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A. Presentacion

El presente Manual de Procedimientos tiene como propdsito contar
con una guia rapida y especifica que incluya la operaciéon y desarrollo
de las actividades de las diferentes areas del Gobierno Municipal de
Guadalajara; asi como servir de instrumento de apoyo para la mejora
institucional.

Incluye en forma ordenada y secuencial las operaciones de los
procedimientos a seguir para las actividades laborales, motivando con
ello un buen desarrollo administrativo y dando cumplimiento a lo
establecido en el Cédigo de Gobierno Municipal de Guadalajara.

Este documento estad sujeto a actualizacién conforme se presenten
variaciones en la ejecucion de los procedimientos, en la normatividad
establecida, en la estructura organica o bien en algun otro aspecto que
influya en la operatividad del mismo.
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B. Politicas generales de uso del manual de
procedimientos

1. El Manual de Procedimientos debe estar disponible para consuita del personal
que labora en el Gobiernc Municipal de Guadalajara, asi como de la ciudadania en
general.

2. El Funcionario de primer nivel o Director del area responsable de la elaboracion
y del contenido del manual, es el encargado de difundir al personal interno el
presente documento, asi mismo en los casos en que se actualice el documento
informarles oportunamente.

3. El Manual de Procedimientos es un documento oficial e institucional, el cual
debe presentar las firmas de autorizacion, Visto Bueno y Asesoria y Supervision
de los siguientes funcionarios:

e Coordinador general o titular de la dependencia del area que elabora el
manual
Director de area que elabora el manual
Director de Innovaciéon Gubernamental
Departamento de Gestidon de la Calidad

4. ElI Manual de Procedimientos contiene un cuadro de control ubicado en la
portada con las siguientes especificaciones:

Fecha de elaboraciéon: Mes y ano en que se elabord la version Inicial del
manual.

Fecha de actualizaciéon: Mes y afio de la versibn mas reciente y vigente del
manual para las areas que lo actualicen.

Version: Numero consecutivo que representa las veces en que
el manual se ha actualizado y que va en relacidon con
el campo de “Fecha de actualizaciéon”.

Cédigo del manual: Codigo asignado al Manual de Procedimientos y
representado por las iniciales de la Coordinacion
General o Dependencia (AAAAA), seguido por las
iniciales de la Direccidn de Area (BBBB). tipo de
documento (MP), nimero de version (00), y fecha de
elaboracidn o actualizacion (MMAA).
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C. Objetivos del manual de procedimientos

Este Manual de Procedimientos es un documento oficial con caracter obligatorio
que se fundamenta en el Articulo 130, fraccion V del Cdédigo de Gobierno
Municipal de Guadalajara, cuyos objetivos son:

Servir de marco de referencia y guia para llevar a cabo el trabajo diario ce
cada unidad, orientadas a la consecucion de los objetivos de la
dependencia ademas de contribuir a la division del trabajo, capacitacion y
medicion de su desempefio.

Delimitar las responsabilidades y competencias de todas las areas que
componen la organizacion, para detectar omisiones y evitar duplicidad de
funciones.

Actuar como medio de informacion, comunicacion y difusién para apoyar la
induccion del personal de nuevo ingreso al contexto de la institucion.

Contribuir a fundamentar los programas de trabajo y presupuestos de las
dependencias.

Describir los procesos sustantivos del area, asi como los procedimientos
que lo conforman y sus operaciones en forma ordenada, secuencial y
detallada.

Implementar formalmente los métodos y técnicas de trabajo que deben
seguirse para la realizacion de las actividades.

Otorgar al servidor publico una vision integral de sus funciones y
responsabilidades operativas al ofrecerle la descripcidon del procedimiento
en su conjunto, asi como las interrelaciones de éste con otras unidades de
trabajo para la realizacion de las funciones asignadas.

