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A. Presentacion

El presente Manual de Procedimientos tiene como propdsito contar con una guia rapida y
especifica que incluya la operacion 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 Reglamento de la Administracion Publica
Municipal de Guadalajara.

Este documento esta sujeto a actualizacion conforme se presenten variaciones en la
ejecucion de los procedimientos, en la normatividad establecida, en la estructura organica o
bien en algin otro aspecto que influya en la operatividad del mismo.




B. Politicas generales de uso del manual de

procedimientos

1. E1 Manual de Procedimientos debe estar disponible para consulta del personal que labora
en el Gobierno Municipal de Guadalajara, asi como de la ciudadania en general.

2. El Funcionario de primer nivel y/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 de los siguientes funcionarios:

e Presidente Municipal

e (Coordinador General de Administracion e Innovacién Gubernamental

e Coordinador general o titular de la dependencia del 4rea que elabora el manual

e Director de area que elabora el manual
e Jefatura de Unidad Departamental de Gestion de la Calidad

4. El Manual de Procedimientos contiene un cuadro de control ubicado en la portada con

las siguientes especificaciones:

Fecha de elaboracién:

Fecha de actualizacion:

Version:

Codigo del manual:

Mes y afio en que se elabord la 1* version del manual. Para
las areas que lo elaboren por primera vez éste sera el
manual vigente.

Mes y afio de la version més reciente y vigente del manual
para las areas que lo actualicen.

Numero consecutivo que representa las veces en que el
manual se ha actualizado y que va en relacion con el campo
de “Fecha de actualizacion”.

Codigo asignado al Manual de Procedimientos y
representado por las iniciales de la Coordinacién General o
Dependencia (AAAA), seguido por las iniciales de la
Direccién de Area (BBBB), tipo de documento (MP),
numero de version (00), y fecha de elaboracion o

actualizacion (MMAA).
3




C. Objetivos del manual de procedimientos

Este Manual de Procedimientos es un documento informativo, cuyos objetivos son:

Servir de marco de referencia y guia para llevar a cabo el trabajo diario de 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, que
repercutan en el uso indebido de los recursos.

Actuar como medio de informacion, comunicacion y difusion 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 descripcion 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 en los
procedimientos.




Direccié

nde

Contabilidad
Tes ria

1. Inventario de procedimientos

digitalizada

Revision y analisis de los registros y saldos de las TESO-DICO-PRO-00-01 8
cuentas contables
| Cierre contable TESO-DICO-PRO-00-02 11
Formulacién, andlisis y correccidn de
o . TESO-DICO-PRO-00-03 13
conciliaciones bancarias
Registros contables de las operaciones de
x i -00- 15
competencia de la Direccion de Contabilidad B e b
Revision y cuadre de acumulados TESO-DICO-PRO-00-05 17
Emisid blicacion d rt tables,
mision y publicacion : e reportes contables TESO-DICO-PRO-00-06 20
presupuestales y financieros
Analisis de las reformas fiscales TESO-DICO-PRO-00-07 22
Determinacion de 1 isional
e errfunacmn o .os' pagos prov131f)n'f1 es por TESO-DICO-PRO-00-08 24
retenciones y seguimiento al cumplimiento
R i0 trol del table de Poli
ece_pc%on y control del acervo contable de Pdliza TESO-DICO-PRO-00-09 2
de Diario
R i0 trol del table d
ecepcion y control del acervo contable de TESO-DICO-PRO-00-10 )8
Egresos
Recepcion trol del table d.
ecep y control del acervo contable de TESO-DICO-PRO-00-11 30
Ingresos
Remision del archi table al Archi
em_%m‘on el archivo contable al Archivo TESO-DICO-PRO-00-12 37
Municipal
Atencion de solicitud de d tacid
encion de solicitud de documentacion TESO-DICO-PRO-00-13 34




Analisis y conciliacion de las cuentas contables del

: : TESO-DICO-PRO-00-14 36
patrimonio
Atencion de solicitud de informacion contable del

) ) TESO-DICO-PRO-00-15 38
patrimonio
Control de Facturas de vehiculos (Activos) TESO-DICO-PRO-00-16 40
Atencion de auditoria interna TESO-DICO-PRO-00-17 42
Atencion de auditoria externa TESO-DICO-PRO-00-18 44
Analisis de los eventos del Municipio TESO-DICO-PRO-00-19 47
Aplicacién y mejora de la guia contabilizadora TESO-DICO-PRO-00-20 49
Vinculacion con el sector paramunicipal TESO-DICO-PRO-00-21 51
Analisis técnico de la informacion de los eventos TESO-DICO-PRO-00-22 53

