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MENSAJE DEL AUDITOR SUPERIOR )

La rendicidon 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 Pueblaestamosconscientesdelaresponsabilidad
gue implica garantizar una Rendicion 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 elaboraciéon 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 propdsito de impulsar una fiscalizacién efectiva y cumplir con la obligacién 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 ENTIDADES PARAMUNICIPALES
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,
EL DIA QUINCE DEL MES DE DICIEMBRE DEL ANO DOS MIL DOCE.

CONSIDERANDO

Las atribuciones de la Auditoria Superior del Estado de Puebla, estan encaminadas
a lograr el objetivo de “Cuentas Claras” para Puebla en la fiscalizacién superior;
siendo estas, entre otras, el establecer y difundir normas, procedimientos,
métodos y sistemas técnicos, informaticos, contables, de evaluacién 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 Revision.

Que las Entidades Paramunicipales, tienen un catalogo de cuentas, de fondos, de
centros de costo y de programas diferentes al caso de otras entidades, motivo por
el cual, se elabora un Manual exclusivo para |la Cuenta Publica de las Entidades
Paramunicipales.

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, fraccién I, parrafo sexto, de la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos, 113 y 114, de la Constitucién 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 |, Il y XXII, de la
Ley de Fiscalizacion Superior y Rendicion de Cuentas para el Estado de Puebla,
1y 8, fracciéon IV, del Reglamento Interior de la Auditoria Superior del Estado de
Puebla, se emite el siguiente: MANUAL DE CUENTA PUBLICA PARA ENTIDADES
PARAMUNICIPALES 2012.



|. DISPOSICIONES GENERALES )

El presente Manual contienelineamientosrespectode normasyprocedimientos que
deberan considerarse en la integracion de la Cuenta Publica 2012 de las Entidades
Paramunicipales; por ello, su objeto es coadyuvar con ellas en la integraciéon de
sus respectivas Cuentas Publicas, para que éstas, al momento de ser presentadas,
cumplan con dichas normas y procedimientos.

EntodolorelativoalaCuentaPublicadelasEntidades ParamunicipalesylaAuditoria
Superior del Estado de Puebla, ademas de las disposiciones legales relativas a
la materia, deberan aplicar el presente Manual, de acuerdo a lo dispuesto en los
articulos 2, fraccién XXIV, 23 fracciones | y XXV, 37, fracciones V, VI y VIII, 38,
fracciones | y Il, de la Ley de Fiscalizacién Superior y Rendicion de Cuentas para el
Estado de Pueblay 50, fraccion Il de la Ley de Responsabilidades de los Servidores
Publicos del Estado de Puebla.

Este Manual estara vigente a partir del primer dia habil siguiente a su publicaciéon
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 las Entidades Paramunicipales, para el ejercicio 2012 y hasta la
emision de una nueva version.

Para efectos del presente Manual, se entenderd por:

. Manual: El presente Manual

Il. Entidades Paramunicipales: Los Organismos Publicos Municipales
Descentralizados, las Empresas de Participacion Municipal Mayoritaria y los
Fideicomisos, donde el Fideicomitente sea el Municipio.



VI.

Cuenta Publica: La constituida por los estados contables, financieros,
presupuestarios, econdmicos, programaticos y demas informacién que
muestre el registro de las operaciones derivadas de la aplicaciéon y ejercicio
de las Leyes de Ingresos y Egresos del Estado y las Leyes de Ingresos y
Presupuestos de Egresos de los Ayuntamientos, asi como de los demas
Sujetos de Revisidn, los programas y sus avances, afectaciones en el activo
y pasivo totales del erario y en su patrimonio neto y por los demas estados
complementarios y aclaratorios que a juicio de la Auditoria Superior del
Estado de Puebla fueran indispensables.

Estados Financieros: Documentos con la informacion cuantitativa, expresada
en unidad monetaria y descriptiva, que muestran la situacién financiera, los
resultados de operacién, cambios en su patrimonio y desempefio financiero
de cada Entidad Paramunicipal.

SCG lI: Sistema Contable Gubernamental I1.

CONAC: Consejo Nacional de Armonizacién Contable.



Il. INTRODUCCION )

La Fiscalizaciéon 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 Fiscalizaciéon Superior la 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 Fiscalizacion 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 auténoma de cualquier otra forma de fiscalizacién 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 estd constituida por los estados financieros contables, presupuestarios,
programaticos y demas estados complementarios y aclaratorios.

Con el fin de que las entidades a través de las autoridades cumplan en tiempo y
forma con la presentacién de su Cuenta Publica 2012, se presenta el siguiente
Manual, instrumento que busca coadyuvar en la integracién del documento antes
mencionado.



