza revisiones preventivas a los
Sujetos de Revisién respecto de la ejecucién de los actos y la aplicaciéon de los
recursos, fondos, bienes o valores Publicos, durante el transcurso del ejercicio o
periodo, sin perjuicio de aquéllas que realice de manera posterior a la presentacion
de las Cuentas Publicas.

La funcién de Fiscalizacion Superior, se desarrolla conforme a los principios de
Posterioridad, Anualidad, Legalidad, Definitividad, Imparcialidad y Confiabilidad.

Como parte de la Fiscalizacién Superior ésta Auditoria Superior del Estado de
Puebla, realiza la Auditoria del Desempeno para verificar el cumplimiento de los
objetivos y metas aprobados en planes y programas.

La Fiscalizacién Superior, se lleva a cabo de manera posterior al término de cada
ejercicio o periodo, tiene caracter externo; y por tanto, se efectia de manera
independiente y autbnoma de cualquier otra forma de fiscalizacion que realicen las
instancias de control competentes al avance del cumplimiento de objetivos y metas
con base en indicadores aprobados en su presupuesto, que realicen las instancias
de control competentes.

Parallevaracaboesteprocesoserequieredeuninsumodenominado CuentaPublica,
la cual esta constituida por los estados financieros contables, presupuestarios,
programaticos y demas estados complementarios y aclaratorios.

Con el fin de que las Autoridades de los Ayuntamientos cumplan en tiempo y
forma con la presentacion de su Cuenta Publica 2012, se presenta el siguiente
Manual, instrumento que busca coadyuvar en la integracién del documento antes
mencionado.
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1. MARCO NORMATIVO
-

Principales disposiciones normativas entre otras, que sustentan la aplicacién y
ejercicio de los recursos publicos:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley de Coordinacion Fiscal.

Ley de Coordinacién Hacendaria del Estado de Puebla y sus Municipios.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Cédigo Fiscal de la Federacion.

Reglamento del Cédigo Fiscal de la Federacion.

Acuerdos del Consejo Nacional de Armonizacién Contable.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla.

Ley para el Federalismo Hacendario del Estado de Puebla y sus Municipios.

Ley de Ingresos del Estado de Puebla (vigente).

Ley de Egresos del Estado de Puebla (vigente).

Ley de Ingresos Municipal.

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

Presupuesto de Egresos del Municipio (vigente).

Ley de Fiscalizacion Superior y Rendiciéon de Cuentas para el Estado de Puebla.
Ley de Hacienda del Estado Libre y Soberano de Puebla.

Ley Organica de la Administracién Puablica del Estado de Puebla.

Ley Organica Municipal.

Reglamento Interior del OFS del Estado de Puebla.

Acuerdos del Consejo de Administracion Contable para el Estado de Puebla
(CACEP).

Asi como las disposiciones legales, reglamentarias y administrativas aplicables al
ejercicio de los recursos publicos.
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IV. CUENTA PUBLICA DE AYUNTAMIENTOS 2012
-

La Cuenta Publicaserinde de manera consolidada por el Ayuntamiento al Congreso
del Estado por conducto de la Auditoria Superior del Estado de Puebla, a través
del Presidente Municipal a efecto de comprobar que el registro, recaudacion,
administracion, manejo, custodiay aplicaciéndelosingresosy 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 evaluaciéon financiera de las
acciones de la gestidn, que permite determinar la correcta aplicacion de la Ley de
ingresos y el presupuesto de egresos con lo realmente aplicado y ejercido.

El propdsito es obtener informacién veraz, relevante y confiable del registro de las

operacionesatravésdeunaContabilidad Integral;esdecir,financieray presupuestal
(SCG II).

Igualmente, su objetivo es uniformar aspectos administrativos y contables no sélo
para permitir la consolidacion de los mismos, sino para la toma de decisiones y
rendicién de cuentas.