Servir como base para identificar areas de oportunidad de mejora continua
en los procedimientos.
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1. Inventario de procedimientos

Lineamientcs y Parametros de | TESOR-CONT-P-02-01 7 NO
Registros Contables

Elaboracion e integracion de las

Cuentas Publicas TESOR-CONT-P-02-02 9 NO

Elaboracion 'y Depuracion de

e i TESOR-CONT-P-02-03 11 NO
Conciliaciones Bancarias

Actualizacion de los Sistemas

TESOR-CONT-P-02-04 13 NO
Contables

Digitalizacion, Clasificacion y
Almacenamiento en Servidores de | TESOR-CONT-P-02-05 15 NO
Archivos Contables

Clasificacion, Control y Resguardo
del Archivo Contable del Municipio, | TESOR-CONT-P-02-06 17 NO
en Fisico y en Formato Digital

Fungir como enlace con los Entes

. ) TESOR-CONT-P-02-07 19 NO
Fiscalizadores

Solicitar a las areas auditadas, la
informacioén requerida por los Entes
Fiscalizadores, desde la Apertura de
las auditorias hasta el proceso de la
Solventaciéon de Observaciones de
las mismas

TESOR-CONT-P-02-08 21 NO

Cadigo del procedimiento

Cdédigo asignado al procedimiento y representado por las iniciales de la
Coordinacion General o Dependencia (AAAAA), seguido por las iniciales de la
Direccion de Area (BBBB), tipo de documento (P), nUmero de version (00), vy
numero consecutivo (00).
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2. Diagramas de flujo

| Inicio de flujograma

Conector intermedio

Fin de fiujograma

Espera

Decisidon exclusiva

O
O
®

|

Flujo de secuencia

{ J Actividad
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Coordinacioén o

Dependencia: Tesoreria
Direccion: Contabilidad
Area: Cuenta Publica

Establecimiento de Politicas, Lineamientos y

Procedimiento: Parametros de Registros Contables

Cddigo de procedimiento: |TESOR-CONT-P-02-01

Fecha de Elaboracion: Agosto de 2022

Persona que Elaboroé: Francisco Saul Ortega Castellanos

Responsable del area que

Revisé: Irvin Oswaldo Ortega Mérida
eviso:

Titular del area que

\ Anielka Yanet Arias Rivera
Autoriza: :

Firmas: Fecha de Autorizacion: Agosto 2022

Responsable del
area que Reviso:

Persona que
Elaboro:

Titular del area que Autoriza: /7
. . A SNl
C W:J: - -
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 Diagrama de Flujo

Establecimiento de Politicas, Lineamientos y TESOR-CONT-P-02-01
Parametros de Registros Contables
ESTABLECIMIENTO DE POLITICAS, LINEAMIENTOS Y PARAMETROS DE REGISTROS CONTABLES

Director de Contabilidad Jefe del Departamento de Cuenta Pablica

(")

/- B oy . e A
Recibe la informacion de la operacidn, sobre la cual
—» se reguiere establecer una poiitica, lineamiento o
§ pardametro nuevo. ) 4 h
.| Recibe la informacion
v "l para su analisis.
{ " . - N N
Analiza que la informacion sea suficiente para 9 )
determinar ia politica, el parametro o lineamiente a
L implementar. J v
¢Es suficiente? Analiza la operacidn y
ia normatividad
NO aplicable.
\x/ \ ’
v
» ¥ Elabora | ta d
Solicita at drea Remite fa informaciény aaggaiig?ggiig €
generadora dela soficita documentar la politica, un fineamiento
operacmn contable, fa operacion con base a IaJ o tn ‘parém etro de
informacion necesaria. normatividad aplicable acuerdo a ia operacion.
N—ee
v
N
1 A Remite af Direct
Recibe la propuesta de aplicacion normativade la | em si?’evig?gno; para
; N . . <
\ polifica, el lineamiento o el parametro. J autorizacion.
Ne——
\ 4
4 N\
Revisa {a propuesta y decide si procede a
autorizaria.
. -
¢t Autoniza?
NO St

&

Y Y

Retroalimenta Ia
propuesta, con los
ajustes pertinentes.

