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A. Presentación

El presente Manual de Procedimientos tiene como propósito contar con una guía 

rápida y específica que incluya la operación y desarrollo de las actividades de las 

diferentes áreas del Gobierno Municipal de Guadalajara; así 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 Código de Gobierno del 

Municipio de Guadalajara. 

Este documento está sujeto a actualización conforme se presenten variaciones en 

la ejecución de los procedimientos, en la normatividad establecida, en la estructura 

orgánica o bien en algún otro aspecto que influya en la operatividad del mismo. 
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B. Políticas generales de uso del manual de

procedimientos

1. El Manual de Procedimientos debe estar disponible para consulta del personal
que labora en el Gobierno Municipal de Guadalajara, así como de la ciudadanía en
general.

2. La o el Funcionario de primer nivel o Titular de la Dirección del área
responsable de la elaboración y del contenido del manual, es responsable de
difundir al personal interno el presente documento, así 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 autorización, Visto Bueno y Asesoría y Supervisión
de los siguientes funcionarios:

• Titular de la Coordinación general o de la dependencia del área que elabora
el manual

• Titular de la Dirección del área que elabora el manual
• Titular de la Dirección de Innovación Gubernamental
• Titular de la Jefatura del Departamento de Planeación Tecnológica de la

Dirección de Innovación Gubernamental

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

Fecha de elaboración: Mes y año en que se elaboró la versión Inicial del 
manual. 

Fecha de actualización: Mes y año de la versión más reciente y vigente del 
manual para las áreas que lo actualicen. 

Versión: Número consecutivo que representa las veces en que 
el manual se ha actualizado. 

Código del manual: Código asignado al Manual de Procedimientos y representado 
por las iniciales de la Coordinación General o Dependencia (AAAAA), seguido por 
las iniciales de la Dirección de Área (8888), tipo de documento (MP), número de 
versión (00), y fecha de elaboración o actualización (MMAA). 
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C. Objetivos del manual de procedimientos

Este Manual de Procedimientos es un documento oficial con carácter obligatorio 
que se fundamenta en el Artículo 131, fracción V. del Código de Gobierno del 
Municipio de Guadalajara, cuyos objetivos son: 

• Servir de marco de referencia y guía para llevar a cabo el trabajo diario de
cada unidad, orientadas a la consecución de los objetivos de la
dependencia además de contribuir a la división del trabajo, capacitación y
medición de su desempeño.

• Delimitar las responsabilidades y competencias de todas las áreas que
componen la organización, para detectar omisiones y evitar duplicidad de
funciones.

• Actuar como medio de información, comunicación y difusión para apoyar la
inducción del personal de nuevo ingreso al contexto de la institución.

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

• Describir los procesos sustantivos del área, así 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 realización de las actividades.

• Otorgar al servidor público una visión integral de sus funciones y
responsabilidades operativas al ofrecerle la descripción del procedimiento
en su conjunto, así como las interrelaciones de éste con otras unidades de
trabajo para la realización de las funciones asignadas.

• Servir como base para identificar áreas de oportunidad de mejora continua
en los procedimientos.

Manual de Procedimientos 
C..obier no de Gu,1dal;ijara 

. Página 4 de 26

• 1,:;;;.ti.,a it!'CüTda



[!] • Contabilidad 

1. Inventario de procedimientos

Establecimiento de Políticas, Lineamientos y 

Parámetros de Registros Contables 

Elaboración e Integración de la Cuenta 

Pública y Estados Financieros Contables y 

Presupuesta les 

Elaboración de Conciliaciones Bancarias 

Actualización y Mantenimiento de los 

Sistemas Contables 

Digitalización y Almacenamiento en 

Servidores de Base de Datos los Archivos 

Contables 

Resguardo del Archivo Contable, en Físico y 

en Formato Digital 

Fungir como enlace con los Entes 

Fiscalizadores 

Solicitar a las áreas auditadas, la 

información requerida por los Entes 

Fiscalizadores, desde la apertura de las 

auditorías hasta el proceso de solventación 

de observaciones de las mismas 

Manual de Procedimientos 

Gobierno de Guddalajara 
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TESOR-CONT-P-03-03 11 NO 