La Cuenta Publica permite un andlisis presupuestal; en caso de resultar diferencias
y recomendaciones, éstas deben quedar plenamente comprobadas y justificadas de
conformidad con los objetivos planteados por la administraciéon del Ayuntamiento.
Es por ello que el tesorero debe vigilar y controlar los ingresos por la recaudacién
de todos los ingresos 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 sera presentada ante el Congreso del Estado por conducto de
la Auditoria Superior del Estado de Puebla, por los titulares o representantes
legales de los Sujetos de Revision Obligados, a mas tardar el ultimo dia habil del
mes de febrero del ano siguiente al término del ejercicio correspondiente, debe ser
presentada ante suérgano maximo de gobierno, quien deberarevisarlay aprobarla.
(Articulo 20 y 38 fracciéon |l de la Ley de Fiscalizacién Superior y Rendicion de
Cuentas para el Estado de Puebla).

'10'
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Los Presidentes Municipales,cuando por cualquier circunstanciafuerensustituidos,
presentaran la Cuenta Publica del periodo respectivo dentro de los sesenta dias
siguientes a su sustitucion. (Articulo 20, Gltimo parrafo de la Ley de Fiscalizacion
Superior y Rendicién de Cuentas para el Estado de Puebla).

Como resultado de la Fiscalizacion Superior de las Cuentas Publicas la Auditoria
Superior del Estado de Puebla, entrega el informe del resultado correspondiente, a
la Comisidn Inspectora, el que una vez discutido y aprobado por la misma Comisién
procede a emitir el dictamen respectivo que se somete a la aprobaciéon del Pleno
del H. Congreso del Estado y cuyo resultado, se publicara en el Periédico Oficial
del Estado (Articulo 22, fraccion |, 40 y 41 de la Ley de Fiscalizacién Superior y
Rendicion de Cuentas para el Estado de Puebla).
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V. ESTRUCTURA DE LA CUENTA PUBLICA
DE LOS AYUNTAMIENTOS 2012

Los estados contables, presupuestarios, programaticos y demas informacién 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 Ayuntamientos de los Municipios, los programas y sus avances,
afectacionesenel activoy pasivototalesdel erarioy ensu patrimonio neto,y por los
demas estados complementarios y aclaratorios que a juicio de la Auditoria Superior
del Estado de Puebla fueran indispensables, constituyen la Cuenta Publica.

La Auditoria Superior del Estado de Puebla, proporciond a las Autoridades de los
Ayuntamientos un catalogo de cuentas por capitulos, conceptos y partidas del SCG
Il (consolidaciéon 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 Revisién deberan observar mientras transcurren los plazos y términos previstos
en los Articulos Cuartoy Quinto Transitorios del Decreto por el que se expide la Ley
General de Contabilidad Gubernamental), todas las operaciones que se presentan
a los activos, pasivos y patrimonio de los Ayuntamientos asi como un catalogo de
programas, fondos y centro de costo para generar, de manera sistematizada, los
siguientes Estados Financieros Basicos:

Estado de origeny aplicacion de recursos.

Estado de posicién financiera.

Estado de ingresos y egresos.

Estado de 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 a la inversién publica.

Estos estados financieros basicos (que emanan del SCG 11) y las notas a los estados

'12'
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financieros (CP-1) conjuntamente con el Informe de Avance de Gestion Financiera
ylaRelacionde Obrasy Acciones, elaborados en forma manual que periédicamente
se presentan, constituiran la Cuenta Publica, adicionada con los siguientes estados
complementarios y aclaratorios:

° Inventario de obras en proceso y terminadas (CP-2)
) Inventario de formas valoradas por utilizar (CP-3)

Que pudieran ser o considerar los siguientes:

- Registro Civil

- Licencias de Construccion

- Alineamiento y Numero Oficial
- Mercados

o Estado de ingresos y 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

Relacién de los Bienes que componen su patrimonio conforme a los formatos
electrénicos que aprueben el CONAC (art. 23 de la Ley General de Contabilidad
Gubernamental).

Esquemas Bursatiles y de coberturas financieras de los entes publicos (art. 46 fracc.
IV segundo parrafo de la Ley General de Contabilidad Gubernamental).