Formaiiza la propuesta
auterizada.
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_Identificacion Organizacional

Dependencia: Tesoreria

Direccion: Contabilidad

Area: Cuenta Publica

Procedimiento: Elaboracion e Integracion de las Cuentas Publicas

Codigo de procedimiento:

TESOR-CONT-P-02-02

Fecha de Elaboracion:

Agosto de 2022

Persona que Elaboré:

Francisco Saul Ortega Castellanos

Responsable del area que
Revisoé:

Irvin Oswaldo Ortega Mérida

Titular de area que
Autoriza:

Anielka Yanet Arias Rivera

Fecha de Autorizacién: Agosto 2022

Persona que
Elaboro:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de area que Autoriza

7

~
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. _Diagrama de FlLIjO
Elaborauon e Integracnon de las Cuentas Publicas

TESOR-CONT-P-02-02

ELABORACION E INTEGRACION DE LAS CUENTAS PUBLICAS

Director de Contabilidad

Jefe del Departamento de Cuenta Piblica

T

visa a las areas
generadoras del
regisiro, que se

efectuara el cierre

contable mensuak
A
]

y
. )
Revisa que 1as greas
hayan generado sus
registros

correctamente.

¢ Los registros estdn completos?
NO St

hod

Y A 4

A 4

el registro inmediato d
las operaciones. contable.

Solicita emitir los

Emite balanza de comprobacion.

¥

A 4

N
Analiza la naturaleza de los saldos y
fa razonabilidad de las cifras.

A\ A

¢Son razonabiles las cifras?

NO x St
L4 ¥
6 tui | siste a}
Avisa al Director de 3plura en el sisiem

de la ASEJ las
cifras dei cierre
L contable mensual. )

las inconsistencias
detectadas.

Soficita a Ias dreas
Efectia el cierre de
faitantes, que realicen % [ mes en el sistema
[ Publica

reportes de Cuenta J

Sclictta al drea
cosrespondiente que

A4

Efectia el proceso de

validacion de las
cifras dentro del
mismo sistemade la

ASEJ.

Y

Imprime [os Reportes
de Cuenta Ptiblica.
|

envie 0 COria 5us |

'registros. s N\

Recaba fas firmas del
Tesorerc {a) y del

v
Integra los
Cuadernillos de la

Presidente Runicipal.
\.. J

Y
(Envx'a Cuadernillos de\
{a Cuenta Pdblicaaia
Auditoria Superior del
L Estado de Jalisco. )

Cuenta Publica.
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Dependencia: Tesoreria
Direccion: Contabilidad
Area: Cuenta Publica

|
Pr&cedimiento:

Elaboracion y Depuracion de Conciliaciones
Bancarias

Cddigo de procedimiento:

TESOR-CONT-P-02-03

Fecha de Elaboracion:

Agosto de 2022

Persona que Elaboré:

Francisco Saul Ortega Castellanos

Responsable del area que
Reviso:

Irvin Oswaldo Ortega Mérida

Titular del area que
Autoriza:

Anielka Yanet Arias Rivera

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Agosto 2022

Persona que
Elaboro:

Responsable del
area que Reviso:

Titular del area que Autoriﬁ: /7

‘*’"C/\{zf:_@; x
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Elaboracnon y Depuracnon de Concnhamones

TESOR CONT P-02-03

Bancarias

ELABORACION Y DEPURACION DE CONCILIACIONES BANCARIAS

Jefe del Departamento de Cuenta Piblica

Apoyo Administrativo 1

Apoyo Administrativo 2

[As:gna ias cuentas bancarias a cencmar.g

Accesa al porial bancario en internet,

( Recibe. revisa y analiza los reportes. }

¢La conciliacion
es correcta?

"1y obtiene los Estados de Cuenta.

!

(" Convierte los archives al formato |
requerido, y los importa al Sistema de!
Conciliaciones.

.

A 4
" ~

Importa los Registros Contables a

Sistema de Conciliaciones.

y( Efecttia ef proceso de concitiacion. }

¢Existen partidas

St x NG
¥
Recaba la firma Regresa los
del Direcior y reportes al drea
archiva los comespondiente

documentos.

para su revision.

no conciliadas?
St x NO
4
Investiga con 13
institucion
bancaria o en log|
registros
contables la
partida en
circufacién.
Realiza
cofrecciones a
los registros
contables. en
caso de gue
apligue.
A 4
itz i
C:;:;ldlaa : » reportes de la
- concifiacidn.
Envia los
reportes para
revisién y
autonizacion.

