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CONTROL DOCUMENTAL

Elemento Contenido
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Nombre el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de

Tuxpan, Jalisco

Cadigo intemo

MCG-DIF-TUX-2026

Versién 1.0 — Version institucional integral 2026
Ambito Sistema DIF Municipal de Tuxpan, Jalisco

- A partir de la entrada en vigor del acuerdo de aprobacion
Aplicacion

correspondiente

Responsable técnico

Area responsable de contabilidad/administracion del
Sistema DIF Municipal

Cuando exista reforma de CONAC, LGCG, legislacién

Revision estatal aplicable o modificacion sustantiva de la operacion
institucional
. Instancia de gobierno competente conforme al Decreto de
Aprobacion

creacién y normativa intema vigente

Nota de control: Este Manual es un instrumento institucional de aplicacion de la Ley
General de Contabilidad Gubernamental, de los acuerdos del CONAC y de la normativa
estatal y municipal aplicable. No sustituye las disposiciones de mayor jerarquia ni

autoriza operaciones que carezcan de fundamento juridico, presupuestario o

administrativo.

Nota de adecuacién técnica 1.0: se incorporan expresamente los siete componentes técnicos de
referencia —aspectos generales, fundamentos metodolégicos y sistema, Plan de Cuentas, instructivos,
modeios de asientos, guias contabilizadoras y estados e informes—, sin tfrasiadar de manera automatica

cuentas histéricas del DIF Jalisco.
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1. Subsidio Acto/ministracion | Reconocimiento Cuenta de ingreso | Conciliacion
municipal recibido | + estado de del ingreso homologada / presupuesto de
cuenta conforme al derecho de cobro | ingresos-bancos-
supuesto aplicable | o bancos, segun contabilidad
y su etapa proceda
presupuestaria
2. Ingreso por Recibo/CFDI + Reconocimiento Ingreso por Control de
servicios control del servicio | del derecho de prestacion de servicios y

+ depésito cobro y posterior servicios / cuentas | conciliacion
recaudacion, por cobrar o bancaria
segun bancos
corresponda

3. Rendimiento Estado de cuenta | Reconocimiento Ingreso financiero | Conciliacién
bancario del ingreso /bancos o bancaria
financiero y su derecho de cobro
efecto
presupuestario,
cuando
corresponda
4. Compra de Requisicion + Compromiso, Gasto de Expediente de
materiales suficiencia + devengado, materiales / adquisicion y
procedimiento + ejercido y pagado | pasivo o bancos, pélizas
recepcion + CFDI | conforme a cada | seglin momento
etapa
5. Servicio Contrato/orden + Reconocimiento Gasto de servicios | Contrato,
contratado evidencia + CFDI | delgastoy pasivo | /cuentas por evidencia, CFDIly
al devengo y pagar / bancos pago
cancelacion al
pago
6. Nomina Nomina Devengo, Gasto de servicios | Conciliacion
autorizada + CFDI | reconocimiento de | personales / némina-

+ dispersién pasivos Y pago; pasivos laborales | contabilidad-
registro de y fiscales / bancos | banco
retenciones

7. Ayuda social Solicitud + Reconocimiento Gasto de ayudas / | Expediente de

valoracion + del gasto y pago pasivo o bancos beneficiario y

autorizacién + conforme a la control

evidencia de operacién administrativo
entrega

8. Viatico Comisién + Reconocimiento Gasto / cuenta por | Comprobacion y
autorizacién + del gasto comprobar / reintegro
comprobantes + conforme a bancos

reintegro comprobacion y
tratamiento del
saldo

9. Adquisicion de | Expediente de Reconocimiento Activo no Alta patrimonial,
bien muebie compra + del activo cuando | circulante / pasivo | inventario y
recepcion + CFDI | cumpla criteriosy | o bancos resguardo
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+ resguardo registro
presupuestario
10. Depreciacion | Cédula de Recanocimiento Gasto por Cédulay
depreciacion periédico depreciacion / conciliacién
conforme a reglas | depreciacion patrimonial
vigentes acumulada

ANEXO 24. CEDULA DE CIERRE PREVIA A LA ENTRADA EN VIGOR
ANEXO 25. EXPEDIENTE DE REVISION TECNICA EXTERNA
ANEXO 26. FORMATO MAESTRO DEL INSTRUCTIVO DE MANEJO DE CUENTAS

ANEXO 27. MATRIZ MAESTRA DE HOMOLOGACION Y PARAMETRIZACION CONTABLE

P8 . P— 81
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GUIA DE CONSULTA. El Manual se organiza en cuatro bloques: disposiciones
generales y marco normativo; procesos contables, presupuestarios y patrimoniales;
controies, responsabiiidades y cierre; y anexos operativos. Las areas usuarias deberan
consultar conjuntamente el capitulo aplicable a la operacion, las disposiciones de
control interno y el anexo correspondiente, sin interpretar de manera aislada las
cuentas, partidas, documentos o procedimientos descritos.

ESTATUS DEL DOCUMENTO

Versién 1.0 — Documento definitivo para someterse a la aprobacion de la instancia de
gobiemo competente del Sistema DIF Municipal de Tuxpan, Jalisco y, una vez
aprobado, para su difusion y publicacién por los medios institucionales que legalmente
correspondan. La revisidn técnica externa que, en su caso, se solicite al DIF Jalisco o a
la Auditoria Superior del Estado de Jalisco tendra caracter complementario y no
sustituiréd la aprobacién institucional ni la aplicacion directa de las disposiciones de
mayor jerarquia.

Corte de revision normativa: 13 de septiembre de 2026
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PRESENTACION

Fl presente Manual de Contabilidad Gubernamental tiene por objeto establecer, de
manera integral, las bases, criterios, procedimientos, responsabilidades y controles
mediante los cuales el Sistema para el Desarmollo Integral de la Familia del Municipio de
Tuxpan, Jalisco, llevara a cabo el registro contable, presupuestario, patrimonial y
financiero de las operaciones derivadas del ejercicio de sus atribuciones.

La estructura del Manual parte del régimen general de contabilidad gubemamental
armonizada y de los instrumentos emitidos por el Consejo Nacional de Armonizacion
Contable (CONAC), incorporando la realidad operativa observada en la contabilidad del
DIF Municipal: subsidio municipal, ingresos por prestacion de servicios, programas y
proyectos, ndmina, ayudas sociales, adquisiciones, servicios generales, viaticos, gastos
por comprobar, bienes muebles, bancos y cuentas por pagar.

La informacion institucional utilizada para parametrizar este Manual corresponde
principalmente al reporte de Auxiliares de Cuentas del 1 de enero al 31 de julio de 2026
y a la documentacion presupuestaria institucional revisada. Los importes historicos o de
ejercicio se utilizan como evidencia de la estructura operativa y como ejemplos de
parametrizacién; no forman parte de los limites permanentes del Manual y deberan
actualizarse conforme al presupuesto y a la contabilidad de cada ejercicio.

El Manual busca que exista trazabilidad completa entre la operacién administrativa, el
presupuesto, ei registro contabie, el patrimonio y ia documentacion comprobatoria, de
manera que cada operacion pueda ser identificada, autorizada, registrada, comprobada,
conciliada y, en su caso, fiscalizada.

Criterio de integracion técnica. Para fortalecer la metodologia del presente Manual se

tomé como referencia el Manual de Contabilidad Gubernamental del Sistema para el
Necarrolla Inteagral de la Familia del l:efadc do lalisco. esnegialmente en lo relative a2

sarrolle Integ | Estade de Jalisco, especi lo relative
instructivos de manejo de cuentas, modelos de asientos, guias contabilizadoras,
matrices de conversion, auxiliares de beneficiarios y controles documentales. Esta
referencia tiene caracter exclusivamente técnico y comparativo; no incorpora
automaticamente disposiciones, cuentas o procedimientos de dicho organismo. La
operacién del DIF Tuxpan se sujetara en todo momento a la legislacién vigente, a los
instrumentos emitidos por el CONAC y a la normativa estatal, municipal e institucional
que le resulte aplicable.
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RESUMEN EJECUTIVO.

La aplicacion del Manual exige, como condiciones minimas, utilizar la normativa vigente
del CONAC; mantener correspondencia entre presupuesto, contabilidad, patrimonio y
documentacion soporte; separar funciones o establecer controles compensatorios;
integrar expedientes completas; realizar conciliaciones periddicas; documentar las
revisiones y correcciones; y someter las actualizaciones del instrumento a la aprobacion
de la instancia competente. Ninguna cuenta, procedimiento o ejemplo incluido en el
Manual sustituye la validacion normativa y operativa que corresponda.

ALCANCE DE LA REVISION EXTERNA

La remision del presente Manual al Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del
Estado de Jaiisco (DIF Jaiisco) y a ia Auditoria Superior dei Estado de Jaiisco (ASEJ)
tiene por finalidad solicitar revisién técnica, observaciones y recomendaciones de
armonizacion contabie dentro dei ambito de competencia de cada institucion. La
revision externa no sustituye la aprobaciéon del érgano de gobierno competente del
Sistema DIF Municipal de Tuxpan, ni constituye por si misma una autorizacién para
operar el Manual.

Criterio de prevalencia normativa. En caso de que durante la revision externa se
identifique alguna disposicion, cuenta, matriz, clasificador ¢ procedimientc que deb
adecuarse a una reforma posterior del CONAC, de la Ley General de Contabilidad
Gubemamental o de la normativa estatal, debera prevalecer la disposicién vigente y
actualizarse la version correspondiente del Manual antes de su entrada en vigor.

ESQUEMA DE INTEGRACION TECNICA DEL MANUAL
Para efectos de consulta, armonizacioén y actualizacion, el presente Manual adopta una

esiruciura técnica de siele componentes, lomando como referencia melodoldgica el
Manual de Contabilidad Gubernamental del DIF Jalisco y los instrumentos del CONAC.
La estructura no sustituye ia organizacion operativa institucionai, sino que ia articuia en
una arquitectura comun: aspectos generales; fundamentos metodologicos y sistema;
Plan de Cuentas; instructivos; modelos de asientos; guias contabilizadoras; y estados e

informes.

Criterio de integracién: los capitulos operativos del DIF Tuxpan se conservan como
desarrollc instituciona! especializado; los siete blogues anteriores funcionan como
estructura técnica de referencia y permiten verificar que el Manual contiene los
componentes minimos que caracterizan a un Manual de Contabilidad Gubernamental
armonizado.
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MARCO JURiD!CO Y NORMATIVO

Bloque técnico Contenido Correspondencia institucional
. Aspectos generales Naturaleza, objets, marco Capitulos | y Ill; disposicicnes

juridico, postulados, politicas y generales y de control

-...-..—--b:l:-l—.l--
Igopuiisaviiiuauss

Il. Fundamentos metodologicos y | Integracion del sistema, registro | Capitulos II, IV y VII

SCG tnico, vinculacion
presupuestaria, momentos y
trazabilidad
[Il. Plan de Cuentas y Plan de Cuentas, catalogo Capitulos Vy VI
clasificadores institucional, cuentas de orden y
clasificadores presupuestarios
IV. Instructivos de manejo de Naturaleza, cargo, abono, saldo, | Capitulo V y Anexo 23/formatos
cuentas soporte y controles de las de instructivo
cuentas
V. Modelos de asientos Operaciones recurrentes y logica | Capitulo VIl y Anexo 23

de cargo/abono vinculada al !
momento presupuestario

VI. Guias contabilizadoras Procesos, documentos fuente, Capitulo IX y Anexos 9, 16y 19
periodicidad, momentos,
registros y controles

VII. Estados e informes Estados contables, Capitulo XX y controles de cierre

presupuestarios, programaticos y
economicos, notas y
conciliaciones

Para la interpretacion y aplicacion del presente Manual se observara, en lo conducente,
el siguiente marco:

» Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, en las disposiciones
aplicables al municipio, hacienda publica, fiscalizacion, transparencia y

responsabilidades.

e Ley General de Contabilidad Gubemamental y sus reformas vigentes.

e Acuerdos, normas, lineamientos, reglas, clasificadores, matrices, manuales y demas
disposiciones emitidas por el Consejo Nacional de Armonizacién Contable
(CONAC).
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Marco Conceptual de Contabilidad Gubernamental y Postulados Basicos de
Contabiliidad Gubernamental vigentes.

Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios, en lo que
resulte aplicable.

Legislacién estatal de .Jalisco en materia de presupuesto, contabilidad, gasto

publico, fiscalizacion, transparencia, responsabilidades, adquisiciones y asistencia
social.

Cdédigo de Asistencia Social del Estado de Jalisco y demas disposiciones estatales
aplicables a |a funcidn asistencial.

Ley de Fiscalizacién Superior y Rendicion de Cuentas del Estado de Jalisco y sus
Municipios, y demas disposiciones de fiscalizacion aplicables.

Decreto de creacidn del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del
Municipio de Tuxpan, Jalisco, identificado en la documentacion institucional como
Decreto numero 12340, aprobado el 20 de diciembre de 1985 y publicado el 4 de
enero de 1986.

Reglamentos, manuales, lineamientos, acuerdos del drgano de gobiemo y demas

=y 11 e - o= E- Rdadti=n) - J

normativa intema vigente del Sistema DIF Municipal.

Normas fiscales, laborales, de seguridad social, proteccién de datos, archivo,
transparencia y demas ordenamientos que incidan en las operaciones del
organismo.
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CORTE NORMATIVO VERIFICADO PARA EL PRESENTE MANUAL

Fuente oficial de consulta: Consejo Nacional de Armonizacién Contable (CONAC),
“Normatividad Vigente” consultada el 11 de septiembre de 2026 La pagina oficial
reporta como vigente el Manual de Contabilidad Gubernamental reformado al 10 de
diciembre de 2025, el Capitulo Il Plan de Cuentas al 10 de diciembre de 2025, el
Capitulo IV al 10 de diciembre de 2025, el Capitulo V al 10 de diciembre de 2025, el
Capitulo VI al 10 de diciembre de 2025 y actualizaciones posteriores del Capitulo VII,
asi como la Clasificacion Programatica actualizada el 29 de junio de 2026.

Regla de actualizacion normativa. Cuando una disposicion citada en este Manual sea
reformada, sustituida o abrogada, el &rea responsable debera identificar el efecto sobre
los procedimientos institucionales y proponer la actualizacién correspondiente, sin que
la permanencia temporal de una referencia en el Manual pueda interpretarse como
autorizacién para aplicar una norma que haya perdido vigencia.
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CAPITULO I. NATURALEZA JURIDICA, OBJETO Y AMBITO DE APLICACION

e

contabilidad gubemamental del Sistema DIF Municipal de Tuxpan, Jalisco, asi como la
integracion entre los reqistros contables, presupuestarios, patrimoniales v a

documentacion soporte.

ARTICULO 1, OBJETOQ. E! presente Manual regula el sistema institucional de

ARTICULO 2. AMBITO DE APLICACION. Es obligatorio para las personas servidoras
publicas que intervengan en la autorizacion, gestion, recepcion, comprobacion, registro,
pago, conciliaciéon, custodia o fiscalizacion de operaciones con impacto financiero,
presupuestario o patrimonial.

ARTICULO 3. NATURALEZA INSTITUCIONAL. El Sistema para el Desarollo Integral
de la Familia del Municipio de Tuxpan, Jalisco, es un organismo publico descentralizado
de la Administracién Publica Municipal, con personalidad juridica y patrimonio propio,
creado mediante Decreto numero 12340, aprobado el 20 de diciembre de 1985 y
publicado el 4 de enero de 1986 en el Periddico Oficial “El Estado de Jalisco”, de
conformidad con la documentacion institucional que obra en el expediente de este
Manual.

ARTICULO 4. FINALIDAD. La contabilidad debera permitir conocer la situacion
financiera, presupuestaria, patrimonial y econémica del organismo; apoyar la toma de
decisiones; facilitar la rendicion de cuentas; y atender las obligaciones de informacion y
fiscalizacion.

ARTICULO 5. SUPLETORIEDAD. En lo no previsto expresamente, se aplicaran las
disposiciones de mayor jerarquia y los instrumentos vigentes del CONAC, sin perjuicio
de las disposiciones fiscales, laborales, patrimoniales, administrativas y de asistencia
social aplicables.

ARTICULO 6. NO SUSTITUCION NORMATIVA. Este Manual desamolla
procedimientos internos; no modifica competencias legales, no crea atribuciones, no
sustituye reglamentos y no puede utilizarse para justificar operaciones prohibidas o
carentes de suficiencia presupuestaria.

ARTICULO 6 BIS. REGIMEN CONTABLE APLICABLE. E| presente Manual se

estructura bajo el regimen general de contabilidad gubemamental armonizada aplicable
al organismo publico descentralizado municipal.
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CAPITULO Il. SISTEMA DE CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL

ARTICULO 7. INTEGRACION, E| Sistema de Contabilidad Gubernamental se integrara
por registros, procedimientos, criterios, catélogos, clasificadores, matrices, pdlizas,
auxiliares estados, informes y controles que permitan registrar de manera armanica y
especifica las operaciones presupuestarias, contables y patrimoniales.

ARTICULO 8. RESPONSABILIDAD. El organismo sera responsable de |la operacion de
su sistema contable y del cumplimiento de la Ley General de Contabilidad
Gubemamental, las decisiones del CONAC y las disposiciones estatales aplicables.

ARTICULO 9. REGISTRO UNICO E INTEGRAL. Las operaciones deberan registrarse
de manera que exista correspondencia entre el hecho econémico, el momento
presupuestario, la cuenta contable, la fuente de financiamiento, la unidad responsable y
la documentacién comprobatoria.

ARTICULO 10. INFORMACION FINANCIERA. La informacion generada debera ser

confiable, oportuna, comprensible, periddica, comparable y verificable.

ARTICULO 11. SISTEMA INFORMATICO. E| sistema electronico utilizado debera
conservar la trazabilidad de las podlizas, auxiliares, usuarios, fechas, movimientos,
modificaciones y reportes. Cuando la plataforma institucional no disponga de alguna
funcionalidad necesaria para esa trazabilidad, el drea contable deberéd establecer un
control complementario documentado, identificar la limitacién y gestionar su correccion
0 mejora con la instancia responsable del sistema.