Presentar todoslos formatos; cuando alguno no fuerasujetodeinformacién, debera
suscribirse con la leyenda No aplica y/o las siglas N/A.

Los inventarios de bienes inmuebles y muebles parala Cuenta Publica del ejercicio
o periodo correspondiente, se encuentran en el SCG Il, en el menu denominado
Bienes Patrimoniales, para lo cual tendra que generar el disco magnético con esta
informacién, forman parte de la Cuenta Publica.

'13'
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VI. ESTADOS COMPLEMENTARIOS Y ACLARATORIOS
-

Notas a los Estados Financieros (CP-1)
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VIl. NORMAS GENERALES
-

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

2.  En relacion 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 |a
cuenta de balance: 0017 para Obras en Proceso y para Obras Terminadas con
la 0008 Construcciones.

De conformidad con la Manual para elaborar el Estado de Origen y Aplicacién
de Recursos e Informe de Avance de Gestion Financiera de Ayuntamientos,
gue sefnala: deberdn presentar en forma mensual copia certificada de la
documentacién comprobatoria y justificativa de la obra publica, desde el
expediente técnico para inicio de obra, hasta el acta de entrega recepcion,
misma que debera integrarse completa en el expediente unitario de obra
publica por cada una, en caso de no haberlo realizado en forma mensual como
los obligadichaManual, corresponderarealizarlo en el mes de diciembre como
fecha limite.

De igual forma deberan de acompanar 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.

3. Inventario de formas valoradas por utilizar CP-3, de registro civil, de licencias
de construccidén, de alineamiento y nimero 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, Desarrollo
Integral de la Familia, etc., que tenga el Ayuntamiento (Las cifras deben estar
soportadas con la documentaciéon comprobatoria respectiva, la cual sera
requerida en su caso)

'18'
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Debido a que el SCG 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 firmadas y selladas.

Los errores u omisiones que se conozcan al cierre del ejercicio o periodo,
deberan ser corregidos mediante asientos de ajuste o reclasificaciones
en el mes de diciembre del afo revisado, por ningin 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 pdlizas de
registro y de la respectiva documentacién comprobatoria y justificativa que
soporte los registros efectuados en las poélizas que adjunte.

Adjuntar copia certificada por el Secretario del Ayuntamiento del Acuerdo de
Cabildo en el que se aprueba la Cuenta Publica.

Constancia del Auditor Externo en original, especificando en la misma el
motivo y firma.

Los estados financieros bdasicos, complementarios y aclaratorios deberan
ser elaborados en computadora; de acuerdo con los datos solicitados en los
formatos que se incluyen en este Manual.

La Cuenta Publica tiene que ser presentada de manera impresa y en disco
magnético (debidamente etiquetado). Lasimpresionesdebenserengargoladas
o en su defecto, guardarlas en carpeta de papel (félder) sujeta previamente
con un broche y rotuladas en la parte superior externa, senalando la clave, el
nombre del Sujeto de Revisién y su contenido

La Cuenta Publica impresa debe estar firmada por:

Presidente municipal.

Tesorero.

Contralor.

Secretario.

Director de obra (sélo formato CP-2).

Antes de efectuar el cierre al 31 de diciembre del afio correspondiente, en el
SCGII,sedebe emitir eimprimir el reporte de avance fisico financiero por obra
0 accion, el cual debera remitirlo oportunamente a la dependencia normativa.
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Ademas, la Cuenta Publica deberd presentarse, no solo al concluir la
administracién Constitucional, si no cuando por cualquier circunstancia fuere
sustituido el Presidente Municipal, presentaran la Cuenta Publica del periodo
respectivo dentro de los sesenta dias siguientes a su sustitucion (Articulo
20 Ley de Fiscalizacién Superior y Rendicién de Cuentas para el Estado de
Puebla).

Los recursos para las obras publicas de los municipios se sujetaran durante
su ejercicio fiscal, en los procesos de planeacion, programacion presupuestal,
ejecucion, adjudicacién, contratacion y comprobacién, 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.

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 prestacién de servicios, se debera
cumplir con lo establecido en la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sector Publico Estatal y Municipal.