O
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Coordinacion o

___Identificaci6n Organizacional

Dependencia: Tesoreria

Direccion: Contabilidad

Area: Cuenta Publica

Procedimiento: Actualizacion de los Sistemas Contables

Cédigo de procedimiento: |TESOR-CONT-P-02-04

Fecha de Elaboracion: Agosto de 2022

Persona que Elaboré:

Francisco Saul Ortega Castellanos

Responsable del area que
Revisé:

Irvin Oswaldo Ortega Mérida

Titular del area que
Autoriza:

Anielka Yanet Arias Rivera

Firmas:

Fecha de Autorizacidon: Agosto 2022

Persona que
Elaboro:

Responsable del
area que Reviso:

Titular del area que Autoriza:

LD

‘\/\/W -

=
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... .  bBiagramadeflyo . .
Actualizacion de los Sistemas Contables TESOR-CONT-P-02-04
ACTUALIZACION DE LOS SISTEMAS CONTABLES
Director de Contabilidad Jefe del Departamento de Cuenta Pablica

Analiza las cifras de los Estados Financieros.

Y

p
Determina las cuentas contables y/u operaciones,

{ que seran objeto de ackualizacin o depuracion.
J

“

¥

— . \
. . A Recopila y analiza la informacion necesaria para
Remite ia ini f fisis. » : ] )
emile fa informacion para su anahis determinar las acciones a ejecutar.
. J - J
¥
{ N ™y
Determina el movimiento y el area competente de
aplicacion yfo adecuacion.
A — >
v

1 ( ]

{ Recibe, revisa y decide las acciones. € Envia al Director Ias propuestas.
J g J

¢Autoriza?
St x NO
v A 4
Ejecuta la propuesta Regresa ia propuesia
generada y/o se para su analisis
informa at drea nuevamente, al érea
correspondiente. competente.

@\\
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___ ldentificacion Organizacional

Coordinacion o

Dependencia: Tesoreria
Direccion: Contabilidad
Area: Digitalizacion y Archivo

Digitalizacion, Clasificacion y Almacenamiento en

Procedimiento: Servidores de Archivos Contables

Cadigo de procedimiento: |TESOR-CONT-P-02-05

Fecha de Elaboracion: Agosto de 2022

Persona que Elaboro: Francisco Saul Ortega Castellanos

Responsable del area que

Reviss: Jesus Guadalupe Avila Bautista
eviso:

Titular del area que Anielka Yanet Arias Rivera

Autoriza:
Firmas: Fecha de Autorizaciéon: Agosto 2022
Persona que ‘ Responsable del
Elaboro: \ area que Revjso:
/]
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Diagrama de Flujo

DlgltallzaCIon Clasificacion y Almacenamiento en
Servidores de Archivos Contables

Auxiliar Administrativo 2

de las erogaciones de las
dependencias def municipio, v 1a
documentacién comprobatoria del
gasto; asi como los decumentos
contables de cada drea

b4

¥

Revisa que los expedientes eszér;‘
compietos conforme al listado

requerido vigente, v también que

estén firmados en original por la

~
Recibe los expedientes originales

\_ autonidad responsable J
¢Estad
completo?
i X
A4 A4
Regresa los Registra los
expedientes a fa expedientes
dependencia recibidos, en el
generadora, para que archivo de control,
los completen y los con fecha, sello y
vuelvan a enfregar. firma de recibido.

r____J

Ordena los expedientes por
ntmerc de folio consecutivo

ascendente, respecio al mes gue
9 corresponda.