[1l. MARCO NORMATIVO )

Principales disposiciones normativas entre otras, que sustentan la aplicacién y
ejercicio de la Cuenta Publica:

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Leyde Coordinacion Fiscal.

e Leyde Coordinacion Hacendaria del Estado de Puebla y sus Municipios.

e Ley General de Contabilidad Gubernamental.

e Cobdigo Fiscal de la Federacion.

e Reglamento del Codigo Fiscal de la Federacion.

e Acuerdos del Consejo Nacional de Armonizacién Contable

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla.

e Leyde Ingresos del Estado de Puebla (vigente).

e LeydeEgresos del Estado de Puebla (vigente)

e Leydelngresos Municipal.

e LeyqueCreael Consejode Armonizacion Contable del Estado de Puebla..

e Presupuesto de Egresos del Municipio (vigente).

e Ley de Fiscalizaciéon Superior y Rendiciéon de Cuentas para el Estado de
Puebla.

e LeydeHaciendadel Estado Libre y Soberano de Puebla.

e LeyOrganicadela Administracién Publica del Estado de Puebla.

e LeyOrganica Municipal.

e Reglamento Interior del OFS.

e Acuerdos del Consejo de Armonizacion Contable para el Estado Libre y

Soberano de Puebla.

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

La Cuenta Publica se rinde de manera consolidada por la Entidad Paramunicipal al
Congreso del Estado por conducto de la Auditoria Superior del Estado de Puebla,
a través del Titular o Representante Legal de los Sujetos de Revision Obligados;
a efecto de comprobar que el registro, recaudacién, administracion, manejo,
custodia y aplicacion de los Ingresos y Egresos se ejercieron en los términos de las
disposiciones legales y administrativas aplicables, conforme a los criterios y con
base en los programas aprobados.

La Cuenta Publica, en resumen muestra los resultados del Ejercicio Presupuestal
durante un periodo determinado; representa una evaluaciéon financiera de las
acciones de la gestién, que permite determinar la correcta aplicacién de las
disposiciones relativas a los Ingresos y Egresos con lo realmente programado y
ejercido.

El propésito 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 de la
Administracién Publica Municipal Descentralizada para permitir la consolidacion
de los mismos, la toma de decisiones y presentacidon de cuentas; asi como facilitar
el manejo y control de las finanzas de las Entidades Paramunicipales.

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 Administracién del Sujeto de
Revision.

La Cuenta Publica serd 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 sudrgano maximo de gobierno, quien deberarevisarlay aprobarla.
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(Articulo 20 y 38 fracciéon Il de la Ley de Fiscalizacion Superior y Rendicion de
Cuentas para el Estado de Puebla).

El Titular o Representante Legal de los Sujetos de Revision Obligados, cuando
por cualquier circunstancia fueren sustituidos, presentaran la Cuenta Publica del
periodo respectivo dentro de los sesenta dias siguientes a su sustitucion.

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 Comisidon 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
ENTIDADES PARAMUNICIPALES 2012

Los estados contables, financieros, presupuestarios, econémicos, programaticos
y demas informacién 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 Ayuntamientos, 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 a juicio de la Auditoria Superior del Estado de Puebla fueran
indispensables, constituyen la Cuenta Publica.

El Organo de Fiscalizaciéon Superior del Estado de Puebla, proporcioné a las
Entidades Paramunicipales un catalogo de cuentas por capitulos, conceptos y
partidas del Sistema Contable Gubernamental (consolidacién de la contabilidad
presupuestal y la general), que permite registrar todas las operaciones que se
presentan a los activos, pasivos y patrimonio de las Entidades Paramunicipales asi
como catalogos de programas sectoriales, especiales, de fondos y centro de costos
para elaborar, de manera sistematizada, los siguientes estados financieros basicos:

Estado de origen y aplicacion de recursos.

Estado de posicién financiera.

Estado de ingresos y egresos.

Estado de variaciones en las cuentas de balance.
Comportamiento presupuestal por objeto de gasto.
Comportamiento presupuestal por programas.
Comportamiento presupuestal de ingresos.
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Estos estados financieros basicos que emanan del SCG |l y las notas a los estados
financierosconjuntamenteconel Informede Avancede GestionFinanciera, Registro
de Datos Basicos de Concursos de Obra Publica y Acciones, Registro de Datos
Basicos de Obra Publica por Contrato y/o por administracion directa, elaborados
en forma manual que periédicamente se presentan, constituirdan la Cuenta Publica,
adicionada con los siguientes estados complementarios y aclaratorios:

Notas a los estados financieros (CPP-1)
Inventario de almacén (CPP-2)
Inventario de obras en proceso (CPP-3)
Informe de estudios y proyectos en proceso de obra publica. (CPP-4)
Inventario de obras terminadas (CPP-5)
Informe de estudios y proyectos terminados de obra publica (CPP-6)

Relacién de los Bienes que componen su Patrimonio conforme a los formatos
electréonicos que apruebe el CONAC (ART. 23 de la Ley 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 para la Cuenta Publica del
ejercicio 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, ya que también forman parte de la Cuenta Publica.
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VI.ESTADOS COMPLEMENTARIOS Y ACLARATORIOS )