Laobrapublicaquerealicenlos Ayuntamientos se sujetarandentrodel proceso
de adjudicacion, al importe asignado o autorizado a la obra de conformidad
con los montos minimos y maximos establecidos en el Presupuesto de Egresos
de los Ayuntamientos y en el caso que no se encuentren previstos se estara a
lo dispuesto en la Ley de Egresos del Estado.
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Si en su momento no se presentd en tiempo y forma en el Estado de Origeny
Aplicacionde Recursososial cierredel ejercicio, se efectuaronregistros, ajuste
o correcciones de la siguiente documentacién comprobatoria y justificativa
del capitulo 6000 Inversidon Publica, remitir copia certificada del expediente
por separado de la siguiente documentacién comprobatoriay justificativa:

e Estados de cuenta bancarios, conciliaciones bancarias y auxiliares de
mayor de todos los fondos que maneje.

e Estados de cuenta de inversiones y valores, asi como sus conciliaciones
respectivas por fondo en su caso.

e Integraciénde 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 documentacién comprobatoria y
justificativa.

e Integracién de los saldos de las cuentas por pagar de: proveedores,
acreedoresdiversos eimpuestos por pagar.Lacual deberapormenorizarse
con fecha de registro, concepto e importe soportada con su respectiva
documentacién comprobatoriay justificativa.

e Recibos de las ministraciones del mes correspondiente al Fondo de
Aportaciones para la Infraestructura Social Municipal (FISM).

e Recibos de las ministraciones del mes correspondiente al Fondo de
Aportaciones para el Fortalecimiento de los Municipios (FORTAMUN).

e Recibos de Cuenta por Liquidar Certificada (CLC) de las aportaciones
entregadas al Ayuntamiento, debiendo haberla entregado con la debida
fecha limite del mes de diciembre.

e Convenios de cualquier fondo o programa que reciba el Ayuntamiento

celebrados con la Federacién, Estado o intermunicipales, asi como sus

anexos.

Las pélizasderegistroydeladocumentaciéncomprobatoriayjustificativa.

Arqueo y resguardo de efectivo de caja por fondos.

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

Contratos de deuda publica con su debida aprobacién, asi como la

documentacién respectiva de la aplicaciéon de los recursos provenientes

de dicho crédito.

e InformetrimestralquerindealaSecretariade Hacienday Crédito Publico.
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VIII.OFICIO DE PRESENTACION
-

PAPEL MEMBRETADO DE LA PRESIDENCIA MUNICIPAL

Fecha:

DR. DAVID VILLANUEVA LOMELI
Auditor Superior

Auditoria Superior del Estado de Puebla
Presente.

Con fundamento en el articulo 114, de la Constitucién Politica del Estado Libre y
Soberano de Puebla, el articulo 78, fraccién Xll de la Ley Organica Municipal, los
articulos 20, 22, fraccién |, 23, fraccién | y 38, fraccion |, de la Ley de Fiscalizacién
Superior y Rendicién de Cuentas para el Estado de Puebla, remito a usted copia
certificada del acuerdo de Cabildo contenida en el libro de acuerdos respectivo, del

dia de de , en las fojas de la ala ,
donde se aprobd la Cuenta Publica por el periodo correspondiente del ___ de
al de de

Adjunto al presente, constancia en original de recepcién documental de la Cuenta
Publica emitida por el Auditor Externo con fecha de de ., asi
como laimpresionde la Cuenta Pablicacontenidaen____ legajo(s)y disco(s)
magnético(s).

Despedida personal del presidente municipal.

Nombre, firma y sello del
Presidente Municipal
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IX. PROCEDIMIENTO PARA EFECTUAR CIERRE DEL
EJERCICIO CORRESPONDIENTE

Sélo con el fin de contar con un caso concreto, se ejemplifica con el afno 2010.

Para efectuar el cierre del ejercicio 2010, en el SCG 11, realice los siguientes pasos:

Escriba la clave del Ayuntamiento, el niUmero de usuario, la contrasena, el ano de
trabajo 2010 y presione <Enter> CONTINUAR.
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Antes de efectuar el cierre del ejercicioimprima 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
informacién a la dependencia correspondiente.

