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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 Codigo de Gobierno del
Municipio 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 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 consulta del personal
que labora en el Gobierno Municipal de Guadalajara, asi como de la ciudadania en
general.

2. La o el Funcionario de primer nivel o Titular de la Direccion del area
responsable de la elaboracion y del contenido del manual, es responsable 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 Titular de la Coordinacion general o de la dependencia del area que elabora
el manual
Titular de la Direccion del area que elabora el manual
Titular de la Direccion de Innovacion Gubernamental
Titular de la Jefatura del Departamento de Planeacion Tecnologica de la
Direccion de Innovacion Gubernamental

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

Fecha de elaboracion: Mes y afio en que se elabord la version Inicial del
manual.

Fecha de actualizacion: Mes y afo de la version 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.

Cddigo del manual: Cédigo asignado al Manual de Procedimientos 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 (MP), niumero de
version (00), y fecha de elaboracion 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 131, fraccion V. del Cbédigo de Gobierno del
Municipio de Guadalajara, cuyos objetivos son:

e 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 desempenio.

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

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

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

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

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

e 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.

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

Procedimiento | Codigo

Establecimiento de Politicas, Lineamientos y

- -P-03- N
Parametros de Registros Contables oo @i pole Loz O 4 ©
Elaboracion e Integracion de la Cuenta
Publica y Estados Financieros Contables y TESOR-CONT-P-03-02 9 NO
Presupuestales
Elaboracion de Conciliaciones Bancarias TESOR-CONT-P-03-03 11 NO
Actualizacion y Mantenimiento de los TESOR-CONT-P-03-04 13 NO

Sistemas Contables

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

TESOR-CONT-P-03-05 | 15 | NO

Resguardo del Archivo Contable, en Fisicoy | TESOR-CONT-P-03-06

i T4 NO
en Formato Digital

Fungir como enlace con los Entes TESOR-CONT-P-03-07

NO
Fiscalizadores e

Solicitar a las areas auditadas, la
informacion requerida por los Entes
Fiscalizadores, desde la apertura de las
auditorias hasta el proceso de solventacion
de observaciones de las mismas

TESOR-CONT-P-03-08 | 54 NO
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2. Diagramas de flujo

Inicio de flujograma

Conector intermedio

Fin de flujograma

Espera

Decision exclusiva

Flujo de secuencia

Actividad

Manual de Procedimientos
Gobwerno de Guadalajara
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Coordinacién o

Identificacion Organizacional

Dependencia: Tesorerla

Direccion: Contabilidad

Area: Cuenta Publica

Procedimiento: Establecimiento de Politicas, Lineamientos y

Parametros de Registros Contables
Cddigo de procedimiento: |TESOR-CONT-P-03-01

Fecha de Elaboracion: Abril 2025

Persona que Elaboro: Martha Elena Martinez Ramefio

Responsable del area que

Revis: José Carlos Loreto Martinez
eviso:

Titular de la Direccioén que Veda Vargas Rangel

Autoriza:
Firmas: Fecha de Autorizacién: Abril 2025
Persona que Responsable del
Elaboré: area isGeo7
o\_i A m‘?rw,(,/a) atmes S ,7/ L ; >

Titular de la Direccion que Autoriza:
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Parametros de Registros Contables

Diagrama de Flujo
Establecimiento de Politicas, Lineamientos y

TESOR-CONT-P-03-01

Establecimiento de Politicas, Lineamientos y Parametros de Registros Contables

Director de Contabilidad

Jefe de Departamento de Cuenta Publica

peracién sobre la cual se requiere
establecer una politica, lineamento o
L parametro nuevo.

( Recibe la informacion de la
of

v
Analiza que la informacion sea
suficlente para determinar la politica,
el parametro o lineamiento a
implementar.

¢Es suficiente?

Si

4

e
-

'\

<

y

operacion contable la
informacion necesaria.

L
Solicita al area

v
emite la informacion y
generadora de la

solicita documentar la

h 4
S S

operacion con base a la
normatividad aplicable.

Recibe la propuesta de aplicacic’)n‘]
normativa de la politica, lineamento |«

| Recibe ia informacion para
il su analisis.

v

Analiza la operacion y la
normatividad aplicable.

h 4

B
Elabora la propuesta de
aplicacion de una politica, un
lineamiento o un parametro
de acuerdo a la operacion.

