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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 

Guada!ajara; 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 Municipal 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. El Funcionario de primer nivel o Director del área responsable de la elaboración
y del contenido del manual, es el encargado 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:

• Coordinador general o titular de la dependencia del área que elabora el
manual

• Director de área que elabora el manual
• Director de Innovación Gubernamental
• Departamento de Gestión de la Calidad

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: 

Código del manual: 

Número consecutivo que representa las veces en que 
el manual se ha actualizado y que va en relación con 
el campo de "Fecha de actualización". 

Código asignado al Manual de Procedimientos y 
representado por las iniciales de la Coordinación 
General o Dependenc]a (AAAAA), seguido por las 
iniciales de !a Dirección de Área (B88B). tipo de 
documento (MP), número de versión (00\ y fecha de 
elabor3ción 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 130, fracción V del Código de Gobierno 
Municipal de Guadalajara, cuyos objetivos son: 

• Servir de marco de referencia y guía para llevar a cabo el trabajo diario ce
cada unidad, orientadas a la consecución de !os 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.
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1. Inventario de procedimientos

Lineamientos y Parámetros 
Registros Contables 
Elaboración e Integración de las 
Cuentas Públicas 

TE-SOR-CONT-P-02-01 

TESOR-CONT-P-02-02 

Elaboración Y Depuración de 
¡ TESOR-CONT-P-02-03 

Conciliaciones Bancarias 
Actualización de los SiStemas 

¡ TESOR-CONT-P-02-04 
Contables 
Digitalización, Clasificación y 
Almacenamiento en Servidores de I TESOR-CONT-P-02-05
Archivos Contables 
Clasificación, Control y Resguardo 
del Archivo Contable del Municipio, 
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 la 
Solventación de Observaciones de 
las mismas 

Código del procedimiento 

TESOR-CONT-P-02-06 

TESOR-CONT-P-02-07 

TESOR-CONT-P-02-08 

7 NO 

9 NO 

11 NO 

13 NO 

15 NO 

17 NO 

19 NO 

21 NO 

Código asignado al procedimiento 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 (P), número de versión (00), y 
número consecutivo (00). 
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2. Diagramas de flujo

Inicio de flujograma 
1 ' 

Conector intermedio 

o Fin de flujograma 

Espera 

%> Decisión exclusiva 

. Flujo de secuencia , 

D 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 del área que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Tesorería 

Contabilidad 

Cuenta Pública 

Establecimiento de Políticas, Lineamientos y 
Parámetros de Registros Contables 

TESOR-CONT-P-02-01 

Agosto de 2022 

Francisco Saúl Ortega Castellanos 

lrvin Oswaldo Ortega Mérida 

Anielka Yanet Arias Rivera 

Fecha de Autorización: Agosto 2022 

Responsable del 
área que Revisó: t 

Titular del área que Autoriza: 

-
__.) 
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Establecimiento de Políticas, Lineamientos y 
Parámetros de Registros Contables 

TESOR-CONT-P-02-01 

ESTABLECIMIENTO DE POLÍTICAS, LINEAMIENTOS Y PARÁMETROS DE REGISTROS CONTABLES 
Director de Contabilidad Jefe c!el Departamento de Cuenta Pública 

Recibe la información de la '"''"'r:a,rir.i, 
se requiere establecer una polílica, 1,m,:ar,,.,:,ntn o 

parámetro nuevo. 

� 
� 

Recibe la 111formac1ón 
�---...., para su análisis 

Analiza que la información sea suficiente 

determinar la política, el parámetro o lím!a�niento a 
implementar 

NO 

Solicita a! área 
generadora de la 

ope;rac;1on contable. !a 
int,,miacíón necesaria. 

¿Es suficiente? 

SI 

Remite la inrormación 
solicita documentar la 

¡operación con base a la---+--� 
normatívíclad aplicable. 

Analiza la operación 
la norma!ividad 

aplicable 

l)íOl)ll€:Sta de 
ap11ca,:1on de una 

un lineamiento 
o un parámetro de

acuerdo a la operación. 