TESOR-CONT-P-03-04 13 NO 

TESOR-CONT-P-03-05 15 NO 

TESOR-CONT-P-03-06 17 NO 

TESOR-CONT-P-03-07 19 NO 

TESOR-CONT-P-03-08 21 NO 

. Página 5 de 26

� LaClu<bdque • 

� c.0

�

1

;c1�t�Jara te cuida 



l!J • Contabilidad

2. Diagramas de flujo

Símbolo' 

o 
o 
� 

%> 
.
r 

□ 
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Inicio de flujograma 

Conector intermedio 

Fin de flujograma 

Espera 

Decisión exclusiva 

Flujo de secuencia 

Actividad 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la Dir.ección que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

;__,f �"�>e. � _,,,_ � � 

Tesorería 

Contabilidad 

Cuenta Pública 

Establecimiento de Políticas, Lineamientos y 

Parámetros de Registros Contables 

TESOR-CONT-P-03-01 

Abril 2025 

Martha Elena Martínez Rameño 

José Carlos Loreto Martínez 

Veda Vargas Rangel 

Fecha de Autorización: Abril 2025 

Responsable del 
área que Revisó· ✓-

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 
Gobierno de Gl1adalajara 
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Establecimiento de Políticas, Lineamientos y 

Parámetros de Re istros Contables 
TESOR-CONT-P-03-01 

Establecimiento de Políticas, Lineamientos y Parámetros de Registros Contables 

Director de Contabilidad Jefe de Departamento de Cuenta Pública 

Recibe la Información de la 
operación sobre la cual se requiere 

.-----i►lestabtecer una política, lineamento o 
parámetro nuevo. 

Analiza que ta info.rmación sea 
sunclente para determinar la política, 

el parámetro o lineamiento a 
Implementar. 

¿ Es suficiente? 

No 

�---< X >----� 

Si 

Solicita al área 
generadora de la 

operación contable la 
Información necesaria. 

emite la información y 
solicita documentar la 

operación con base a la 
normatividad aplicable. 

Recibe la propuesta de aplicación 

Recibe la información para 
su análisis. 

Analiza la operación y la 
normatividad aplicable. 

Elabora la propuesta de 
aplicación de una política, un 
lineamiento o un parámetro 
de acuerdo a la operación. 

Remite al Director para su 
revisión y autorización. 

normativa de la políUca, lineamento !+----+-------------' 
o parámetro. 

Revisa la propuesta y decide si 
procede a autoriZarla. 

¿AutoriZa? 

No Si 
.------< X >----. 

Retroallmenta la 
propuesta con los 

ajuste.s pertinentes. 

Manual de Procedimientos 
C.ob1t•rno ele Guadal.i¡ara 

FormaliZa la 
propuesta autorizada 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

), __ .f "' .... � .<,-(.,.��z 12v-,_ 

Tesorería 

Contabilidad 

Cuenta Pública 

Elaboración e Integración de la Cuenta Pública y 
Estados Financieros Contables y Presupuestales 

TESOR-CONT-P-03-02 

Abril 2025 

Martha Elena Martínez Rameño 

José Carlos Loreto Martínez 

Veda Vargas Rangel 

Fecha de Autorización: Abril 2025 

Responsable del 
área que Revi ·Ó...-:; 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 

Gobierno de Guadalajara 
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1· Elabo· ración e Integración de la Cuenta Pública y
Estados Financieros Contables y Presupuestales 1 TESOR-CONT-P-03-02 1 

Elaboración e Integración de la Cuenta Pública y Estados Financieros Contables Y Presupu�stales 
Director de contabilidad Jefe de Departamento de Cuenta Publica 

9 
Informa a las Areas 

1 Emite reporte de saldos generadoras de regi,stros que contables-presupuestales se efectuará el cierre 1 (Balanza de comprobación), contable mensual. 

0 •� Revisa que la lnf(?rmaci6n Analrza la razonabilidad de 
las cifras y los saldos finales 

-
registrada por las Areas sea de la cuentas contables y correcta y suficiente. presupuestales. 