Cédigo del procedimiento

Cddigo asignado al procedimiento y representado por las iniciales de la Coordinacién
General o Dependencia (AAAA), seguido por las iniciales de la Direccion de Area

(BBBB), tipo de documento (PRO), numero de version (00), y nimero consecutivo (00).
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2. Diagramas de flujo

Simbolo

Significado

Inicio de diagrama de flujo

Conector intermedio

Espera

Fin de diagrama de flujo

Actividad

Decision exclusiva

IERecee

Flujo de secuencia

s-[27
pat
@89

Gobiermno e
Guadalajar:
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Coordinacion o Dependencia: |Tesoreria

Direccion: Contabilidad

Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad
Jefaturas: Gubernamental

Revision y andlisis de los registros y saldos de las cuentas

Procedimiento: contables

Codigo de procedimiento: TESO-DICO-PRO-00-01
Insumo(s): Informacion de las cuentas contables
Salida(s): Balanza de comprobacion

Fecha de documentacién: 27 de Octubre de 2017 .

Nombre de quien documenta: Mtro. Alejandro Iiiiguez Vargas

Puesto nominal de quien documenta: |Jefe de Departamento “B”

Firma de quien documenta:

Fecha de validacion: 08 de Enero de 2018
Nombre de quien valida: Luis Ricardo Morando Ledén
Puesto nominal de quien valida: Jefe de Oficina “B o o 7

Firma de quien valida:




Contabilidad
Tesoreria

- Direccion de
I Guadalajara

ja

Guadalajari

Revision y analisis de los registros y saldos de las cuentas | TESO-DICO-PRO-00-01
contables (Pag. 1 de 2)

Revision v andlisis de los registros y saldos de las cuentas contables
Jefe de Oficina

Recibe informacidn de
acuerdo a la naturaleza de las
cuentas contables

Deudores diversos por
eobrar a corto plaze
Cuentas por cobrar
a corto plaze

Gastos per
Daias comprobar

Y

\X/ Recibe informacién de cheques

devueltos por parte de las recaudadoras

, 2 ravés de corree electrénico
f N
Recibe la informacion de las diferentes dependencias del
municipio que causaron el datio, asi como el pagare fimado Viene la imagen
L por los deudores mismo que s¢ custodia hasta su entrega ) del cheque devuelto?
r l N =
Analiza y procesa la informacitn para su registro contable N0
en el modulo ADMIN. Per lo que queda registrada una
cuenta por deudor diverso por cobrar a corto plaze |
l Reviza con el encargado de las conciliaciones
s N bancarias el estado de cuenta que tenga un 2
Descarga de la plataforma de HARDWEB que alimenta deposito v una devolucion. De igual manera i
Recursos Humanos un reporte de los descuentos de ndmina revisa los conceptos (Recaudaders, monto v
por concepto de dafios fecha) hasta tener la certeza de que se
. ~ develvié el cheque con las caracteristicas
l mencionadas en el correo
r ~
Realiza en ADMIN los registros quincena por quincena de
los descuentos que realiza la direccidn de Recursos
Humanos Y
\ o ~
l Procede a cargar en el sistema
- ~ > ADMIN los montos al -
i
.‘-lcm_mrea la cuenta del deudor hasta quedar ;a!dado el _f:::;z:t:;:txf: é:fﬁz:;ef‘.:c
dafio, en caso de errores por saldos contrarios 2 la \ .
naturaleza de la cuenta se realiza un andlisis v una
reclasificacion de saldos contables l
L% S r ™
l Imprime la informacién contable
- ~\ que 3¢ registro
Libera el pagare una vez cubierto ¢l pagoe del dafio v entrega k. o
al deudor o apoderado identificindose plenamente l
" J " =
l Deriva al Director de contabilidad
= N para su visto bueno
Archiva la balanza de comprobacion donde muestra que su i
saldo por el datio a quedado pagado v el formato de entrega
de pagare con la fima de recibido

A

N




Direccidon de
Contabilidad
Tesoreria
Guadalajara

Revisién y andlisis de los registros y saldos de las cuentas
contables (Pag. 2 de 2)

TESO-DICO-PRO-00-01

Revision y analisis de los registros y saldos de las cuentas contables

Jefe de Oficina

Director

Recaudadora

[ Recibe pagare original v su carta compremiso }ﬁ

,

Registra el gasto v la deuda
por comprobar

\.