Notas a los estados financieros (CPP-1)

e oTED NOMBRE DE LA PARAMUNICIPAL___________

DEdh CUENTAPUBLICA__
CPP-1

PARAMUNICIPAL
NOTAS A LOS ESTADOS FINANCIEROS

NOMBRE Y FIRMA

DIRECTOR GENERAL

NOMBRE Y FIRMA
DIRECTOR ADMINISTRATIVO

"LASNOTAS A LOS ESTADOS FINANCIEROS SON PARTE INTEGRANTE DE LOS MISMOS™

15



Inventario de almacén (CPP-2)

LOGOTIPO
DE LA PARAMUNICIPAL

NOMBRE DE LA PARAMUNICIPAL:

CUENTA PUBLICA

INVENTARIO DE ALMACEN

CPP-2

DESCRIPCION

NUMERO DE
ARTICULOS

NOMBRE

MARCA

UNIDAD DE MEDIDA

COosTO

NOMBRE Y FIRMA

DIRECTOR GENERAL

NOMBRE Y FIRMA

DIRECTOR ADMINISTRATIVO

TOTAL =
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Inventario de obras en proceso (CPP-3)

LOGOTIPO

PARAMUNICIPAL

DE LA

NOMBRE DE LA PARAMUNICIPAL:

CUENTA PUBLICA

INVENTARIO DE OBRAS EN PROCESO

CPP

MODALIDAD DE

PRESUPUESTO EJERCIDO AL 31 DE DICIEMBRE

EIECUCION NONBRE DE LA CONTRATO PRESUPUESTO DE LA OBRA AVANCE
NUMERO NOMBRE, UBICACION Y IMPORTE EMPRESA
DESCRIPCION DE LAOBRA | ASIGNADO NSTRUGTORA GENERACION GENERACION
ASIGNADO | REAL [ CONSTRUCTOS NUMERO | IMPORTE | FEDERAL | ESTATAL | CREDITO| INTERNADE | FEDERAL | ESTATAL | CREDITO | INTERNADE | FiSICO | FINANCIERO
CAIA CAIA
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
DIRECTOR GENERAL DIRECTOR ADMINISTRATIVO DIRECTOR/JEFE DE DEPTO. DE OBRA PUBLICA
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Informe de estudios y proyectos en proceso de obra publica (CPP-4)

NOMBRE DE LA PARAMUNICIPAL:

LOGOTIPO DE LA

PARAMUNICIPAL CUENTA PUBLICA CPP-4
INFORME DE ESTUDIOS Y PROYECTOS EN PROCESO DE OBRA PUBLICA

MODALIDAD DE PRESUPUESTO EJERCIDO AL 31 DE DICIEMBRE
) EIECUCION CONTRATO COSTO DEL PROYECTO e AVANCE
NUMERO NOMBRE, UBICACION Y IMPORTE NOMBRE DE LA
DESCRIPCION DEL PROYECTO [ ASIGNADO EMPRESA GENERACION GENERACION
ASIGNADO | REAL NUMERO | IMPORTE | FEDERAL | ESTATAL | CREDITO| INTERNADE | FEDERAL | ESTATAL | CREDITO | INTERNADE | FiSICO | FINANCIERO
CAIA CAIA
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
DIRECTOR GENERAL DIRECTOR ADMINISTRATIVO DIRECTOR/JEFE DE DEPTO. DE OBRA PUBLICA
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Inventario de obras terminadas (CPP-5)

LOGOTIPO

PARAMUNICIPAL

DE LA

NOMBRE DE LA PARAMUNICIPAL:

CUENTA PUBLICA
INVENTARIO DE OBRAS TERMINADAS

CPP-5

WODALIDAD OE contrATo PRESUPUESTO DE LA OBRRA PRESUPUESTO EJERCID AL 31 DE DICIEMBRE D
NUMERO NOMBRE, UBICACION Y IMPORTE NOMBRE DE LA FECHA DE
DESCRIPCION DE LA OBRA ASIGNADO CONSTRUCTORA GENERACION GENERACION TERMINACION
ASIGNADO | REAL NUMERO | IMPORTE | FEDERAL | ESTATAL | CREDITO| INTERNA DE FEDERAL | ESTATAL CREDITO
NowBRE Y FiRiA P— P —
DIRECTOR GENERAL DIRECTOR ADMINISTRATIVO DIRECTOR/JEFE DE DEPTO. DE OBRA PUBLICA
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Informe de estudios y proyectos terminados de obra publica (CPP-6)

LOGOTIPO DE LA
PARAMUNICIPAL

NOMBRE DE LA PARAMUNICIPAL:

CUENTA PUBLICA

DE CAJA

INFORME DE ESTUDIOS Y PROYECTOS TERMINADOS DE OBRA PUBLICA
) ) MODALIDAD DE EJECUCION CONTRATO COSTO DEL PROYECTO
. NOMBRE, UBICACION Y DESCRIPCION DEL IMPORTE FECHA DE
NUMERO NOMBRE DE LA EMPRESA v -
PROYECTO ASIGNADO ASIGNADO REAL NUMERO IMPORTE FEDERAL | ESTATAL | CRepiTo |CENERACION INTERNA] - TERMINACION

NOMBRE Y FIRMA

DIRECTOR GENERAL

NOMBRE Y FIRMA

DIRECTOR ADMINISTRATIVO

NOMBRE Y FIRMA

DIRECTOR/JEFE DE DEPTO. DE OBRA PUBLICA

20




VII. NORMAS GENERALES )

1. En el formato CPP-1, Notas a los Estados Financieros, se proporcionara
informaciénrespectode ciertasreglas particulares, politicas y procedimientos
contables, si hubo o no cambios de los mismos, de un periodo a otro que
pudieranrepercutir enlainformacion que presenta; y en general explicaciones
necesarias para interpretar la informacioén financiera por fondo.

2. El importe total del formato CPP-2, Inventario de Almacén debera coincidir
con el saldo final de la cuenta de Balance 0008 inventario.

3. Enrelaciéon con el inventario de obras en proceso, formato CPP-3, la suma de
cadaunodelos fondos debe coincidir con el saldo final de la cuenta de balance:
0024 obras en proceso.

4.  El Informe de estudios y proyectos en proceso de obra publica CPP-4, se
presentara clasificado por fondo, costo programado y ejercido.

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

Si en su momento, no ha presentado con el Estado de Origen y Aplicaciéon de
Recursos 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 recepcidon, misma que debera de integrarse completa en el
expediente unitario por cada obra, correspondera realizarlo en el mes de
diciembre como fecha limite.

De igual forma deberan de 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.

6. El Informe de estudios y proyectos terminados de obra publica CPP-6, se
presentara clasificado por fondo, costo programado y ejercido.
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10.

11.

12.

Debido aque el SCG Il de las Entidades Paramunicipales no genera los estados
complementarios y aclaratorios de manera sistematizada, éstos (del CPP-1 al
CPP-6) deben ser elaborados en hoja de calculo (Excel), debidamente firmados
y sellados.

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

Adjuntar copia certificada del Acuerdo por funcionario competente o en su
caso legalmente expedida por el Consejo u Organo de Gobierno en el que
se aprueba la Cuenta Publica y Constancia del Auditor Externo en original,
especificando en la misma el motivo y firma.

Los Estados Financieros Basicos, complementarios y aclaratorios deberan
ser elaborados en computadora; de acuerdo con los datos solicitados en los
formatos que se incluyen en este Manual. No es obligatorio formularlos con
cuadros, recuadros, negritas, colores, etc. Lo importante es el contenido. (Los
presentados en este Manual son ilustrativos).

La Cuenta Publica tiene que ser presentada de manera impresa y en disco
magnético(debidamenteetiquetado).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:
Director General.
Director Administrativo.

Director o jefe del departamento de obra publica (sélo formatos del CPP-
3 al CPP-6).
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

Antes de efectuar el cierre al 31 de diciembre del afo correspondiente, en
el SCG Il, se debe emitir e imprimir el reporte de avance fisico financiero
por obras y accion, el cual deberd entregar oportunamente a la dependencia
normativa. Ya que al dejar en cero las cuentas presupuestales el avance fisico
qguedara al 100%.

Ademads,laCuentaPublicadel periodorespectivo,deberapresentarse, cuando
por cualquier circunstancia fueren sustituidos los Titulares o Representantes
Legales de los Sujetos de Revisién Obligados, dentro de los sesenta dias
siguientes a su sustitucion (Articulo 20, de Ley de Fiscalizacion Superior y
Rendicién de Cuentas para el Estado de Puebla).

Los recursos para las obras publicas de las Entidades Paramunicipales, se
sujetarandurantesuejerciciofiscal,enlosprocesosdeplaneacion,programacion
presupuestal, ejecucién, adjudicacion, contratacién 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 Federacién -
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 prestacion de servicios, se debera
cumplir con lo establecido en la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos vy
Servicios del Sector Publico Estatal y Municipal.

La obra publica que realicen las Entidades Paramunicipales se sujetaran
dentro del proceso de adjudicacién, al importe asignado o autorizado a la
obra de conformidad con los montos minimos y maximos establecidos en el
Presupuesto de Egresos de las Entidades Paramunicipales y en el caso que no
se encuentren previstos se estara a lo dispuesto en el presupuesto de egresos
del municipio correspondiente.
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19.

Si en su momento no se presentd en tiempo y forma en el Estado de Origen
y Aplicacion de Recurso o si al cierre del ejercicio, se efectuaron registros,
ajustes o correcciones, remitir copia certificada del expediente por separado
de la siguiente documentacion comprobatoriay justificativa:

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

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

Integracion de los saldos de las cuentas de: subsidio para el empleo,
cuentas por cobrar. Las cuales deberan pormenorizarse con fecha de
registro, concepto e importe soportada con su respectiva documentacién
comprobatoria vy justificativa.