Py

~
Procede a limpiar los documentos,
quitando grapas, clips, broches,
ligas y cualquier elemenio que
agrupe las hojas; para separarlas
una por una, apildndolas en forma
vertical
.

oy

A4

-~
Entrega los documentos !impiqs al
responsable de ia digitalizacidn

para iniciar ese procese

Recibe los documentos preparados,
y procede a digitalizarlos en forma
ordenada conforme al folio
consecutivo del expediente en
cuestion.

h 4

4 Clasifica, nombra y guarda los A
archivos digitales, en la carpeta que
les corresponda, segun el sefvidor

previamente estabiecido para

almacenar la informacion

e

vy

¥
[ Una vez digitalizados los
documentos, los enfrega al
responsable de archivar fisicamente
9 los expedientes.

o

vy
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Coordinacién o

Dependencia: Tesoreria
Direccién: Contabilidad
Area: Digitalizacion y Archivo

Procedimiento:

Clasificacion, Control y Resguardo del Archivo
Contable del Municipio, en Fisico y en Formato
Digital

Codigo de procedimiento:

TESOR-CONT-P-02-06

Fecha de Elaboracion:

Agosto de 2022

Persona que Elaboré:

Francisco Saul Ortega Castellanos

Responsable del area que
Reviso:

Jesus Guadalupe Avila Bautista

Titular de la area que
Autoriza:

Anielka Yanet Arias Rivera

Firmas:

Fecha de Autorizaciéon: Agosto 2022

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso;

\»

Titular del area que Autoriza: |
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H' ClaS|f|caC|on “Control yResguardo del Archivo
l Contable del Municipio, en Fisico y en Formato Digital

TESOR-CONT-P-02-06

CLASIFICACION, CONTROL Y RESGUARDO DEL ARCHIVO CONTABLE DEL MUNICIPIO, EN FISICO Y EN FORMATO DIGITAL

Auxiliar Administrativo 1

Auxiliar Administrativo 2

Auxiliar Administrativo 3

ecibe los expedientes originales ya digitalizados, y
procede a separarlos por mes y segun el

Egresos. asi mismo, clasifica fas demas Solicitudes

departamento que los emitié, ya sea Ingresos o
del SAC yio Pélizas de Diario segun su orgen. J

Expedientes
de Egresos

Expedientes
de ingresos

N
3

/" Los clasifica conforme al nimero de cuenta )
bancaria con que se pagd cada uno, v ordena los
grupos comenzando por las cuentas pagaderas con
imayor nuimerc de movimientos, y después todas las
demas cuentas, en orden de menor a mayor,
tomando como referencia los Gltimos 4 digifes del
\_ numero de cuenta bancaria. Yy,

|

'?:aﬁa grupo se ordena por ndmero de Soficitud d;\
SAC de menor a mayor; ¥ Se mete cada expediente
individual en una carpeta beige, 0 en varias segin
ef ntimero de hojas gue lo conformen, deben ser
legajos de 900 hojas como maximo; después se
(ozulan las carpetas con los datos det expedieme,j

|

7/~ Se procede a guardar los expedientes en cajas )
biancas tamarfio AA-40 en el mismo orden ya
descrito; si son varios legajos de un mismo
expediente, se utilizan las cajas consecutivas que
sean necesarias, y después se continda con el
\__ Siguiente expediente segun folic consecutivo. 7

!

/Al terminar de encajar todes los expedientas det )
egreso de todas las cuentas bancarias, se procede
a guardar los expedientes de Comprobacion de
Gastos y 105 de Laudos, enel mismo orden por Tolic
de menor a mayor. Enseguida, se guardan también
todos los expedientes de Traspasos entre Cuentas
\_ del municipic, en el mismo orden de todos. J

!

fAlfinal, se guardan las Solictudes SAC de cheques)
cancelados en una caja. Por ltimo, se captura la
informacion del Nimero de Caja, y de los
expedientes gue contiene cada una, en el archive
de Excel de Confrol de Cajas Numeradas De
Egresos. Luego se rotula el numero a cada caja. J

¥
Recibe los expedientes {Polizas) de
Ingresos y los clasifica por mes, y
después por dia; enseguida junta en
un sololegajo las pdlizas def mismo
dia de las 5 recaudadoras y las
pélizas de los pagos electronicos.

Cada legajo de pélizas de un mismo
dia. se agrupa con ligas y/o broches
metalicos, y se guardan separados
por legajos, en orden ascendente del
dia primero al titimo de cadames, en
cajas de archivo muerto tamaiio oficio

PC 50 Alta Resistencia .