. de _aplicación normativa de la 1 
1 1 

Remite al rnre_ctor para
el imeam1enlo o el parámetro. ,e su rev1s1on y 

autoriZación. 

Revisa la propuesta y decide sí procede a 
autoriZarla. 

NO 

Retroalimenta la 
propuesta. con !os 
ajustes pertinentes 

¿Autortza? 

Sl 

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 área que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Tesorería 

Contabilidad 

Cuenta Pública 

Elaboración e Integración de las Cuentas Públicas 

TESOR-CONT-P-02-02 

Agosto de 2022 

Francisco Saúl Ortega Castellanos 

lrvin Oswaldo Ortega Mérida 

Anielka Yanet Arias Rivera 

Fecha de Autorización: Agosto 2022 

Responsable del {¡)_.·/ ·. 
área que Revisó: "1/ 
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Elaboración e Integración de las Cuentas Públicas 
ELABORACIÓN E INTEGRACIÓN DE LAS CUENTAS PÚBLICAS 

Director de Contabilidad 

NO 

Avisa a las áreas 
generadoras del 
registro, que se 

efectuará el cierre 
contable mensuat 

Revisa que las áreas 
hayan generado sus 

¿ Los regtSlros están completos? 

SI 

Solicita a fas áreas 
fallantes, que realicen 
el inmediato de 

Efectúa el cierre de 
mes en el sistema 

contable. 

Solicita al área 

Solicita emitir los 
reportes de Cuenta 

Pública 

Jefe def Departamento de Cuenta Pública 

Emite balanza de comprobación. 

AnaliZa !a naturaleza de los saldos 
la razonabilidad de fas cifras 

NO 

Avisa al Director de 
las inconsistencias 

detectadas. 

¿Son razonables las cifras? 

SI 

cifras del cierre 
contable mensuat 

de 
valí!la,:ion de las 
cifras dentro de! 

mismo sistema de la 
AS.EJ. 

imprime !os Reportes 
de Cuen!a Púb!íca. 

correspondiente que
"--------------+--------' 

envíe o corrija sus 
registros. 

Recaba las firmas del 
Tesorero {a) y del 

Presidente Munícípat 

Envía Cuadernillos de 
ta Cuenta Pública a la 
Auditoría 

Estado de 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

1 

Procedimiento: 
! 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del área que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Titular del área que Autoriz 

Tesorería 

Contabilidad 

Cuenta Pública 

Elaboración y Depuración de Conciliaciones 
Bancarias 

TESOR-CONT-P-02-03 

Agosto de 2022 

Francisco Saúl Ortega Castellanos 

lrvin Oswaldo Ortega Mérida 

Anielka Yanet Arias Rivera 

Fecha de Autorización: Agosto 2022

Responsable del ¡4} ¡
área que Revisó: ¡:p 
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Elaboración y Depuración de Conciliaciones 
Bancarias 

TESOR-CONT-P-02-03 

ELABORACIÓN Y DEPURACION DE CONCILIACIONES BANCARIAS 
Jefe del Departamento de Cuenta Pública 

Asigna las cuentas bancarias a conciliar. 

Apoyo Administrativo 1 

Accesa al portal bancario en íntemet 
y obtiene los Estados de Cuenta. 

Convierte los archivos al fomiato 
requerido. y los importa al Sistema de 

Conciliaciones. 

Apoyo Administrativo 2 

Importa los Contables al ¡ 1 ,.1 Sistema Efectúa el proceso de concíliación. 

Recibe. revisa y analiza los reportes. 

Recaba la llrma 
del Director y 
arctiwa los 

documentos. 

¿la conciliación 
es correcta':> 

Regresa los 
reportes al área 1--1--------' 
corresponáiente 
para su revisión. 

SI 

Investiga con !a ! insll!IJción 
bancana o en los 

registros 
contables la 

Realiza 
correcciones a 

los regiStros 
contables, en 
caso de que 

aplique. 

Conci!ía!a 
partida. 

iExisten partidas 
no conciliadas? 

NO 

Genera !os 
reportes de la 
conciliación. 