¿Los registros están ¿Son razonables las 
completos? cifras? 

1, ' 
No 

X 
Si No 

X 
Si 

r Efectúa el cierre de� Captura las cifras del 1 Solicita a las Areas ' Informa al Director las 
l 

cierre contable-faltanles que realicen mes en el sistema de inconsistencias presupuesta! en el ....., el registro Inmediato control de registros detectadas. si.stema proporcionado de las operaciones. contables y 
por la A.S.E.J. presupuestales. 

¡ 
Realiza el proceso de 'solicita la emisión d; validación de cifras en 

J Estados Financieros el sistema de la Contables y A.S.E.J. Presupuestares y/o -

los Avances de 
Gestión Financiera 

�/o la Cuenta Pública. 
'- ' Imprime los Estados 

Financieros Contables Solicita al Área y los Presupuestales correspondiente la 
y/o tos Avances de corrección de sus Gestión Financiera y/o registros. la cuenta Pública. 

Recaba las firmas del o la ' � 

6 
Presidente (a) Municipal y 

del o la Tesorero (a). 

l 
/'concentra los Estados' 

Financieros Contables 
y los Presupuestales r:cnvia los cuadernillos de" y/o los Avances de los Estados Financieros Gestión Financiera y/o Contables y la Cuenta Pública en Presupuestales y/o los cuadernillos y Avances de Gestión dispositivos Financiera y/o la Cuenta electrónicos. 

,,1 ' Pública a la A.S.E.J. 

Página 1 O de 26
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

(¡___,f .,,.--Z-. a._f �m-� • .,_...-¡, 

Tesorería 

Contabilidad 

Cuenta Pública 

Elaboración de Conciliaciones Bancarias 

TESOR-CONT-P-03-03 

Abril 2025 

Martha Elena Martínez Rameño 

José Carlos Loreto Martínez 

Veda Vargas Rangel 

" Fecha de Autorización: Abril 2025

Responsable del 
áre

=� 
�---

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 

Gob,erno de Guadala¡ara 
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Elaboración de Conciliaciones Bancarias 

Jefe de Def)ilnamento de Cuenta Pública 

Asigna C\Jenla bancaria a conciliar. 

Recibe, revisa y analiza los reportes de 
conciliaciones bancarias. 

SI 

¿La concifiación es 
correcta? 

No 

----< X >---� 

Recaba la nrma del o 
la Director (a) de 

Contabilidad y anexar 
al archivo 

correspondiente. 

Manual de Procedimientos 
Gobierno de Gl1adalajara 

Regresa tos reportes 
de conciliaciones 
bancarias al área 
pertinente para su 

revisión. 

Elaboración de Conciliaciones Bancarias 

Apoyo Administrativo 1 

Descarga arehivos electrónicos de estados 
de cuentas bancarios de los ponales de 

Internet bancarios. 

Adapta ta información de los estados de 
cuenta bancaiios al formato electrónico 
requerido por sistema de conciliaciones. 

Importa la información de IOs estados de 
cuenta bancarios al sistema de 

conciliaciones. 

Apoyo Administrativo 2 

Electua el proceso de 
conciliación. 

¿Existen partidas 
en conciliación? 

Si 
.----... X ---

No 

Recaba información 
que ayude a 
solventar la 

procedencia de las 
partidas pencientes 

de conciliar. 

Informa al área 
pertinente para que 
reallce los registros 
correspondientes y/o 

registrar las 
correcciones que se 

requieran. 

Concilia la partida. 
Genera los reportes 
de conciliaciones 

bancarias. 