A 4

Se procede a rotular ias cajas de
cada mes, segiin los lineamientos
que ha ordenado el Archivo
Runicipal, con detalle de cuantas son
en total por mes (X de X), v lo que
contienen, es decir, del dia XX ai dia

XX delmes correspondiente.

h 4

Al final del ejercicio fiscal, se procede
a retirar {as ligas y/o broches a cada
tegajo, y meterlos en sobres tamaiio

jumbe, para preparar los documentos

y las cajas, para enviarios en su
tiempelegal autorizado, al Archvo

Municipal de Guadalajara. /‘

¥

/Recibe los expedientes que no so‘n\
de Ingresos ni de Egresos (Polizas
de Diario de ofros tipos como:
presupuesto, reclasificaciones,
mantenimientc contable, eic.), las
clasifica por mes v por tipo de poliza;
luego los ordena por numero de folio
\ SAC en forma ascendente. /

y/ identifica las pélizas segiin ta \\
dependencia que fas genera
{Contabilidad, Caja Ceneral,

Finanzas, eic.), para el control de

recepcitn en el Archivo de

Contabilidad; posteriormente las

concenira en un legajo por cada

\ direccion y por cada mes. J

~

Todas las pélizas de diario de cada
mes, de este tipo en particular, se
guardan segun su folio SAC, en
orden ascendente, en cajas de
archivo muerto, tamaio oficio PC 50
Alta Resistencia; para su consuifa
durante el afio corriente.

-
Se procede a rotular Ias cajas de
cada mes, segtn fos lineamientos

gue ha ordenado el Archive

Kunicipal, con detalle de cuantas son
entotaipormes{X deX), y logue
contienen, es decir, del folio XX al

folio XX del mes correspondiente.

Al finat del ejercicio fiscal, se
procede a retirar las ligas y/o
proches a cadalegajo. y meteriosen
sobres tamario jumbo, para preparar
fos documentos y ias cajas, para
enviarlos en su ¥empo legal
autorizado, al Archivo Municipal de
Guadalajara.
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. Identificacion Organizacional
Coordinacion o

Dependencia: Tesoreria

Direccion: Contabilidad

Area: Atencion a Entes Fiscalizadores
Procedimiento: Fungir como enlace con los Entes Fiscalizadores

Cddigo de procedimiento: |TESOR-CONT-P-02-07

Fecha de Elaboracion: Agosto de 2022

Persona que Elaboré: Francisco Saul Ortega Castellanos

Responsable del area que

A Anielka Yanet Arias Rivera
Revisé:

Titular de area que

. Anielka Yanet Arias Rivera
Autoriza:

Firmas: Fecha de Autorizaciéon: Agosto 2022

Persona que

Responsable del e
Elaboré: \

area que Reviso:
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Fung:r como enlace con Ios Entes Flscahzadores

FUNGIR COMO ENLACE CON LOS ENTES FISCALIZADORES

Director de Contabilidad

Personal de Atencidn a Auditorias

(Recibe el oficio del presidente municipal, donde se“

instruye a fungir como enlace con el érgano
fiscalizador, asi como el oficio suscrito por este
ditimo, con la orden de auditoria y el anexo de

_ solicitud de informacion y documentacion. y

¥
Reczbe el Acta de Inicio de Auditoria v la remite al )
Area de Atencidn a Auditorfas, junto con el

9 requerimiento inicial de informacion.

. ~

Espera la respuesta del ente fiscalizador, referente

&

g .
Genera los oficios de requerimiento de informacion\
y documentacién debigamente ceriificada, para
enviarios a cada una de las dependencias
involucradas en la auditoria.

Y

Recibe la informacion y documentos de las dreas )

internas y exiernas, y los revisa que estén
correctos, completos y certificados.