ARTICULO 12. SEGREGACION DE FUNCIONES. Cuando la estructura organizacional
lo permita, deberén separarse las funciones de solicitar, autorizar, registrar, pagar,
comprobar y conciliar. Cuando, por el tamafio del organismo, una misma persona deba
realizar mas de una funcién, se aplicaran controles compensatorios documentados,
como ia revision independiente de pdlizas y conciliaciones, la autorizacion de pagos por
una persona distinta, la revision periédica de bitdcoras de acceso y la validacion
posterior por la Direccion o por la instancia de control competente.

CAPITULO Ill. POSTULADOS, POLITICAS Y CRITERIOS CONTABLES

Contabilidad Gubernamental vigentes y los criterios de reconocimiento, valuacion,
presentacion y revelacion emitidos por el CONAC
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SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DEL MUNICIPIO DE TUXPAN, JALISCO

ARTICULO 14. DEVENGACION. Las operaciones se reconoceran conforme al
momento econdémico que corresponda, independieniemenie de ia fecha en que se
realice el flujo de efectivo, atendiendo a las disposiciones aplicables.

ARTICULO 15. CONSISTENCIA. Los criterios contables deberan aplicarse de manera
uniforme. Cualquier modificacion debera estar documentada, justificada y reflejada en
los registros y notas correspondientes cuando proceda.

ARTICULO 16. IMPORTANCIA RELATIVA. La informacién debera presentarse de
forma que permita identificar los hechos que, por su naturaleza o monto, puedan influir
en la evaluacion y toma de decisiones.

ARTICULO 17. PRUDENCIA Y SOPORTE. No se reconoceran activos, ingresos,
gastos, pasivos 0 movimientos patrimoniales sin evidencia suficiente y competente que
permita sustentar su procedencia.

ARTICULO 18. CONCILIACION. Las cifras contables deberdn conciliarse
periddicamente con bancos, presupuesto, inventarios, némina, cuentas por pagar,
ingresos y demas modulos o fuentes de informacion que correspondan.

ARTICULO 19. PROHIBICION DE CUENTAS DEROGADAS. No deberan utilizarse
cuentas que hayan sido derogadas por el CONAC. La apertura de cuentas
institucionales deberd respetar la estructura vigente del Plan de Cuentas y las
necesidades reales del organismo.

ARTICULO 20. CUENTAS AUXILIARES. Las subcuentas, auxiliares y segmentos
institucionales podran ampliarse para fines de control, siempre que no alteren la
estructura armonizada, permitan la consolidacion de informacion y queden
documentados en la Cédula de Homologacién Institucional y en el catalogo de cuentas
aprobado por la instancia competente.

CAPITULO IV. ESTRUCTURA CONTABLE Y PRESUPUESTARIA INSTITUCIONAL

La estructura observada en los auxiliares de 2026 confirma que el sistema del DIF
utiliza cuentas de mayor, auxiliares, cuentas presupuestarias v registros por unidad
responsable. Esta informacién se incorpora exclusivamente como referencia para la
homologacién v parametrizacion institucional Antes de utilizar cualquier cuenta o

codigo en la operacion, el area contable debera verificar su correspondencia con el Plan
de Cuentas vigente del CONAC, documentar la equivalencia y obtener la validacién

interna que corresponda.
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SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DEL MUNICIPIO DE TUXPAN, JALISCO

Componente Aplicacion institucional
Contabilidad patrimonial Activo, Pasivo y Hacienda Publica/Patrimonio.

Ingresos de gestidn, productos, prestacion de  seivicics,
Ingresos

transferencias, subsidios y ofros ingresos.

Seivicios personales; materiaies y surminisiros; seivicios gener
transferencias y ayudas; otros gastos.

Presupuesto Cuentas de orden presupuestarias y etapas del ingreso y egreso.
Unidad responsable, area, programa, proyecto y, cuando
comesponda, fuente de financiamiento.

Patrimonio Bienes muebles, inventarios, resguardos, depreciacion y bajas.

Gastos

Administracion

ARTICULO 21. ESTRUCTURA INSTITUCIONAL. La codificacién institucional podra
incorporar segmentos de unidad responsable, programa, proyecto, fuente de
financiamiento y partida presupuestaria, sin alterar las cuentas armonizadas.

ARTICULO 22. UNIDAD RESPONSABLE. Toda operacion debera asociarse a la
unidad administrativa responsable de su ejecucion, cuando el sistema lo permita.
ARTICULO 23. PROGRAMAS Y PROYECTOS. Los recursos destinados a proyectos
especificos deberan identificarse separadamente para facilitar su seguimiento y evitar
su mezcla con el gasto ordinario.

ARTICULO 24. FUENTE DE FINANCIAMIENTO. Cuando proceda, cada operacion
debera identificar la fuente de financiamiento y las restricciones de destino
correspondientes.

ARTICULO 25. VINCULACION PRESUPUESTARIA. El registro presupuestario y el
contable deberan mantener correspondencia suficiente para explicar las diferencias
entre ingresos presupuestarios y contables y entre egresos presupuestarios y gastos
contables.

CAPITULO V. PLAN DE CUENTAS Y CATALOGO INSTITUCIONAL

ARTICULO 28, ADOPCION, E! organismo utilizara el Plan de Cuentas vigente emitide

e

por el CONAC vy realizara la desagregacion institucional necesaria para controlar sus
operaciones
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ARTICULO 27. NIVELES. La codificacién debera respetar la estructura por género,
grupo, rubro y cuenta, y podra incorporar auxiliares internos para identificacion de
beneficiarios, proveedores, proyectos, unidades y bienes.

ARTICULO 28. CATALOGO INSTITUCIONAL. El catélogo institucional debera
conservarse actualizado y documentado, incluyendo fecha de alta, modificacién o baja
de cuentas.

ARTICULO 29. CUENTAS DE ORDEN. Las cuentas de orden contables y
presupuestarias se utilizaran para el seguimiento de derechos, obligaciones,
presupuesto y demas operaciones que deban controlarse conforme al CONAC.

ARTICULO 30. REVISION ANUAL. Antes del inicio de cada ejercicio se revisara la
estructura del catalogo para verificar que las cuentas utilizadas contintan vigentes y
corresponden a las necesidades institucionales.

Catalogo operativo institucional identificado en la contabilidad 2026

Cuenta Descripcion Aplicacion

1000 Activo Control general del activo.

1100 Activo circulante ffiﬁ?,‘.’i,. ieciios. . DS v

1110 Efectivo y equivalentes Disponibilidades.

1112 Banicos/Tesoreria Cuentas bancarias del organismo.

1200 Activo no circulante Bienes y otros activos no circulantes.

1240 Bienes muebles Registro patrimonial de bienes muebles.
Mobiliario y equipo de . . .

1241 sditinietracion Muebles, equipo de oficina y computo.

Maguinaria, otros equipos Y

1246 lempreaszenbns Equipamiento diverso.
2000 Pasivo Obligaciones del organismo.
2100 Pasivo circulante Obligaciones de corto plazo.
2111 Seriiog pamancies jor [agg » Némina y obligaciones derivadas.
corto plazo
Deudas por adquisicion de bienes wyr :
21192 d o
2112 muebles e intangibles por pagar Adgquisiciones pendientes de pago.
2115 Transferencias otorgadas por pagar | Ayudas y transferencias pendientes.
4000 Ingresos y otros beneficios Ingresos de gestion y transferencias.
5000 Gastos y otras pérdidas Gastos del organismo.
5120 Materiales y suministros Mokeiialos, g adminieimcion,

alimentacion, combustible, etc.
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SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DEL MUNICIPIO DE TUXPAN, JALISCO

5210 Servicios generales Serv.|c'|os basicos, mantenimiento y otros

servicios.
; Ayudas y transferencias conforme a Ia

5300 Transferencias y ayudas clasificacion aplicable.

8200 Presupuesto de egresos Control presupuestario.

8210 Presupuesto de egresos aprobado | Presupuesto aprobado por partida.

8220 Froslpleen 00 . GOR06H e ormelizedos,

comprometido

8240 Preeupuest de sgrescs devengado Bienes/servicios recibidos o obiigacion
causada.

8250 Presupuesto de egresos ejercido AN presupue.stana .
momento correspondiente.

8260 Presupuesto de egresos pagado Pagos realizados.

8270 Presupuesto de egresos por ejercer | Seguimiento del presupuesto disponible.

Nota: las cuentas anteriores se incorporan como catalogo operativo de referencia a
partir de los auxiliares revisados. Antes de la entrada en vigor definitiva del Manual, el
area contable deberd homologar cada cuenta con la versién vigente del Plan de
Cuentas CONAC y con el catalogo efectivamente parametrizado en el sistema.

INSTRUCTIVOS DE MANEJO DE CUENTAS

Con el objeto de completar la estructura técnica del Manual, el catalogo institucional
debera acompanfarse de instructivos de manejo de cuentas. Cada instructivo debera
describir, como minimo, el nimero y denominacion de la cuenta, género, grupo, rubro v
naturaleza; su objeto; las causas de cargo y abono; el saldo que representa; las
cuentas con las que normalmente opera; el documento fuente, los controles y
conciliaciones; y las observaciones o restricciones de uso.

ARTICULO 30 BIS. INSTRUCTIVOS DE MANEJO DE CUENTAS. Los instructivos
institucionales seran documentos controlados y deberén corresponder al Plan de
Cuentas CONAC vigente. En caso de discrepancia entre un instructivo institucional y la
normativa superior, prevalecera esta ultima y se documentara la actualizacion.

ARTICULO 30 TER. FICHA MiNIMA. El 4rea contable deberd mantener una ficha por
cuenta o grupo de cuentas utilizado de manera recurrente, incorporando naturaleza,
cargo, abono, saldo, documento fuente, relacion presupuestaria, controles vy
conciliaciones. La ampliacion institucional de auxiliares no debera alterar la estructura
armonizada.
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CAPITULO VI. CLASIFICADORES PRESUPUESTARIOS

El presupuesto y la contabilidad deberan vincularse mediante los clasificadores emitidos
por CONAC vy los instrumentos estatales aplicables. Para el DIF se identifican, entre
otras, las siguientes partidas utilizadas en 2026:

Partida Concepto identificado

1131 Sueldos base al personal permanente

1321 Primas de vacaciones, dominical y gratificacion de fin de afio

1345 Compensaciones adicionales

2111 Materiales, utiles y equipos menores de oficina

2161 Material de limpieza

2211 Productos alimenticios para personas

2231 Utensilios para el servicio de alimentacion

2611 Combustibles, lubricantes y aditivos

2721 Prendas de seguridad y proteccion personal

3121 Gas

3141 Telefonia tradicional |

3541 Instalacion, reparacion y mantenimiento de equipo e instrumental médico y de
laboratorio

3551 Reparacion y mantenimiento de equipo de transporte

3751 Viaticos en el pais

3821 Gastos de orden social y cultural

3021 Impuestos y derechos

4411 Ayudas sociales a personas

5111 Muebles de oficina y estanteria

5151 Equipo de computo y de tecnologias de la informacion

5691 Otros equipos

ARTICULO 31, CORRESPONDENCIA, Toda erogacién debera asociarse con la partida
presupuestaria que corresponda a su naturaleza y objeto real.

ARTICULO 32. NO FRACCIONAMIENTO. No se permitira modificar artificialmente Ia
naturaleza de una operacion para utilizar una partida distinta a la que corresponde.

ARTICULO 33. CONTROL DE SUFICIENCIA. Antes de comprometer un gasto debera

verificarse la existencia de disponibilidad presupuestaria en ia partida y, cuando
corresponda, fuente de financiamiento.
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CAPITULO VI. MOMENTOS CONTABLES Y PRESUPUESTARIOS

Secuencia de momentos presupuestarios

El presente manual establece la secuencia de los momentos presupuestarios que ordenan y sistematizan
el registro contable de |as operaciones financieras del ente publico municipal.
|
@ |

!/_—‘\
|
|
Recaudado |
g REORLS (r

6 © 0 0@

La correcta aplicacion de esta secuencia permite garantizar el registro contable armenizado, la transparencia en
|a gestién publica y la rendicion de cuentas conforme a la normativa vigente.

INGRESO

o

EGRESO .

Figura 1. Secuencia de los momentos presupuestarios de ingreso y egreso.

Ingreso Descripcion institucional
Estimado Monto aprobado para el ejercicio.
Modificado Ajustes autorizados al presupuesto.
Derecho de cobro juridicamente exigible o ingreso causado conforme a la
Devengado _
norma aplicable.
Recaudado Ingreso efectivamente recibido.
Egreso Descripcién institucional
| Aprobado Presupuesto autorizado.
Madificado Presupuesto a}uqtadn mediante madificacion valida.
Comprometido Acto o instrumento que formaliza una obligacién de gasto.
| Devengado Bien o servicic recibido o obligacién causada.
Ejercido Aplicacion presupuestaria en el momento que corresponda.
Pagado Salida efectiva de recursos.
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ARTICULO 34. SECUENCIA. Los registros deberan respetar la secuencia de los
momentos presupuestarios aplicables y no podran utilizarse para anticipar
ariificiaimente etapas.

ARTICULO 35. COMPROMISO. No podra generarse un compromiso sin disponibilidad
presupuestaria suficiente y autorizacién conforme a la normativa aplicable.

ARTICULO 36. DEVENGADO. El devengado se reconocera cuando se actualice el
hecho generador conforme a las disposiciones contabies y presupuestarias aplicables.

ARTICULO 37. PAGO. El pago debera estar respaldado por la obligacion previamente
reconocida y por la documentacion que acredite su procedencia.

ARTICULO 38. RECLASIFICACIONES. Las reclasificaciones deberan contar con
explicacién, referencia a la pdliza original y evidencia suficiente.

CAPITULO VIII. POLIZAS, ASIENTOS Y SOPORTE DOCUMENTAL

ARTICULO 39, POLIZAS, Toda operacién debera registrarse mediante la ndliza que

ebe aqu

corresponda: ingreso, egreso, diario u otra prevista por el sistema.

ARTICULO 40. CONTENIDO MINIMO. La pdliza deberé identificar fecha, tipo y nimero
de podliza, concepto, cuentas, importes, beneficiario/proveedor cuando proceda,
referencia presupuestaria y documentacién soporte.

ARTICULO 41. SOPORTE. La pdliza deberd vincularse con el expediente
administrativo, CFDI o comprobante, autorizacion, evidencia de recepcion y demas
documentos que correspondan.

ARTICULO 42. POLIZAS AUTOMATICAS. Los movimientos generados
automaticamente por el sistema deberan conservar la referencia a la operacién que los
origina y ser revisados por el personal responsable.

ARTICULO 43. CORRECCIONES. Las comecciones se efectuaran mediante ios
mecanismos permitidos por el sistema, evitando borrar o alterar la trazabilidad histérica.
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MODELOS DE ASIENTOS CONTABLES

Los modelos de asientos constituyen la traduccién contable de las operaciones
descritas en las guias Deben identificar el hecho econémico, documento fuente,
momento presupuestario y contable, cuenta cargo, cuenta abono y control de
conciliaciéon. Los cadigos definitivos deberan tomarse del Plan de Cuentas CONAC

vigente y de la parametrizacion institucional aprobada.

ARTICULO 43 BIS. MODELOS DE ASIENTOS. El drea contable utilizara modelos
institucionales de asientos para las operaciones recurrentes. Cada modelo debera
conservar referencia al documento fuente y permitir identificar los efectos patrimoniales,
presupuestarios y financieros que correspondan.

ARTICULO 43 TER. ACTUALIZACION. Los modelos de asientos deberan revisarse
cuando cambie el Plan de Cuentas, los momentos contables, los clasificadores, las
matrices de conversion o la parametrizacion informatica.

CAPITULO IX. GUIAS CONTABILIZADORAS INSTITUCIONALES
|. PRESENTACION

La presente Guia Contabilizadora establece la secuencia minima para identificar, documentar, registrar y
controlar las operaciones econémico-financieras del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del
Municipio de Tuxpan, Jalisco. Su estructura se basa en la légica del Capitulo VI del Manual de
Contabilidad Gubernamental del CONAC y se adapta a las operaciones institucionales identificadas en el
Manual de Contabilidad Gubernamental del DIF Tuxpan.

El CONAC establece que las Guias Contabilizadoras deben mostrar los momentos de registro contable
de los procesos administrativo-financieros, los asientos que se generan y el documento scporte de cada
registro. Asimismo, el Manual del DIF Tuxpan prevé que las guias se alineen con las gulas y modelos de
asientos del CONAC y con las operaciones reales del organismo.

Il. REGLAS GENERALES DE APLICACION

1. Toda operacién deber4 contar con documento fuente suficiente, competente y verificable antes de su
registro.

2. El registro contable debera realizarse conforme a la naturaleza de la operacion, los momentos
contables y presupuestarios aplicables y el Plan de Cuentas vigente.

3. Los codigos de cuentas y subcuentas deberan corresponder al Plan de Cuentas CONAC vigente y a la
Cédula de Homologacién Institucional aprobada.

4. Los codigos auxiliares institucionales constituyen desagregaciones internas; no crean cuentas CONAC
nuevas ni sustituyen el Plan de Cuentas.

5. Cuando una operacién genere simultdneamente efectos patrimoniales, presupuestarios y financieros,
deberan reconocerse en los registros que correspondan.

8. Las cuentas de orden presupuestarias deberan afectarse conforme a la matriz de conversiénya la

parametrizacion vigente.

7. Los registros de ingresos deberan distinguir, cuando corresponda, los momentos estimado, modificado,
devengado y recaudado.
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8. Los registros de egresos deberan distinguir, cuando corresponda, los momentos aprobado, modificado,
comprometido, devengado, ejercido y pagado.
9. Toda péliza deberé vincularse con el expediente administrative y con los documentos que acrediten
autorizacion, recepcion, obligacion y pago.

10. Las conciliaciones entre contabilidad, presupuesto, bancos, némina, inventarios, cuentas por pagary
controles asistenciales deberan efectuarse con la periodicidad establecida.

11. Las operaciones no previstas deberan ser analizadas por el area contable y, en su caso, incorporadas
a esta Guia mediante actualizacion formal.

12. La Guia no autoriza por si misma una operacion: la procedencia juridica, presupuestaria,

administrativa y financiera deberé acreditarse en el expediente coirespondiente.
IIl. ESTRUCTURA DE CADA GUIA
Campo Contenido minimo
Identificador Clave unica de la guia y version.
Proceso Nombre de |a operacion administrativo-financiera.
Objetivo Finalidad del registro y control.
Documento fuente Documento que origina la operacion.
Periodicidad Diaria, frecuente, mensual, eventual o anual.
Momertos Momento presupuestario y/o contable aplicable.
Cuenta cargo Cuenta CONAC y subcuenta institucional homologada.
Cuenta abono Cuenta CONAC y subcuenta institucional homologada.