Envía los reportes de 
conciliaciones 

bancarias para su 
revisión y 

autorización 

Página 12 de 26 
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Coordinación o
Dependencia: 

Dirección:

Área:

Procedimiento:

Código de procedimiento:

Fecha de Elaboración:

Persona que Elaboró:

Responsable del área que
Revisó:· 

Titular de la Dirección que
Autoriza: 

Persona que
Elaboró: 

Firmas:

Tesorería 

Contabilidad 

Cuenta Pública 

Actualización y Mantenimiento de los Sistemas 
Contables 

TESOR-CONT-P-03-04 

Abril 2025 

Martha Elena Martínez Rameño 

José Carlos Loreto Martínez 

Veda Vargas Rangel 

Fecha de Autorización: Abril 2025

�f ... �-=2. (1,.__i,__.�� R ,._..,

Responsable de�

á�-

Titular de la Dirección que Autoriza:

Manual de Procedimientos 

Gobierno de Guadalajara 
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Actualización y Mantenimiento de los Sistemas 
Contables 

TESOR-CONT-P-03-04 

Actualización y Mantenimiento de los Sistemas Contables 
Director de Contabilidad 

Examina las cifras de los Estados 
Financieros. 

Determina las cuentas contables y/u 
operaciones que serán objeto de 

actualización o depuración, de igual forma, 
determina si las cifras reflejan registros 

contables y presupuestarlos, congruentes y 
ordenados. 

Jefe de Departamento de Cuenta Pública 

Remite la Información para su análisis. t--
---+----;.i Recopila y analiza la información necesaria

para determinar las acciones a ejecutar. 

Recibe, revisa y decide las acciones. 

SI 

Ejecuta la propuesta 
generada y/o se 
Informa al área 

correspondiente. 

Manual de Procedimientos 

l.,ühll'lllO dt• Ct1<1d,1l.1¡,11,1 

¿Autoriza? 

No 

Regresa la propuesta 
para su análisis 

nuevamente al área 
competente. 

Determina el movimiento y el área 
competente de aplicación y/o adecuaciones. 

Envía al Director las propuestas. 

� 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

�f--��- �-.. �-�� 

Tesorería 

Contabilidad 

Digitalización y Archivo 

Digitalización y Almacenamiento en Servidores de 
Base de Datos los Archivos Contables 

TESOR-CONT-P-03-05 

Abril 2025 

Martha Elena Martínez Rameño 

Francisco Saúl Ortega Castellanos 

Veda Vargas Rangel 

Fecha de Autorización: Abril 2025 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 

Gobierno de GLJadalajara 
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Digitalización y Almacenamiento en Servidores de 
Base de Datos los Archivos Contables 

TESOR-CONT-P-03-05 

Digitalización y Almacenamiento en Servidores de Base de Datos los Archivos Contables 
Auxiliar Administrativo 1 Auxiliar Administrativo 2 

Recibe los expedientes originales de 
las erogaciones de las 

Dependencias del Municipio, así 
como la documentación 

comprobatoria del gasto de cada 
una de las áreas. 

Revisa que los expedientes estén 
completos conforme al listado 

requerl<lo vigente y que cuenten con 
firma en original de la autoridad 

responsable. 

¿Esta completo? 

No Si 
�----< X >-----� 

Regresa los 
expedientes a la 

Dependencia 
generadora para que 

complete la Información 
y la entregue 
nuevamente. 

Registra los 
expedientes recibidos 

en el archivo de control, 
colocando fecha, sello 

y firma de recibido. 

Ordena los expedientes por 
número de folio consecutivo 
ascendente, respecto al mes 

que corresponda. 

mp a los ocumentos 
quitando grapas, Clips, 

broches, ligas y cualquier 
elemento que agrupe las 

hojas para separarlas una a 
una, apllandolas en forma 

vertical. 

Entre.ga los documentos 
limpios al responsable de la 
digitalización para que inicie 

el proceso. 

Recibe los documentos preparados y 
procede a digitalizarlos en forma ordenada 

conforme al folio consecutivo del expediente 
en cuestión. 

Clasifica, nombra y guarda los archivos 
digitales en la carpeta que le corresponda 

en el servidor de datos previamente 
establecido para el almacenamiento de la 

información. 

Entrega los archivos ya digitalizados al 
responsable de archivar físicamente los 

expedientes. 