A

L 4
"~ Genera el oficic de respuesta para enviar la
informacién al ente fiscalizador y io envia con su

a la informacion enviada.

k

Recibe ei oficio del ente fiscalizador con el nueve
requerimiento de informacion de la auditoria en

PrOCEsO; ¢ en su caso, con las Observaciones de la
auditoria practicada; y o remite al Area de Atencion

a Auditorias.

soporie correspondiente. Enseguida informa al

9 Director de la respuesta enviada. J

/- = s 3 "
Genera los oficios de requerimiento de mformacxon\

y documentacion adicionat debidamente certificada.
para enviarios a cada una de las dependencias
involucradas en la auditoria, para solventar las

\ observaciones y

¥
N L. . ™
Recibe fa informacion y documentos de las éreas
internas y externas, y los revisa que estén
correctos, completos y certificados.

A 4
Genera el oficio de respuesta para enviarla |
informacion at ente fiscalizador y lo envia con su

7

Espera la respuesta dei ente fiscalizador, referemb]
a la informacion enviada.

¢ Recibe el oficic de
Resultados Finales
de la Auditoria?

S NO

%

soporie comespondiente. Enseguida informa al

L Director de ia respuesta enviada. J
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Solicitar a 1as areas audltadas la informacion

_ Diagrama de Flujo

requerida por los Entes Fiscalizadores, desde la
Apertura de las auditorias hasta el proceso de la
Solventacién de Observaciones de las mismas

TESOR-CONT-P-02-08

SOLICITAR A LAS AREAS AUDITADAS, LA INFORMACION REQUERIDA POR LOS ENTES FISCALIZADORES,
DESDE LA APERTURA DE LAS AUDITORIAS HASTA EL PRQCESO DE LA SOLVENTACION DE OBSERVACIONES DE LAS MISMAS

Director de Contabilidad

Personal de Atencion a Auditorias

Personat de Atencidn a Auditorias

/Recibe el oficio de designacién\‘
de eniace con el drgano
fiscalizador, asi como et oficio
suscrito por este ditimo, con fa
orden de auditoria y el anexo de
soticitud de informacion y
\_ documentacion. )

A

[ Recibe ef Acta de Inicio de )
Auditoria y la remite al Area de

Atencion a Auditorias. junto con
el requerimiento inicial de

_ informacion. y

Solicita al jefe

en Digitalizacién

(Recibe ia informacion y documentos: de )

Recibe los documentos del drea intemna, y

A\

Genera los oficios de requerimiento de
informacion y documentacion
debidamente certificada, para enviar a
cada una de las dependencias
invoiucradas en la auditoria.

3 N
Envia los oficios
soficitando su
informacion a
cada una de las

del drea interna
de Contabilidad:

y Archivo, la areas externas
informacion de Contabilidad
necesaria en involucradas en

formato digital. la auditoria.

v

fas dreas externas, y los revisa que estén
correctos, completes y certificados.

los envia a certificar a secretaria general.

¢ Estd completo?
St NO

&

Organiza ia Se informa al

informacion director, y 5e
sclicitada por el vuelve a soficitar
ente fiscalizador, la informacién a
v 1a presenta al ia dependencia
director para su involucrada, para

visto bueno. que lo complete.

-» auditoria practicada; procede a revisarla

(" Reciveel Acta de Resultados de la

revision y las Observaciones de la

con el director, v clasifica por dreas lo que
\___ Serfequiere para solventarias.

|

/" Genera los oficios de reguerimiento de 3
informacién y documentacion
debidamente certificada, para enviar a
cada una de las dependencias
involucradas en la auditoria, para

\_ solventar las observaciones. J
v ¥
Solicita al jele Envia fos oficios
del drea interna sclicitando su
de Contabilidad; informacion a

cada una de fas
dreas externas
de Contabilidad
involucradas en
Ia auditoria

en Digitalizacion
y Archivo, la
informacion
necesaria en

formato digital.

v

(Recibe ia informacion y documentos de“
las dreas externas, ¥ los revisa que estén
correctos, completos v certificados.
Recibe los documentos del rea intemna, ¥
ios envia a certificar a secretaria genera!),

¢Estd completo?
St x NO
¥ ¥
" Organiza la Se informa at
informacién director, y se
solicitada por et vuelve a sclicitar
ente fiscalizador, la informacién 2
y la presenta al la dependencia
director para su involucrada, para
v:sm buenv que lo complete.