Afectacién de las cuentas de orden o médulo presupuestario conforme a la matriz

Registro presupuestario vigente.

Control Conciliacion, expediente, auxiliar, inventario o evidencia de seguimiento.
G-01. Apertura contable del ejercicio
Objetivo: Reconocer los saldos iniciales y dejar habilitada la continuidad de los registros del ejercicio.

Documento(s) fuente principal(es): Acta/cédula de cierre del ejercicio anterior, balanza final, auxiliares y
estados financieros.

Periodicidad: Anual, al inicio del ejercicio.

Etapa/ Registro
Operacién y criterio Cuenta cargo Cuenta abono Documento / contr
momento y presupuestario J ol
e
Trasladar saldos iniciales de Guantas de aotivo g Cuqntas o pasivo, Sin afectacion Balanza de cierre y
. ) presenten saldo patrimonio y cuentas presupuestaria del
Apertura activo, pasivo v patrimonio = . = . ) A asiento de apertura
deudor, segun con saido acreedor, gjercicio por &l soio
conforme a la balanza de cierre P autonzado
corresponda segln corresponda asiento de apertura
Verificar que los saldos iniciales Conciliacién con x
Cantrol coincidan con ia Informacion procupuoste inicial Balanza iniclal, auxiliares
financiera de cierre cuando corresponda y-concillaciones

Controles minimos: Conciliacién de saldos iniciales, bancos, cuentas por cobrar, cuentas por pagar e
inventarios.

Criterios especiales: El asiento debera observar el modelo de apertura vigente del CONAC y la
parametrizacion institucional.

G-02. Presupuesto de ingresos
Objetivo. Regisliar ias elapas piesupuestarias de i0s ingresos conforme ai presupuesio autorizado y sus
modificaciones.

Documento(s) fuente principal(es): Ley/Presupuesto de Ingresos aplicable al organismo, acuerdos,
convenios y modificaciones presupuestarias.
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Periodicidad: Anual y cada vez que exista modificacion.

Etapa/

momento

Estimado

Modificado

Devengado

Recaudado

Operacibn y criterio

Registro del presupuesto de
ingresos aprobado.

Registrar ampliaciones,
reducciones o modificaciones

Reconocer el derecho de cobro
cuando se actualice el supuesto
que origine el ingreso.

Reconocer la entrada efectiva
del recurso

Cuenta cargo

Cuenta de orden
presupuestaria de
ingresos - estimado

Cuenta de orden
presupuestaria

rnrracnandianta
corresponaients

Cuenta por cobrar o
activo que
corresponda.

Bancos/caja segun
corresponda.

Cuenta abono

Cuenta de orden
presupuestana de
ingresos — estimado.

Cuenta de orden
presupuestaria

correspondients

Cuenta de ingreso
correspondiente

Cuenta por cobrar o
cuenta transitoria
correspondients.

Registro
presupuestario

Afectacion de ingresos
estimados conforme a
ciasificacion vigents.

Actualizacién del
ingreso modificado

Registro del ingreso
devengado

Registro del ingreso
recaudado

SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DEL MUNICIPIO DE TUXPAN, JALISCO

Documento / control
Presupuesto aprobado
Acuerdo/modificacion
presupuestaria

Recibo, CFDI, convenio,
acto o evidencia del

derecho,

Estado de cuenta, ficha de
depésito o comprobante

Controles minimos: Conciliacion mensual entre presupuesto de ingresos, recibos/CFDI, auxiliares y

bancos.

Criterios especiales: Los cdédigos se tomaran del CRI y Plan de Cuentas vigentes.

G-03. Subsidio municipal y transferencias

Objetivo: Reconocer las ministraciones recibidas del Municipio y otros recursos transferidos al DIF
conforme a su naturaleza.

Documento(s) fuente principal(es): Acuerdo o acto que sustente la transferencia, calendario, comprobante
de ministracion, estado de cuenta y péiiza.

Periodicidad: Frecuente / conforme a ministraciones.

Etapa/
momento

Devengado

Conciliacion

Operacién y criterio

Reconocer el ingreso cuando
exista derecho exaible o
supuesto normatvo aplicable

Registrar la entrada de recursos
en banco

Comparar ministracién,
presupuesto, banco y
contabilidad

Cuenta cargo

Cuenta por
cobrar/derecho de
cobru, cuandu
proceda

Bancos - cuenta
institucional

Cuenta abono

Cuenta de
transferencia/subsidio
homologada.

Cuenta por

cobrariderechs do cobro

cuando proceda

Registro
presupuestario

Ingreso devengado
conforme a la fuente v
clasificacion

InArnen ransudada
WNGroch recaucace.

Conclilacion de
etapas

Documento / control

Convenio, acuerdo,
ministracién o
documento equivalente

Estado de cuenta y

comprebants do

ministracion

Auxiliar, estado
bancario y pdliza.

Controles minimos: Conciliacion presupuesto-bancos-contabilidad y control por fuente de financiamiento.

Criterios especiales: El Manual del DIF Tuxpan identifica el subsidio municipal como operacién
institucional recurrente.

G-04. ingresos por prestacion de

Objetivo: Registrar los ingresos derivados de servicios de psicologia, rehabilitacién, centros de atencién u
otros servicios autorizados.

Documento(s) fuente principal(es): Recibo/CFDI, control del servicio, tarifa o documento autorizado y
comprobante de deposito.

Periodicidad: Diaria/frecuente y conciliacién mensual.

Etapa/
momento

Devengado

Recaudado

Operacién y criterio

Reconocer el dereche de cobro por
el servicio efectivamente prestado.

Registrar el depésito o pago
recibido.

Cuenta cargo

Cuentas por cobrar

por prestacion de
SEIVILIUS

Bancaos/caja

Cuenta abono

Ingresos por
prestacion de
sevicios

Cuentas por cobrar
por prestacién de

o imine
sengics

Registro
presupuestario

Ingreso devengado

Ingreso recaudado
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Conciliacién Conciliar servicios prestados, _ - Conciliacion de Reporte de servicios y
N recibos, depésitos y contabilidad Ingresos auxiliar contable

Controles minimos: Control por tipo de servicio, folio de recibo/CFDI y conciliacién bancaria.
G-05. Rendimientos e intereses bancarios

Objetivo: Registrar los rendimientos generados por las cuentas bancarias del organismo.
Documento(s) fuente principai(es): Estado de cuenta, céicuio bancario y poiiza.
Periodicidad: Mensual o cuando se reconozca el rendimiento.

Etapa/ Registro
ento tari mento / col
i Operacién y criterio Cuenta cargo Cuenta abono Docu ntrol
Devengado Recaonocer el rendimiento S:tra‘lr?i o c‘lienrechu de Ingresos Ingreso devengado Estado de cuenta y
9 financiero aenerado i financieros/rendimientos. cuando corresponda célculo
colespunda
) Derecho de cobro o
Recaudado Confirmar la entrada efectiva del Bancos cuenta transitoria, s Ingreso;recaudada, Estado bancerio

rendimiento cuando corresponda.

Controles minimos: Conciliacién mensual de saldos bancarios y rendimientos.
G-06. Programas, convenios y recursos etiquetados

Objetivo: Registrar recursos provenientes de programas y proyectos con identificacion por fuente,
programa y reglas de operacion.

Documento(s) fuente principal(es): Convenio, reglas de operacion, oficio de autorizacion, ministracion,
cuenta bancaria, comprobacion.

Periodicidad: Eventual/frecuente conforme al programa.

Etapa/ Documento /
nta
o ¢ Operacion y criterio Cuenta cargo Cuenta abono Registro presupuestario seabnal
Reconocer el Ingreso
o derecho de cobro Clantepor Ingresoftransferencia/subsidio Convenio, reglas
Devengado e . cobrar/dereche g Devengado oor fuente v oregrama ¥ e
COnurme di convenmo de cobro segun naldrdigsd. ¥ dutunzacion
y nommativa aplicable
Registrar la Cuenta por cobrar/derecho de Comprobante y
Recaudady minietracién recibida Bancos cobre Recaudado cstado do cucnta
Vincular cada gasto
Aplicacién con la fuente, S:;tu?‘ 0 actio Pasivo/bancos seglin Comprometido/devengada/ejercida/pagado g;?]?:;e;(e
programa y finalidad naturaleza momento segun etapa comprobacien

correspandiente.

Controles minimos: Control por proyecto, fuente de financiamiento, beneficiarios y comprobacion.

Criterios especiales: Las reglas de operacion o instrumentos juridicos del programa prevalecen en los
requisitos especificos de comprobacion.

G-07. Presupiesio dei gasio

Objetivo: Registrar las etapas presupuestarias del gasto desde su aprobacién hasta el pago.

Documento(s) fuente principal(es): Presupuesto de Egresos, modificaciones, requisiciones, contratos,
ordenes de compra y documentacion de recepcion.

Periodicidad: Anual y durante cada operacién.

Etapa/ Registro
Operacibn y crite Cuenta cargo Cuenta abono Documento | control
momento " ¥ o e presupuestario I co
Afectacién inicial por
Aptubad Reqistrar el presupuesto :It:sizﬁui:::?: :iu Euii:t:us:?:zu :ETmﬁ:SThnva Flesupuesiv ap ubadu
U 0
autorizada de egresos egresos — aprobado. egresos —aprobado funcional, econémica
y programatica
Reaistrar ampliaciones Cuenta de orden Cuenta de orden BresiDUeEG
Modificado reducciones o transferencias presupuestaria presupuestaria modificado Acuerdofautorizacidn.
autorizadas. correspondiente correspondiente
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Registrar la ohlngaqdn Cuenta de orQEn Cuenta de orQEn _ Contrato, pedido, orden o
Comprometido presupuestana derivada del acto  presupuestaria — presupuestaria — Comprometido. acto equivalente
que compromete recursos. comprometido. comprometido.

Registrar la recepcion de

. 5 G i aciive an Cuenta por
Devengado bienes/servicios 0 hecho que G P

CFi, recepcion, acia o

Devengado

genara la obligacién naturaleza pagar/pasivo. evidencia
Registrar la emision de la orden Cuenta de orden Cuenta de orden

Ejercido de pago o etapa definida porla presupuestaria — presupuestaria - Ejercido Orden de pago/pbliza
normativa aplicable gjercido gjercido.

Pagado Registrar la salida efectiva de Pasivo ocqema Bantos Pagado Transferencia, chqueo
recursos. correspondiente comprobante bancario.

Controles minimos: Conciliacién presupuesto-contabilidad y seguimiento de saldos por partida.
G-08. Adauisicion de materiales v suministros
Objetivo: Registrar compras de materiales y suministros desde el compromiso hasta el pago.

Documento(s) fuente principal(es): Requisicién, suficiencia, procedimiento, contrato/pedido, CFDI,
recepcion, aimacén y comprobanie de pago.
Periodicidad: Frecuente.

Etapa/ Registro

criterio Cuenta cai Cuenta abo
rorheal Operacién y rgo no presupuestasio Documento / control
Registrar el compromiso Cuenta de orden Cuenta de orden
Comprometido derivado del contrato, presupuestaria — presupuestaria — Comprometido Contrato/pedido/orden
pedido u orden auiorizada comprometido. comprometido
Reconocer el gasto por
W Pi ) ) ;
Devengado blenes recibidos y Gaslo‘de mteralen:y roveadmesioyantes Devengado. CFDI, recepcitn y evidencia
ohlimanihn aan srousadar suministros. por pagar.
chiigacion con proviesdor
Cuenta de orden Cuenta de orden
=T Registrar la orden de pago =
Ejercido contoina al sietira presupusstaria — presupuestana — Ejercide Orden de pago
ejercido ejercido.
i n P ed
Pagado Cancelar ol pacivo mediante rovaedoresioueias Bancoes Pagado Transferencia/comprobante

pago. por pagar

Controles minimos: Expediente completo, recepcion, almacén/inventario cuando corresponda y
conciliacién con cuentas por pagar.

G-09. Servicios generales contratados
Objetivo: Registrar servicios contratados y recibidos por el DIF.

Documento(s) fuente principal(es): Solicitud, suficiencia, procedimiento, contrato/orden, evidencia de
prestacion, CFDi, vaiidacion y pago.

Periodicidad: Frecuente.

Etapa/ Registro
e Operacién y criterio Cuenta cargo Cuenta abono o e Documento / control
. Cuenta de orden Cuenta de orden
; Registrar compromiso por » &
Comprometido contratacibn alitorizada presupuallar_la presupus;aria Comprometido Contrato/orden
cumpiomeuyo. cornprurmeudy,
Reconocer gasto y pasivo : . :
Devengado suands el sanvida sea reEids Gasto de servicios Proveedores/cuentas Devengado CFDI fewdsnma de
e generales. por pagar prestacion
viscroditadta,
Cuenta de orden Cuenta de orden
Ejercida Registrar orden de pago. presupuestaria — presupuestaria — Ejercido. Orden de pago
ejercido. ejercido.
Pagado Registrar pago y cancelar Rrovesdotes/cuanine Bancos Pagado. Comprobante bancario
obligacién por pagar.

Controles minimos: Validacién de servicio recibido, CFDI, contrato y pago.
G-10. Servicios personales y némina

Objetivo. Registiai ndimina, pasivos iaboiaies y fiscaies, relenciones y pago.
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Documento(s) fuente principal(es): Némina autorizada, plantilla, movimientos de personal, CFDI, célculo
de retenciones, dispersién bancaria.
Periodicidad: Quincenal/mensual segln némina institucional.

Etapa/ Registro

RO Operacibn y criterio Cuenta cargo Cuenta abono puestario Documento | control
Servicios personales
. " R'ecunoce.r SEVICHS persondles Gasto de servicios por pagery - . Némina autonzada v
uevengauo Uevieligauus y pdasivos personals relgrnciunes pu uevengduu CFDI
correspondientes. enterar, segun
corresponda
Feedtar I STEbE R Cuenta de orden Cuenta de orden
Ejercido c:ﬁ’orr:; . |atofae?:§?9: : presupuestaria — presupuestaria = Ejercido Némina/orden de pago
pag ejercido ejercido.
Servicios personales :
Dispersibn y
Pagado Registrar |a dispersian neta y POy peaary Bancos. Pagado. comprobantes de
enteros efectuados retenciones por
arlbrar entero.

Controles minimos: Conciliacién némina-contabilidad-banco y obligaciones fiscales/de seguridad social.
Criterios especiales: Las retenciones se controlaran por concepto, periodo y fecha de entero.

G-11. Ayudas sociaies y apoyos asistenciaies
s

Objetivo: Registrar apoyos y ayudas otorgados a beneficiarios con expediente suficiente y evidencia de
entrega.

Documento(s) fuente principal(es): Solicitud, identificacién, valoracion, autorizacion, padron/expediente,
comprobante de entrega y pdiiza.

Periodicidad: Frecuente/eventual.

Etapa/ Registro
AR Operaci6n y criterio Cuenta carngo Cuenta abono upuestars Documento / control
Registrar el compromiso cuando  Cuenta de orden Cuenta de orden Autcrizacisn
Comprometido exista acto autorizado que presupuestaria - presupuestaria — Comprometido. expediente ¥
reserve recursos. compromeugao. cornpfumeucio :
Reconocer el gasto cuando se y
‘ Autorizacién y
Devengado o o i sl i o MRIUSTIR POt | Gavengado evidencia de
entrega conforme ala nomativa coclales pagar
aplicable procedencia
Recibo, transferancia,
n !
Pagado Registrar la entrega del apoyo ::g::lcmnofcusma por Bancos/caja. Pagado cheque o evidencia
equivalente
‘ Catélogo de
Cierre Sool::a“.rl.ar pad?;' expedientss, —_ — Conciliacion. beneficiarios y reporte
Y pag de control.

Controles minimos: Expediente de beneficiario, evidencia de entrega y proteccién de datos personales;
conciliacion con 6rdenes de pago.

Criterios especiales: El Manual del DIF Tuxpan exige identificar el expediente y vincularlo con la
referencia contable.

G-12. Viaticos
Objetivo: Registrar recursos para comisiones, su comprobacion y, en su caso, reintegro.

Documento(s) fuente principal(es): Comisién, autorizacion, solicitud, transferencia/vale, CFDI, relacion de
gastos y reintegro.

Periodicidad: Eventual.

Etapa/ Registro
Operacién y criterio Cuenta cargo Cuenta abono presupuestario Documento / control
Entregh Reconscer el detecho a Ceudores por gastos Bancos Registro 06 1a etapa Autorizacian y
comprobar cuando se entreguen por comprabar presupuestaria que comprobante de
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recursos para comisién corresponda entrega
Aplicar gastos comprobados Gasto de

Comprahacidn ennforme a dncumentacidn vidticos/senicios da Deudores por gastos Devengada/giercido CFDI y relacién de
vélida waslado por comprobar. segun etapa gastos.

Ajuste/reintegro

conforme al sistema Ficha de reintegro
presupuestario

Controles minimos: Relacion mensual de gastos por comprobar pendientes, antigiiedad y acciones de
seguimiento.

Deudores por gastos

Reintegro Registrar sobrantes reintegrados. Bancos S comprobar

G-13. Gastos por comprobar
Objetivo: Controlar recurses entregados para actividades que deben comprobarse posteriormente.

Documento(s) fuente principal(es): Vale/transferencia, autorizacion, comisién o actividad, comprobantes y
reintegro.
Periodicidad: Eventual.

Etapa/ Registro

b Operacién y criterio Cuenta cargo Cuenta abono presupuestario Documento [ control
Segln el momento
Registrar el importe pendiente de Deudores por gastos
Entrega Bancos presupuestario Valeftransferencia
comprobar por comprobar aplicable
Camorabacisn Aplicar documentacion valida y Gasto D::t&::fasrpm Devengadolejercido CFDlidocumentas
pr reconocer el gasto correspondiente 2°m Dﬂ;:;f segln corresponda vélides
Diacdoros por Reintegro segun reglas Comprobante de
Reintegro Registrar sobrante reintegrado. Bancos gastos por ©gro segin reg pr
comprobar aplicables reintegro.