Integracion 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.

Convenios celebrados con la Federacion, Estado o Municipios.

Las pélizasderegistroydeladocumentaciéncomprobatoriayjustificativa.
Arqueo y resguardo de efectivo de caja.

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.
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VIII. OFICIO DE PRESENTACION )

PAPEL MEMBRETADO DE LA ENTIDAD PARAMUNICIPAL

Fecha:

DR. DAVID VILLANUEVA LOMELI
Auditor Superior

Auditoria Superior del Estado de Puebla
PRESENTE.

Con fundamento en el articulo 114, de la Constitucion Politica del Estado Libre y
Soberano de Puebla, el articulo 78, fraccion Xl de la Ley Organica Municipal, los
articulos 20, 22, fraccion I, 23, fraccion | y 38 fraccion I, de la Ley de Fiscalizaciéon
Superior y Rendicién de Cuentas para el Estado de Puebla, remito a usted copia
certificada del acuerdo de Consejo u Organo de Gobierno que contenida en el libro

deacuerdosrespectivo,deldia___de de ,enlasfojasdela____ a
la_ , 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 la impresién de la Cuenta Publica contenida en
disco(s) magnético(s).

Despedida personal del Director General.

Nombre, firma y sello del
Director General
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IX. PROCEDIMIENTO PARA EFECTUAR EL CIERRE
DEL EJERCICIO CORRESPONDIENTE

Sélo con fines meramente ilustrativos, se ejemplifica con el ano 2010.
Para efectuar el cierre del ejercicio 2010, en el SCG Il, realice los siguientes pasos:

Escriba la clave de la Entidad Paramunicipal, el nimero del usuario, la contrasena,
el ano de trabajo 2010 y presione <Enter> CONTINUAR.

Inicio
Sistema de Contabilidad Gubernamental

o =gy —

Paramunicipales

Version 2.11

Clave del Sujeto:

PARAMUNICIPAL PARA EVALUACION

Nimero del usuario: i ADMINISTRADOR

Trabajar con el Ejercicio: R¥PR

<Esc> CANCELAR <Enter> CONTINUAR

Escriba el ejercicio en laforma 2010 y oprima <Enter> l
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Con las teclas (+) o (-) seleccione el mes diciembre y la opcién de utilerias.

|

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

Mani principal

Avance Beneracion s
Pilizas Traspasos e delc!lscn Reportes | Ufilerias ptioniaes Salir
obras  y caratulas

Datos 5 .. Hovimientos
Catdlogos Fichas
generales al presupuesto

¥ Inciemertarmes = Reducimes @ duda 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 protocalo de comunicacion

5. Recuperar indices de tablas dariados

6. Reprocesar infomacidn

1. Configuracidn

8. Restaurar informacidn a partir de respaldo

9. Efectuar el cieme del ejercicio

A Abrir ejercicio cerrado por emor

B. Efectuar cieme de ejercicio por cambio de administracion
C. Consultar los camhios de adwinistratidn

D. Consultar tlases de cuentas

Paramunici

E Retualizar informaacion a partir del ejercicio anterior
F. Genarar pdliza de apertura para este ejercicio

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

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

El recuadro verde indica que el resultado entre los ingresos y los egresos, se
trasladard a la cuenta remanente del ejercicio, cuyo nimero en el catadlogo de
cuentas es el 0041. Para continuar presione la tecla <F2> CONTINUAR.

Cierre de ejercicio

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

Cuenta para remanente |:||:|5-|

o resultado:

REMAKWEMTE DEL EJERCICIO

<Ezc> CANCELAR <F2> CONTINUAR

A continuacion aparece la pantalla que indica que el ejercicio esta cerrado, presione sobre la
palabra ENTERADO para concluir.

Cierre de ejercicio

Una wez cerrado el ejercicio. no podra capturar.
modificar o borrar movimiento alguno.
Se cargaran los saldos de las cuentas de ingreso
v e abonaran los saldos de las cuentas de egreso
de modo que todas las cuentas de resultado tendran
un saldo igual a cero. El remanente o resultado del ejercicio
se abonard a la cuenta indicada.

Cuenta para remanente
o resultado:

REMAMEMTE DEL EJERCICIO

SUMAN LOS INGEESOS
SUMAN LOS EGEESOS
BEEMANENTE DEL EJERCICIO. . _ .

