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MANUAL DE CONTABILIDAD

AYUNTAMIENTO DE SAN JUAN DE SABINAS, COAHUILA
MANUAL DE CONTABILIDAD

Finalidad: El presente manualtiene como objeto establecer|os criterios generales que regirdn Ia contabilidad
] gubernamental y la emision de informacion financiera de esta Insutuclﬁn_ con el fin de lograr su adecuada
= armonizacibn con las normas establecidas

Normatividad: El presente manual se elabora bajo as siguientes leyes y normativas:}

g LeyGeneral De Contabilidad Gubermnamental
+  Consejo Nacional De Armonizacién Contable
* Ley deEntidades Paraestatales

g PLAN DE CUENTAS

= El objetivo del Plan de Cuentas es prob Ios ios que permita contabilizar las

= operaciones, proveer informacion (il en tiempo y forma, para la toma de decisiones por parte de los

o responsables de administrar |as finanzas plblicas, para garantizar el control del patrimonio; asi como medir

z los resultados de |a gestion puiblica financiera y para satisfacer os requerimientos de todas las instituciones

o relacionadas con el control, la transparencia y la rendicién de cuentas -
g +
= o
Z Contenino Dev PLan De CUENTAs A 40. NiveL 5
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:E CoNTENIDO DEL PLAN DE CUENTAS A 40. NIVEL
B 1 ACTIVO
2 1.4 ACTIVO CIRCULANTE
- 111 Efectivo y Equivalentes
E 1111 Efectiva
; 1.1.1.2 Bancos/Tesoreria
Z 1.1.1.4 Inversiones Temporales (Hasta 3 meses)
E 112  Derechos a Recibir Efectivo o Equivalentes
:’ 1.1.2.2 Cuentas por Cobrar a Corto Plazo
g 1.1.2.3 Deudores Diversos por Cobrar a Corto Plazo

1.1.2.4 Ingresos por Recuperar a Corto Plazo
1.1.2.5 Deudores por Anticipos de la Tesoreria a Corto Plazo
1.1.2.6 Préstamos Otorgados a Corto Plazo

113 Derechos a Recibir Bienes o Servicios

I3l 1.1.31 Anticipo a Proveedores por Adquisicion de Bienes y Prestacion de Servicios a
. Corto Plazo
ol 119 Otros Activos Circulantes

-
:
o
*
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1.2.6.4 Deterioro Acumulado de Activos Bioldgicos -
1.2.6.5 Amortizacion Acumulada de Activos Intangibles E
2 PASIVO
2.1 PASIVO CIRCULANTE
2141 Cuentas por Pagar a Corto Plazo
2111 Servicios Personales por Pagar a Corto Plazo
21.1.2 Proveedores por Pagar a Corto Plazo
2115 Transferencias Otorgadas por Pagar a Corto Plazo
2.1.1.7 Retenciones y Contribuciones por Pagar a Corto Plazo
217  Provisiones a Corto Plazo
2179 Ctras Provisiones a Corto Plazo
2.2 PASIVO NO CIRCULANTE
221 Cuentas por Pagar a Largo Plazo
2.21.1 Proveedores por Pagar a Largo Plazo
2.21.2 Contratistas por Obras Plblicas por Pagar a Largo Plazo
-
+
=)
®
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HACIENDA PUBLICA/ PATRIMONIO
3.1 HACIENDA PUBLICA/PATRIMONIO CONTRIBUIDO
311  Aportaciones
312  Donaciones de Capital
313  Actualizacién de la Hacienda Publica/Patrimonio
3.2 HACIENDA PUBLICA /PATRIMONIO GENERADO
321 Resultados del Ejercicio {Ahorro/ Desahorro
3.22  Resultados de Ejercicios Anteriores
323 Revallios
3231 Revallo de Bienes Inmuebles
3.2.32 Revallo de Bienes Muebles
3.2.3.3 Revallo de Bienes Intangibles
3.2.3.9 Otros Revallos
324 Reservas
3.241 Reservas de Patrimonio
3.242 Reservas Teritoriales
3.243 Reservas por Contingencias
325 Redlificaciones de Resultados de Ejercicios Anteriores
3251 Cambios en Politicas Contables
3.2.5.2 Cambios por Errores Contables
3.3 EXCESO O INSUFICIENCIA EN LA ACTUALIZACION DE LA HACIENDA PUBLICA/PATRIMONIO @
331 Resultado por Posicién Monetaria o
3.3.2  Resultado por Tenencia de Activos no Monetarios
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3.3.2 Resultado por Tenencia de Activos no Monetarios