"

h 4
. \

Remite al Director para su
revision y autorizacion.

o parametro.

y

Revisa la propuesta y decide si
procede a autorizarla.

4Autoriza?
No N Si
/x\
\ ‘/
T

h

propuesta con los
ajustes pertinentes.

Retroalimenta la Formaliza la

propuesta autorizada

o O

Manual de Procedimientos
CGobierno de Guadalajara
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Coordinacion o

Identificacion Organizacional

Dependencia: Tesarsiid
Direccion: Contabilidad
Area: Cuenta Publica

Procedimiento:

Elaboracion e Integracion de la Cuenta Publica y
Estados Financieros Contables y Presupuestales

Cddigo de procedimiento:

TESOR-CONT-P-03-02

Fecha de Elaboracion:

Abril 2025

Persona que Elaboré:

Martha Elena Martinez Rameio

Responsable del area que
Reviso:

José Carlos Loreto Martinez

Titular de la Direcciéon que
Autoriza:

Veda Vargas Rangel

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Abril 2025

Persona que
Elaboré:

4 S i -
3\,(‘,,.“__‘ © .w{b“,, g-\,-mﬂ‘

Responsable del
area que Revis6:)—

Manual de Procedimientos
Gobierno de Guadalajara

Titular de la Direccion que Autoriza:

‘0 oblierno de
GB &ai;daiajara
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_____ Diagrama de Flujo
Elaboracion e Integracion de la Cuenta Publica y
Estados Financieros Contables y Presupuestales

TESOR-CONT-P-03-02

Elaboracion e Integracién de la Cuenta Publica y Estados Financieros Contables y Presupuestales

Director de Contabilidad Jefe de Departamento de Cuenta Publica

'S ™ ” ~

Emite reporte de saldos
contables-presupuestales

Informa a las Areas
generadoras de registros que

\ 4

se efectuara el cierre ",
L oabiceasoal I \(Balanza de comprobacmn).J
\ y ke
@ 3 Revisa diie la/infgrmacion B (“Analiza la razonabilidad de )
| restirads borias Areas sea
L correcta y suficiente. L presupuestales. )
¢Los registros estan £Son razonables las
completos? cifras?
A 4
No o Si No A Si
<> <X>
- h ~, P b ~ b - h 4 ~
( Solicita a las Areas Efectaa el cierre de " Captura las cifras del
/faltantes que realicen meJentelsi iemaide 'nfc:;'ggn"’yiggﬁggsr ias cierre contable-
el registro inmediato control de registros detectadas Selesipucstaljenel
de las operaciones. contables y . sistema proporcionado
\__presupuestales. ) \__porlaASEJ.
v
A o d\ Realiza el proceso de
olcilarialem’sionide validacioén de cifras en
Estados Financieros el sistema de la
Contables y ASE.J
Presupuestales y/o |~ pe A=A /
los Avances de
Gestion Financiera v
(/o la Cuenta Publica. 7 NE e 10T Estados\
Solicita al Afea Financieros Contables
correspondiente la | _ y;?:lssr?:::::;aézs
correccion de sus | 2 3 ;
registros J Gestion Financiera y/o
. o ] ™) la Cuenta Publica.
Recaba las firmas del o la \.
Presidente (a) Municipal y |«
del o la Tesorero (a). AR
L.
@] /Concentra los Estados,
— $ Financieros Contables
~Envia los cuadernillos de™\ y I/osIPre:upuestac:es
los Estados Financieros Ggs?ié?lsFix::g?esra 3/0
Contables y o
Presupuestales y/o los la Cuenc:a Pﬁ‘lb"ca en
Avances de Gestion cgg err)tl_vos;y
Financiera y/o la Cuenta jSPOSIVO!

\.__PublicaalaASEJ. / \__ electronicos.
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Identificacion Organizacional

Coordinacion o

Dependencia: s B
Direccion: Contabilidad
Area: Cuenta PUblica

Procedimiento:

Elaboracion de Conciliaciones Bancarias

Cddigo de procedimiento:

TESOR-CONT-P-03-03

Fecha de Elaboracion:

Abril 2025

Persona que Elaboré:

Martha Elena Martinez Rameno

Responsable del area que
Reviso:

José Carlos Loreto Martinez

Titular de la Direccion que
Autoriza:

Veda Vargas Rangel

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Abril 2025

Persona que
Elaboré:

= il o
| ] A ﬂl(/un.z Z\ A

Responsable del

area que Revisé; .
! 2

-

Titular de la Direccion que Autoriza:

\NE=BA

Manual de Procedimientos
Gobierno de Guadalajara
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iaadrsa A €
Elaboracion de Conciliaciones Bancarias

TESOR-CONT-P-03-03
Elaboracion de Conciliaciones Bancarias
Jete de Departamento de Cuenta Publica Apoyo Administrativo 1

Apoyo Administrativo 2

| 'Descarga archivos electronicos de estados |
Asigna cuenta bancaria a conciliar. de cuentas bancarios de los portales de
J interet bancarios. )
e l ™
Adapta la informacion de los estados de
cuenta bancarios al formato electronico
requerido por sistema de conciliaciones.
. A
- - l \
Importa ia informacion de los estados de

cuenta bancarios al sistema de ‘[ Efectua el proceso de
conciliaciones. ’L

conciliacion.

i Existen partidas
en conciliacion?

Si

x . No
r ®.9;
/_lﬁ p%
@ Recaba informacion
que ayude a
» solventar la
procedencia de las
partidas pendientes
Recibe, revisa y analiza los reportes de de conciliar.
conclliaciones bancarias.
¢La conciliacion es In_fom‘a al drea
e pertinente para que
realice los registros
. correspondientes y/o
Si No registrar las
/x\ correcciones que se
requieran.
1 v
- ™ 'd A
4 3 Genera los reportes
ecaba la firma def o Regresa los reportes Concilia la partida. » de conciliaciones
Ia Director (a) de de conciliaciones bancarias.
Contabilidad y anexar bancarias al drea 4
al archivo pertinente para su
j revision.
Envia los reportes de
conciliaciones
bancarias para su
revision y
autorizacion

0

Manual de Procedimientos
Gobierno de Guadalajara
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Identificacion Organizacional

Coordinacion o

Dependencia: Tesarexid
Direccion: Contabilidad
Area: Cuenta PuUblica

Procedimiento:

Actualizacion y Mantenimiento de los Sistemas
Contables

Cddigo de procedimiento:

TESOR-CONT-P-03-04

Fecha de Elaboracion:

Abril 2025

Persona que Elaboré:

Martha Elena Martinez Rameno

Responsable del area que
Reviso:

José Carlos Loreto Martinez

Titular de la Direcciéon que
Autoriza:

Veda Vargas Rangel

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Abril 2025

Persona que
Elaboré:

N -
k,{a&u&‘_{/_ \7\_,(,,,{,_,,_.7;_ . V‘L -
4

Responsable del —

Titular de la Direccion que Autoriza:

Manual de Procedimientos
Gobierno de Guadalajara
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Diagrama de Flujo

Actualizacion y Mantenimiento de los Sistemas TESOR-CONT-P-03-04
Contables

Actualizacion y Mantenimiento de los Sistemas Contables
Director de Contabilidad Jefe de Departamento de Cuenta Publica

Examina las cifras de los Estados
Financieros.

y

Determina las cuentas contables y/u
operaciones que seran objeto de
actualizacién o depuracién, de igual forma,

~

determina si las cifras reflejan registros
contables y presupuestarios, congruentes y @
ordenados.
e A
v
Remite la informacién para su analisis. ] »| Recopila y analiza la informacion necesaria
J para determinar las acciones a ejecutar.

b 4

Determina el movimiento y el area
competente de aplicacién y/o adecuaciones.

h

[ Reclibe, revisa y decide las acciones. }4 Envia al Director las propuestas. ]

5 {

LAutoriza?

No

h 4 y
Ejecuta la propuesta Regresa la propuesta
generada y/o se para su analisis
informa al area nuevamente al area
correspondiente. competente.

©
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Coordinacion o

Identificacion Organizacional

Dependencia: Tesoreita
Direccion: Contabilidad
Area: Digitalizacién y Archivo

Procedimiento:

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

Cadigo de procedimiento:

TESOR-CONT-P-03-05

Fecha de Elaboracion:

Abril 2025

Persona que Elaboré:

Martha Elena Martinez Rameho

Responsable del area que
Revisé:

Francisco Saul Ortega Castellanos

Titular de la Direccion que
Autoriza:

Veda Vargas Rangel

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Abril 2025

Persona que
Elaboro:

D\_,tJ - vv(‘m.,.,’%

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Direccion que Autoriza:

=24

Manual de Procedimientos
Gobierno de Guadalajara
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_Diagrama de Flujo
Digitalizacion y Almacenamiento en Servidores de
Base de Datos los Archivos Contables

Digitalizacion y Allmacenamiento en Servidores de Base de Datos los Archivos Contables

TESOR-CONT-P-03-05

Auxiliar Administrativo 1 Auxiliar Administrativo 2
Recibe los expedientes originales de Recibe los documentos preparados y
las erogaciones de las procede a digitalizarlos en forma ordenada
Dependencias del Municipio, asi conforme al folio consecutivo del expediente
como la documentacion en cuestion.
comprobatoria del gasto de cada
una de las areas.
N
k4
& Clasifica, nombra y guarda los archivos =¥
h 4 digitales en la carpeta que le corresponda
IfRevisa que los expedientes estén en el servidor de datos previamente
completos conforme al listado establecido para el aimacenamiento de la
requerido vigente y que cuenten con s informacion. .
firma en original de la autoridad
L responsable.
h 4
¢ Esta completo? i Entrega los archivos ya digitalizados al
responsable de archivar fisicamente los
expedientes.

y v
Regresa los Registra los
expedientes a la expedientes recibidos
Dependencia en el archivo de control,
generadora para que colocando fecha, sello
icomplete la informacion y firma de recmndo
y la entregue
nuevamente.

y

Ordena los expedientes por

numero de folio consecutivo

ascendente, respecto al mes
que corresponda.

y

Limpia los documentos

quitando grapas, clips,
broches, ligas y cualquier
elemento que agrupe las

hojas para separarias una a
una, apilandolas en forma
vertical.

r
Entrega los documentos
limpios al responsable de la
digitalizacién para que inicie

el proceso.
chy Pagina 16 de 26
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Identificacion Organizacional

Coordinacién o

Dependencia: pCaEE
Direccion: Contabilidad
Area: Digitalizacion y Archivo

Resguardo del Archivo Contable, en Fisico y en

Procedimiento: Formato Digital

Codigo de procedimiento: |[TESOR-CONT-P-03-06

Fecha de Elaboracion: Abril 2025

Persona que Elaboré: Martha Elena Martinez Ramefo

Responsable del area que

g Francisco Saul Ortega Castellanos
Revisé:

Titular de la Direccién que Veda Vargas Rangel

Autoriza:
Firmas: Fecha de Autorizaciéon: Abril 2025
Persona que Responsable del
Elaboré: area que Reviso: -
L(m <. ‘OLJ(LM'@Z s

Titular de la Direccion que Autoriza:
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Diagrama de Flujo
Resguardo del Archivo Contable, en Fisico y en
Formato Digital

Resguardo del Archivo Contable, en Fisico y en Formato Digital

~ Auxiliar Administrativo 1

Auxiliar Administrativo 2

Aucxiliar Administrativo 3

ecibe los expedientes originales ya digitalizados y]
procede a separarlos por mes, por lipo de

documento (ingresos, egresos y polizas de diario), y
por drea que los emiti6.

Expedientes Expedientes
de Egresos de Ingresos

24
3

( Clasifica los expedientes conforme al nimero de )
cuenta bancaria con que se efectud el pago de
cada uno y ordenar los grupos comenzando por la
cuenta pagadora con mayor niimero de
movimientos, después las demds cuentas en orden
de mayor a menor, tomando como referencia los
\ ultimos 4 digitos de la cuenta bancaria. Y,

v

’ada grupo se ordena por nimero de solicliud deT\
SAC de menor a mayor, se coloca cada expediente
dentro de una carpeta beige o en varias segiin el
niimero de hojas que lo conformen, deben ser
legajos de 900 hojas maximo y se rolulan las
carpetas con los datos del expediente.

¥

rrGuarda los expedientes en cajas blancas lamaﬁo\
AA-40 en el mismo orden ya descrito; si son varios
legajos de un mismo expediente se utiliza las cajas
consecutivas que sean necesarlas y se continia
con el siguiente expediente segun el folio
consecutivo.