-
Abona 2 la cuenta del

Y

deudor mediante la

comprobacidn del gaste
b

[ Monitorea l2 cuenta contable ¢

Una vez cubierto el pago se libera el pagare v esta
listo para su entrega

Entrega ¢l pagare 2l deuder o al apederado,
identificandose plenamente

v

Archiva la balanza de comprobacion donde muestra
e

que su saldo per el gasto 2 comprobar 2 quedado
pagado v formato de entrega de pagare con la firma d
recibido del pagare

[ Monitorea la cuenta hasta que se concluya el pag%i—

(Yarealizd el page?

r

Concluye el

o

4[ Revisa v da su visto bueno ]

manitoreo

Selicita aclaracién a ]
larecaudadora

Concluye el

r]‘ Aclara recaudadera

monitoreo

10
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Coordinacion o Dependencia: |Tesoreria
Direccion: Contabilidad
Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad
Jefaturas: Gubernamental
Procedimiento: Cierre contable
Cdodigo de procedimiento: TESO-DICO-PRO-00-02
Insumo(s): Cuentas contables del sistema
Salida(s): Cierre de las cuentas contables
Fecha de documentacién: 27 de Octubre de 2017
Nombre de quien documenta: Mtro. Alejandro Ifliguez Vargas

Puesto nominal de quien documenta: |Jefe de Departamento “B”

_—
—

—

Firma de quien documenta:

Fecha de validacién: 08 de Enero de 2018
Nombre de quien valida: Mayra Elena Vasquez Carrillo
Puesto nominal de quien valida: Analista “AA”
Firma de quien valida: QW(EL—/-%
—




| = Direccion de
Contabilidad
Tesoreria
Guadalajara

Gobiarno dn

Guadalajan

Cierre contable TESO-DICO-PRO-00-02

Cierre Contable

Analista

r - ™
Revisa las cuentas contables en el sistema ADMIN en
el acceso de contabilidad en el apartado de reportes
financieros v balance de comprobacidn resumida

4

Selecciona la fecha en que se va a cerrar

( y
Visualiza reporte {cuarto nivel) cuenta acumulativa
resumida
. i J
[ Exportar el reporte des sistema a EXCEL ]

'

Revisa que 12 naturaleza de las cuentas estén correctas v
que las cuentas puentes estén en cero

(Estan correctas las cuentas?

S \X/ 30

v Y

N
Revisa la cuenta especifica que se detecto el error en el

e sistema ADMIN en el modulo de contabilidad, en el
ontobilided oL i3 £ ' sis DM ulo de con &
contabilidad (Egresos, Ingresos, Glosa y Contabilidad) apartado de reportes en estados financieros, el balance

que se va hacer el cierre para que informen estos 2 su vez i e T
; Foo : e comprobacién detallada
51 10 tienen movimientos pendientes \ cempre - - J

l

Procede a informar a las dreas que alimentan la

r 1
X Digita la cuenta v el periodo en especifico que sevaa
Selecciona el mes que se va a cerrar en el modulo de revisar a detalle
contabilidad del sistema ADMIN, en utilerias en el » o
calendario contable ¥ con eso va no se permite captura de l
los conceptos (péliza de diario, péliza de ingreso v pdliza - \
de egreso) Analiza movimiento por movimiento para ver si es
necesario hacer una reclasificacién o un ajuste
\ J
, : ,

Realiza las gestiones correspondientes para corregir el
error con base a sus caracteristicas

|

[ Realiza la correccidn ]

12
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Direccién de P

Contabilidad A 12
Tesoreria @D

Gobierno de
Guadalajan:

Coordinacion o Dependencia: |Tesoreria
Direccion: Contabilidad
Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad
Jefaturas: Gubernamental
Procedimiento: Formulacioén, andlisis y correccion de conciliaciones bancarias
Cdodigo de procedimiento: TESO-DICO-PRO-00-03
Insumo(s): Estados de cuenta bancarias
Salida(s): Conciliacion de cuentas bancarias
PR G T
Fecha de documentacion: 27 de Octubre de 2017
Nombre de quien documenta: Mtro. Alejandro Iiiguez Vargas