INGRESOS Y OTROS BENEFICIOS

INGRESOS DE GESTION

414

4
4.1
Derechos

4.1.41 Derechos por el Uso, Goce, Aprovechamiento o Explotacién de Bienes de

Publico
4.1.42 Derechos a los Hidrocarburos
4143 Derechos por Prestacién de Servicios
4.14.4 Accesorios de Derechos
4149
Productos de Tipo Corriente

41561

Otros Derechos
415

de Dominio Pablico
4152
4153
4159

Enajenacion de Bienes Muebles no Sujetos a ser Inventariados
Accesorios de Productos

Otros Productos que Generan Ingresos Corrientes

416  Aprovechamientos de Tipo Corriente

4169 Otros Aprovechamientos

417 Ingresos por Venta de Bienes y Servicios

4171

Ingresos por Venta de Mercancias

Productos Derivados del Uso y Aprovechamiento de Bienes no Sujetos a Régimen

L] » [

Dominio

“« 0w d
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I4.3.1 A ‘ Intereses Ganados de Va\éres, Créditos. Bénus Vi Ot‘rcs.
4319 Ctros Ingresos Financieros

5 GASTOS Y OTRAS PERDIDAS

GASTOS DE FUNCIONAMIENTO

511 Servicios Personales
5111 Remuneraciones al Personal de Caracter Permanente
5.1.1.2 Remuneraciones al Personal de Caracter Transitorio
5.1.1.3 Remuneraciones Adicionales y Especiales
5.1.1.4 Seguridad Social
5.1.1.5 Otras Prestaciones Sociales y Economicas
5116 Pago de Estimulos a Servidores Plblicos
Materiales y Suministros

5121

512
Materiales de Administracion, Emision de Documentos y Articulos Oficiales
5.1.2.2 Alimentos y Utensilios

5.1.2.3 Materias Primas y Materiales de Produccion y Comercializacion

5.1.2.4 Materiales y Articulos de Construccién y de Reparacion

5.1.2.5 Productos Quimicos, Farmacéuticos y de Laboratorio

5.1.2.6 Combustibles, Lubricantes y Aditivos

5.1.2.7 Vestuario. Blancos, Prendas de Proteccion y Articulos Deportivos

512

Materiale: uministros _para Seauridad

-
:
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DEFINICION DE LAS CUENTAS

1 ACTIVO: Recursos controlades por un ente publico, identificados, cuantificados en términos monetarios
y de los que se esperan, beneficios econdmicos y sociales futuros, derivados de operaciones ocurridas en el
pasado, que han afectado economicamente a dicho ente publico.

1.1 ACTIVO CIRCULANTE: Constituido por el conjunto de bienes, valores y derechos. de facil realizacion
o disponibilidad. en un plazo menor o igual a doce meses.

1.1.1 Efectivo y Equivalentes: Recursos a corto plazo de gran liquidez que son facilmente convertibles
en importes determinados de efectivo, estando sujetos a un riesgo minimo de cambio en su valor.

1.1.1.1 Efectivo: Representa el monto en dinero propiedad del ente publico recibido en caja y aquél que
estd a su cuidado y administracion.

1.1.1.2 Bancos/Tesoreria: Representa €l monto de efectivo disponible propiedad del ente publico, en
instituciones bancarias.

1.1.1.4 Inversiones Temporales (Hasta 3 meses): Representa el monto excedente de efectivo invertido
por el ente plblico. cuya recuperacion se efectuara en un plazo inferior a tres meses.

1.1.2 Derechos a Recibir Efectivo o Equivalentes: Representan los derechos de cobro originados en el
desarrollo de las actividades del ente pablico, de los cuales se espera recibir una contraprestacion
representada en recursos, bienes o servicios; en un plazo menor o igual a doce meses.

1.1.2.2 Cuentas por Cobrar a Corto Plazo: Representa el monto de los derechos de cobro a favor del
‘ente publico, cuyo origen es distinto de los ingresos por contribuciones, productos y aprovechamientos , gue
seran exigibles en un plazo menor o igual a doce meses.

1.1.2.3 Deudores Diversos por Cobrar a Corto Plazo: Representa el monto de los derechos de cobro a
favor del ente pblico por responsabilidades y gastos por comprobar, entre otros.