Controles minimos: Auxiliar por persona, concepto, fecha, monto original, comprobado, saldo y
antigliedad.

G-14. Adquisicion de bienes muebles

Obijetivo: Reconocer activos no circulantes cuando se satisfagan los criterios de reconocimiento
patiiimoiial.

Documento(s) fuente principal(es): Expediente de compra, CFDI, recepcién, resguardo, inventario y
evidencia de aita.

Periodicidad: Eventual/frecuente.

Etapa/ Registro
mo t Operacibn y criterio Cuenta cargo Cuenta abono presupuestario Documento | control
Registrar compromiso Cuenta de orden Cuenta de orden
Compromelido presupuestario por adquisicion presupuestaria — presupuestaria - Comprometido Contrato/pedido
aululizada comprotnelido cormpomeiiuo
Reconocer el activo cuande se
: Bienes muebles/activo Proveedores/cuentas )
Devengado 'ricr:?:i?:ipla criterios i e por pagar Devengado CFDI, recepcién y alta.
pairimeninles
Cancelar la obligacién Proveedores/cuentas
Pagado muadianta paga par pagar Bancos Pagado Comprobante bancario.
Integrar alta, nimero de Inventario, resguardo y
. inventario y resguardo expediente patrimonial

Controles minimos: Conciliacién inventario-contabilidad y control de resguardos.

G-15. Depreciacion de bienes

Objetivo: Regisirar sistemaiicamente ia depreciacion de ios bienes sujetos a depreciacion.
Documento(s) fuente principal(es): Cédula de depreciacion, inventario y pardmetros de vida Gtil vigentes.

Periodicidad: Mensual.
Etapa/ Operacién y criterio Cuenta cargo Cuenta abono Registro Documento / control

Manual de Contabilidad Gubernamentai | Version institucional 2028 | Pagina 28



SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DEL MUNICIPIO DE TUXPAN, JALISCO

momento presupuestario

No implica por si

Calcular depreciacién conforme a miSmo un nuevo page,

Reconocimiento . ) Gasto por Depreciacién ; :
- A la de d
siari6dioo pa@maﬁos vigentes y registrar el depreciacion snumukada. revisar tratgmienm Cédula epreciacion
yasiu presupuesidiy
aplicable
Cangilianin Efrlmffadff:e?aﬂ?f" 3 Auxiliar patrimonial y
Concillacién asumulada con inventario y il

auxiliares.
Controles minimos: Conciliacién patrimonial y revision de vidas utiles conforme a nomativa vigente.
G-16. Baja de bienes muebles
Objetivo: Registrar la baja contable y patrimonial de bienes conforme al acto autorizado.
Documento(s) fuente principai(es): Dictamen, autorizacién, acta, inventario, evidencia de destino y péiiza.
Periodicidad: Eventual.

Etapal Registro
c
= Operacién y criterio Cuenta cargo Cuenta abono upuestari Documento | control
Dar de baja el valor del activo y la Etpx:nat(;fg:cum ulada Activo no circulante S‘:snuu?:;;:;tz:s: e
Baja depreciacion acumulada conforme Tesuiiaduiuuhimuniu Yue del bien dado de :Je eisiu upet acidn duiu;i.:auit'm d
al tratamiento aplicable correspondan baja vinculada
Contrel Actualizar inventario y resguardos.  — - — Inventario actualizado

Controles minimos: Conciliacion patrimonio-contabilidad y expediente de autorizacion.
G-17. Cuentas por pagar

Objetivo: Reconocer, controlar y cancelar obligaciones con proveedores, contratistas, prestadores y otros
acreedores.

Documento(s) fuente principal(es): Factura/CFDI, contrato/pedido, recepcion, evidencia de devengo,
orden de pago y comprobanie bancario.

Periodicidad: Frecuente y mensual para antigliedad.

:::::m Operacién y criterio Cuenta cargo Cuenta abono ::":" | Documento / control

Devengado :3::;:?1:;0;'&3?22[“005 f:tfroalzza :tIVO segun z;?\;zdaorres'cusmas Devengado iig;;;\‘ndencm o
Igrioidus

Ejercido ?:ngfi::::; l:] Z::;’:nza Rego g%%%i;:ﬁaf E%EE;: !:?:T Ejercido. Orden de pago

Pagado Cancelar la obligacién mediante  Proveedores/cuentas Barices Pagado Comprobante bancafio

pago. por pagar

Controles minimos: Auxiliar por proveedor, beneficiario, concepto, fecha, importe y antigliedad;
conciliacion mensual.

G-18. Conciliacién bancaria

Objetivo: Verificar que los saldos contables de bancos coincidan con los estados de cuenta y explicar las
diferencias.

Documento(s) fuente principal(es): Estados de cuenta, auxiliares contables, pélizas, fichas, transferencias
y conciiiacion.

Periodicidad: Mensual.

Etapal Registro

s Operacién y criterio Cuenta cargo Cuenta abono tari Documento / control
Comparar saldo bancario con

Conciliacién saldo contable y determinar - —_ - Estado bancario +

partidas en transito auxiiar
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Registrar comisiones, intereses,
depésitos no identificados o
partidas procedentes, previa
vaiidacion

Controles minimos: Cada partida debera identificar fecha, concepto, importe, cuenta, responsable,
estatus y fecha prevista de aclaracién.

Cuenta que
cofresponda.

Bancos o cuenta que
corresponda

Estado de cuenta y

Ajustes soporte.

Cuando corresponda

G-19. Reintegros y devoluciones

Objetivo: Registrar recursos reintegrados al DIF o devueltos a una fuente de financiamiento, segun su
naturaleza.

Documento(s) fuente principal(es): Ficha de depésito/reintegro, oficio, célculo, péliza y documentacion de
origen.

Periodicidad: Eventual y al cierre.

Etapal/ Registro
cién y criterio Cuenta cargo Cuenta abon: umento [ control
momento Speraiiiny ° presupuestario Hok
Cuenta por
) Reintegro
ren r col ) ]
Reintegro CR:ag::;aun 5:?::;0?9 ;Cvuer::; o Banioos W?(zg?:-' c::[gtau presupuestario Fichafransferencia v
recibido . P B conforme a la poliza
tercero reintegre un importe. cuenta de resultado
normativa aplicable
que corresponda
Registrar salida de rocurscs Cucrta por Af & of aloul
ectacion icio, calculo
R e I . ! !
eintegro a cuando deba devolverse un pagar/acreedor o Bancos presupuestaria segun auitorizacion y
terceroffuente recurso conforme a convenio o cuenta que P—— cemprobaite
normativa corresponda P o

Controles minimos: Conciliacién con la operacion original y evidencia de autorizacion.

G-20. Cierre mensual

Objetivo: Verificar la integridad de los registros y preparar la informacién financiera del periodo.

Documento(s) fuente piincipal(es): Balanza, auxiliares, conciliaciones, esiados bancarios, inventarios,

némina, cuentas por pagar y reportes presupuestarios.
Periodicidad: Mensual.

Etapa/ Registro
g ;20 S Operacién y criterio Cuenta cargo Cuenta abono presupusstario Documento / control
Revisar pélizas. auxiliares
Pre-cierme Ingresos, gastos, bancos, cuentas o | Conciliacion de etapas. Listas de verificacion y
por pagar, inventarios y auxiliares
presupuesto
Registrar ajustes, depreciaciones, ;
, . Cuenta Cuenta Cédulas y pélizas de
Ajustes provisiones u otros movimientos corespondierite. cotrespondiante Cuando corresponda ajuste
que procedan
Repories
Ciefre Emitir balanza y estados o _ presupuestarios Balanza, estados y
financieros del periodo x notas
conciliados.

Controles minimos: Conciliaciones firmadas/validadas, revision de saldos inusuales y control de partidas

pendientes.
G-21. Cierre anual y cuenta ptblica

Objetivo: Realizar el cierre contable, presupuestario y patrimonial del ejercicio e integrar informacion para

cuenta publica.

Documento(s) fuente principal(es): Estados financieros, balanza, cierre presupuestario, inventarios,

conciliaciones, auxiliares y formatos de cuenta publica.

Periodicidad: Anual.

Etapa/

i " Cuenta abono

Operacién y criteric Cuenta cargo
Depurar saldos, conciliar bancos, - s

cuentas por pagarfcobrar,

Pre-clerre

Registro
presupuestario

Conciliacion final de
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inventarios y presupuesto etapas.

Registrar operaciones de cierre

Ciarra que comaspandan conforme A 1 Cuentas de cierre que Cuentas de cierre que Cierre de etapas

Pélizas da riarre

normativa vigente correspondan correspondan presupuestanas
Integrar estados, notas, Cuerta

Informacién conciliaciones y reportes — — u:; afinfo Expediente de cierre
requeridos. pdblicafinformes

Controles minimos: Lista de verificacién anual, conciliacion patrimonio-contabilidad-presupuesto y
expediente de cuenta publica.

Criterios especiales: Los formatos y estados deberan ajustarse a la versién vigente del Capitulo VIl del
CONAC.

G-22. Operaciones no previstas y actuaiizacion de ia Guia

Objetivo: Establecer el procedimiento para incorporar operaciones nuevas sin generar registros
improvisados o incompatibles con CONAC.

Documento(s) fuente principal(es): Documento de andlisis técnico, operacion fuente, Plan de Cuentas,
instructivos, matriz de conversion y autorizacion interna.

Periodicidad: Eventual.

Etapa/ Registro
oo Operacitn y criterio Cuenta cargo Cuenta abono pre tari Documento / control
: ) Detectar operacién no prevista y Determinar - )

identificacian documentar su naturaleza - - clasificacién aplicable Slicitud/analisis del drea
Determinar cuentas, momentos, Cuenta propuesta Cuenta propuesta . :

Analisis documentos y controles confarme a Plan conforme a Plan ::a;r;:e conversisn C:i":i:md:n h;:ﬂn?‘lzugacmn
aplicables. vigente. vigente g ¥ Q
Incorporar nueva gula o modificar p .

: arametrizacién Version actualizada y
Actualizacion la existente mediante control de - aprobada autorizacitn

versiones

Controles minimos: Control de versiones, cédula de homologacion y evidencia de aprobacion.

Criterios especiales: Las actualizaciones deberan realizarse cuando cambien el Plan de Cuentas,
momentios, ciasificadores, matrices o parametrizacion informatica.

IV. MATRIZ MAESTRA DE GUIAS

Clave Guia Periodicidad
G-01 Apertura contable Anual

G-02 Presupuesto de ingresos Anual/eventual
G-03 Subsidio municipal y transferencias Frecuente

G-04 Ingresos por prestacion de servicios Diaria/frecuente
G-05 Rendimientos e intereses bancarios Mensual

G-06 Programas, convenios y recursos etiquetados Eventual/frecuente
G-07 Presupuesto del gasto Anual/eventual
G-08 Adquisicion de materiales y suministros Frecuente

G-09 Servicios generales contratados Frecuente

G-10 Servicios personales y nomina Quincenal/mensual
e Ayudas soclales y apoyos asistenclales Fresuente/cventual
G-12 Viaticos Eventual

G-13 Gastos por comprobar Eventual

G-14 Adquisicién de bienes muebles Eventual/frecuente
G-15 Depreciacion de bienes Mensual
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G-16 Baja de bienes muebles Eventual

G-17 Cuentas por pagar Frecuente/mensual
c-18 Conciliacién bancaria Meansual

G-19 Reintegros y devoluciones Eventual

G-20 Cierre mensual Mensual

G-21 Cierre anual y cuenta publica Anual

G-22 Operaciones no previstas y actualizacion Eventual

V. CRITERIO DE HOMOLOGACION DE CUENTAS

Para evitar que esta Guia convierta ejemplos histéricos o auxiliares internes en cuentas CONAC, la
coiumna de cargo y abono utiiiza denominaciones funcionaies. Antes de ia parameirizacion, ei area
contable debera sustituir o complementar dichas denominaciones con el cédigo de cuenta CONAC
vigente y la subcuenta institucional homologada que corresponda, dejando constancia en la Cédula de
Homologacién Institucional.

Los codigos auxiliares institucionales, en caso de existir, deberan conservarse unicamente como
desagregaciones internas y mantenerse vinculados al Plan de Cuentas vigente. No podran crear cuentas
CONAC nuevas ni aiterar ia naturaieza de ias cuentas oficiales.

VI. SOPORTE MINIMO POR PROCESO

Proceso
Subsidioftransferencia
Ingreso por servicios
Compra de materiales

Servicios generales

Expediente minimo
Acto o convenio; ministracién; estado de cuenta; péliza; conciliacion.

Control del servicio; recibo/CFDI; deposito; poliza; conciliacion.

Requisicién; suficiencia; procedimiento; contrato/pedido; CFDI; recepcion; pago.

Solicitud: suficiencia; contratacién; evidencia; CFDI; validacién; pago.

Némina Plantilla; movimientos; némina autorizada; CFDI; retenciones; dispersion; conciliacion.
Ayuda social Solicitud: identificacién; valoracion; autorizacién; expediente; evidencia de entrega; péliza.
Viatico Comision; autorizacion; entrega; comprobantes; relacion; reintegro.

Bien mueble Expediente de compra; CFDI; recepcion; alta patrimonial; inventario; resguardo.

Cuentas por pagar Documento fuente: recepcién; devengo; obligacion; orden de pago; comprobante.

Cierre Balanza: auxiliares; conciliaciones; estados financieros; reportes presupuestarios.

VIl. CONTROL DE ACTUALIZACIONES

Version Fecha Descripcion Responsable Aprobacién
Emisién inicial de la Guia Contabilizadora Area contable / .
L 2020 Institucional del DIF Tuxpan. administrativa Qrgana competers

VIIl. DISPOSICIONES FINALES

La presente Guia forma parte del sistema documental del Manual de Contabilidad Gubemamental del DIF
Tuxpan. Su aplicacién debera coordinarse con el Plan de Cuentas, Instructivos de Manejo de Cuentas,
Modelos de Asientos, Matrices de Conversién y demas instrumentos vigentes del CONAC.

La entrada en vigor del Manual y de esta Guia dependera de la aprobacion del 6rgano competente. La
Cédula de Homologacion, las pruebas de pélizas, la parametrizacién informatica, las conciliaciones y la
capacitacion constituyen instrumentos de implementacion y control; no sustituyen el acto formal de
aprobacién ni confieren por si mismos vigencia normativa.

Cuando una disposicion del CONAC sea reformada, el 4rea competente debera evaluar el impacto y,
cuando proceda. actualizar esta Gula mediante el procedimiento de control de versiones.
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CAPITULO X. INGRESOS PROPIOS, SUBSIDIOS Y TRANSFERENCIAS

P A

registrarse con identificacién del servicio, fecha, concepto, importe, comprobante y
depodsito

ARTICULO 44, INGRESOS PROPIOS. Los ingresos derivados de servicics deberan

ARTICULO 45. SERVICIOS. Los servicios que actualmente genera el DIF —incluyendo
psicologia, rehabilitacion y servicios de los centros de atenciéon— deberan contar con
control administrativo y conciliacién con la contabilidad.

ARTICULO 46. SUBSIDIO MUNICIPAL. Las ministraciones del municipio deberan
reconocerse de acuerdo con su naturaleza y con los momentos contables aplicables,
conservando evidencia del acto que sustente la transferencia.

ARTICULO 47. PROGRAMAS Y PROYECTOS. Los recursos provenientes de
programas o proyectos deberan identificarse por proyecto y fuente, y sujetarse a las
reglas de operacién o instrumentos juridicos que les sean aplicables.

ARTICULO 48. RENDIMIENTOS. Los intereses y rendimientos bancarios deberan
identificarse y registrarse conforme a su naturaleza.

ARTICULO 49. CONCILIACION DE INGRESOS. La recaudacion debera conciliarse

peridgdicamente contra recibos, CFD! depdsitos bancarios y registros contables.

e co cihos dengsitos bancarios
CAPITULO XI. PRESUPUESTO Y CONTROL DEL GASTO

N B A

]
de control para el ejercicio del gasto. Toda modificacion debera estar respaldada por el
acto competente

ARTICULO 50, PRESUPUESTO APROBADO, E! presupueste aprobado sera la base

ARTICULO 51. SUFICIENCIA. La unidad responsable debera verificar disponibilidad
presupuestaria antes de iniciar compromisos de gasto.

ARTICULO 52. MODIFICACIONES. Las ampliaciones, reducciones, transferencias o
adecuaciones deberan documentarse y registrarse oportunamente.

ARTICULO 53. SEGUIMIENTO. El area responsable emitira mensualmente reportes
que identifiqguen, por unidad responsable, programa, proyecto, fuente de financiamiento
y partida cuando corresponda, el presupuesto aprobado, modificado, comprometido,
devengado, ejercido, pagado y disponible. Los reportes deberan incluir las variaciones
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relevantes, los sobreejercicios o riesgos de sobreejercicio detectados, las acciones
correctivas y la evidencia de revision por la persona responsable.

ARTICULO 54. CONCILIACION. Las cifras presupuestarias deberan conciliarse con los
registros contables y explicarse las diferencias.

ARTICULO 55. NO SOBREEJERCICIO. No debera permitirse que la ejecucion de una
partida genere sobreejercicio no autorizado.

CAPITULO XII. ADQUISICIONES, SERVICIOS Y CONTRATACIONES

MANUAL DE CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL MUNICIPAL

Trazabilidad de adquisiciones y servicios

0-0—0—{0=10—0="0-
6~ [0—10:10- 0~ 00—

B < wstucionaL szrsser AZUL CLARO $DSE2F3 GRIS #5D6ET1

cumeiital, presiupuestaiia y contable de adquisiCiones y
SErvicios.

ARTICULO 56. EXPEDIENTE. Cada adquisicion o contratacién debera integrar
expediente conforme ai monto, naturaieza y procedimiento apiicabie.

ARTICULO 57. TRAZABILIDAD. Como minimo, la trazabilidad debera seguir:
necesidad — requisicion — autorizacion — suficiencia presupuestaria — procedimiento
— adjudicacién/contrato — recepcién — CFDI — devengado — cuenta por pagar —
pago — poliza — conciliacién.
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ARTICULO 58. RECEPCION. La recepcion de bienes o servicios debera acreditarse
mediante documento, acta, entrada de almacén, conformidad del area usuaria o
evidencia equivaiente.

ARTICULO 59. CFDI. El comprobante fiscal debera corresponder a la operacion real y
cumplir los requisitos fiscales aplicables.