ANTES DEL CIERRE DEL EJERCICIO

2w - B ¥ B O& | HE| Mz b b Close |

1. 062 056.69

DESPUES DEL CIERRE DEL EJERCICIO

o+ B Y %= [ & D M| 14 4 2 b oM Close_|

B3Z.556 .69
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Con las teclas (+) o (-) seleccione el mes diciembre y la opcién de Utilerias.

DICIEMBRE

Del menu de Utilerias, seleccione el niumero 9, efectuar el cierre del ejercicio.

/ 0. Efectuar el cieme del EjE[Ei[:il]




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
trasladard a la cuenta remanente del ejercicio, cuyo nimero en el catadlogo de
cuentas es el 0034. Para continuar presione la tecla <F2> CONTINUAR.

Cierre de ejercicio

Una vez cemado el ejercicio. no podra capturar.
modificar o borrar movimiento alguno.
S5e cargaran los zaldos de las cuentas de ingreso
y =& abonaran los saldos de las cuentaz 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 M
o rezultado:

REMAMEMTE DEL EJERCICIO

<Ezc> CANCELAR <F2> CONTINUAR

A continuacion se indica que el ejercicio esta cerrado, presione sobre |la palabra
ENTERADO para concluir.
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A continuacién se muestra la pantalla, como debe quedar el SCG Il una vez que se
ha cerrado el ejercicio 2010.

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
patrimoniales
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Del menu de Bienes Patrimoniales, seleccione la opcién de generacion del disco.

Generacion
del disco

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

La informacion sera grabada en:
CASCGI00-04420104B12B0001.TXT

ESTE RESPALDO SERA EL No. 1 DE DICIEMBRE

<Esc> CANCELAR
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Esta pantalla indica que ha sido respaldada la informacién, para concluir presione
sobre la palabra ENTERADO y retire el disco.
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X. PROCEDIMIENTO PARA GENERAR POLIZA DE APERTURA
DEL EJERCICIO CORRESPONDIENTE

Este capitulo se utilizard mientras transcurren los plazos y términos previstos
en los Articulos Transitorios del Decreto por el que se expide la Ley General de
Contabilidad Gubernamental, publicadoenel Diario OficialdelaFederaciondefecha
31 de diciembre de 2008 (Articulo Cuarto Transitorios de la Ley de Fiscalizacion
Superior y Rendiciéon de Cuentas para el Estado de Puebla)

Sélo con el fin de contar con un caso concreto, se ejemplifica con el ano 2011.
Para generar la pdliza de apertura del ejercicio 2011, realice los siguientes pasos:
Deberd actualizar lainformacion del ejercicio presente (2011), a partir del ejercicio
anterior (2010), para asegurarse de que cuenta con todas las subcuentas que

aperturd y que su pdliza sea correcta.

Entre al Sistema de Contabilidad Gubernamental Il, en el ejercicio 2011.
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Con las teclas (+) o (-) seleccione el mes inicial, asi como el menu de Utilerias y
acceda a la opcién denominada “actualizar informacién a partir del ejercicio
anterior”, identificada con la letra “E”.

E_ Actualizar informacion a partir del ejercicio anterior

Deberd seleccionar la opciéon 1. Actualizar informacion a partir del ejercicio
anterior

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

Opciones

iQué desea hacer?
8. Mada
1. Actualizar informacidn a partir del ejercicio anterior
2. Actualizar cuentas a partir del ejercicio anterior por rangos

Seleccione:
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La opcidn 2 “Actualizar cuentas a partir del ejercicio anterior por rango”.

Seutilizaparatrasladarenordenjerarquicolascuentasdeactivo, pasivo, patrimonio
y cuentas de orden.

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.

Actualizacién a partir del ejercicio anterior

51 usted inicid este ejercicio cuando adn se encontraba trabajando
en el anterior. eg pozible que la informacion de este ejercicio no
esté actualizada porque probablemente en el ejercicio anterior capturd
nuevos folios. programas o fichas.