1.1.2.4 Ingresos por Recuperar a Corto Plazo: Representa el monto a favor por los adeudos que tienen
las personas fisicas y morales derivados de los Ingresos por las contribuciones, productos y
aprovechamientos que percibe el Estado

1.1.2.5 D nor Anticinos de la a Corto Plaza: Renresenta &l manto de anticinos de

[]"» )

“« 0w d
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Instructivo de Manejo de Cuentas

indice

CUENTAS DEACTIVO

2 CUENTAS DE PAsIvO

3 CUENTAS DE PATRIMONIO
4 CUENTAS DE INGRESO

5 CUENTAS DE GASTO

6  CuenTas DE CIERRE CONTABLE

7  CUENTAS DE ORDEN CONTABLES
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NUMERC | GENERO GRUPO RUBRO NATURALEZA
1411 Activo Activo Circulante Efectivo y Equivalentes Deudora B
CUENTA | Efectivo
=
No. CARGO No. ABONO
1 | Alaapertura en libros por el saldo del ejercicio inmediato | 1 | Porla cancelacién o disminucién del fondo fijo de caja.
anterior
2| Poriacreacién o incremento de los fondos fijos decaja. | 2 | Por el depésito en bancos de la recaudacion de ingresos
3 | Porlarecaudacion de ingresos recibidos en la caja par: recibidos en la caja por:
- Impuestos
- Impuestos

- Guotasy Aportaciones de Seguridad Social - Cuotasy Aporiaciones de Sequridad Social

- ‘Contribuciones de mejoras
- Contribuciones de mejoras 1

- Derechas - Dereches

Productos - Productos

- Aprovechamientos - Aprovechamientos

3 | Por el depésito en bancos por:

& | Pore cobra ge: - laventa de bienes y prestacién de servicios
_ laventa de bienes y prestacién de servicios - laventa de bienes de uso inventariados
_ delaventa de bienes de use inventariados - la venta de bienes musbles no registrados en el 3
- la venta de bienes muebles no registrados en el inventario +
inventario O
*
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Guias CONTABILIZADORAS
iNDICE
1 ASIENTOS DE APERTURA
VIL11  REGISTRO PRESUPUESTARIO DE LA LEY DE INGRESOS
VIL1.2  REGISTRO PRESUPUESTARIO DEL GASTO