CIERRE EFECTUADD

ENTERADDO
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En la siguiente pantalla se muestra cémo debe de quedar el SCG |l una vez que se
ha cerrado el ejercicio 2010

Para generar el disco de Bienes Patrimoniales cuyo contenido es la informacién sobre los
inventarios de bienes inmuebles y muebles, realice los siguientes pasos:

Del menu principal, seleccione la opcion 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 informacidn sera grabada en:
AASCGIIPM-00%20104B12B0001.TXT

ESTE RESPALDO SERA EL No. 1 DE DICIEMBRE

<Esc> CANCELAR
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Esta pantalla indica que ha sido respaldada la informacion, para concluir presione sobre la
palabra ENTERADO vy retire el disco.

Respaldo

Numero de discos:

No. unidades administrativas:
MNo. personas:

No. clasificaciones:

No. fichas de bienes muebles:

No. fichas de bienes inmuebles:

RESPALDO EFECTUADO

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

Este capituloseutilizara mientras transcurren los plazosy términos previstos en los Articulos
Transitorios del Decreto por el que se expide la Ley General de Contabilidad Gubernamental,
publicado en el Diario Oficial de la Federacion de fecha 31 de diciembre de 2008 (Articulo
Cuarto Transitorios de la Ley de Fiscalizaciéon Superior y Rendicién de Cuentas para el Estado
de Puebla).

Sdlo 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:

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

sea correcta.

Entre al Sistema de Contabilidad Gubernamental I, 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 opcidon denominada “Actualizar informacion a partir del ejercicio anterior”, identificada
conlaletra “E".

Datos
generales

SCGIl:

Catilogos Fichas

Menii. principal

Hovimientos
al presupuesto

Polizas Traspasos de  deldisco  Reportes

+ Inorementarmes = Reduciimes @ Apuda

Avance Beneracion

obras g caritulas

. |Bienes .
lleczs patrinioniales S

1. Copiarinfomacidn a respaldo
2. Gambiar la unidad de I carpeta de respaldo

3. Definir las columnas de los reportes contables
4.Consultar el protocalo de comunicacion

5. Recuperar indices de tablas dafiados

6. Reprocesar infomacidn

7. Configuracion

8. Restaurar informacién a partir de respaldo

9. Efectuar el cierre del ejercicio

A Abrir jercicio cemado por emor

B. Efectuar ciere de ejercicio por cambio de adwinistracion
C. Consultar los cambios de administraciin

D. Consultar clases de cuentas

E. Actualizar infomiacion a partir del ejercicio anterior
F. Generar poliza de apertura para este ejercicio

G. Generar avance fisico inicial de obras en proceso
H. Subir respaldos de otras campetas

Sistema de Contabilida
para
Paramunici

Versién's

E. Actualizar informaciin a partr del ejercicio anterior

Deberd seleccionar la opcion 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

£Qué desea hacer?
8. Hada
1. Actualizar informacidén a partir del ejercicio anterior
2. Actualizar cuentas a partir del ejercicio anterior por rangos

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

Se utiliza para trasladar en orden jerarquico las cuentas controladas y de registro para un
nuevo ejercicio.

En esta pantalla, aparece un mensaje sobre la 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 la letra “S” o “N” la opcién seleccionada. Para continuar
presione la tecla <F2> CONTINUAR.

Actualizacion a partir, del ejercicio anterior

5i usted inicid este ejercicio cuando adn se encontraba trabajando
en el anterior. es posible que la informacién de este ejercicio no
esté actualizada porque probablemente en el ejercicio anterior capturd
nuevos folios, programas o fichas.
Marque con 5 la informacion que desea actualizar y oprima <F23 para
continuar 0 <ESC> para salir zin actualizar.

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

Pagar programas:

Pasar fichas de deudores:
Pasar fichas de acreedores:
Pasar fichas de obra:

Paszar conceptos de obra:
Pasar contratos:

Pasar fichas de cuentas por cobrar pendientes: |[J]
Pasar fichas de cuentas por pagar pendientes: |[J]
Pasar fondos:

Pasar centros:

<Esc> CANCELAR <F2> CONTINUAR
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Aparece unapantalla,indicandolos archivosleidos, creadosy cambios, para concluir presione
sobre la palabra ENTERADO.

Actualiza informacidgn

Leidos: Creados: Cambio=z:

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

_ fichas de obra:

. conceptos de obra:

- contratos:
. ichas de cuentas por cobrar:
. fichas de cuentas por pagar:

. fondos:

[ — T — T — I — I — T — I — I —
[ == =T == —~ I = = = =

. centros:

ACTUALIZACION EFECTUADA

Con estarutina estd en posibilidades de generar |la péliza de apertura, seleccione el ment de
Utilerias y acceda ala opciéon de Generar péliza de apertura para este ejercicio, identificada
conlaletraF.

E. Actualizar informacion a partir del ejercicio anterior
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Aparece un mensaje de la rutina de generacién 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.

Pdliza de apertura

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

S5i una cuenta de balance con saldo del ejercicio anterior no existe en éste.
ze le avisara con un mensaje de ermor ¥y 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 ERRDRES.