Marque con S la informacion que desea actualizar py opnma <F2> para
continuar o <E5SC> para salir sin actualizar.

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

Pasar programas:

Paszar fichas de deudores:

Paszar fichas de acreedores:

Pasar fichas de obra:

Pasar conceptos de obra:

Pasar contratos:

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

Pasar centros:

[ =] =] =] =] =] o] o] o] o] =]

<Esc> CANCELAR <F2> CONTINUAR
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Apareceunapantalla,indicandolos archivosleidos, creadosy cambios, paraconcluir
presione sobre la palabra ENTERADO.

Actualiza informacion

Leidos: Creados: Cambios:

. programas:
. fichas de deudores:
. fichas de acreedores:

. fichas de obra:

. conceptos de obra:

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

. Fondos:

== — N — N — N — I — I — N — I — i =
== — N — N — N — I — I — N — I — i =

- centros:

ACTUALIZACION EFECTUADA

Con esta rutina esta en posibilidades de generar la poliza de apertura, seleccione
el menu de utilerias y acceda a la opcidon de Generar péliza de apertura para este
ejercicio, identificada con la letra F.

F. Generar pdliza de apertura para este ejercicio
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Aparece un mensaje de la rutina de generacion de péliza 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.

Poliza de apertura

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

5i una cuenta de balance con saldo del ejercicio anterior no existe en éste.
se le avizara con un mensaje de ermor ¥ no se incluira en la poliza, por lo
cual la pdliza generada pudiera no cuadrar.
ANTES 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 paliza generada sea cormrecta.

Cuenta para remanente o resultado (0023
del ejercicio 2010

MEMTE DE EJERCICIO

<Esc» CANCELAR <F2> CONTINUAR

Presione sobre la palabra ENTERADO, para terminar.

Poliza de apertura

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

Si una cuenta de balance con saldo del ejercicio ant r No exi
se le avisara con un mensaje de error ¥ no se incluira en la péliza. por lo
cual la péliza 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.

Es su responsabilidad verificar que la péliza generada sea correcta.

Cuenta para remanente o resultado
del ejercicio 2010

ENTE DE EJE NTERIOR

TERMINADO

ENTERADO
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A través de esta opcidén 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.

G Generar avance fisico inicial de obras en proceso

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

Generar avance fisico inicial

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

Son obras en proceso aquellas cuyo avance fisico es mayor que 0%
vy menor que 100%.

Las obras que no existan en el catalogo de este ejercicio no seran procesadas.

Los avances existentes pueden variar.

<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 anterior.

Son obras en proceso aquellas cuyo avance fisico es mayor que 0%
vy menor que 100%.

Las obras que no existan en el catalogo de este ejercicio no seran procesadas.

Los avances existentes pueden variar.

Leidos:

En proceso:
Generados:
Modificados:

TERMINADO

ENTERADO
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Xl. 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 al Presidente
Municipal, debera realizar el cierre por cambio de administracién en el SCG II, para
ello ejecute los siguientes pasos:

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

Sélo con el fin de contar con un caso concreto, se ejemplifica con el ano 2011
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Seleccione de Utilerias, |la opcion B “Efectuar cierre de ejercicio por cambio de
administracion”

B. Efectuar cieme de ejercicio por cambio de adwinistracion

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

En el campo que indica fecha del cambio de administracién escriba la fecha como se
muestra: 14 FEB 2011 y presione la tecla <F2> para CONTINUAR.
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Esta pantallamuestralarutaendonde quedara grabadalainformacion ensuequipo
de cémputo, presione latecla <Enter>desutecladoosobrelapalabra CONTINUAR.