Puesto nominal de quien documenta:  |Jefe de Departamento “B”

Firma de quien documenta:

Fecha de validacion: 08 de Enero de 2018
Nombre de quien valida: Miguel Angel Pérez Rojas
Puesto nominal de quien valida: Supervisor “A”

Firma de quien valida:

13



I = Direccidn de
| Contabilidad

Tesoreria
Guadalajara

Gobierno de
Guadalajar:

Formulacion, analisis y correccion de conciliaciones TESO-DICO-PRO-00-03
bancarias

Formulacion, anilisis v correccion de conciliaciones bancarias

Supervisor

l Ingresa a los portales de los bances en opcidn de consultas ]

!

l Obtiene estados de cuenta en los portales de cada Banco ]

Y

Digitaliza los archivos oficiales v TXT Excel

}

e ™
Alimenta el modulo de conciliaciones, dependiendo la cuenta se
puede realizar conciliacion general en automitico o algunes
movimientos especificos a conciliar

8 l J/
% 3
Clasifica los movimientos bancaries (Cheques, Comisiones o
intereses)

\ J

(Existe partidas pendientes de conciliar?

\X/ st

A

g M
Digitaliza 1 il Analiza las partidas por conciliar v se identifican los
2 - § 2 = g
TETRAIZR AN CRli 2y diferentes conceptos de cada movimiento, para saber
cual es su onigen v poder asi conciliarlas
. A
. l \

Guarda en el historial del i N s ) .
Realiza la conciliacién (Gestionando con las diferentes

areas de donde viene la diferencia)

|

~ ™
Responde las drea explicando el motive de la diferencia
v corregiy o en su defecto ellos mismos resuelven el
problema

|

Guarda en el historial del modulo v en archive digital

modulo v en archivo digital

L

14
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Guadalajar:

Coordinacion o Dependencia: |Tesoreria

Direccion: Contabilidad
Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad
Jefaturas: Gubernamental

Registros contables de las operaciones de competencia de la

Procedimiento: Direccién de Contabilidad

Cddigo de procedimiento: TESO-DICO-PRO-00-04

Insumo(s): Registros contables

Salida(s): Poliza de diario

Fecha de documentacion: 27 de Octubre de 2017
Nombre de quien documenta: Mtro. Alejandro Ifiiguez Vargas

Puesto nominal de quien documenta: Jefe de Departamento “B”

Firma de quien documenta:

Fecha de validacion: 08 de Enero de 2018

Nombre de quien valida: Mayra Elena Vasquez Carrillo
Puesto nominal de quien valida: Analista “AA”

Firma de quien valida:

A~
D

15



Direccidn de
Contabilidad
Tesoreria
Guadalajara

Registros contables de las operaciones de competencia de la | TESO-DICO-PRO-00-04
Direcciéon de Contabilidad

Registros contables de las operaciones de competencia de la Direccion de Contabilidad

Analista
[ Revisa los registros contables de ingresos v egresos ]
A4
" N\

Revisa el registro contable del ingreso por las participaciones v
aportaciones, v seguimiento al descuento por los fideicomisos por
pago de la deuda a largo plazo conforme al plan de cuenta emitido

por el CONAC.
. J

Y

Supervisa el registro de comisiones e intereses con las areas de
Ingresos ¥ egresos asi como las cuentas de pasivo por pronto page
v condonacion de predial, v las reclasificaciones detectadas las

realicen en tiempo v forma.
. . Py

Y

N
Realiza las reclasificaciones necesarias para las depuraciones

contables de cuentas de resultados y balance, previa investigacion
v sustentacion del cambio

. S

h 4

Realiza la pdliza de diario correspondiente para darle el
tratamiento contable correcto con base a la naturaleza del proceso

\

16
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. Direccion de
J Contabilidad
Te ]
. G lajara

Gabierna de
Guadalajar:

Coordinacion o Dependencia: |Tesoreria
Direccion: Contabilidad
Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad
Jefaturas: Gubernamental
Procedimiento: Revision y cuadre de acumulados

Cédigo de procedimiento:

TESO-DICO-PRO-00-05

Insumo(s):

Cuentas contables del gasto

Salida(s):

Impuestos a enterar al SAT

Fecha de documentacién:

27 de Octubre de 2017

Nombre de quien documenta:

Mtro. Alejandro liliguez Vargas

Puesto nominal de quien documenta: |Jefe de Departamento “B”

Firma de quien documenta:

Fecha de validacion:

08 de Enero de 2018

Nombre de quien valida:

Carlos Gonzdlez Silva

Puesto nominal de quien valida:

1
Supervisor “A” /

Firma de quien valida:

17



Direccidn de
Contabilidad
Tesareria
Guadalajara

Revision y cuadre de acumulados (Pag. 1 de 2)

TESO-DICO-PRO-00-05

Revisién v cuadre de acumulados

Supervisor

ARRENDAMIENT!