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

Cuenta para remanente o resultado [0aEq]
del ejercicio 2010

MEMTE DE EJERCIC] MTERIORES

<Esc> CANCELAR <F2> CONTINUAR

Presione sobre la palabra ENTERADO, para terminar.

Poliza de apertura

Esta rutina genera la pdliza de apertura para evitar el trabajo de capturarla.
La pdliza generada ez una pdliza como cualquier otra ¥ como tal puede zer borrada o comrregida.

Siuna cuenta de balance con zaldo del ejercicio anterior no existe en éste,
se le avisard con un mensaje de error ¥ no se incluird en la pdliza. 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 AMTERIOR™
PARA MINIMIZAR LOS ERRORBES.

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

Cuenta para remanente o resultado
del ejercicio 2010

EMTE DE EJER 05 AMTERIOR

TERMINADDO

ENTERADD
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Através de esta opcién 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 laletra G.

Menii principal

Hovinientos I Bienes
Catalogos. Fichas Pilizas Traspasos de  deldisco  Reportes (Ufilerias| .~ . Salir
il presupuiesto i patrinioniales
obras g caritulas

# Iniementa mes = Reducimes €@ Apuda 1. Copiar informacidn a respaldo
2. Cambiar la unidad de a carpeta de respaldo
3. Definir las columnas de los reportes contables
4.Consultar el protocolo de comunicacion
5. Recuperarindices de tablas dafiados
6. Reprocesar infomacidn
7. Configuracidn
Sistema de Contabilida §. Restaurar informacidn a partir de respaldo
9. Efectuar el cieme del ejercicio
para A Rbrir Eil!ll:illii[l nermflu ?nlr emor . e
B. Efectuar cieme de ejercicio por camio de adwinistracion
Paramunici O Consutarlos cambios de administracion
D. Consuftar clases de cuentas
Version i E. Actualizar informacidn a partr de ejercicio anterior
F. Generar poliza de apertura para este ejercicio
G Generar avance fisico inicial de obras en proceso ‘

H. Subir respaldos de otras carpetas

6. enear avance e il b en oo

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

Generar avance fisico inicial

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

Son obraz en proceso aquellas cupo avance fizico es mayor que 0%
» menor que 1002

Las obras que no exiztan en el catalogo de este ejercicio no seran procezadas.

Loz avances existentes pueden variar.

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

Generar avance fisico inicial

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

Son obras en proceso aquellas cupo avance fisico es mayor que 0%
y 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:

TERMIMNADD

ENTERADO
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XI. PROCEDIMIENTOS 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 SCG I, para ello ejecute los siguientes pasos:

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

Sdlo con el fin de contar con un caso concreto, se ejemplifica con el afio 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 administracion

Lasiguiente pantallaindica que no podrarealizar ningun tipo de operacién después del cierre
por cambio de administracién.

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

Cierre de ejercicio por cambio de administracion

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

Los procesos que se efectuardn son los siguientes:

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

. Se imprimiran las cardtulas.

. %e generara una pdliza de cierre por cambio de administracidn.

. Los acumulados presupuestales y contables se reflejardn como iniciales.
. Una vez cerrado el ejercicio no podrd capturar, modificar o eliminar

movimientos cuya fecha sea previa al cierre.

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

FECHA DEL CAMBIO DE ADMINISTRACIGN: [14FEBl2M1
CUENTA PARA REMANENTE O RESULTADD: o5
REMAMENTE DEL EJERCICID

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

La informacion sera grabada en:
AASCGIIPM-0042011\02D0001.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 2011, oprima el
botén de ENTERADO.

Respaldo

Mumero de dizcos:
Datos generales:
Mo. cambios:

—
oD = -

Mo. clazes:

Mo. cuentas:

No. programas:

Mo. fichas de deudores:

Mo. fichas de acreedores:

Mo. fichas de obra:

Mo. conceptos de obra:

Mo. contratos:

Mo. fichas por cobrar:

Mo. fichas por pagar:

Mo. movimientos presupuestales:
MNo. trazpasos presupuestales:

MNo. polizas:

Mo. partidas de pdlizas:
Mo. avances fisicos:

Mo. partidas de avances:
Mo. fondos:

[ — I — I — I — T — T — N — I — T — I — O — I — I — I — I — I — |

Mo. centros:

RESPALDO EFECTUADD

ENTERADD
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Enseguida el SCG Il iniciard laimpresion de las caratulas, seleccione su impresoray 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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Elcierredel ejercicio por cambiode administraciéon se ha efectuado, presione sobre lapalabra
ENTERADO.

CIERRE EFECTUADO.

A continuacién ejecute los pasos del capitulo X Procedimiento para generar pdéliza de
apertura del ejercicio correspondiente.
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XIl. ENTREGA FORMAL DE LA CUENTA PUBLICA )

Debera remitir a la Auditoria Superior del Estado de Puebla la siguiente informacion:
a) Oficio de presentacion.

e Dirigido al Auditor Superior.
e Enoriginal.
e Firmado por el Director General.

b)  Constancia de Auditor Externo.