Lainformacion sera grabada en:
C:\SCGIIMU-00\2011\M02D0001.TXT

ESTE RESPALDO SERA EL No. 1 DE FEBRERO

<Esc> CAMCELAR <Enter>

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

SCGII: Respaldo

NHumero de discos:
Datos generales:
MHo. cambios:

No. clases:

No. cuentas:

-~
(4]

Ho. programas:
No. fichaz de deudores:

4]

MHo. fichas de acreedores:

Mo. fichas de obra:

Mo. conceptos de obra:

Mo. contratos:

Mo. fichas por cobrar:

Mo. fichas por pagar:

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

Mo. partidas de pdlizas:

MNo. avances fizicos:

Ho. partidas de avances:

No. fondos:

[ = — I — I — I — I — I — I — I — I — I - B Y I

Ho. centros:

RESPALDO EFECTUADD
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Enseguida el SCG Il iniciard laimpresion de las caratulas, seleccione suimpresoray
presione el comando para imprimir.

Esta pantalla le advierte para que revise las caratulas en cuanto impresion y que
estén correctas si es asi, presione sobre la palabra SI.
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Elcierre del ejercicio por cambio de administracion se ha efectuado, presione sobre
la palabra ENTERADO.

Aviso

CIERRE EFECTUADO.

_ Enterado
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XIl. ENTREGA FORMAL DE LA CUENTA PUBLICA
-

Deberaremitirala AuditoriaSuperior del Estadode Pueblalasiguienteinformacion:
a) Oficiode presentacion.

e Dirigido al Auditor Superior.
e Enoriginal.
e Firmado por el Presidente Municipal.

b) Constancia de auditor externo.

e Enoriginal.
e Resaltando el mes motivo de la constancia.
e Firmado por el Auditor Externo.

c) Actade Cabildo.
e Copiacertificada por el Secretario del Ayuntamiento.
d) Reportes de Estados Financieros Basicos impresos en original del SCG I.

Estado de Origen y Aplicacién de Recursos

Estado de Ingresos y Egresos

Estado de Posicién Financiera

Estado de Variaciones a las Cuentas de Balance

Comportamiento por Objeto del Gasto

Comportamiento Presupuestal por Programas

Comportamiento Presupuestal de Ingresos

Comportamiento de Obras y Acciones con Cargo a la Inversion Publica.

e) Informe de Avance de Gestion Financiera en original, elaborados en Excel.

e Informe de Avance de Gestion Financiera (IAGF-1)
¢ |nforme de Avance de Gestién Financiera (IAGF-2)

S
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Estados Complementarios y Aclaratorios en originales, elaborados en Excel.

Notas a los Estados Financieros (CP-1)

Inventario de Obras en Proceso y Terminadas (CP-2)

Inventario de Formas Valoradas por Utilizar

(Registro civil, licencias de construccion, alineamiento

y nimero oficial, mercados, Otros (CP-3)
e Informe de Ingresosy Egresos (Casa de la Cultura,

Desarrollo Integral de la Familia, Centro de Readaptacion

Social, Comité de Agua Potable, Junta Auxiliar) (CP-4)

Presentar todoslos formatos; cuando alguno no fuerasujetodeinformacién, debera
identificar con la leyenda No aplica y/o las siglas N/A.

h)

Relacion de obras y acciones en original, elaborado en Excel.

Remitir expediente por separando en copias certificadas de la siguiente
documentacién comprobatoria y justificativa del capitulo 6000 Inversion
Publica, 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 de todos los fondos que maneje.

e Estados de cuenta de inversiones y valores, asi como sus conciliaciones
respectivas por fondo en su caso.

e Integraciéon de los saldos de las cuentas de: subsidio para el empleo
y cuentas por cobrar. La cual deberd pormenorizarse con fecha de
registro, concepto e importe soportada con su respectiva documentacién
comprobatoria vy justificativa.

e Integracién de los saldos de las cuentas por pagar de: proveedores,
acreedoresdiversos eimpuestos por pagar.Lacual debera pormenorizarse
con fecha de registro, concepto e importe soportada con su respectiva
documentacién comprobatoriay justificativa.

e Recibos de las ministraciones del mes correspondiente al Fondo de
Aportaciones para la Infraestructura Social Municipal (FISM).

e Recibos de las ministraciones del mes correspondiente al Fondo de
Aportaciones para el Fortalecimiento de los Municipios (FORTAMUN).

e Recibos de Cuenta por Liquidar certificada (CLC) de las aportaciones
entregadas al Ayuntamiento, debiendo haberla entregado con la debida
fecha limite del mes de diciembre.
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Convenios de cualquier fondo o programa que reciba el Ayuntamiento
celebrados con la Federacién, Estado o Intermunicipales, asi como sus anexos.
Las pélizasderegistroydeladocumentaciéncomprobatoriayjustificativa.
Arqueo y resguardo de efectivo de caja por fondos.