Envía los 
reportes para 

revisión y 
auto!ÍZación. 
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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 del área que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Tesorería 

Contabilidad 

Cuenta Pública 

Actualización de los Sistemas Contables 

TESOR-CONT-P-02-04 

Agosto de 2022 

Francisco Saúl Ortega Castellanos 

lrvin Oswaldo Ortega Mérida 

Anielka Yanet Arias Rivera 

Fecha de Autorización: Agosto 2022

Responsable del 
�) área que Revisó: ''ó/ 

Titular del área que Autoriza: r"

,,-----r-
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Actualización de los Sistemas Contables 

ACTUALIZACIÓN DE LOS SISTEMAS CONTABLES 

Director de Contabilidad 

Analiza las cifras de los Estados Financieros 

operaciones. 
'-''-''"'-'"'"""""' o depuración, 

Remite la información para su análisis, 

Recibe. relllsa y decide las acciones. 

SI 

Ejecuta la propuesta 
generada yfo se 
informa al área 

cooespomfienle. 

¿Autoriza? 

NO 

Regresa !a nmnw=•sta 
para su 

nuevamente. al área 
competente 

r/"01� 
' "" 

Jefe del Departamento de Cuenta Pública 

Recopila y analiza la información necesaria para 
determinar las acciones a ejecutar 

Determina e! movimiento y el área competente de 
aplicación y/o adecuación, 

El!Via al Dire ctor !as 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 del área que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Titular del área que Autori 

Tesorería 

Contabilidad 

Digitalización y Archivo 

Digitalización, Clasificación y Almacenamiento en 
Servidores de Archivos Contables 

TESOR-CONT-P-02-05 

Agosto de 2022 

Francisco Saúl Ortega Castellanos 

Jesús Guadalupe Ávila Bautista 

Anielka Yanet Arias Rivera 

Fecha de Autorización: Agosto 2022 

Responsa.ble del 
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Digitalización, Clasificación y Almacenamiento en 
Servidores de Archivos Contables 

TESOR-CONT-P-02-05 

OIGITAUZAC!ÓN, CLASIFICACIÓN Y ALMACENAMIENTO EN SERVIDORES DE ARCHIVOS CONTABLES 
Auxiliar Administrativo 1 

Recibe los expedientes onginales 
de las <>rn.,,,,.c;,..,,.,,., de las 

�--� ... dependencias
documentación co111orot,at<iría 
gasto; así como los r1111:m,,211!11s 

contables de cada área. 

los expedientes estén 
_,c,;o,:�.���7�,os conforme al listado
" vigente .. y también que 

No 

firmados en original por !a 
autondad responsable. 

¿Está 
completo? 

Sí 

Regresa los 
ex1ie<111e11,tes a la 

Registra los 

'""''"'"'""· en el 
ard'livo de control, 
con fecha, sello y 
fi1111a de recibido. 

Ordena íos ex1oe,:!iente,s por 
número de conseo.rtivo 

ascendente, respecto al mes que 
corresponda. 

Procede a limpiar los documentos. 
es. 

que 
rarlas 

n fo!l1la 

Entrega los documentos 
responsable de la 

para iniciar ese proceso. 

Auxiliar Administrativo 2 

Recibe los documentos preparados, 
y procede a dígita!ízarlos en forma 

ordenada conforme al folio 
consecutivo del expediente en 

cuestión. 

Clas1ffca, nombra y guarda los 
archivos digitales. en la carpeta que 
les corresponda, según el servidor 

previamente establecido para 
almacenar la información 

Una vez mf¡11a1iz,.ac,s los 
documentos, entrega al 

responsable ele archivar físicamente 
los expedientes. 
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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 área que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Tesorería 

Contabilidad 

Digitalización y Archivo 

Clasificación, Control y Resguardo del Archivo 
Contable del Municipio, en Físico y en Formato 
Digital 

TESOR-CONT-P-02-06 

Agosto de 2022 

Francisco Saúl Ortega Castellanos 

Jesús Guadalupe Ávila Bautista 

Anielka Yanet Arias Rivera 

Fecha de Autorización: Agosto 2022 

Responsable del 
área que Re'/'isó.: 