\ /
v

/Al terminar de colocar en cajas los expedientes de
lagresos de todas las cuentas bancarias, se procede
a guardar los expedientes de comprobacion de
gastos y los de laudos, en el mismo orden por olio
demenora mayor, prosiguiendo con los

\ 2 S

laxpedientes de traspaso entre cuentas, siguiendo el
5 orden ya mencionado.

v

Al final se guardan las Solicitudes SAC de cheques
cancelados en una caja y se registra en archivo
lectronico la informacion del nimero de cajas y de
los expedientes que contiene cada una, en el
archivo de Excel de control de cajas numeradas de
egresos y se rotura el nimero a cada caja.

v
Recibe los expedientes y clasificarlos pot\'
mes y por dia, posteriormente se juntan las
polizas del mismo dia, de las cinco
recaudadoras en un solo legajo, asi como
las polizas de los pagos electronicos.

oy

¥
‘Agrupa con ligas o broches metdlicos cada’)
legajo de polizas de un mismo dia y archivar
separados por legajo, en orden ascendente
del dia primero al Gllimo de cada mes, en
cajas de archivo muerto tamario oficio PC
50 alta resistencia. ]

y
¢ Rotula las cajas de cada mes, segtin 105 )
lineamientos establecidos por el drea de
Archivo Municipal, detallando cuantas cajas
son por mes, (X de X) y el contenido de la
caja (del dia XX al dia XX de mes
. correspondiente). )

L

"A'I final del ejercicio fiscal, se retiran las aga‘s\

y/o broches metalicos a cada legajo y se
colocan en sobres tamaiio jumbo y se

lcolocan en cajas para remitirlos en el tiempo|

legal establecido al Archivo Municipal de

Guadalajara.

\ ¥

y
6ecibe los expedientes que no son parte d?
los ingresos o Egresos, tales como poliza
de diario de: presupuesto, reclasficaciones,
mantenimiento contable, etc. Clasificarlos
por mes y tipo de péliza, ordenandolos por
\m.'lrnero de fofio SAC en forma ascendeme)

v

r B
identifica las polizas segun la Dependencia
que las genera, concentrarlas en un legajo

por cada Direccion y por cada mes.

S

5
Agrupa con kigas 0 broches metalicos las
polizas de diario de cada mes segun su folio
SAC y en orden ascendente, colocarlas en
cajas de archivo muerto, tamaiio oficio PC
50, alta resistencia, dejandolas disponibles

\ parasu consulta durante el afio en curso

v
(" Rotula las cajas de cada mes, segtin los
lineamientos establecidos por el érea de
Archivo Municipal, detallando cuantas cajas
son por mes, (X de X)y el contenido de la
caja (del dfa XX al dia XX de mes

\ correspondiente). Y,
v
(1 final det ejercicio fiscal, se retiran las Iiga}

y/o broches metalicos a cada legajo y se
colocan en sobres tamaiio jumboy se

colocan en cajas para remilirios en el tiempo

legal establecido al Archivo Municipal de

Guadalajara.
Y uadalajara )
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l;{ ¢ Contabilidad ’
(3

Identificacion Organizacional

Coordinacién o

Dependencia: eSeres

Direccion: Contabilidad

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

Cddigo de procedimiento: |TESOR-CONT-P-03-07

Fecha de Elaboracion: Abril 2025

Persona que Elaboré: Martha Elena Martinez Ramefio

Responsable del area que

A Martha Catalina Guillén Gallardo
Reviso:

Titular de la Direccion que Veda Vargas Rangel

Autoriza:
Firmas: Fecha de Autorizacion: Abril 2025
Persona que Responsable del
Elaboré: area que Reviso:
d\/‘)mub—'c . L,/_au,,..—z. ?ﬂ) D /ﬁ%{( rL

Titular de la Direccion que Autoriza:
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4 ¢ Contabilidad
{3

Diagrama de Flujo
Fungir como enlace con los Entes Fiscalizadores

TESOR-CONT-P-03-07

Fungir como enlace con los Entes Fiscalizadores

Director de Contabilidad

Personal de Atencion a Auditorias

donde se instruye a fungir como enlace co
el érgano fiscalizador, asi como el oficio
suscrito por este tiltimo, con la orden de
auditoria y el anexo de solicitud de
\_ informacién y documentacion.

|

" Recibe el Acta de Inicio de Auditoria y la
remite al Area de Atencion de Auditorias,

""Reclibe el oficio de Presidencia Municipal}
n

" Genera los oficios de requerimiento de )

.| informacién y documentacion debidamente
“| certificada para enviarlos a cada una de las
.Dependencias involucradas en la auditoria. |

'S B
Recibe la informacion y documentos de las
dreas internas y externas y revisa que estén
correctos, completos y certificados.

junto con e! requerimiento inicial de
Informacion.