Página 16 de 26 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

L(�,.- L. ,J-,(� '1h f__,u 

Tesorería 

Contabilidad 

Digitalización y Archivo 

Resguardo del Archivo Contable, en Físico y en 
Formato Digital 

TESOR-CONT-P-03-06 

Abril 2025 

Martha Elena Martínez Rameño 

Francisco Saúl Ortega Castellanos 

Veda Vargas Rangel 

Fecha de Autorización: Abril 2025 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 

Gobierno de Glladal.i¡ara 
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Resguardo del Archivo Contable, en Físico y en 
Formato Di ital 

TESOR-CONT-P-03-06 

Resguardo del Archivo Contable, en Físico y en Formato Digital 
Auxiliar Admlnlstrallvo 1 

eclbe los expedientes 01lglnales ya dlgltallzados y 

procede a separa1Ios poi mes, por Upo de 
documento (Ingresos, egresos y póliZas de diario), y 

por á1ea que tos emitió. 

Expedientes 
de Egresos 

Expedtenles 
de Ingresos 

Auxiliar Administrativo 2 

�----< X >-------1------� 

Clasifica los expedientes conforme al número de 
cuenta bancaria con que se efectuó el pago de 

cada uno y ordenar los grupos comenzando por la 
cuenta pagad01a con mayor numero de 

movimientos, después las demás cuentas en orden 
de mayor a menor, tomando como referencia los 

úlUmos 4 dígitos de la cuenta bancaria. 

Cada grupo se 01dena por núme,o de sollcltud del 
SAC de menor a mayor, se coloca cada expedlenle 
dentro de una carpeta beige o en varias según el 
número de hojas que lo conf01men, deben ser 
legajos de 900 hojas máximo y se 1olulan las 

carpetas con los datos del expediente. 

Gua1da los expedientes en cajas blancas tamaño 
AA-40 en el mismo 01den ya descrito; si son varios 
legajos de un mismo expediente se utiliza las cajas 
consecutivas que sean necesarias y se continúa 

con el siguiente expediente según el folio 
consecullvo. 

Al termina, de colocar en cajas los expedientes de 
g1esos de todas las cuentas bancarias, se procede 
a gua1dar tos expedientes de comp,obaclón de 

gastos y los de laudos, en el mismo orden por !Olio 
de menor a mayor, prosiguiendo con los 

xpedlentes de llaspaso entre cuentas, siguiendo el 
orden ya mencionado. 

Al final se gua1dan las Solicitudes SAC de Cheques 
cancelados en una caja y se registra en arehivo 

electrónico la Información del núme,o de cajas y de 
los expedientes que contiene cada una, en et 

a1chlvo de Excel de conllol de cajas nume1adas de 
egresos y se 101ura et número a cada caja. 

Manual de Procedimientos 

L,,1b1t'f11c> d<' C,u,1d,ll,1¡,H,1 

Recibe los expedientes y tlasilicartos po1 
mes y po1 día, posterio1mente se juntan las 

póliZas del mismo día, de tas cinco 
1eceudado1as en un sólo legajo, así como 

las póliZas de los pagos elecllónicos. 

Agrupa con ligas o broehes metálicos cada 
legajo de póliZas de un mismo día y a1Chiva1 
separados por legajo, en orden ascendente 
del día p1imero al último de cada mes, en 
cajas de archivo muerto tamaño oficio PC 

50 alta resistencia. 

Rotula las cajas de cada mes, según tos 
lineamientos establecidos por et área de 

Alchivo Municipal, detaffando cuantas cajas 
son po1 mes, (X de X) y el contenido de la 

caja (del día XX al día XX de mes 
correspondiente). 

final del ejercicio fiscal, se retiran tas igas 
y/o broches metálicos a cada legajo y se 
colocan en sob1es tamaño jumbO y se 

olocan en cajas pa,a 1emi1ir10s en el tiempo 
legal establecido al Alehivo Municipal de 

Guadalajara. 

Auxiliar Administrativo 3 

Recibe los expedientes que no son parte de 
los Ingresos o Egresos, tales como póliZa 

de dialio de: p1esupuesto, 1eclaslficaciones, 
mantenimiento contable, etc. Clasificarlos 
por mes y tipo de póliza, 01denándotos por 
número de tolo SAC en forma ascendente. 