Titular del área que Autoriza: 
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Clasificación, Control y Resguardo del Archivo 
Contable del Municipio,J3n_f ísico y en Formato Digital 

TESOR-CONT-P-02-06 

CLASIFICACIÓN, CONTROL Y RESGUARDO DEL ARCHIVO CONTABLE DEL MUNICIPIO, EN FÍSICO Y EN FORMATO DIGITAL 

Auxiliar Administrativo 1 

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

departamento que los ya sea 
Egresos: asi mismo, dasifica las 

del SAC ylo Pólizas de Diario 

Expedientes 
de Egresos 

Expedientes 
de Ingresos 

los das1lica conforme al número de cuenta 
bancana con que se pagó cada uno, y ordena los 

grupos comenzando por las cuentas pagadoras con 
ayor número de movimientos; y después todas las 

demás cuentas, en orden de menor a mayor, 
tomando como referenoa los úttimos 4 dígitos del 

número de cuenta bancaria. 

Cada grupo se ordena por número ele Solio!ucl del 
SAC ele menor a mayor; y se mete cada expediente 
mdiVidual en una carpeta beige. o en vanas según 
el número de hojas que lo conformen, deben ser 
legajos de 900 hojas como máximo: después se 

rotulan las carpetas con los datos del expediente. 

Se procede a guardar los expedientes en cajas 
blancas tamaño AA-40 en el mismo orden ya 
descrito; sí son varios legajos de un mismo 

expedienle. se utilizan las cajas consecuwas que 
sean necesarias, '/ después se continúa coo el 
siguiente expediente según iotto conseculívo. 

Al lenm111ar de encajar todos los expedientes del 
egreso de todas las cuentas bancanas, se procede 

a guardar los expedientes ele Comprobación de 
·Gastos y los de laudos, en e l  mismo orden por folio,
de menor a mayor. Enseguida, se guardan también 
todos los expedientes de Traspasos entre Cuentas 

del muniClp10, en el mismo orden de todos. 

'Al final. se guardan las Soliotudes SAC ele cheques 
cancelados en una caja. Por últtmo. se captura la 

información del Número de Ca¡a, y ele los 
expedientes que contiene cada una. en el archivo 

de Excel de Control de Ca,as Numeradas De 
Egresos luego se rotula et número a cada ca¡a 

Auxiliar Administrativo 2 

Recibe los expedientes (Pó�zas) de 
Ingresos y los clas1lica por mes, y 

después por día: ensegui<la junta en 
1111 solo le<,¡ajo las póliZas de! mismo 

día de las 5 recaudadoras y las 
póliZas de los pagos electrónicos. 

Cada legajo de pólizas de un mismo 
día, se agmpa con ligas y/o broches 
metálicos, y se guardan separados 

por legajos, en orden ascendente del 
día pnmero al ú!límo de cada mes. en 
cajas de archivo muerto tamaño oficio 

PC 50 Alta Resistencia 

Se procede a rotular res ca¡as ele 
cada mes, según los !inearnientos 

ha ordenado el Archivo 
con detalle de cuantas son 

en total por mes 
es 
mes correspomliente 

AJ !ínal del ejercicio fiscal. se procede 
a retirar las ligas y/o broches a cada 
!&gajo. y meterlos en sobres tamaño 

jumbo. para preparar los documentos 
y las cajas. para enviarlos en su 

tiempo legal autonzado. al Archllfo 
Municipal de Guada!ajara 

6 

Auxiliar Administrativo 3 

Recibe los expedientes que 110 son 
de Ingresos ni de Egresos (Pólizas 

de Diario ele otros tipos como: 
presupuesto, redasillcac1ones, 

ma11le111m1enlo contable etc.), !as 
c!es1lica por mes y por tipo de póliza: 
luego los ordena por número de folio 

SAC en forma ascendente. 

Identifica las pólizas segün !e 
dependencia que las genera 
(Contabilidad. Caja General. 