-
Espera la respuesta del ente fiscalizador
referente a la informacién enviada.

O Q

Recibe el oficio del ente fiscalizador con el
nuevo requerimiento de informacion de la
auditoria en proceso, 0 en su caso, con las
observaciones de la auditoria practicada; y
lo remite al Area de Atencion de Auditorias

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

¢Recibe el oficio de
Resultados Finales
de la Auditoria?

Si No

&
©

T con el soporte correspondiente. Enseguida
informa al Director de la respuesta enviada. |

"

h

Genera el oficio de respuesta para enviar Ia\
informacioén al ente fiscalizador en conjunto
con el soporte correspondiente. Enseguida
bnforma al Director de la respuesta enviada.j

Genera los oficios de requerimiento de
informacion y documentacion adicional
debidamente certificada, para su envio a
cada una de la Dependencias involucradas
en la auditoria parasolventar las

observaciones. W,

v

-

Recibe la informacién y documentos de las

areas internas y externas y revisa que estén
correctos, completos y certificados.

b 4

— N N
Genera el oficio de respuesta para enviar la
informacion al ente fiscalizador en conjunto
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?}ﬂ ¢ Contabilidad
t

Coordinacién o

Identificacion Organizacional

Dependencia: JicshEli
Direccion: Contabilidad
Area: Atencion a Entes Fiscalizadores

Procedimiento:

Solicitar a las areas auditadas, la informacién
requerida por los Entes Fiscalizadores, desde la
apertura de las auditorias hasta el proceso de
solventacion de observaciones de las mismas.

Cddigo de procedimiento:

TESOR-CONT-P-03-08

Fecha de Elaboracion:

Abril 2025

Persona que Elaboré:

Martha Elena Martinez Rameho

Responsable del area que
Reviso:

Martha Catalina Guillén Gallardo

Titular de la Direccion que
Autoriza:

Veda Vargas Rangel

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Abril 2025

Persona que
Elaboré:

A

3 area que Reviso:
et 50 A
s 7 B 5

Responsable del

Titular de la Direccion que Autoriza:

Manual de Procedimientos
Gobierno de Guadatajara
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{ | » Contabilidad oy ,
t e

Diagrama de Flujo
Solicitar a las areas auditadas, la informacion
requerida por los Entes Fiscalizadores, desde la
apertura de las auditorias hasta el proceso de
solventacion de observaciones de las mismas

TESOR-CONT-P-03-08

Solloitar a las areas 1a inf i6
Director de Contabilidad

querida por los Entes Fiscalizadares, desde ta apertura de las auditorias hasta el proceso de solventacion de observaciones de las mismas
Personal de Atencion a Auditorias

Personal de Atencion a Auditroriﬁ

Recibe el acta de resultados de Ia revision ))
las observaciones de la auditoria practicada,

certificada para enviarlos a cada una de las F=3|  procedeia iguisariaicon el Direclory
Recibe el oficio de Presidencia Municipal p clasifica por dreas lo que se requiere para

donde se Instruye a fungir como enlace con Dependenciaslinvokicradasien la auditoria; solventarlas. J
el organo fiscalizador, asi como el oficio l

suscrito por este Lltimo, con la orden de ’
enera 10s oiicios de requerimiento de

auditoria y el anexo de solicitud de
\ informacion y documentacion. informacion y documentacion debidamente
certificada para enviarlos a cada una de las

Dependencias involucradas en la auditoria

Genera los oficios de requerimiento de
informacion y documentacion debidamente

P

Envia los oficios
solicitando la
informacion a cada

Solicita al jefe del
drea interna de
Contabilidad en

los envia a certificar a Secretaria Generat.

¢ Esta completo?

Si No

Y

PSS S
Organiza la Seinforma al Director|

informacion solicitada y se vuelve a solicitar
por el ente lainformacionala

fiscalizador y la dependencia
presenta al Director involucrada para que
para su visto bueno. lo complete.

A\

informacion al ente fiscalizador y lo envia

Genera el oficio de respuesta para enviar la
con su soporte correspondiente.