Baja del sistema de Contabilidad
ADMIN los auxiliares de la cuenta
contable del gasto

'

' ~
Separa personas Fisicas y Morales
(estas Gltimas no se les hace
retencicén de impuestos

|

e g
Baja del sistema de Contabilidad
ADMIN los auxiliares de la cuenta
contable de la retencién de

mpuestos
A\ = S

I "

Edita ambos archivos de excel para
darle orden v asi poder conciliar

P,

\, J

|

Conciliacién de las cuentas
contables del gasto con las de
retencidn de impuestos

|

Determuna el impuesto a enterar al
SAT

|

g 2 los Amend

que no se han pagado mes con mes
para ver cuando se pagay asi

considerar la retencion de impuesto

Y
. J

~

H

~

Q

T

1

comespondiente v enterar al SAT )

Reviza v cuadra los acumulados de acuerde

2 sus caracteristicas

gl

NOMINA

Recibe de recursos humanos
los archivos de némina en
excel v también de bajan los

archivos de nomina del
sistema Harweb

Realiza suma de conceptos
de ingresos v deducciones
{Impuestos Extatales v
Federales) (Cuadre de
Acumulados)

i

Baja del sistema de
Contabilidad ADMIN los
auxiliares de las cuentas
fiscales donde estin
contabilizadas las néminas

1

Comparar los archives que
se obtuvieron de Recursos
Humanos y Harweb con
auxiliares contables
{Conciliar)

Conciliacion del Timbrade
del impueste enterado v
archivos de Nomina
(Warwveb)

Tnforma a la jefa de oficina
las diferencias entre el
timbrado v los archivos de
ndmina

0

o

HONORARIOS

ASDMILADOS
A SALARIOS

PROFESIONALES

Baja del sistema de Contabilidad
ADMIN los auxiliares de la
cuenta contable del gasto

{

s ™
Separa personas Fisicas y
Morales (estas dltimas no se
1es hace retencion de
impuestos

.

-
Separa de las personas Fisicas
los gastos que corresponden 2

Honoranios
. A

|

s R
Determuna la base gravable v
aplica la tasa de impuesto para
encontrar el impuesto retenido
\. J

v

s h
Concilia el caleulo del
impuesto retenido contra lo
que refleja el auxiliar contable
de la retencién

.
R —
Determina el impuesto a
enterar al SAT

Seguimiento a los Henorarios
que no se han pagado mes con
mes para ver cuando se paga v
asi considerar laretencidn de
mpuesto correspondiente v
enterar al SAT

18
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Direccién de
Contabilidad
Tesoreria
Guadalajara

Revision y cuadre de acumulados (Pag. 2 de 2)

TESO-DICO-PRO-00-05

Determinacion de los pagos provisionales por retenciones y seguimiento al cumplimiento

Supervisor

Jefatura de Departamento

Baja los archivos de honorarios
asimilados 2 salarios del sistema
Harweb

Realiza la suma de conceptos de
ingresos v deducciones
(Impuestos Estatales v
Federales) (Cuadre de

Acumulades)
A

Y

/Baja del sistema de Contabilidad
ADMIN los auxiliares de las
cuentas fiscales donde estan
contabilizadas los honorarios
asimilados a salarios ¥
retenciones )

%

Y

g .
Compara los archivos que se
obtuvieron de Hanweb con los
L auxthiares contables (Conciliar) t

A 4
Conciliacion del Timbrado del
impuesto enterado v archivos de
honorarios asimilados a salarios
(Warweb)

y

Informa a la jefa de oficina las 1
diferencias entre el timbrade v los

Informa a Recursos
Humanos

._‘( Informa a Recursos

archivos de honorarios asimilados
a salanos

'L Humanos
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