ARTICULO 60. PROVEEDORES. La documentacién del proveedor debera integrarse
conforme a la normativa de adquisiciones y a las politicas internas.

ARTICULO 61. ANTICIPOS. Los anticipos deberan registrarse y comprobarse

conforme al instrumento juridico y a las reglas contables aplicables.

CAPITULO XIlll. AYUDAS SOCIALES Y APOYOS ASISTENCIALES

La contabilidad 2026 evidencia que las ayudas sociales son una operacién sustantiva
del organismo, con apoyos individualizados por conceptos como medicamentos,
hemodialisis, citas médicas, centros de rehabilitacion, alimentacion controlada y gastos
funerarios. El Manual establece por ello un procedimiento reforzado.

ARTICULO 62. PROCEDENCIA. Las ayudas deberan otorgarse exclusivamente
cuando exista atribucién, programa, regla, acuerdo o instrumento que permita su
otorgamiento.

ARTICULO 63. EXPEDIENTE INDIVIDUAL. Cada apoyo debera contar con expediente
individual o mecanismo equivalente que permita identificar al beneficiario, necesidad,
autorizacion, monto y comprobacion.

ARTICULO 64. IDENTIFICACION. Cuando la naturaleza del apoyo lo permita, debera
acreditarse la identidad del beneficiario y, en su caso, la representacion o parentesco
correspondiente.

ARTICULO 65. JUSTIFICACION. Debera existir evidencia de la necesidad asistencial y
de los criterios utilizados para determinar la procedencia y monto del apoyo.

ARTICULO 66. AUTORIZACION. La autorizacion debera corresponder a la persona o
instancia competente conforme a las disposiciones internas.

ARTICULO 67. ENTREGA. La entrega debera acreditarse con recibo, transferencia,
cheque, comprobante de proveedor o documento equivalente.
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ARTICULO 68. CONTABILIZACION. El apoyo debera registrarse conforme a la partida
presupuestaria y cuenta contable que correspondan.

ARTICULO 69. CONFIDENCIALIDAD. Los expedientes de beneficiarios deberan
proteger los datos personales y conservar Unicamente la informacién necesaria para
acreditar la legalidad y fiscalizacién del gasto.

ARTICULO 70. CONCILIACION. Los registros de ayudas deberan conciliarse con las

P . 5 i 3
Ardaman A + farammainn nAlisan o ~ m-nnntrnlu

i A
ordenes de pago, transferencias, polizas y controles administrativos.

CAPITULO XIV. SERVICIOS PERSONALES Y NOMINA

ARTICULO 71. NOMINA, |2 némina deberd elaborarse con base en la plantilla

n
R — H T | A Rt o LRI el

autorizada y en los movimientos de personal debidamente documentados.

ARTICULO 72. DEVENGADO Y PASIVO. Las obligaciones de servicios personales se
reconoceran conforme a los momentos contables aplicables y deberan conciliarse con
la cuenta de servicios personales por pagar.

ARTICULO 73. RETENCIONES. Las retenciones fiscales y de seguridad social deberan
registrarse y enterarse conforme a las disposiciones aplicables.

ARTICULO 74. COMPENSACIONES. Las compensaciones y prestaciones deberan
contar con fundamento, autorizacion y suficiencia presupuestaria.

ARTICULO 75. CONCILIACION. La némina debera conciliarse con las dispersiones
bancarias, registros contables y obligaciones fiscales y de seguridad social.

CAPITULO XV. VIATICOS, GASTOS POR COMPROBAR Y REINTEGROS

Canrul W i

autorizada y registrarse en la partida correspondiente.
ARTICULO 77. GASTO POR COMPROBAR. Los recursos entregados a servidores

publicos para gastos por comprobar deberan permanecer identificados hasta su
comprobacion o reintegro.
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ARTICULO 78. COMPROBACION. La comprobacién deberd contener CFDI o
documento valido, evidencia de la comision y relacién de gastos.

ARTICULO 79. REINTEGRO. Los sobrantes deberan reintegrarse y registrarse
oportunamente.

ARTICULO 80. ANTIGUEDAD. El &4rea administrativa emitira mensualmente una
relacion de gastos por comprobar pendientes, identificando a la persona responsable, el

4 I~ #. e A 4 ~ | + T 1 { 3 ~
concepto, i1a fecha de entrega de los recursos, el monto original, el importe comprobado,

el saldo pendiente y la antigledad. La relacion debera incluir las acciones de
seguimiento, los requerimientos de comprobacién o reintegro y la validacion de la
persona responsable del area administrativa o contable.

CAPITULO XVI. BIENES MUEBLES, INVENTARIOS Y DEPRECIACION

ARTICULO 81, RECONOCIMIENTO, Los bienes se reconoceran conforme 2 los
criterios del CONAC vy las reglas de registro y valoracion del patrimonio vigentes.

ARTICULO 82. ALTA. Todo bien que cumpla las condiciones para su reconocimiento
patrimonial debera contar con alta, identificacion y resguardo.

ARTICULO 83. INVENTARIO. El inventario debera conciliarse periddicamente con los
registros contables.

ARTICULO 84. RESGUARDO. Los bienes asignados a servidores publicos deberan
contar con resguardo 0 mecanismo equivalente.

ARTICULO 85. DEPRECIACION. La depreciacion se determinara conforme a los
parametros y reglas vigentes de CONAC y debera registrarse sistematicamente.

ARTICULO 86. BAJA. La baja requerira dictamen o documentacion que sustente la
causa, autorizacion de la instancia competente y actualizacion de los registros.

ARTICULO 87. CONCILIACION PATRIMONIAL. Las altas, bajas, transferencias y
modificaciones patrimoniales deberan conciliarse con contabilidad.
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CAPITULO XVIi. BANCOS, FONDOS Y CONCILIACIONES

ARTICULO 88 CUENTAS BANCARIAS, lLas cuentas bancarias deberan estar

T N B

identificadas y vinculadas con la contabilidad.

ARTICULO 89. CONCILIACION MENSUAL. Se elaborara conciliacion bancaria
mensual, firmada o validada por las personas responsables.

ARTICULO 90. PARTIDAS EN CONCILIACION. Toda partida en conciliacion debera
identificarse por fecha, concepto, importe, cuenta bancaria, responsable de aclaracion y
estatus. Las partidas deberan investigarse y resolverse dentro del plazo que
establezcan las politicas intemas conforme a su naturaleza, cuando permanezcan
pendientes al cierre del periodo, deberan documentarse la causa, las gestiones
realizadas, el riesgo asociado y la fecha prevista de regularizacion.

ARTICULO 91. INTERESES Y COMISIONES. Los intereses, rendimientos vy
comisiones deberan registrarse con base en los estados bancarios.

ARTICULO 92. PAGOS. Los pagos deberan realizarse mediante los mecanismos
autorizados y dejar evidencia suficiente de la operacion.

CAPITULO XVIIi. CUENTAS POR PAGAR Y PASIVOS

ARTICULO 92, RECONOCIMIENTO, Las obligaciones se reconoceran cuande se

e  WOWE 0 REmm s R I W W EIRE N L

actualicen los supuestos de devengacién y reconocimiento contable.

ARTICULO 94. AUXILIARES. Las cuentas por pagar deberan contar con auxiliares por
proveedor, beneficiario, concepto y antigliedad cuando el sistema lo permita.

ARTICULO 95. ANTIGUEDAD. Mensualmente debera revisarse la antigledad de
saldos y documentarse las partidas pendientes.

ARTICULO 96. PAGO. El pago deberd corresponder a una obligacion registrada y
soportada.

ARTICULO 97. CONCILIACION. Las cuentas por pagar deberan conciliarse con
expedientes, facturas, contratos, recibos y pagos.
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CAPITULO XIX. CIERRE MENSUAL Y ANUAL

Ciclo de cierre contable y presupuestario

Manual de Contabilidad Gubernamental Municipal

E

Balanza y
auxiliares

(6]

= |

Validacion y
archivo

Evidencia
verificable

Revision de
saldos y
expedientes

Figura 3. Ciclo de cierre contable y presupuestario sustentado en evidencia verificable.

Control Periodicidad Evidencia

Baianza de comprobacion Mensual Balanza validada.

Conciliacion bancaria Mensual Conciliacion y estados bancarios.

Cuentas por cobrar/pagar Mensuali Auxiliares y antigliedad.

Presupuesto Mensual Reporte presupuestario y conciliacion. |'
Némina Quincenal/mensual Nomina, dispersion y conciliacion. |
Inventario Periodica/anual Actas, listados y conciliacion patrimonial. |
Estados financieros Mensualftrimestral/anual | Estados y notas. J
Cierre presupuestario Anual Polizas y estados de cierre. 1‘
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ARTICULO 98. CIERRE MENSUAL. Antes de emitir los estados financieros del periodo
se realizaran las conciliaciones y revisiones necesarias.

ARTICULO 99. CIERRE ANUAL. El cierre anual deberd comprender los ajustes
contables, presupuestarios y patrimoniales que correspondan, la preparacion de la
informacion de cuenta publica y la integracién del expediente de cierre. El expediente
debera contener, como minimo, las conciliaciones, cédulas de validacion, poélizas de
ajuste, estados e informes definitivos, notas, diferencias detectadas y evidencia de su

Amrrannidam A i iatifiaasiAs
CGiTeCliGn O jusunicadiOn.

ARTICULO 100. VALIDACION. Debera verificarse la igualdad entre el Activo y la suma
del Pasivo y la Hacienda Publica/Patrimonio, asi como la congruencia entre auxiliares,
balanza de comprobacion, estados financieros, registros presupuestarios vy
conciliaciones. La revisién deberd quedar documentada mediante una cédula de
validacion que identifique a la persona que elaboro la informacion, a quien la reviso, las
diferencias detectadas y las acciones de correccion realizadas.

ARTICULO 101. DIFERENCIAS. Toda diferencia detectada debera documentarse,
investigarse y corregirse mediante péliza debidamente soportada.

ARTICULO 102. RESGUARDO. La informacién de cierre debera integrarse al
expediente contable del ejercicio.

CAPITULO XX. ESTADOS E INFORMES FINANCIEROS

ARTICULO 103 ESTADOS RASICOS Fl organismo generard los estados e informes contables,
presupuestarios, programaticos y de los indicadores de postura fiscal que resulten aplicables conforme a
la Ley General de Contabilidad Gubernamental, los acuerdos y formatos vigentes del CONAC vy la
normativa estatal aplicable. En lo conducente, comprenderan: Estado de Situacién Financiera; Estado de
Actividades: Estado de Variacién en la Hacienda Publica; Estado de Cambios en la Situacion Financiera;
Estado de Flujos de Efectivo; Estado Analitico del Activo; Estado Analitico de la Deuda y Otros Pasivos,
cuando resulte aplicable; Informe sobre Pasivos Contingentes, cuando resulte aplicable; Notas a los
Estados Financieros: Estado Analitico de Ingresos; Estado Analitico del Ejercicio del Presupuesto de
Egresos, incluyendo, en su caso, la informacién relativa al endeudamiento neto y a los intereses de la
deuda: asi como los estados e informes programaticos y los indicadores de postura fiscal que
la naturaleza y régimen dsl oiganisma.

Amrra s o e
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ARTICULO 104. ESTADO DE SITUACION FINANCIERA. Presentara activos, pasivos
y hacienda publica/patrimonio a una fecha determinada.
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ARTICULO 105. ESTADO DE ACTIVIDADES. Presentard ingresos y gastos y
determinara el resultado del ejercicio.

ARTICULO 106. ESTADO DE FLUJOS DE EFECTIVO. Presentara los flujos de
efectivo de acuerdo con la metodologia vigente.

ARTICULO 107. ESTADO DE VARIACION EN LA HACIENDA PUBLICA. Mostrara
los cambios en la hacienda publica/patrimonio.

ARTICULO 108. ESTADO ANALITICO DE INGRESOS. Mostrara el comportamiento de
los ingresos y sus momentos presupuestarios.

ARTICULO 109. ESTADO ANALITICO DEL EJERCICIO DEL PRESUPUESTO DE
EGRESOS. Mostrara el presupuesto aprobado, modificado y los momentos de ejercicio
del gasto.

ARTICULO 110. NOTAS. Las notas deberan explicar las politicas, saldos, variaciones y
hechos relevantes conforme a la normativa.

ARTICULO 111. CONCILIACIONES. Se elaborarén las conciliaciones entre ingresos
presupuestarios y contables y entre egresos presupuestarios y gastos contables cuando
correspondan.

AMPLIACION DEL COMPONENTE DE ESTADOS E INFORMES

En congruencia con la estructura técnica de referencia, los estados e informes deberan considerarse en
las dimensiones contable/financiera, presupuestaria, programatica y, cuando corresponda, econémica,
incluyendo los indicadores de postura fiscal cuando resulten aplicables al organismo. La seleccion,
contenido, periodicidad y formato de cada reporte debera sujetarse a la Ley General de Contabilidad
Gubernamental, los acuerdos y reformas vigentes del CONAC vy las obligaciones estatales aplicables,
incluidas las modalidades de informacién programatica que se encuentren vigentes y sean exigibles.

ARTICULO 111 BIS. INFORMACION PROGRAMATICA. Cuando resulte aplicable, el
organismo generara informaciéon que permita relacionar el ejercicio de los recursos con
programas, proyectos, objetivos, indicadores y unidades responsables, de acuerdo con
los clasificadores v formatos vigentes

ARTICULO 111 TER. INFORMACION ECONOMICA. La informacién econdmica
deberd permitir identificar, en lo conducente, la naturaleza de los ingresos, gastos,
activos, pasivos, financiamiento y demas variables que correspondan al organismo.
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ARTICULO 111 QUATER. POSTURA FISCAL. Cuando por la naturaleza y régimen del
organismo resulte aplicable, se integraran los indicadores de postura fiscal conforme a
ios formatos y criterios vigentes emitidos por ei CONAC.

ARTICULO 111 QUINQUIES. NOTAS Y REVELACION. Las notas a los estados
deberan complementar la informacion financiera y explicar las politicas contables,
variaciones significativas, saldos relevantes, contingencias y demas informacion exigida

por la normativa vigente.

CAPITULO XXI. EXPEDIENTE CONTABLE, ARCHIVO Y CONTROL DOCUMENTAL

Tipo de operacion Expediente minimo recomendado
Ingreso por servicios Control/recibo, CFDI, deposito, péliza y conciliacion.
Subsidio municipal Actof‘sc.}poﬁ'a.presupuss*anu, comprobante de ministracion, estado
bancario, poliza y conciliacion.
Requisicion, suficiencia, procedimiento, cotizaciones/acta cuando
Compra proceda, contrato/pedido, recepcion, CFDI, pago, poliza y resguardo
si aplica.
Solicitud, identificacion, estudiojustificacion cuando proceda,
Ayuda social autorizacion, comprobante de entrega, poliza y control de
beneficiario.
. Plantilla, movimientos, némina, CFD!, dispersicnes, retenciones,
Noémina .
enteros y poliza.
Viaticos Comision, autorizacion, comprobacion, CFDI, reintegro y poliza.
Bien mueble Compra, CFDI, recepcion, alta, resguardo, inventario y depreciacion.
Baja Dictamen, autorizacion, acta, actualizacion patrimonial y poliza.

ARTICULO 112, INTEGRACION. E| expediente contable debera permitir reconstruir la
operacion desde su origen hasta su registro y pago.

ARTICULO 113. ORDEN. Los documentos deberan conservarse ordenados y
vinculados con la péliza o referencia del sistema.

ARTICULO 114. ARCHIVO. La conservacion se sujetara a las disposiciones de archivo,
transparencia, proteccion de datos y fiscalizacion aplicables.

ARTICULO 115. CONSULTA. La informacion debera estar disponible para las
instancias competentes de control y fiscalizacién, respetando las restricciones legales.
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CAPITULO XXI. CONTROL INTERNO Y TRAZABILIDAD
El control interno contable se organizara alrededor de cinco principios: autorizacion,
suficiencia, evidencia, registro y conciliacion.

Etapa Control minimo

Necesidad Documento que justifique la necesidad institucional.

Autorizacion Constancia de autorizacién por la instancia competente.

Presupuesto Suficiencia y partida correspondiente.

Confratacion Procedimiento aplicable y expedients.

Recepcion Evidencia de entrega o prestacion.

Comprobacion CFDIy documentacion soporte.

Registro Péliza y cuentas comespondientes. 7 ]
Pago Transferencia/cheque y evidencia bancaria.

Conciliacion Comespondencia entre contabilidad, presupuesto y bancos.

ACHIVO Expedients completo y localizabie. |

ARTICULO 116. TRAZABILIDAD. Toda operacién debera poder seguirse
documentalmente desde la necesidad que la origina hasta su registro y cierre.

ARTICULO 117. CONTROL DE ACCESO. Los accesos al sistema deberan
corresponder a las funciones asignadas y revisarse periddicamente.

ARTICULO 118. BITACORA. Las modificaciones relevantes al sistema deberan
conservar evidencia de usuario, fecha, motivo y autorizacién cuando el sistema lo
permita.

ARTICULO 119. REVISION. E! area responsable realizara, al menos mensualmente,
revisiones documentadas sobre operaciones de riesgo, saldos antiguos, partidas en
conciliacién, gastos por comprobar y expedientes incompletos. Cada revision debera
identificar el universo analizado, los criterios de seleccion, las incidencias detectadas, la
persona responsable de atenderlas, el plazo de regularizacion y el seguimiento hasta su
conclusion.

CAPITULO XXIIl. RESPONSABILIDADES

ARTICULO 120. DIRECCION, Corresponde 2 la Direccién del organisme promover el
cumplimiento institucional y facilitar los recursos necesarios para operar el sistema.
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ARTICULO 121. AREA ADMINISTRATIVA/CONTABLE. Corresponde registrar,
revisar, conciliar, emitir informacion financiera y mantener actualizado el catélogo
institucionai.

ARTICULO 122. AREAS USUARIAS. Corresponde a las areas usuarias justificar
necesidades, acreditar recepcion y proporcionar documentacion completa y oportuna.

ARTICULO 123. TESORERIA/PAGOS. Corresponde verificar la procedencia
documental del pago y conservar evidencia de las operaciones bancarias.

ARTICULO 124. PATRIMONIO/ALMACEN. Corresponde controlar altas, bajas,
resguardos, inventarios y conciliaciones patrimoniales.