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

c) Actadel Acuerdo del Consejo u Organo de Gobierno.
e Copiacertificada.
d) Reportes de Estados Financieros Basicos impresos en original del SCG II.

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.
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Informe de Avance de Gestién Financiera en original, elaborados en Excel.

Informe de Avance de Gestion Financiera (IAGF)
Registro de datos basicos de obra publica y acciones por administracion
directa (IAGF-2)

e Informe de diferencias de ingresoy egresos entre lo programado y lo real
(IAGF-3)

Reportes de Obra en original, elaborados en Excel.

e Registro de datos basicos de concursos de obra publica y acciones.
e Registro de datos basicos de obra publica por contrato.
e Registro de datos basicos de obra publica por administracion directa.

Estados complementarios y aclaratorios en originales, elaborados en Excel

Notas a los estados financieros (
Inventario de almacén (
Inventario de obras en proceso (
Informe de estudios y proyectos en proceso de obra publica. (CPP-4
Inventario de obras terminadas (
Informe de estudios y proyectos terminados de obra publica (

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

h)

i)

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

Remitir expediente por separando en copias certificadas de la
siguientedocumentacion comprobatoriay justificativa, sien su momentonose
presenté en tiempo y forma con el Estado de Origen y Aplicacién de Recursos
o si al cierre del ejercicio, se efectuaron registros, ajuste o correcciones:

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

e Estados de cuenta de inversiones y valores, asi como sus conciliaciones
respectivas.
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Integracion de los saldos de las cuentas de: crédito al salario y cuentas por
cobrar. La cual deberd pormenorizarse con fecha de registro, concepto
e importe soportada con su respectiva documentacion comprobatoria y
justificativa.

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

Convenios celebrados con la Federacion, Estado o Municipios.

Las pélizasderegistroydeladocumentaciéncomprobatoriayjustificativa.
Arqueo y resguardo de efectivo de caja.

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 aplicacion de los recursos provenientes
de dicho crédito.

j) Respaldo en disco magnético.

Disco con los Estados Financieros Basicos.

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

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

Disco de Bienes Patrimoniales.

Los discos deberan identificarse con:

e Clave.

e Nombre del Sujeto de Revision.

e Periodo que presenta.

e Titulodel documento que contiene.
NOTA:

Los documentos deberan presentarse firmados por: Director General y
Director Administrativo. El Director o encargado de obra firmara sélo el
Inventario de obras en proceso (CPP-3), Informe de estudios y proyectos en
proceso de obra publica (CPP-4), Inventario de obras terminadas (CPP-5),
Informe de estudios y proyectos terminados de obra publica (CPP-6).
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XlIll. REFERENCIA )

Documentos que integran un Expediente Unitario de Obra Publica entre otros:

o Oficio de asignacién de recursos

o Presupuesto base

o Programa de ejecuciéon de la obra

o Croquis de macrolocalizacion

o Permisos y/o derechos de via

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

o Planos generales y especificos de la obra

o Memoria de calculo

o Memoria descriptiva

o Especificaciones y normas constructivas

o Estudio de mecanica de suelos

o Proceso de adjudicacion completo

o Contrato

° Presupuesto contratado

° Programa de obra contratado

° Fianza de anticipos

° Fianza de cumplimiento

° Reporte de avance fisico financiero

° Estimaciones completas con facturas correspondientes
o Numeros generadores

° Reporte de control de calidad

o Reporte fotografico

o Bitacora de obra

o Fianza de vicios ocultos

o Acta entrega recepcién de laobra

o Convenio modificatorio en monto o en metas segun sea el caso
o Oficio de autorizacion de recursos en su caso
o 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 Constitucion Politica del Estado
Libre y Soberano de Puebla, publicado en el Periédico Oficial
del Estadoeldia28 de noviembrede 2012;lasreferenciasque
a la entrada en vigor del mismo se hagan en este documento
al Organo de Fiscalizacion Superior del Estado de Pueblay a
su Titular, se entenderan hechas a la Auditoria Superior del
Estado de Pueblay asurespectivo Titular; asimismo, la Ley de
Fiscalizacion Superior y Rendicion de Cuentas para el Estado
de Puebla, el Reglamento Interior del Organo de Fiscalizacion
Superior del Estado de Puebla, los manuales, guias y demas
normatividad, estaran vigentes entanto no se modifiqueny se
seguiran aplicando en lo que no se oponga al citado Decreto.



El presente Manual de Cuenta Publica para las Entidades
Paramunicipales 2012, fue emitido por la Auditoria Superior
del Estadode Puebla, atravésdesutitular, el Auditor Superior,
Doctor David Villanueva Lomeli, en la Heroica Puebla de
Zaragoza, el quince del mes de diciembre del ano dos mil doce.

DR. DAVID VILLANUEVA LOMELI
Auditor Superior
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