11 IMPUESTOS B
12 CUOTAS Y APORTACIONES DE SEGURIDAD SOCIAL

1.3 CONTRIBUGIONES DE MEJORAS POR OBRAS PUBLICAS

.14 DERECHOS

.15 PrRODUCTOS

1.1.6 APROVECHAMIENTOS

1.7 VENTA DE BIENES ¥ PRESTACION DE SERVICIOS

1.8 PARTICIPACIONES, APORTACIONES, TRANSFERENGIAS, ASIGNACIONES, SUBSIDIOS ¥ OTRAS AYUDAS

2.1 VENTAS DE BIENES INMUEBLES, MUEBLES E INTANGIBLES

111 SERVICIOS PERSONALES

li1.2 MATERIALES ¥ SUMINISTROS

13 SERVICIOS GENERALES

14 TRANSFERENCIAS, ASIGNACIONES, SUBSIDIOS ¥ OTRAS AYUDAS
115 PARTICIPACIONES Y APORTACIONES

li.1.6 INTERES, COMISIONES ¥ OTROS GASTOS DE La DEUDA PUBLICA
.21 ComMPRA DE BIENES

“omwd
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I. ASIENTO DE APERTURA
£l
REGISTRO
DOCUMENTO PERIODI-
No. CONGEPTO CONTABLE PRESUPUESTAL
FUENTE ciDAD
CARGO ABONO CARGO ABONO EI
1 | Por Ia apertura de libros por el ssko del | Auxiarcontsbiedsl | AliniciodelAfio |  1.0.0.0 2000
sjercicio nmedisto antenor. ejercicio inmedisto Activa Pasivo
snterior.
3000 30,00
Haciends Hacienda
Publica/ Piblicaf
Patrimonio Patrimonio
7000 7000
Cuentasde | Cuentssde 5
+
Orden Orden
=)
Contable Contable ¥
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VII.1.1 REGISTRO PRESUPUESTARIO DE LA LEY DE INGRESOS
5
REGISTRO
DOCUMENTO PERIODI-
No. CONCEPTO CONTABLE PRESUPUESTAL
FUENTE cipaD
careo | ABONO CARGO ABONO
1 Ley de ingresos estimada. Ley de Ingresos Anusl 811 812 EI
sprobads Leyde Leyde
Ingrezos | Ingresos por
Estimads Ejecutsr
2 Modificsciones positivas @ la Ley de | Modificacion de la Eventusl 813 812
Ingresos. Ley de Ingresos. Modics- Ley de
ciones s la | Ingresos por
Ley de Ejecuter
Ingresos
Estmada
3 | Modificaciones negativas a la Ley de | Modifcacién de ia | Eventus! 812 813
Ingresos. Ley de Ingresos. Leyde Modffiea-
Ingresos por | cones s ls
Ejecutar Leyde
Ingresos -
Estimada x
4 | Ingreses devengados. Documentoemitido | Frecuente 812 814 =
toridad Lev d L ®
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Nombre del Ente Piblico -
Estado de Situacion Financiera
Al XXXX
ACTIVO 20XN  Z0XN4  PASNO 20X 20N
Activo Cireulants Pasivo Circulante
Efectivo y Equivalentes. Cuentss por Pagsr a Coro Plazo
Derechos s Recibir Efectivo o Equivalentes Documentos por Pagar & Corto Plazo
Derechos s Recibir Bienes o Servicios. Porcion 8 Corto Plezo de la Deuda Publics a Largo Plazo
Inventarios. Titulos y Valores 8 Corio Plazo
Almacenes Pesivos Diferidos a Corto Plezo
Estimacion por Pérdids o Detenoro de Activos Circulantes Fondos y Bienes de Terceros en Garantia y/o Administracion a Corto Plazo
Otros Activos Circulantes Provisiones s Corlo Plszo
Otros Pasivos & Corto Plazo
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Fondos y Bienesde Teroers en Gerantia yio en Administracin  Largo Plazo
Provisiones & Largo Piazo
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Gasto Cargo | Cuenta Cargo Abona | Cuenta Abono
Remuneraciones al Servicios Personales
111 | Dietas 1 5111 | Personal de caricter |21.11 | porPagaraCerto
Permanente Plazo
Remuneraciones al Servicios Personales
112 | Haberes 1 5.1.1.1 | Personal de cardcter | 2.1.1.1 | porPagara Corto
Permanente Plazo
Remuneraciones al Servicios Personales
Sueldos base al :
13 personal permanente 1 5.1.1.1 E::rsno;‘ae\ri: cardcter | 2.1.1.1 E'farl}:;agaracimo
Remuneraciones por Remuneraciones al Servicios Personales
114 | adscripcion laboral en 1 51.1.1 | Personal de cardcter |2.1.1.1 | porPagaraCorto
el extranjero Permanente Plazo
H . Remuneraciones al Servicios Personales
121 | Manaoranos 1 5112 | Personal decaricter |21.11 |porPagaraCorto
asimilables a salarios Transitorio Plazo
Remuneraciones al Servicios Personales
122 | Sueldos baseal 1 5112 |Personal decaricter |2.1.1.1| porPagaraCorto
personal eventual E
Transitorio Plazo
Retribuciones por Remuneraciones al Servicios Personales
123 | servicios de cardcter 1 5112 | Personal decaricter |21.11 | porPagaraCerto
social Transitorio Plazo
Retribucién a los
representantes de los Remuneraciones al Servicios Personales
124 | trebajadoresy delos | 5112 |Personal decaricter |2.1.1.1 | porPagara Corto
patrones en la Junta Transitorio Plazo
de Conciliacion y -
Arbitraje £
Primas por afios de Remuneraciones Servicios Personales o
131 | servicios efectivos 1 5.1.1.3 | Adicionalesy 2.1.1.1 | porPagar a Corto E3
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Gasto Cargo | Cuenta Cargo Abona | Cuenta Abono
. Servicios Personales
142 'ﬁ’ﬁ‘z’g’;ﬂéﬂe"‘iaznu 1 5114 | Sequridad Social 2111 porPagara Corto
Plazo
Aportaciones al Servicios Personales
143 sistema para el retiro 1 5114 | Seguridad Social 211 gfarl}:;agaracimo
Aportaciones para Servicios Personales
144 sggums pal 1 5114 | Sequridad Social 2.1.1.1 | porPagara Corto
Plazo
Cuotas para el fondo Servicios Personales
Otras prestaciones
151 gg;;zrmylnndnde 1 5115 sociales y econémicas 2111 E'Ina;:agaratimn
Otras prestaciones Servicios Personales
152 | Indemnizaciones 1 5115 sociales y economicas 2111 gfar;agaracimo
Prestacionesy Otras prestaciones Senvicios Personales
153 haberes de retiro ! 5115 sociales y econdmicas 2111 gfarl}:;agaracimo E
454 | Prestaciones ; 5115 | Otms prestaciones |, | Senvicios Personales
contractuales sociales y econdmicas E,Iam g
Apoyosala ot t Servicios Personales
155 | capacitacion de los 1 5115 SUE;EQESEESggfjms 2111 | porPagara Corto
servidores publicos ¥ Plazo 3
Otras prestaciones ot + Servicios Personales +
159 | sociales y 1 5115 Sugg‘gge;::éggf:ms 2111 | porPagara Corto O
econdmicas Plazo .
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