ARTICULO 125. SERVIDORES PUBLICOS. Toda persona que intervenga en una
operacion debera proporcionar informacion veraz, suficiente y oportuna y observar las
disposiciones aplicables.

ARTICULO 126. FISCALIZACION. La atencion de observaciones debera realizarse con
base en expedientes completos, conciliaciones y evidencia verificable.

CAPITULO XXIV. ACTUALIZACION, CONTROL DE VERSIONES Y VIGENCIA

CONAC, la Ley General de Contabilidad Gubernamental, la legislacion estatal o las
disposiciones institucionales sean reformadas y dichas modificaciones impacten el
sistema contable, presupuestario, patrimonial o documental del organismo. El area
contable deberd mantener una bitacora de revision normativa, identificar los apartados
afectados, proponer las modificaciones correspondientes y someterias a la aprobacion
de la instancia competente antes de su aplicacion.

ARTICULO 128. ACTUALIZACION OPERATIVA. También debera actualizarse cuando
cambie el sistema informatico, el catalogo, la estructura organica, los programas o los
procesos financieros relevantes.

ARTICULO 129. CONTROL DE VERSIONES. Cada modificacién debera identificar
version, fecha, motivo, apartados modificados y autoridad que la aprueba.

CRITERIO DE DISTINCION ENTRE APROBACION E IMPLEMENTACION. La aprobacién y entrada en
vigor del Manual derivan del acuerdo emitido por la instancia competente y de la fecha que éste
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determine. La Cédula de Homologacién Institucional, las pruebas de pélizas, la parametrizacion
informatica, la capacitacion, |las conciliaciones de puesta en marcha y demas evidencias técnicas
constituyen instrumentos de implementacion y control documental; no sustituyen el acuerdo de
aprobacién, no confieren por si mismas vigencia nomativa al Manual y deberan conservarse en el
expediente técnico correspondiente.

ARTICULO 130. VIGENCIA. El Manual entrara en vigor en la fecha que determine el
acuerdo de aprobacion emitido por la instancia competente. Si el acuerdo no establece
una fecha especifica, entraré en vigor al dia siguiente de su aprobacion. La versién
aprobada y el acuerdo correspondiente deberan integrarse al expediente de control
documentai.

ARTICULO 131. DEROGACION. A partir de la entrada en vigor del presente Manual
quedaran sin efectos las disposiciones del manual institucional anterior que regulen las
mismas materias y se opongan a este instrumento. El acuerdo de aprobacion debera
identificar, en la medida de lo posible, la denominacién, version y fecha del instrumento
sustituido, asi como ias disposiciones que deban conservarse transitoriamente.

ARTICULO 132. INTERPRETACION. Las dudas técnicas se resolveran atendiendo a la
LGCG, CONAC y normativa estatal; las dudas administrativas se remitiran a la instancia
competente del organismo.

TRANSITORIOS

PRIMERQO FEIl presente Manual entrara en vigor en la fecha establecida en el acuerdo
de aprobacién correspondiente.

SEGUNDO. El area responsable de contabilidad debera realizar la homologacién formal
del catalogo institucional con la version vigente del Plan de Cuentas, Instructivos,
Modelo de Asientos, Guias y Matrices del CONAC.

TERCERO. Los procedimientos, formatos y anexos deberan parametrizarse en el
sistema contable institucional sin alterar la estructura armonizada.

CUARTO. Las cifras de 2025 y 2026 utilizadas como referencia técnica en los anexos
no constituyen presupuestos permanentes ni autorizaciones de gasto.

QUINTO. Los expedientes contables en tramite deberan adecuarse progresivamente a

los requisitos del presente Manual, sin perjuicio de las obligaciones legales de
conservacion y comprobacion ya existentes.
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SEXTO. El area administrativa elaborara, dentro del plazo que determine el acuerdo de
aprobacion, ia matriz de responsabies por proceso y ei catdiogo de firmas o
autorizaciones internas.

SEPTIMO. El personal que intervenga en el proceso contable y presupuestario debera
recibir capacitacion sobre las modificaciones introducidas por este Manual.

raciones iniciadas con antericridad a la entrada en vigor se
concluiran conforme a las disposiciones vigentes al momento de su generacién, sin
perjuicio de los ajustes que legalmente procedan.

| A ArmAa
ASAT R R e Y BN Lao Vo

NOVENQ. Cualquier contradiccién entre un procedimiento intemo y una disposicion de
mayor jerarquia debera resolverse a favor de esta ultima y documentarse para la
actualizacion del Manual.

DECIMO. El Manual deberéd revisarse, cuando menos, una vez al afo vy,
adicionalmente, cuando exista una reforma normativa relevante o un cambio operativo
que impacte el sistema contable, presupuestario, patrimonial o documental. La revision
debera registrarse en la bitacora normativa prevista en el articulo 127, aun cuando no
origine modificaciones al Manual.
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ANEXO 1. MATRIZ DE CUENTAS Y OPERACIONES INSTITUCIONALES

Proceso

Cuentas/partidas
relacionadas

Control

Subsidio municipal

1122-93 / cuentas de ingreso | Ministracion + banco +

y presupuesto

| nAliza + conciliacidn
FUII&H . AL I A LA

Servicios de psicologia

Ingresos por prestacién de

SCIVICiCSs

Recibo/CFDI + depdsito

Rehabilitacion Ingrgsps por prestacion de | F:ontrol de servicio +
servicios ingreso
N6mina 2111/1131/1321 /1345 omina + CFDI+
dispersion

Recepcion + CFDI +

Alimentos 221172231 ' almacén cuando
' corresponda

Combustibles 2611 angcera ¥ CFDL #
autorizacién

Telefonia 3141 Rembp * QDI+ grea
- usuaria
'Orden de servici

Mantenimiento medico | 3541 Bl il ol
evidencia de servicio

Mantenimiento Orden + evidencia + |

2 3551 "y

vehiculos bitacora

Viaticos 3751 Comision ¥
comprobacion

R - ey Een e e ' Expediente individual +

Ayudas sociaies 441172115
comprobante

Mobiliario 1241/ 5111 Alta + resguardo

Equipo de computo

1241-3/ 5151

Alta + resguardo
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ANEXO 2. PROCEDIMIENTO DE TRAZABILIDAD DOCUMENTAL

Paso

Pregunta de control

Evidencia

¢ Por que se requiere?

- =

Solicitud/requisicidn/justificacion

T

¢, Qué modalidad corresponde?

P ¢ Quién autorizo? Oficio/acuerdo/firmas
3 . — Constancia/reporte
™ ¢ Existe suficiencia? " P
Presupuesto presupuestario
4

Expediente de contratacion

5. Obligacién

¢, Qué se contrat6 o autorizé?

Contrato/pedido/acuerdo

6. Recepcion

¢, Se recibio?

Acta/entrada/conformidad

¢ Esta documentado?

CFDI y soportes

- . e Registro
8. Devengado | ¢ Se actualizé la obligacion? g ,
contable/presupuestario
9. Pago ¢, Se pagé correctamente? Transferencia/cheque
10. ¢, Coincide con bancos y P
—_ . Conciliacién
Conciliacion auxiliares?
L i Puede reconstruirse la : :
11. Archivo . Expediente final
operacion?
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ANEXO 3. CHECKLIST DE CIERRE MENSUAL

Emitir balanza de comprobacién.

Revisar saldos anormales o negativos.
Conciliar bancos.

Revisar cuentas por cobrar v por pagar.
Revisar gastos por comprobar.

Conciliar némina y obligaciones fiscales.
Conciliar presupuesto contra contabilidad.
Revisar ayudas sociales y expedientes.
Actualizar inventarios y movimientos patrimoniales.
Revisar pdlizas automaticas v reclasificaciones.
Emitir estados financieros.

Documentar diferencias y ajustes.

Integrar expediente de cierre.
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ANEXO 4. CHECKLIST DE CIERRE ANUAL

Conciliacion bancaria al cierre.

Depuracion de cuentas por cobrar y por pagar

Revision de gastos por comprobar.

Conciliacién de némina v obligaciones fiscales
Inventario fisico y conciliacién patrimonial.

Célculo y registro de depreciaciones.

Revision de bienes pendientes de alta o baja.
Conciliacion de presupuesto aprobado, modificado, comprometido, devengado,
ejercido y pagado.

Revision de ingresos propios, subsidios y transferencias.
Revisidn de proyectos y recursos etiquetados.

Pdlizas de cierre.

Estados financieros y presupuestarios.

Notas y conciliaciones requeridas.

Integracién de informacion para cuenta publica.
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ANEXO 5. MATRIZ DE RIESGOS CONTABLES

! . Control Control
Riesgo Consecuencia .
preventivo correctivo
. Validacién .
Gasto sin | o . . : Revision y
o Scbreejercicio/observacién | presupuestaria N
suficiencia . regularizacion
previa
Expediente Observacion de | Checklist por | Integracién e |
incompleto fiscalizacion operacion faltantes
Ayuda sin | Dafo Expediente Revision y
soporte patrimonial/observacion individual aclaracion
Diferencias e Conciliacion Aclaracion y
. Informacion incorrecta .
bancarias mensual ajuste
. . Pérdida de control : ; Inventario y
Bien sin alta . . Alta inmediata 0 ’
patrimonial regularizacion
Cuenta no : ; Revisién anual de | Reclasificacién
: Registro incorrecto :
vigente catalogo documentada
Gasto or i
P . - Reporte mensual | Requerimiento y
comprobar Riesgo de recuperacion i :
. de antigliedad reintegro
antiguo
Ingreso no | Informacién financiera | Conciliacion Ajuste
conciliado incompleta ingreso-banco documentado
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ANEXO 6. REFERENCIAS INSTITUCIONALES UTILIZADAS PARA LA

INTEGRACION

La presente version fue estructurada considerando, entre otros, los siguientes

documentos institucionales proporcionados para la revision:

* Manual de Contabilidad (1) doc, antecedente institucional de 42 paginas

e Auxiliares de Cuentas del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del
Municipio de Tuxpan, Jalisco, periodo 01/ene./2026 al 31/jul./2026, impreso el
18/ago./2026.

* Presupuesto de Egresos y sus modificaciones 2025 del Sistema para el Desarrollo
Integral de la Familia del Municipio de Tuxpan, Jalisco.

» Convenio Administrativo de Coiaboracion y Servicio de 2019, en el que se identifica
al DIF Tuxpan como organismo publico descentralizado con personalidad juridica y
patrimonio propio y se hace referencia al Decreto de creacién nimero 12340.

Nota: la informacién financiera de los documentos fuente se utilizé para identificar

procesos, cuentas y estructura operativa. No se incorporaron cifras de ejercicios

anteriores como limites permanentes del Manual.
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ANEXO 7. FUENTES NORMATIVAS DE REFERENCIA

Ley General de Contabilidad Gubemamental.

Manual de Contabilidad Gubernamental del CONAC vy sus capitulos vigentes

Plan de Cuentas, Instructivos de Manejo de Cuentas, Modelo de Asientos, Guias
Contabilizadoras y Matrices de Conversién vigentes

Marco Conceptual y Postulados Basicos de Contabilidad Gubernamental.

Reglas de Registro y Valoracion del Patrimonio y parametros de vida Util vigentes.
Ley del Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Jalisco.

Cadigo de Asistencia Social del Estado de Jalisco.

Ley de Fiscalizacion Superior y Rendicion de Cuentas del Estado de Jalisco y sus
Municipios.

Normativa, intema vigente del Sistema DIF Municipal de Tuxpan, Jalisco.
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ANEXO 8. CEDULA DE CUMPLIMIENTO NORMATIVO Y DE HOMOLOGACION

El presente anexo integra la cédula de control que deberd acompafiar al expediente de
aprobacién e implementaciéon del Manual. Su finalidad es demostrar la correspondencia
entre las obligaciones de armonizacién contable, la regulacién estatal y la operacion

institucional del Sistema DIF Municipal de Tuxpan, Jalisco.

Fundamento de | Control
Materia rolinils institucional Evidencia minima | Responsable
SCG delimitado,
Sistema de | LGCG arts. 16 a a:::::;z?é: c:: F.?;L:;,txizacibn Area  contable
contabilidad | 20 A il Y | Direccién General
informacién reportes
financiera
Registro por
Registro LGCG arts. 33 y fech.a - % Polizas, auxiliares
X realizacion y Area contable
acumulativo 34 y balanza
derecho de
cobro
Libro diario,
Rogsios | oganas | MO US| A conabl
historicos inventarios y | electrénicos/fisicos
balances
SegLaman Auxiliares de
Auxiiiares LGCG art. 36 presupuestario y ) Area contable
cuenias
contable
Catalogo
. institucional .
Catdogo 08 | | 5oG an 37 alnieado d) Pian | PO y % | Area contable
cuentas homologacion
de Cuentas
CONAC
Aprobado,
modificado,
comprometido,
devengado,
Momentos ejercido y | Reportes Area contable
i LGCGart 38 . .
presupuestanos pagado; ingreso | presupuestarios presupuesto
estimado,
modificado,
devengado y
recaudado
Normativa Manual MCG y | Aplicacion  de | Version normativa | Area contable
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CONAC reformas Plan de Cuentas, [ vigente ‘y
vigentes instructivos,
asientos, guias,
matrices y
estados
Reconocimiento, bistitatine
a8, Reglas  CONAC | inventario, ' Contabilidad /
Patrimonio . N resguardos y P
vigentes valuacion Y| . patrimonio
y -y calculos
aspreciacion
Co'digo_ (.ie Expediente  de | Solicitud,
Asistencia Social s ; . . .
. . . X beneficiario  y | dictamen, recibo, | Area  asistencial  /
Asistencia social | de  Jalisco 2 I . .
. evidencia de | evidencia y | contabilidad
normativa ;
; entrega padron/control
aplicable
— —_—t—— e
Ley de!
Presupuesto Presupyg sto, Conirol del gasto Pres.up ue.sto, Direccion/administracion
Contabilidad y |y adecuaciones modificaciones y "
estatal i . / contabilidad
Gasto Publico de presupuestarias | reportes
Jalisco
Normativa
estatal de | Expedientes Co )
St —y s Indice documental ,
Fiscalizacion fiscalizacion vy | integros y soticilationes Todas las areas
rendicion de | trazables y
cuentas
Normativa  de | Publicidad  de . -
: . : oo .| Versiones plblicas .
Transparencia y | transparencia y | informacién  sin conlisles de Unidad competente /
datos proteccion  de | vuinerar  datos Y _____ archivo
actliesu
L datos personales N
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Regla de homologacién obligatoria

ARTICULO 1. Antes de Ia entrada en vigor operativa, el 4re
que cada cuenta

institucional utilizada por el sistema
correspondencia conceptual con el Plan de ¢

subcuenta o cédigo histérico

la normativa vigente.

ARTICULO 2. La cédula de homolo

CONAC; subcuenta institucional;
funcional; programatica: tipo de g
tipo de pdliza; momento contabl

reporte en el que se refleja.

ANEXO 9.

OPERACIONES RECURRENTES

Los siguientes esquemas son guias o
definitivas deberan corresponder a la v
la parametrizacion institucional aprobada. Cua
el software y el catélogo, prevalecera la estru

GUIA CONTABILIZADORA

ersion

a contable debera verificar

informatico conserve
-uentas CONAC vigente Ninguna cuenta,

podra conservarse por mera costumbre cuando contradiga

gacion debera identificar, como minimo: cuenta
partida presupuestaria: clasificacion administrativa;
asto; fuente de financiamiento: unidad responsable;
€, momento presupuestario; documento soporte y

Y MODELO DE REGISTRO DE

perativas. Las cuentas de mayor y subcuentas
vigente del Plan de Cuentas CONAC ya
ndo exista diferencia de codificacién entre
ctura normativa y debera documentarse la

homologacién.
Efecto b
o e contable- Soporte de
Operacion Documento origen Momento/criterio presupuestari | auditoria
I d d :
o g evenga'o Oficio/recibo,
Y Toceudade seglin Registro transferencia
1. Subsidio municipal Acto/ministracion y estado corresponda; eg . '
e = patimonial + | estado  de
recibide de cuenta afectacion de
presupuesto cuenta y
presupuesto de it
. poliza
ingresos
2. Sewicio de . Derecho de cobro y | Ingreso Con.trc?l de
; ; ... . | Recibo/CFDI 0 ; servicios,
psicologia/rehabilitaci ; posteriormente contable y .
documento autorizado ., . * | recibo,
on recaudacion presupuestario L.
| depasito
5 » Ingreso  financiero | Ingreso Estado de
b. ) Siaee Estado de cuenta devengado/recauda | contable y | cuenta y
el do presupuestario | conciliacién
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Comprometido, .
Requisicion, ~ suficiencia, | devengado =i
4, Compra de equisicion, S .| Gasto + pasivo | de
materiales ordenicontrato, recepcion | ejercido y pagado +presupuesto | adquisicién y
y CFDI conforme a cada o
polizas
etapa
o ; ; imi . trato,
5. Servicio | Contrato/orden, evidencia e [ Gasto + pasivo an 9
contratado del servicio y CFDI yosks al covengoy + presupuesto .
y pasivo hasta pago presup CFDI, poliza
Gasto/ayuda al
Solicitud, valoracion, | momento Gasto + salida | Expediente
6. Ayuda social T e
individual autorizacién y evidencia | procedente y pago; | de de
de entrega control efectivo/pasivo | beneficiario
presupuestario
Devengo de Gf:f.:w " Némina,
. Nomina autorizada y | servicios pasISS CFDI,
7. Némina ; fiscales/laboral | . .,
recibos personales, a8 N dispersion,
retenciones y pago conciliacion
presupuesto
Red
egistro de gasto | Oficio A5
L o conforme a | Gasto/pasivo o .
. Comision,  autorizacion, s . comision,
8. Viaticos . , comprobacion; salida de :
comprobantes y reintegro il ; comprobante
reintegro  cuando | efectivo .
) s, informe
exista saldo
Cuenta
comprobar; " vale,

9. Gasto por N p‘ ' Activo/cuenta | comprobacio
ke Vale/autorizacion posteriormente SR e o Bl i
P aplicacion a gasto o P P _yp‘_

§ aplicacioi
reintegro
Reconocimi
activo no c;::‘:?anci: CFD
10. Adquisicion de | Expediente de compra y — i Activo + | acta/recepcio
bien mueble recepcion o o .p presupuesto n, resguardo,
criterios;  registro ' .
, inventario
presupuestario
Reconocimiento Depreciacion | Cédula y
11. Depreciacion Cédula de depreciacion periodico conforme | acumulada + | auxiliar  de
areglas aplicables | gasto activos
- Reconocimiento del Estado de
12. Comision : Gasto +
: Estado de cuenta gasto y salida de cuenta y
bancaria ; bancos g
efectivo conciliacion
13. Cuenta por pagar | Factura/soporte Reconocimiento del | Pasivo +gasto | Auxiliar  de |
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devengado pasivo proveedores |
y expediente
. | Cancelacion  dei . Comprobante
. Transferencia/cheque/est . . Pasivo 2
14, Pago de pasivo pasivo y salida de de pago y
ado de cuenta : bancos i
efectivo poliza
Registr
. . .egls : c!el Presupuesto + | Comprobante
15. Reintegro | Comprobante de reintegro | reintegro  seguin : fit
: o g activo/ingreso, |, conciliacion
presupuestario y autorizacion naturaleza y . . :
I segun proceda | y péliza
I noimento

Regla de partida doble y trazabilidad

ARTICULO 3. Ninguna operacion podra registrarse (inicamente por su efecto
presupuestario o tnicamente por su efecto patrimonial cuando por su naturaleza deba
producir ambos  Fl registro debera permitir identificar el origen de Ia operacion. el
momento contable, el momento presupuestario, el beneficiario o proveedor, la fuente de

financiamiento y el documento soporte.