Identifica las pólizas según la Dependencia 
que las genera, concentra,tas en un legajo 

por cada Dirección y por cada mes. 

Agrupa con igas o broches metálicos las 
póliZas de dialio de cada mes según su folio 
SAC y en 01den ascendente, colocarlas en 
cajas de archivo muerto, tamaño oficio PC 
50, alta resistencia, dejándolas disponibles 
para su consulta durante el año en curso. 

Rotula tas cajas de cada mes, según los 
lineamientos establecidos po1 el á1ea de 

Alehivo Municipal, detallando cuantas cajas 
son por mes, (X de X) y el contenido de ta 

caja (del dla XX al día XX de mes 
co,respondiente). 

final del eje1cicio fiscal, se retiran las ligas 
y/o broches metálicos a cada legajo y se 
colocan en sob1es tamaño jumbO y se 

colocan en cajas para remilirlos en el tiempo 
legal establecido al Alehivo Municipal de 

Guadalajara. 
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[j] • Contabilidad

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

� oáH'� , �---� '1?, �.--V 

Tesorería 

Contabilidad 

Atención a Entes Fiscalizadores 

Fungir como enlace con los Entes Fiscalizadores 

TESOR-CONT-P-03-07 

Abril 2025 

Martha Elena Martínez Rameño 

Martha Catalina Guillén Gallardo 

Veda Vargas Rangel 

Fecha de Autorización: Abril 2025

Responsable del 
áreaqu

�� 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 

Gobierno de Guadala¡ara 
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� t Contabilidad 

Fungir como enlace con los Entes Fiscalizadores 
Fungir como enlace con los Entes Fiscalizadores 

Director de Contabilidad 

Recibe el oficio de Presidencia Municipal 
donde se Instruye a fungir como enlace con 

el órgano fiscalizador, así como el oficio 
suscrito por este úlllmo, con la orden de 

auditoría y el anexo de solicitud de 
Información y documentación. 

Recibe el Acta de Inicio de Auditoría y la 
remlle al Área de Atención de Audilorias, 

Junto con et requerimiento inicial de 
información. 

Espera la respuesta del ente fiscalizador 
referente a la Información enviada. 

Recibe el oficio del ente fiscalizador con el 
nuevo requerimiento de Información de la 

Personal de Atención a Auditorías 

Genera los oficios de requerimiento de 
información y documentación debidamente 
certificada para enviarlos a cada una de las 
Dependencias involucradas en la auditoría. 

Recibe la información y documentos de las 
áreas internas y externas y revisa que estén 

correctos, completos y certificados. 

Genera el oficio de respuesta para enviar la 

,__ _ ____,,__ _ __, información al ente fiscalizador en conjunto 
con el soporte correspondiente. Enseguida 

informa al Director de la respuesta enviada. 

auditoria en proceso, o en su caso, con las ,_ __ ...,.. 
observaciones de la auditoría practicada; y 
lo remite al Área de Atención de Auditorías 

Genera los oficios de requerimiento de 
información y documentación adicional 

debidamente certificada, para su envío a 
cada una de la Dependencias involucradas 

en ta auditoría para solventar las 
observaciones. 

Recibe la información y documentos de las 
áreas internas y externas y revisa que estén 

correctos, completos y certificados. 

Espera la respuesta del ente fiscalizador 
referente a la información enviada. 

Genera el oficio de respuesta para enviar la 

1+--1-------1 información al ente fiscalizador en conjunto 
con el soporte correspondiente. Enseguida 

informa al Director de la respuesta enviada. 

Si 

¿Recibe el oficio de 
Resultados Finares 

de la Auditoría? 

No 
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[i!l • Contabilidad

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Tesorería 

Contabilidad 

Atención a Entes Fiscalizadores 

Solicitar a las áreas auditadas, la información 
requerida por los Entes Fiscalizadores, desde la 
apertura de las auditorías hasta el proceso de 
solventación de observaciones de las mismas. 