Finanzas. etc.), para el control de 
en el Ardlívo de 
posteriormente las 

concentra en un legajo por cada 
dire.cción y por cada mes. 

Todas las póliZas de ci1arío de cada 
mes, de este Upo en se 
guardan según SAC. en 
orden asce11da111e, en cajas de 

arcl1i110 muerto, tamaño oficio PC 50 
Alta Resistencia; para su consulla 

durante el año corriente. 

Se procede a rotular las cajas de 
cada mes. según los lineamientos 

!la ordenado el Archivo 
1Mumcipal, con detalle de cuantas son 

en lo!ai por mes de lo 
contienen, es del 
iolio XX del mes correspondiente. 

Al iína! del e¡ercioo llscal. se 
procede a retirar las !ígas y/o 

broches a cada legajo, y meterlos en 
sobres tamaño ¡umbo. para preparar 

los documentos y las ca¡as, para 
enV1ar10s en su tiempo !&gal 

auto11Zado. al Archivo Municipal de 
Guadala¡ara. 
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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 área que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Tesorería 

Contabilidad 

Atención a Entes Fiscalizadores 

Fungir como enlace con los Entes Fiscalizadores 

TESOR-CONT-P-02-07 

Agosto de 2022 

Francisco Saúl Ortega Castellanos 

Anielka Yanet Arias Rivera 

Anielka Yanet Arias Rivera 

Fecha de Autorización: Agosto 2022 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular del área que Autoriza: 
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Fungir corno enlace con los Entes Fiscalizadores 
FUNGIR COMO ENLACE CON LOS ENTES FISCALIZADORES 

Director de Contabifidad 

Q 
Recibe el oficio del presidente 

a como enlace con 
como el oficio suscrito por este 

último, con la orden de auditoria y el anexo de 
solicitud de información y documenlacíón. 

Reclbe el Acía de Inicio de Auditoria la remite al 
Área de Atención a '"'""ne"'"'"'· con el 

requerimiento inicial de íniormaciórt 

Espera la respuesta del en:e iiscalfzador, referente l< 1 1 a la miormaaon em11ada 

Recibe el oficio del ente fiscalizador con el nuevo 
requerimiento de lníormación de la auditoria en 

proceso; o en su caso. con las 01,""'""'''"'""" de IG 1 1 
auditoría practicada; lo remite al de Atención 

a AUO!Hlfléi!S .. 

Espera la respuest� del enJe fiscalizador. referente t< 1 1 a la 1mormac1on enviada. 

el oficio de 
Resu�tact,�s Finales 

de la Auditoria? 

0 

Personal de Atención a Auditorias 

,.,,,,,.,.,,,;m,.,n·tn de información 
y documentación n"r11mm""'"' certificada, para 

enviarlos a cada una de las dependencias 
involucradas en fa aucmoría. 

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

correctos, completos y certificados. 

Genera el oficio de respuesta para enviar la 
información al ente fiscalizador y 10 envía con su 
soporte correspondiente. Enseouída informa al 

Director de la respuesta enviada. 

Genera los oficios de requerimiento de información 
y documentación adiciona! debidamente certificada, 

para enviarlos a cada una de las dependencias 
involucradas en la auditoria, para solventar las 

observaciones 

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

correctos, completos y cerníícados. 

Genera el oficio de respuesta para enviar la 
información a! ente llscalizador y lo envía con su 
soporte correspondiente. Ensegmda informa al 

Director de la respuesta enviada. 
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Solicitar a las áreas auditadas, la información 
requerida por los Entes Fiscalizadores, desde la 
Apertura de las auditorías hasta el proceso de la 
Solventación de Observaciones de las mismas 

TESOR-CONT-P-02-08 

SOLICITAR A LAS ÁREAS AUDITADAS, LA INFORMACIÓN REQUERIDA POR LOS ENTES FISCALIZADORES, 
DESDE LA APERTURA DE LAS AUDITORiAS HASTA El PROCESO DE LA SOlVENTACIÓN DE OBSERVACIONES DE lAS MISMAS 