Genera el oficio de respuesta para enviar
fa informacion al ente fiscalizadory lo
envia con su soporte correspondiente.

la informacion at ente fiscalizador y lo
_envia con su soporte correspondiente.

(Genera el oﬂcxo de respuesta para emuar}

@
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3. Glosario

Activo.- Recursos controlados por un ente publico, identificados, cuantificados en
términos monetarios y de los que se esperan, beneficios econémicos y sociales
futuros, derivados de operaciones ocurridas en el pasaco, que han afectado
econdmicamente a dicho ente publico.

Archivo.- Al conjunto organizado de documentos producidos o recibidos por los
sujetos obligados en el ejercicio de sus atribuciones y funciones, con
independencia del soporte, espacio o lugar que se resguarden.

A.S.E.J.- Auditoria Superior del Estado de Jalisco

Auditoria.- Proceso sistematico en el que de manera objetiva se obtiene y se
evalla evidencia para determinar si las acciones llevadas a cabo por los entes
sujetos a revision se realizaron de conformidad con la normatividad establecida o
con base en principios que aseguren una gestioén publica adecuada.

Balanza de Comprobacién: Documento contable que enlista los saldos y
movimientos de todas las cuentas de activo, pasivo, capital, resultados y cuentas
de orden. Se prepara con el objetivo de mostrar la afectacion en las distintas
cuentas. Permite establecer un resumen basico de los estados financieros.

Conciliacion Bancaria.- Comparacion que se hace entre los apuntes contables
que lleva un ente publico de su cuenta corriente (o cuenta de bancos) y los ajustes
que el propio banco realiza sobre la misma cuenta.

Cuenta Publica.- El documento a que se refiere el articulo 74, fraccion VI de la
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos; asi como el informe que,
conforme a las constituciones locales, rinden las entidades federativas y los
municipios.

Digitalizacion.- Convertir o codificar en numeros digitos datos o informaciones de
caracter continuo, como una imagen fotografica, un documento o un libro.

Egresos.- Representa el importe de los gastos y otras pérdidas del ente publico,
incurridos por gastcs de funcionamiento, intereses, transferencias, participaciocnes
y aportaciones otorgadas, otras perdidas de la gestién y extraordinarias, entre
otfras.

Entes Fiscalizadores.- Organos publicos encargados de fiscalizar la regularidad
de las cuentas y gestion financiera publicas
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Estados Financieros.- Presentan la informacién de un organismo publico, revelan
de forma concreta el ejercicio del presupuesto, el estado financiero y los
resultados de un sector publico a una fecha determinada o durante un periodo de
tiempo. :

Fiscalizacion.- Acto de verificacion, inspeccion, investigacién y comprobacion.

Ingresos.- Representa el imporie de los ingresos y otros beneficios del ente
publico provenientes de ingresos de gestion, participacicnes, aportaciones,
convenios, incentivos derivados de la colaboracidon fiscal, fondos distintos de
aportaciones, transferencias, asignaciones, subsidios y subvenciones, pensiones y
jubilaciones, y otros ingresos y beneficios.

L.G.C.G.- Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Pasivo.- Obligaciones presentes del ente publico, virtualmente ineludibles,
identificadas, cuantificadas en términos monetarios y que representan una
disminucion futura de beneficios econdmicos, derivadas de operaciones ocurridas
en el pasado que le han afectado econdmicamente.

Patrimonio.- Representa la diferencia del activo y pasivo del ente publico. Incluye
el resultado de la gestidn de ejercicios anteriores.

Politicas.- Orientaciones o directrices que rigen la actuacion de una persona o
entidad en un asunto o campo determinado.

Pdliza.- Documento fisico o digital en el que se registran las operaciones
contables desarrolladas por un ente publico.

Solventacion.- Accion y resultado de solventar o solventarse, en arreglar alguna
cuenta, pagar alguna deuda pendiente y en resolver algun problema, dificultad,
inconveniente, asunto, dilema o enigma.
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4. Autorizaciones
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