TESOR-CONT-P-03-08 

Abril 2025 

Martha Elena Martínez Rameño 

Martha Catalina Guillén Gallardo 

Veda Vargas Rangel 

Fecha de Autorización: Abril 2025
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� • Contabilidad 

Solicitar a las áreas auditadas, la información 
requerida por los Entes Fiscalizadores, desde la 
apertura de las auditorías hasta el proceso de 
solventación de observaciones de las mismas 

TESOR-CONT-P-03-08 

Sollatt1r 1111 irHI 1udlt1dn, 11 Información rtquttldl por los Entn Fl1c1li.t.1dorn, dts� l.1 ap«tuta d• lu auditoriu hHt:I ._, procuo de- sotnntaetón d• obstrvacionu d• lu mismas 

Director de Contabilidad Personal de Atención a Auditorías Personal de Atención a Auditrorias 

Recibe el oficio de Presidencia Municipal 
donde se Instruye a runglr como enlace con 

el órgano fiscaliZador, así como el oficio 
suscnto por este último, con la orden de 

auditor/a y el anexo de soltcitud de 
Información y documenlación. 

Recibe el Acla de Inicio de Auditoria y la 
remite al /vea de Atención de Auditorias, 

Junio con el requerlmlenlo Inicial de 
1nrormac16n. 

Manual de Procedimientos 
Gobierno de GL1adalajara 

Genera los oficios de requerimiento de 
inrormación y documenlación debidamente 
certificada para enviartos a cada una de las 
Dependencias Involucradas en la auditoría. 

Solicita al jefe del 
área interna de 
Contabilidad en 
DigMliZación y 

Archivo la 
información necesaria 

en formato digital. 

Envía los oficios 
solicitando la 

información a cada 
una de las áreas 

externas de 
Contabilidad 

irwotucradas en la 
auditoria. 

Recibe la Información y doctlmentos de tas 
áreas externas y revisa que estén correctos, 

completos y certificados. 
Recibe los documentos del área interna y 

los envía a certificar a Secretaria General. 

SI 

Organiza la 
información solicitada 

por el ente 
fiscarizador y la 

presenta al Director 
para su visto bueno. 

¿Esta completo? 

No 

Se informa al Director 
y se vuelve a solicitar 
la información a la 

dependencia 
involucrada para que 

10 complete. 

Genera el of!Cio de respuesta para enviar la 
Información al ente fiscalizador y 10 envía 

con su soporte correspondiente. 

Recibe el acta de resultados de la revisión y 
las observaciones de la auditoria practicada, 

procede a revisarla con el Director y 

Clasifica por áreas lo que se requiere para 
solventarlas. 

enera los o 1cios de requerimiento de 
información y documentación debidamente 
certificada para envlartos a cada una de las 
Dependencias involucradas en la audit0<ía 

ara solventar las observaciones. 

Soliella al jete del 
área interna de 
Contabifidad en 
DigitaHzación y 

ArchiVO la 
información necesaria 

en formato digital. 

Envía los oficios 
solicitando la 

información a cada 
una de las áreas 

externas de 
Contabilidad 

Involucradas en la 
auditoria. 

Recibe la información y documentos de las 
áreas externas y revisa que estén correctos, 

completos y certificados. 
Recibe los documentos del área interna y 
los envía a certificar a Secretaría General 

Si 

Organiza la 
información solicitada 

por el ente 
fiscaliZador y la 

presenta al Director 
para su visto bueno. 

¿Esta completo? 

No 

e informa al Director 
y se vuelve a solicitar 
la inf0<maci6n a la 

dependencia 
Involucrada para que 

10 complete. 

Genera el oficio de respuesta para enviar la 
inl0<mación al ente fiscalizador y 10 envía 

con su soporte correspondiente. 
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� • Contabilidad 

3. Glosario

Archivo.- 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.- Auditoría Superior del Estado de Jalisco. 

Auditoría.- Proceso sistemático en el que de manera objetiva se 

obtiene y se evalúa evidencia para determinar si las acciones llevadas 

a cabo por los entes sujetos a revisión se realizaron de conformidad 

con la normatividad establecida o con base en principios que aseguren 

una gestión pública adecuada. 