ARTICULO 4. Cuando una operacién se éncuentre automatizada por el sistema, el
personal responsable deber4 comprobar que la pdliza automatica corresponda al hecho
econdémico que la origind. La automatizacién no exime de revisién, conciliacién ni
conservacion del soporte documental.
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ANEXO 10. MATRICES DE EXPEDIENTE CONTABLE Y DOCUMENTACION MINIMA

- Momento de
Tipo de expediente | Integracion minima Integracién Responsables

Requisicion;  suficiencia;
cotizaciones/procedimisnto;
adjudicacion; Antes de compromiso | Administracion,
contato/orden; rec
CFDI;  pago; polizas;
inventario si aplica
Solicitud; suficiencia;
procedimiento;

Servicios contrato/orden;  evidencia
de prestacién; CFD!; pago;
polizas

Solicitud;  identificacion;
valoracion/justificacion;
Ayuda social autorizacion; evidencia de
entrega; recibo; CFDI
cuando corresponda; poliza
Plantilla/autorizacion;

Adquisicion de bienes "
q / &l devengo / al pago | compias y contabilidad

[1]
<i

o,

Cr
-:i

Previo al compromiso | Area  requirente  y
y al devengo contabilidad

Previo a entrega y | Area asistencial
cierre de expediente | contabilidad

o . B Recursos
Nomina anma.’.CFDl’ retenc|:|'on'es, Mensual humanos/administracion
dispersion; conciliacion -
y contabilidad

bancaria; polizas
Comisién;  autorizacion;
Viaticos anticipo;  comprobantes; | Al cierre de comision

Area comisionada y

informe; reintegro; péliza contabikdad
g Compre; recepcl.bn; CFPI; Alta y cierre | Patrimonio y
Activo fijo alta; resguardo; inventario; "
o mensual/anual contabilidad
depreciacion

Control de  servicios:

recibos; CFDI; depositos;

bonrio Caja/recaudacion y
ingresos Diaric/mensual

estados de  cuenta; contabilidad
conciliacion
Convenio/acto; calendario;

Subsidios/programes minisiracibl?i | reglasi S'egt'm instrumento y Qireccibn, ”érea
comprobacion;  reportes; | cierre ejecutora y contabilidad
conciliacion
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Indice tnico de expediente

Cada expediente debera contar con un indice o caratula que identifique: ejercicio;
nimero de expediente; Area responsable; proveedor/beneficiario; obieto; fuente de
financiamiento; partida; monto; nimero de pdlizas; fecha de cierre; ubicacion fisica o
digital; v servidor publico responsable de su custodia La foliacidon podra ser fisica o
electronica, pero debera permitir reconstruir la secuencia de la operacion.
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ANEXO 11. MATRIZ DE RESPONSABILIDADES OPERATIVAS

. Area | iministrackoniCom | Contabllid | TesorsriaFinan Direccién/Orga

Actividad requiren
% pras ad zas no competente

Definir ; o c .
necesidad | 6 | A
\iarfinar |
'elllllva! ) C R C C A
suficiencia
Realizar '
procedimiento | C R C A
de adquisicion
Recbir c c | |
bienes/servicios |
Validar CFDI y R c R c |
soporte
Registrar | c R | |
devengado
Autorizar pago | | C C R A
Ejecutarpago | I C R A
Conciliar I | R R |
hancos
Integrar  cierre | c c R R A
mensual ‘
Integrar
cuentafinformac | | C R C A
ion financiera
Alender R C R C A
auditoria

R = responsable de ejecutar; A = autoridad que aprueba o responde por el resultado: C
= consultado; | = informado. La distribucién debera ajustarse al Reglamento, estructura
organica y acuerdos vigentes del organismo, sin atribuir a una persona facultades que
no tenga formalmente conferidas.
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ANEXO 12. PROYECTO DE ACUERDO PARA LA APROBACION DEL MANUAL
Texto modelo para incorporarse al orden del dia, acta o acuerdo del 6rgano de gobierno
competente, ajustando unicamente denominacion, nimero de sesién, fecha vy fundamento
interno conforme al instrumento juridico vigente del Sistema DIF Municipal de Tuxpan,
Jalisco.

ACUERDO PRIMEROQ. Se aprueba el Manual de Contabilidad Gubermamental del Sistema
para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Tuxpan, Jalisco, identificado con
codigo interno MCG-DIF-TUX-2026, version 1.0, como instrumento institucional para regular
y orientar el registro contable, presupuestario, patrimonial y financiero del organismo, en los
términos de su contenido y con sujecién a la normativa aplicable.

ACUERDO SEGUNDO. Se instruye a las areas competentes para que, dentro de sus
respectivas atribuciones, implementen el Manual, realicen la homologaciéon del catalogo
institucional y parametrizacién del sistema informatico, y adopten los controles de
trazabilidad, integracion documental, conciliacién y cierre previstos en sus disposiciones y
anexos.

ACUERDO TERCERO. Se instruye al area contable para integrar y conservar una Cédula
de Homologacion Institucional que vincule el Plan de Cuentas CONAC vigente con el
catalogo institucional, clasificadores presupuestarios, fuentes de financiamiento, unidades
responsables, momentos contables y tipos de péliza utilizados por el organismo.

ACUERDO CUARTO. Se establece que las disposiciones del Manual seran obligatorias a
partir de la fecha que determine el érgano competente, sin perjuicio de la aplicacion directa
y obligatoria de las leyes, reglamentos, acuerdos y normas de CONAC que resulten
vigentes y sean de jerarquia superior.

ACUERDO QUINTO. Se instruye la difusion interna del Manual y la capacitacion del
personal que intervenga en procesos presupuestarios, contables, financieros, de
adguisiciones, asistencia social, némina, patrimonio, archivo y control interno.

ACUERDO SEXTO. Se instruye al area responsable de la contabilidad para proponer las
actualizaciones del Manual cuando se publiquen reformas de la Ley General de
Contabilidad Gubernamental, acuerdos del CONAC, reformas estatales o cambios
relevantes en la estructura organica, sistemas o procesos del organismo.

ACUERDO SEPTIMO. Publiquese o difindase por los medios institucionales que

correspondan y agréguese el Manual al expediente normativo del Sistema para el
Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Tuxpan, Jalisco.
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ANEXO 13. CHECKLIST PREVIO A LA PRESENTACION PARA APROBACION

Verificacion Si/lNo Responsable Observaciones
Se acredita la

naturaleza juridica del

organismo

Se verifico el marco

OORAT st
WUINAL vigelle

Se verifico la
legislacion  estatal
aplicable

Se  elimind la
aplicacion automatica

An! Qe
UG OONT

Se homologd el
catalogo institucional
al Plan de Cuentas
vigente

Se verifico la
clasificacion

presupuestaria

Se documentaron los
momentos contables
y presupuestarios

Se incorporaron guias
de operaciones
recurrentes

Se establecio
expediente  minimo
por tipo de operacion

Se incorporaron
controles para ayudas
sociales

Se incorporaron
controles de nomina y
viaticos

Se incorporaron
controles de
patrimonio e
inventarios
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Se incorporaron
conciliaciones y
cierres

Se reviso la
trazabilidad
documental

Se revisaron
responsabilidades y
segiegacion de
funciones

Se  prepard el
proyecto de acuerdo
de aprobacion

Se anexo la version

final an farmata
A " LA R R RL= LS

editable y PDF

La revisién normativa de esta version considera la Normatividad Vigente publicada por
el CONAC, incluyendo la actualizacion del Manual de Contabilidad Gubemamental de
10 de diciembre de 2025 y las actualizaciones de 2026 que correspondan. El Manual
DIF .lalisco aportado para esta revision es una fuente técnica histdrica v no sustituye las
versiones vigentes del CONAC.
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ANEXO 14. FUENTES ESPECIFICAS UTILIZADAS EN LA ACTUALIZACION 2026

* Ley General de Contabilidad Gubemamental, texto vigente con reforma publicada en
el Diario Oficial de la Federacion el 14 de mayo de 2026,

 Normatividad Vigente del Consejo Nacional de Armonizacion Contable (CONAC),
consultada en septiembre de 2026; incluye reformas v actualizaciones de 2025 vy
2026 al Manual de Contabilidad Gubemamental, capitulos y clasificadores.

e Ley del Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Jalisco, version
vigente identificada en la Biblioteca Virtual del Congreso del Estado de Jalisco.

e (Cddigo de Asistencia Social del Estado de Jalisco, en lo aplicable a los Sistemas
DIF Municipales y a la funcidon de asistencia social.

* Documentacion institucional proporcionada: convenio administrativo de colaboracion
y servicio de 2019, en el que se identifica al Sistema DIF Municipal de Tuxpan como
organismo publico descentralizado municipal con personalidad juridica y patrimonio,
creado por Decreto 12340; presupuesto proporcionado y auxiliares de cuentas del
ejercicio 2026.

e Manual de Contabilidad Gubernamental previamente utilizado por el organismo,
tomado como documento base para detectar contenidos genéricos, obsoletos,
cuentas derogadas y necesidades de adecuacion institucional.

DECLARACION DE INTEGRIDAD Y ALCANCE

ARTICULOQ 5. E! presente Manual constituye el instrumento institucional de referencia
para la organizacién y operacién contable y presupuestaria del Sistema DIF Municipal
de Tuxpan, .Jalisco No crea facultades, obligaciones, procedimientos de contratacion,
atribuciones administrativas ni derechos que no estén previstos en la Constitucion,
leyes, reglamentos, decreto de creacion, acuerdos del 6rgano de gobiemo u otras
disposiciones aplicables.

ARTICULO 6. En caso de contradiccion entre este Manual y una disposiciéon normativa
superior o posterior, prevalecera la disposicion de mayor jerarquia 0 la que se
encuentre vigente, debiendo realizarse la actualizacion correspondiente del Manual.

ARTICULO 7. Los ejemplos, matrices y cuentas institucionales contenidos en el Manual
tienen finalidad operativa y de homologacion. Los codigos especificos del sistema
informatico deberan verificarse contra la version vigente del Plan de Cuentas CONAC y
la parametrizacién aprobada, evitando que un ejemplo histérico sea utilizado como
iimite presupuestario o autorizacion de gasto.
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APROBACION
El presente Manual se somete a la consideracidon de la instancia de gobiemo
competente del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de
Tuxpan, Jalisco, conforme al Decreto de creacion y a la normativa intema vigente. Una
vez aprobado, su fecha de entrada en vigor serd la que determine el acuerdo
correspondiente.

Cargo Nombre Firma Fecha
Presidencial/instancia

competente

Direccion General

Area responsable de
contabilidad/administracion
Organo de  gobierno
competente

Se aprueba el presente Manual en la sesién
de fecha de de 2026.

PRESIDENCIA / TITULAR DEL ORGANO COMPETENTE

DIRECCION GENERAL DEL SISTEMA DIF MUNICIPAL DE TUXPAN, JALISCO

AREA RESPONSABLE DE CONTABILIDAD / FINANZAS

SINDICATURA / ORGANO DE CONTROL O AREA JURIDICA, SEGUN
CORRESPONDA
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NOTA TECNICA DE IMPLEMENTACION

Como control técnico de implementacion, el area contable debera integrar y firmar una
Cédula de Homologacion Institucional entre este Manual v la parametrizacién vigente
del sistema informatico, identificando, como minimo: cuenta CONAC vigente, cuenta
institucional, partida presupuestaria, unidad responsable, fuente de financiamiento. tipo
de pdliza, momento contable y documento soporte. La cédula formard parte del
expediente técnico de implementacion y debera actualizarse cuando exista una reforma
normativa o modificacion relevante de la parametrizacion.

Asimismo, deberan sustituirse en los formatos institucionales los ejemplos de ejercicio

por el presupuesto y catalogo vigentes del ejercicio en curso, sin modificar el contenido
normativo del Manual salvo que exista una reforma formalmente aprobada.
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ANEXO 15. INTEGRACION TECNICA DEL MANUAL CON BASE EN EL MODELO
DIF JALISCO

Este anexo documenta la incorporacién de elementos técnicos identificados en el
Manual de Contabilidad Gubemamental del DIF Jalisco aportado para la revision Su
finalidad es enriquecer el Manual del DIF Tuxpan sin trasladar automaticamente
cuentas, codiqos o criterios que havan quedado desactualizados

Componente técnico Incorporacion al DIF Tuxpan Regla de actualizacion
Se desamollan reglas de cargo,
Instructivos de manejo de | abono, naturaleza, soporte y | Siempre prevalecera el
cuentas conciliacion para operaciones | instructivo CONAC vigente.
recumrentes.

Se incorporan esquemas de
registro para subsidios, servicios,
nomina, adquisiciones, ayudas,
viaticos y activos.

Los codigos definitivos se
homologaran con el catalogo
vigente del sistema.

Modelo de asientos

Se ordenan por proceso,
documento fuente, periodicidad, | Deberan  actualizarse  cuando

Glesroakbikzmons momento contable y efecto | cambien los modelos CONAC.

presupuestario.
Se establece la relacion entre omie &
. .| La paramefrizacion informatica
. y clasificador presupuestario, R .
Matrices de conversion debera coincidir con la matriz
cuenta contable, momento y | .
. vigente.
medio de pago.
, . Se crea un control institucional | Se aplicara minimizacion 'y
Catalogo de beneficiarios . i
para apoyos y ayudas sociales. proteccion de datos personales.
Se fortalece la trazabilidad desde S5 HGRER % Bt jailae 46
Control documental la necesidad hasta el pago y J °d

, archivo y fiscalizacion vigentes.
archivo.
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ANEXO 16.
RECURRENTES

INSTRUCTIVO

INSTITUCIONAL DE OPERACIONES CONTABLES

| .as siguientes fichas constituyen una guia operativa para el personal contable No
sustituyen el Plan de Cuentas, los Instructivos de Manejo de Cuentas ni las Guias
Contabilizadoras vigentes del CONAC. Cuando exista diferencia entre esta ficha vy la
parametrizacién vigente, debera aplicarse la normativa superior y documentarse la

actualizacion.

Operacion Documento fuente Registro/criterio Control de auditoria
Reconocer devengado y
Acto  presupuestario, | recaudado conforme al | Acuerdo/presupuesto +
ek as documento de | supuesto aplicable; | transferencia + estado
Subsidio municipal i o i ; e
ministracién, estado de | vincular con | bancaric + poliza +
cuenta presupuesto de | conciliacion.
ingresos.
Reconocer el derecho
.. | de cobro y | Control de servicios +
- Control del servicio, . .
Ingreso por servicios . . posteriormente la | comprobante + deposito
recibo/CFDIy depésito o 2
recaudacion conforme | +pdliza.
corresponda.
Registrar ingreso
. i su efecto | Estado i +
Intereses bancarios Estado de cuenta s~ y. G banc-al"lo
presupuestario cuando | conciliacion + pdliza.
corresponda.
. - 4 Reconocer gasto | ,,. . R
Nomina autorizada, delunando.  tasi Nomina + CFDi +
Noémina CFDI, dispersiones vy g0, P y dispersion + enteros +
. posteriormente  pago; w o
retenciones . ) conciliacion.
registrar retenciones.
Requisicion, suficiencia, | Registrar etapas .
* - 9 . P Expediente de compra +
Compra de materiales pracacimiseis, PiFapUOREGE Y| recepcion + CFDI +
P pedido/contrato, gasto/pasivo  conforme .\.-\u-f...
recepcion y CFDI al devengo y pago. P
Registra iso, ; ;
Contfrato/orden, o [RCTpERERG Contrato + evidencia +

Servicio contratado

evidencia del servicio y
CFDI

devengo, pasivo y pago
conforme a las etapas
aplicables.

CFDI + autorizacion +
poliza.

Ayuda social a persona

Solicitud, identificacion,
valoracion/justificacion,
autorizacion y evidencia

de entrega

Registrar el gasto
conforme a la partida y
ouenta que
correspondan.

Expediente individual +
autorizacion +
comprobante de entrega
+poliza.
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Comision, autorizacion,

Registrar el
conforme al

gasto
momento

Oficio de comision +

Viatico comprobantes y, en su | apiicabie y mantener | comprobantes + informe
caso, reintegro identificado el gasto por | +reintegro + péliza.
comprobar.
Reconocer el bien en
o . . |activo no circulante
Requisicion, suficiencia, Factura +
o ; e cuando cumpla los -
Adquisicion de activo procedimiento, factura, | . . . o g acta/recepcion + alta
., ciiterios  aplicables R
recepcion y resguardo : patrimonial + resguardo.
registar el efecto
presupuestario.
Registrar . ) ;
A Y eg . Cédula + inventario +
g o Cédula de depreciacion | periodicamente bl . "
Depreciacion i R N poliza + conciliacion
y auxiliar patrimonial depreciacion conforme a N
| : patrimonial.
las reglas vigentes,
Registrar el reintegro
Autorizacion, conforme a su N
: Autorizacion +
Reliegro comprobante bancario y | naturaleza y al traneforencla + poliza +
documentacion del | tratamiento iy
, . conciliacion.
origen presupuestario/contable
aplicable.
Registrar el gasto
financiero/servicio
- . correspondiente Estado bancario + péliza
Comision bancaria Estado de cuenta P k P
conforme a la | +conciliacion.

naturaleza de la
operacion.
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ANEXO 17. MATRIZ DE CONVERSION INSTITUCIONAL CONCEPTUAL

La matriz siguiente establece la loégica minima que debera reproducirse en la
parametrizacion del sistema. Los cédigos exactos deberan ser confirmados contra el
Plan de Cuentas, clasificadores y matrices CONAC vigentes al momento de su
implementacion.