Director de Contabilidad 

Recibe el oficio de designación 
de enlace con el órgano 

fiscalizador. así como e! oficio 
suscrno por este último. con la 

orden de auditoría y el anexo de 
sotícítud de información y 

documentación. 

el Acta de Inicio de 
la remite al Área de 

Atención a junto con 
el requerimiento imela! de 

información 

Personal de Atención a J\-Uditorías 

Genera !os oficios de requerimiento de 
iniormación documentación 

debidamente ce1tlil<:aaa, para enviar a 
cada una de las dependencias 
involucradas en la auditoría 

Sol!ci!a al jefe 
del área interna 
de Contablltdad; 
en Digitalización 

y ArclliVo. la 
infocmación 
necesaria en 

formato digital. 

Envía los oficios 
solicitando su 
información a 

cada una de las 
áreas extemas 
de Contabilidad 
involucradas en 

!a auditoría

Recibe la información y documentos de 
las áreas los revisa estén 

correctos, 
Recibe los documentos del área 
los envía a certifü::ar a secretaría 

al 
su 

visto bueno. 

¿Está completo? 

Genera el olicio ele para enviar 
la información al ente !is,:ali2a1lor lo 
envía con su soporte correspondiente 

Personal de Atención a Auditorias 

Recibe el Acta ele Resullados de la 
revisión las Observaciones de la 

auditoria nrad11•;,r11:,· procede a revisarla 
con el director. y clasifica lo que 

se requiere para sotver11arlas 

Genera los olícios de requerimiento de 
información y documentación 

debidamente certificada. para enviar a 
cada una ele !as dependencias 

mvolucradas en la auditoría, para 
solventar !as observaciones. 

Soiícrta 
ele! área 
de Con!abifídacl: 
en Digítatización 

la 

necesaria en 
formato digital. 

Envía los oficios 
solí.citando su 
información a 

cada una de las 
áreas externas 
de Coniablfidad 
involucradas en 

la auditoria. 

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

correctos, completos 
Recibe los documentos del área interna, y 
los envía a certificar a secretaria general. 

Genera el oficio de 

Se iniorma ai 
clirec 

vuelve 
la ínlo 
la da 

ÍílVOIU 

51uelo 

la información al ente !íscali2:ad(lr 
envía con su soporte correspondiente. 
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3. Glosario

Activo.- Recursos controlados por un ente público, identificados, cuantificados en 
términos monetarios y de los que se esperan, beneficios económicos y sociales 
futuros, derivados de operaciones ocurridas en el pasado, que han afectado 
económicamente a dicho ente público. 

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 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. 

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 apuntes 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. 

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 pérdidas del ente público, 
incurridos por gastos de funcionamiento, intereses, transferencias, participaciones 
y aportac:ones otorgadas, otras pérdidas de la gestión y extraordinarias, entre 
otras. 

Entes Fiscalizadores.- Órganos públicos encargados de fiscalizar la regularidad 
de las cuentas y gestión financiera públicas 
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Estados Financieros.- Presentan la información de un organismo público, re.velan 
de forma concreta el ejercicio del presupuesto, el estado financiero y los 
resultados de un sector público a una fecha determinada o durante un período de 
tiempo. 

Fiscalización.- Acto de verificación, i(lspección, investigación y comprobación. 

Ingresos.- Representa el importe de los ingresos 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 ingresos y beneficios. 

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

Pasivo.- Obligaciones presentes del ente público, virtualmente ineludibles, 
identificadas, cuantificadas en términos monetarios y que representan una 
disminución futura de beneficios económicos, derivadas de operaciones ocurridas 
en el pasado que le han afectado económicamente. 

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

Políticas.- Orientaciones 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. 

Solventación.- Acción y resultado de solventar o solventarse, en arreglar alguna 
cuenta, pagar alguna deuda pendiente y en resolver algún problema, dificultad, 
inconveniente, asunto, dilema o enigma. 
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4. Autorizaciones
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Mtro. Luis García Sotelo 
Titular de la Tesorería 
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