Incorporaciones al activo fijo o en su caso las bajas correspondientes.
Contratos de deuda publica con su debida aprobacion, asi como la
documentacién respectiva de la aplicaciéon de los recursos provenientes
de dicho crédito.

Informe trimestral que rinde ala Secretariade Hacienday Crédito Publico.

J)  Respaldo en disco magnético.

Disco con los Estados Financieros Basicos.

Disco del Informe de Avance de Gestidn Financiera (IAGF).

Disco de Estados Complementarios y Aclaratorios (presentar todos los
formatos;cuandoalgunonofuerasujetodeinformacion,deberdidentificar
con la leyenda No aplica y/o las siglas N/A).

Disco de Bienes Patrimoniales.

Los discos deberan identificarse con:

Clave.

Nombre del Sujeto de Revisién.
Periodo que presenta.

Titulo del documento que contiene.

Los documentos deberan presentarse firmados por: Presidente Municipal,
Secretario del Ayuntamiento, Contralor, Tesorero y el Director o encargado de
Obra firmara sdélo: Inventario de obras en proceso y terminadas (CP-2), el Reporte
de Comportamiento de Obras y Acciones con Cargo a la Inversiéon Pablica (SCG 1)
y la Relacion de obras y acciones (Excel).
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Documentos que integran un Expediente Unitario de Obra Publica entre otros:

Oficio de asignacidén de recursos
Presupuesto base

Programa de ejecucion de la obra

Croquis de macrolocalizacion

Permisos y/o derechos de via

Validacion técnica por parte de la normativa
Acta del comité de beneficiarios

Planos generales y especificos de la obra
Memoria de calculo

Memoria descriptiva

Especificaciones y normas constructivas
Estudio de mecanica de suelos

Proceso de adjudicacion completo

Contrato

Presupuesto contratado

Programa de obra contratado

Fianza de anticipos

Fianza de cumplimiento

Reporte de avance fisico financiero
Estimaciones completas con facturas correspondientes
Nudmeros generadores

Reporte de control de calidad

Reporte fotografico

Bitdcora de obra

Fianza de vicios ocultos

Acta entrega recepcién de laobra

Convenio modificatorio en monto o en metas segun sea el caso
Oficio de autorizacion de recursos en su caso
Cédula de informacién basica en su caso.
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Entérminosdelosarticulos Sexto, Novenoy Décimo Segundo Transitorios
del Decreto por el que se reforman y adicionan diversas disposiciones
de la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla,
publicado en el Periddico Oficial del Estado el dia 28 de noviembre de
2012; las referencias que a laentrada en vigor del mismo se hagan en este
documento al Organo de Fiscalizacién Superior del Estado de Puebla y
a su Titular, se entenderan hechas a la Auditoria Superior del Estado de
Pueblay asurespectivo Titular; asimismo, la Ley de Fiscalizaciéon Superior
y Rendicion de Cuentas para el Estado de Puebla, el Reglamento Interior
del Organo de Fiscalizacién Superior del Estado de Puebla, los manuales,
guias y demas normatividad, estaran vigentes en tanto no se modifiquen
y se seguiran aplicando en lo que no se oponga al citado Decreto.



El presente Manual de Cuenta Publica para Ayuntamientos 2012,
fue emitido por la Auditoria Superior del Estado de Puebla, a través
desutitular, el Auditor Superior Doctor David Villanueva Lomeli, en
la Heroica Puebla de Zaragoza, el dia quince del mes de diciembre

del ano dos mil doce.

DR. DAVID VILLANUEVA LOMELI
Auditor Superior
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