Avances de Gestión Financiera.- Informe que, como parte integrante 

de la cuenta pública, rinden las entidades auditadas a la Auditoría 

Superior del Estado, sobre los avances físicos y financieros en forma 

simultánea o posterior a la conclusión de los procesos 

correspondientes, los ingresos y egresos, el manejo, la custodia y la 

aplicación de sus fondos y recursos, así como el grado de 

cumplimiento de los objetivos contenidos en dichos programas. 

Balanza de Comprobación.- 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 afectación en las distintas cuentas. Permite establecer un resumen 

básico de los estados financieros. 

Conciliación Bancaria.- Comparación que se hace entre los registros 

contables que lleva un ente público de su cuenta corriente ( o cuenta 

de bancos) y los ajustes que el propio banco realiza sobre la misma 

cuenta. 

Manual de Procedimientos 
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[i] • Contabilidad •• 
Cuenta Pública.- El documento a que se refiere el artículo 7 4, fracción 
VI de la Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos; así 
como el informe que, conforme a las Constituciones locales, rinden las 
Entidades Federativas y los Municipios. 

Digitalización.- Convertir o codificar en números, dígitos, datos o 
informaciones de carácter continuo, como una imagen fotográfica, un 
documento o un libro. 

Egresos.- Representa el importe de los gastos y otras erogaciones del 
ente público, incurridos por gastos de funcionamiento, interese, 
transferencias, participaciones y aportaciones otorgadas, así como 
otras erogaciones de la gestión y extraordinarias, entre otras. 

Entes Fiscalizadores.- Órganos públicos encargados de la fiscalizar 
la regularidad de las cuentas y gestión financiera pública. 

Estados Financieros.- Informes o documentos que presentan la 
información económica del ente público, revelan en forma concreta los 
resultados del ejercicio presupuesta!, así como la situación patrimonial 
de los mismos, a una fecha y/o durante un período determinado. 

Fiscalización.- Acto de verificación, inspección, investigación y 
comprobación. 

Ingresos.- Representa el importe de los recursos y otros beneficios 
del ente público provenientes de ingresos de gestión, participaciones, 
aportaciones, convenios, incentivos derivados de la colaboración 
fiscal, fondos distintos de aportaciones, transferencias, asignaciones, 
subsidios y subvenciones, pensiones y jubilaciones y otros beneficios. 

Políticas.- Orientación o directrices que rigen la actuación de una 
persona o entidad en un asunto o campo determinado. 

Póliza.- Documento físico o digital en el que se registran las 
operaciones contables desarrolladas por un ente público. 

Manual de Procedimientos 
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[j] • Contabilidad 11:· 
S.A.C.- Sistema de Armonización Contable. Sistema de Contabilidad 

Gubernamental que procesa y facilita el registro y control de eventos 

económicos, presupuestarios y financieros del Municipio de 

Guadalajara. 

Solicitudes SAC.- Documento físico o digital que ampara una 

operación contable referente a un egreso, emitida mediante el sistema 

de contabilidad gubernamental establecido por el Municipio de 

Guadalajara. 

Solventación.- Acción y resultado de solventar o solventarse, dar 

solución a un asunto difícil, solucionar, resolver algún problema, 

dificultad, inconveniente, asunto, dilema o enigma. 

Manual de Procedimientos 
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[!] • Contabilidad

4. Autorizaciones

c::i 

) \\o_ v\00- bc��.AíY"\ boJ.,V'-
L. c. Irlanda Loe the Baumbach Valencia

Titular de la Tesorería 

lng. Samuel González Loza 
L1 uA CAf!. l>J"'- f-'l.o{?A\.f) 

Lic. Lilia Carina Morales Escoto 

Titular de la Dirección de 
Innovación Gubernamental 

Titular de la Jefatura del 
Departamento de Planeación 

Tecnológica de la Dirección de 
Innovación Gubernamental 

La presente hoja forma parte del Manual de Procedimiento de la Dirección de Contabilidad, 
dependencia de la Tesorería (TESOR-CONT-MP-03-0425), fecha de elaboración: Enero 2018, fecha

de actualización: Abril 2025, Versión: 03 
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