‘ e e una de las areas ara solventar las observaciones.
i ;L_I—/
(" Reclbe el Acta de Inicio de Auditoria y la D af';';e:'ran y exlernas de
remite al Area de Atencion de Audforias, L " : Contabilidad
informacion necesaria . ,l, t
Junto con el requerimlento Inicial de J en formato digital involucradas en la - ~\ i
informacion. : auditoria. = nvia l0s oficios
‘ somaann ) (Sl
l Contabilidad en informacion a cada
i Digitalizacion y una de las a(;eas
Recibe la informacion y documentos de las Archivo la extemas de
areas extemas y revisa que estén correctos, informacion necesaria ~ Contabilidad
i lucrad i
completos y cetificados. formato digital Involucradas en la
) en formato digital. p
Recibe los documentos del drea intemna y N auditoria.

I

Recibe la informacion y documentos de las
areas externas y revisa que estén correctos,
completos y certificados.

Recibe los documentos del area interna y
los envia a certificar a Secretaria General.

fiscalizadory la
presenta al Director
para su visto bueno.

¢ Esta completo?
Si No
v
Organiza la e informa al Director
informacion solicitada y se vuelve a solicitar
por el ente la informacion a la

dependencia
involucrada para que
lo complete.

€

informacion al ente fiscalizador y lo envia

Genera el oficio de respuesta para enviar la
con su soporte correspondiente.
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‘{sﬁ ¢ Contabilidad
()

3. Glosario

Archivo.- Conjunto organizado de documentos producidos o recibidos
por los sujetos obligados en el ejercicio de sus atribuciones vy
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 gestion publica adecuada.

Avances de Gestién Financiera.- Informe que, como parte integrante
de la cuenta publica, rinden las entidades auditadas a la Auditoria
Superior del Estado, sobre los avances fisicos y financieros en forma
simultanea o posterior a la conclusibn de los procesos
correspondientes, los ingresos y egresos, el manejo, la custodia y la
aplicacion de sus fondos y recursos, asi como el grado de
cumplimiento de los objetivos contenidos en dichos programas.

Balanza de Comprobaciéon.- 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 afectacidon en las distintas cuentas. Permite establecer un resumen
basico de los estados financieros.

Conciliacion Bancaria.- Comparacion que se hace entre los registros
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.
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15{ ¢ Contabilidad
t

Cuenta Publica.- El documento a que se refiere el articulo 74, fraccidon
VI de la Constitucion 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 erogaciones del
ente publico, incurridos por gastos de funcionamiento, interese,
transferencias, participaciones y aportaciones otorgadas, asi como
otras erogaciones de la gestion y extraordinarias, entre otras.

Entes Fiscalizadores.- Organos puUblicos encargados de la fiscalizar
la regularidad de las cuentas y gestion financiera publica.

Estados Financieros.- Informes o documentos que presentan la
informacién econdmica del ente publico, revelan en forma concreta los
resultados del ejercicio presupuestal, asi como la situacion patrimonial
de los mismos, a una fecha y/o durante un periodo determinado.

Fiscalizacién.- Acto de verificacién, inspeccién, investigacion vy
comprobacion.

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

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

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

S.A.C.- Sistema de Armonizacién Contable. Sistema de Contabilidad
Gubernamental que procesa y facilita el registro y control de eventos
economicos, presupuestarios y financieros del Municipio de
Guadalajara.

Solicitudes SAC.- Documento fisico o digital que ampara una
operacion contable referente a un egreso, emitida mediante el sistema
de contabilidad gubernamental establecido por el Municipio de
Guadalajara.

Solventacion.- Accién y resultado de solventar o solventarse, dar
soluciéon a un asunto dificil, solucionar, resolver algin problema,
dificultad, inconveniente, asunto, dilema o enigma.
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® Contabilidad

4. Autorizaciones

Firma De Autorizacion

Mcmda D DA
L.C. Irlanda Loerythe Baumbach Valencia
Titular de la Tesoreria

Visto Bueno Asesoria y Supervision |

=

LIUA CAZ A MoRALES

Ing. Samuel Gonzélez Loza Lic. Lilia Carina Morales Escoto
Titular de la Direccion de Titular de la Jefatura del
Innovacion Gubernamental Departamento de Planeacion

Tecnoldégica de la Direccion de
Innovacion Gubernamental

La presente hoja forma parte del Manual de Procedimiento de la Direccion de Contabilidad,
dependencia de la Tesoreria (TESOR-CONT-MP-03-0425), fecha de elaboracion: Enero 2018, fecha
de actualizacion: Abril 2025, Version: 03
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