Clasificador / )
Evento ™ Cuenta contable | Momento Medio/documento | Validacion
segmento
Cuenta de ingreso Presupuesto
RI / f ' ; e
Subsidio 0 el por subsidio + | Devengado /| Transferencia /| de ingresos y
miinin I de Aaranhna dn anandada actad a ranta AnnnilianiA
ll!u‘nlc:pal . . uel vl v A 1 \uuuduuuu U\J\MMO dv UHUnLM WGV
financiamiento ;
cobro/bancos bancaria
iNgreso por
Servicio - pres.ta.mon s Devengado /| Recibo/CFDI /| Control de
i , CRI/servicio | servicios = L. .
asistencial Recaudado deposito servicios
cuentas por
cobrar/bancos
. COG senvicios Gasto de servicios D‘eve.ngado / Nomina / Cfanglllamon
dmina - personales + | Ejercido / fanekarsncia nomina-
persona pasivo/retenciones | Pagado contabilidad
Comprometido ;
Compra de COG. Gasto + | /| Devengado / Gontslpedia: | Expediente de
. materiales y . 5 CFDI / i
materiales - pasivo/proveedor | Ejercido / . adquisicion
suministros transferencia
Pagado
P COG Gasto por ayudas | Devengado /| _ N
Ayuda ' . : S Expediente de | Padron/auxiiiar
social transferencias | sociales + pasivo, | Ejercido / beneficiario / bado exediente
y ayudas cuando proceda | Pagado Pago | yexp
X Activo no | Devengado /| Factura /| Inventario vy
Botvoljo | COC. DIenes | o lonts + efocto | Ejercido /| recepoién /| atta
muebles i .
presupuestario Pagado resguardo patrimonial
COG servicios | Gasto * | Devenaado /| Comision 1| Comprobacicn
ViétiCO de traslado y pasivoldeudor e UIIgdUU | WUIIsIvnN UUIIIIPIUUdblUII
e , Pagado comprobantes o reintegro
viaticos segun el momento
Interes‘ CRI /. ingreso | Ingreso financiero | Devengado / Estado de cuenta Concllléclon
bancario financiero +bancos Recaudado bancaria
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ANEXO 18. CATALOGO INSTITUCIONAL DE BENEFICIARIOS Y CONTROL DE

AYUDAS SOCIALES

El DIF Tuxpan deberd mantener un catalogo o mecanismo equivalente que permita
identificar de forma unica los expedientes de beneficiarios y vincularlos con las ayudas
otorgadas, sin incorporar datos personales que no sean necesarios para la finalidad
administrativa, contable o de fiscalizacién.

Campo

Finalidad

Control

Numero de

expediente/beneficiario

identificacion Unica

No duplicidad.

Nombre del beneficiario

Identificacion administrativa

Validacion doctuimental

Tipo de apoyo Clasificacion del gasto asistencial | Catalogo institucional.
Vinculacion  presupuestaria vy

Programa/proyecto opersiiva Fuente y programa.

Fecha de autorizacion Trazabilidad Acto o firma competente.

Monto del apoyo

Control financiero

Coincidencia con poliza y pago.

Recibo, transferencia, cheque o

Medio de entrega Acreditar aplicacion
comprobante.
Documenta : avidencia
Evidencia de entrega Acreditar recepcion S ° EEREEES
equivalente.
Estatus del expediente Seguimiento ARIL0: ‘comprobads; camada o

pendiente.

Referencia contable

Vincular con registro

Numero de péliza/operacion.

ANEXO 19. MATRIZ DE CONTROL DE GUIAS CONTABILIZADORAS

Cada guia contabilizadora institucional debera conservar, como minimo, la siguiente
estructura. Esta metodologia retoma la logica técnica del Manual DIF Jalisco y de los
instrumentos del CONAC, adaptandola a las operaciones reales del DIF Tuxpan.

Elemento

Contenido obligatorio

Nimero de guia

ldentificador unico v version.

Nombre del proceso

Denominacion de la operacion.

Objetive

Qué se pretende registrar v controlar,

= iTgiee s

Documento fuente

Documento que origina el asiento.

Periodicidad

Diarna, frecuents, mensual, sventual, afc.

Momento contable

Devengado, recaudado, comprometido, ejercido,
pagado u otro aplicable.

Cuenta cargo

homologada.

Cuenta CONAC vigente y subcuenta institucional
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Cuenta CONAC vigente y subcuenta institucional
Cuenta abono

homologada.
Registro presupuestario Cuenta o etapa presupuestana reiacionada.
Soporte Expediente y evidencia que debe conservarse.
Responsable Servidor publico o area responsable.
Conciliacion Reporte con el cual debe cuadrarse la operacion.
Observaciones Casos especiales y excepciones documentadas.

ANEXO 20. CRITERIOS PARA LA ACTUALIZACION DEL CATALOGO DE
CUENTAS

efectuar una revision de vigencia de las cuentas utilizadas. No deberan permanecer
activas cuentas derogadas ni utilizarse codigos de versiones anteriores por simple
continuidad historica.

e 1. Comparar el catalogo institucional contra el Plan de Cuentas CONAC vigente.
Identificar cuentas derogadas, modificadas, adicionadas o reclasificadas.

Revisar el Instructivo de Manejo de Cuentas correspondiente.

Revisar el Modelo de Asientos y las Guias Contabilizadoras vigentes.

Actualizar la matriz de conversién y la parametrizacién informatica.

. Ejecutar pruebas de pdlizas automaticas antes de iniciar operaciones del ejercicio.
Documentar la homologacion en una cédula firmada por el area responsable.
Conservar evidencia de la version normativa utilizada para la parametrizacion.

L ]
©® N O s N

ANEXO 21. CRITERIO DE USO DEL MANUAL DIF JALISCO COMO REFERENCIA
TECNICA

El Manual de Contabilidad Gubernamental del DIF .Jalisco aportado para esta revision
constituye una referencia metodolégica especialmente Uutil por su tratamiento de
instructivos, asientos, quias v matrices. Sin embargo, su antigiledad impide utilizarlo
como catalogo normativo vigente sin depuraciéon. En particular, el propio documento
contiene referencias a cuentas que posteriormente fueron derogadas. Por ello, en el
presente Manual se adopta su estructura técnica, pero se somete cada cuenta y
procedimiento a la regla de homologacion con el CONAC vigente.

La incorporacién de esta referencia no implica que el DIF Tuxpan adopte el Sistema

Simplificado General (SSG), ni que asuma como vigentes cédigos, cuentas o formatos
contenidos en versiones histdricas. La regla institucional es: normativa vigente primero;
adaptacion técnica institucional después.
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CRITERIO DE CIERRE PARA LA VERSION FINAL

La presente version 1.0 se encuentra estructurada para su aprobacion institucional. La Cédula de
Homologacion Institucional, las pruebas de pdélizas v demas controles de implementaciéon deberan
integrarse al expediente técnico correspondiente y conservarse como evidencia de que la
parametrizacion del sistema reproduce las reglas del Manual. Estos controles tienen naturaleza técnica y
de control documental; no sustituyen la aprobacion del érgano de gobierno competente, no confieren por
si mismos vigencia normativa y no desplazan las obligaciones derivadas de la normativa superior.

ANEXO 22. CEDULA DE VALIDACION TECNICA PREVIA A LA ENTRADA EN

VIGOR

Punto de
validacion

Cumple

Responsable

Fecha

Observaciones

Plan de Cuentas
homologado  con
CONAC vigente

Instructivos de
manejo de cuentas
revisados

Modelo de asientos
revisado

Guias
contabilizadoras
parametrizadas

Matricee de
conversion
revisadas

Clasificadores
presupuestarios
actualizados

Catélogo de bienes
aciuaiizado

Catalogo de
beneficiarios
implementado

Matriz de ayudas
sociales
implementada

Conciliacion de
ouontae  banoarias
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validada

[nventario

o TP

patiimaoi il
conciliado

Pruebas de pdlizas
automaticas
realizadas

Capacitacion al
personal realizada

Cédula
homologacion
firmada

de

ANEXO 23. MODELOS INSTITUCIONALES DE ASIENTOS CONTABLES

Los modelos siguientes constituyen una guia institucional de estructura. No sustituyen los
modelos de asientos vigentes del CONAC. Antes de su parametrizacion deberan validarse las
cuentas y subcuentas contra el Plan de Cuentas vigente y la Cédula de Homologacién
Institucional.

Regla de seguridad contable: ningin modelo debera fijar como permmanente un cédigo que
provenga exclusivamente de un ejemplo histérico. La cuenta definitiva sera la que corresponda

al Plan de Cuentas vigente, a la naturaleza de |la operacion y a la parametrizacion aprobada.

Operacion Documento fuente | Tratamiento / Estructura de Control
momento cargo y abono
1. Subsidio Acto/ministracién | Reconocimiento Cuenta de ingreso | Conciliacién
municipal recibido | + estado de del ingreso homologada / presupuesto de
cuenta conforme al derecho de cobro | ingresos-bancos-
supuesto aplicable | o bancos, segln contabilidad
y su etapa proceda
presupuestaria
2. Ingreso por Recibo/CFDI + Reconocimiento Ingreso por Control de
servicios control del servicio | del derecho de prestacion de servicios y
+ deposito cobro y posternor serviclos / cuentas | conciliacion
recaudacion, por cobrar o bancaria
segln bancos
corresponda
3. Rendimiento Estado de cuenta | Reconocimiento Ingreso financiero | Conciliacién
bancario del ingreso /bancos o bancaria
financiero y su derecho de cobro
efecto
presupuestario,
cuando
corresponda
4. Compra de Requisicion + Compromiso, Gasto de Expediente de
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materiales suficiencia + devengado, materiales / adquisicién y
procedimiento + ejercido y pagado | pasivo o bancos, | pélizas
recepcion + CFDI | conforme a cada | seqiin momento

etapa
5. Servicio Contrato/orden + Reconocimiento Gasto de servicios | Contrato,
contratado evidencia + CFDI | del gastoy pasivo | /cuentas por evidencia, CFDl y
aldevengo y pagar / bancos pago
cancelacion al
pago

6. Noémina Némina Devengo, Gasto de servicios | Conciliacion
autorizada + CFDI | reconocimiento de | personales / némina-

+ dispersién pasivos y pago; pasivos laborales | contabilidad-
registro de y fiscales / bancos | banco
retenciones

7. Ayuda social Solicitud + | Reconocimiento Gasto de ayudas / | Expediente de
valoracion + del gasto y pago pasivo o bancos beneficiario y
autorizacion + conforme a la control
evidencia de operacion administrativo
entrega

8. Viatico Comisién + Reconocimiento Gasto / cuenta por | Comprobacién y
autorizacion + del gasto comprobar / reintegro
comprobantes + conforme a bancos
reintegro comprobacién y

tratamiento del
saldo

9. Adquisicién de | Expediente de Reconocimiento Activo no Alta patrimonial,

bien mueble compra + del activo cuando | circulante / pasivo | inventario y
recepcion + CFDI | cumpla criteriosy | o bancos resguardo
+ resguardo registro

presupuestario

10. Depreciacién | Cédula de Reconocimiento Gasto por Cédulay

depreciacion periédico depreciacion / conciliaciéon
conforme a reglas | depreciacion patrimonial
vigentes acumulada

ANEXO 24. CEDULA DE CIERRE PREVIA A LA ENTRADA EN VIGOR

La persona responsable de la contabilidad debera integrar y conservar esta cédula
como evidencia de que el Manual fue revisado, homologado y probado antes de su

aplicacion operativa.

Punto de cierre | Evidencia requerida Responsable Fecha Cumplimiento
Revision de | Cédula de actualizacion | Area contable

normativa normativa y registro de

CONAC versiones vigentes
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Homologacion | Lista ~ de  cuentas | Area contable
del catalogo institucional alineada al
Pian de Cuentas vigente
Homologacion | Relacion Contabilidad/Presupuesto
presupuestaria | COG/CRI/fuente/programa
y matriz correspondiente
Pruebas de | Pélizas de prueba y | Areacontable /sistemas
polizas evidencia de integracion
automatica
Conciliacion Conciliacion del ultimo | Tesoreria/Finanzas
bancaria periodo disponible
Inventario Conciliacion contabilidad- | Patrimonio/Administracion
patrimonial inventario
Ayudas sociales | Padron/auxiliar y | Area
expedientes de | asistencial/administrativa
beneficiarios
Cuentas  por | Antigiledad y conciliacion | Contabilidad
pagar de saldos
Revision juridica | Opinién/revision  intema | Area juridica/OIC
del area juridica u 6rgano
competenta
Aprobacion Acta/acuerdo del érgano | Organo de gobiemo
institucional de gobiemo competente

ANEXO 25. EXPEDIENTE DE REVISION TECNICA EXTERNA

Este anexo deja constancia de que cualquier solicitud de revision técnica externa al DIF
Jalisco, a la Auditoria Superior del Estado de .Jalisco o a ofra instancia competente
debera integrarse en expediente administrativo separado. La eventual revisiéon extema
tendra caracter técnico v complementario, dentro del ambito de atribuciones de la
instancia revisora, y no constituye requisito de aprobacién ni autorizacién para operar el
Manual, salvo disposicion juridica expresa.

Nota juridica de cierre: la revision externa no limita ni sustituye las facultades legales de
fiscalizacién, auditoria, evaluacién o revisién que correspondan a las autoridades
competentes, ni transfiere al revisor externo la responsabilidad del ente publico sobre la
legalidad, exactitud, oportunidad y soporte de sus registros.
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ANEXO 26. FORMATO MAESTRO DEL INSTRUCTIVO DE MANEJO DE
CUENTAS

ANEXO 27. MATRIZ MAESTRA DE HOMOLOGACION Y PARAMETRIZACION
CONTABLE 2026............. 81

Este formato debera utilizarse para documentar y mantener actualizado el instructivo de
cada cuenta o grupo de cuentas de uso institucional. La informaciéon se actualizara
contra la version vigente del CONAC.

DECLARACION FINAL DEL DOCUMENTO

Campo

Contenido minimo

Namero y denominacién

Cédigo y nombre oficial de la cuenta

Género / Grupo / Rubro Clasificacion armonizada correspondiente
Naturaleza Deudora o acreedora, segln corresponda
Objeto Finalidad y hechos econémicos que representa
Cargo Supuestos en los que debe cargarse

Abono Supuestos en los que debe abonarse

Saldo Significado del saldo y forma de interpretacion

Cuentas relacionadas

Cuentas con las que normalmente opera

Documento fuente

Documento que origina o acredita el registro

Momento presupuestario

Etapa presupuestaria relacionada, cuando
corresponda

Conciliacién

Auxiliar, reporte o estado contra el cual se verifica

Controles

Controles preventivos, detectivos y correctivos

Fecha y version

Fecha de actualizacién y versién normativa
utilizada
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El presente Manual constituye la versién 1.0 del instrumento institucional de Contabilidad Gubemamental
del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Tuxpan, Jalisco, y debera
conservarse junto con el acuerdo de aprobacion y el expediente técnico de implementacion
correspondiente.

Tuxpan, Jalisco; 11 de septiembre de 2026.

PRESIDENCIA / TITULAR DEL
ORGANO COMPETENTE

DIRECCION GENERAL DEL SISTEMA
DIF MUNICIPAL DE TUXPAN, JALISCO

AREA RESPONSABLE DE
CONTABILIDAD / FINANZAS

ORGANO INTERNO DE CONTROL /
AREA JURIDICA, SEGUN
CORRESPONDA
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ANEXO 27. MATRIZ MAESTRA DE HOMOLOGACION Y PARAMETRIZACION
CONTABLE 2026

Objeto. Este Anexo Integra la version final homologada del Manual con la Guia Contabilizadora y la
matriz de parametrizacion institucional. Tiene caracter técnico-operativo y debera utilizarse
conjuntamente con el Plan de Cuentas, clasificadores v matrices de conversian vinentes del CONAC

Corte técnico. 13 de septiembre de 2026. La evidencia institucional utilizada para cerrar las
parametrizaciones detalladas corresponde principalmente a los Auxiliares de Cuentas del 1 de enero al
31 de julio de 2026.

Regla de prevalencia. Si existe contradiccion entre este Anexo y una disposicion vigente del CONAC,
una disposicion legal de mayor jerarquia o una actualizacion posterior, prevalecera la norma vigente y
debera actualizarse la matriz mediante la céduila institucional correspondiente.

A. Matriz maestra de las 22 guias
Cuenta CONAC /

COG /CRI Momentos Estatus
tratamiento
G-01 Apeitura Fiain de Cueiilas y No aplica Saidos iniciaies / cueitas de Dalance Ceitada
contable del modelo de apertura funcionalimente
gjercicio CONAC vigente
G-02 Fresupuesiv de Cuetilas de uiden CRi vigenie pui Eslirmadu, mudiflivadu, devernygauo, Celrada
ingresos presupuestarias y concepto recaudado funcionalmente
registro de Ley de
Ingresos conforme
matriz vigente
G-03 Subsidio 422 3 Subsidios y CRI 93; 8150-93-01 Estimado/modificado/devengada/recaudado | Cerrada con
municipal y Subvenciones subsidio municipal evidencia
transferencias 4221 para
transferencias segun
naturaleza
G-04 Ingresos por 4173 CRI73; 4173-x Devengado/recaudado Cerrada con
prestacion de evidencia
servicios
G-UD Renditnnernios & 4.3.1 ingiesus CRi5i-01,8150-51- Devengauuitevaudadu Cenada
intereses Financieros 0101 condicionada
bancarios
G-06 Programas, 4.2.1.3 Convenios CRI/ffuente/proyecto Momentos de ingreso y gasto aplicables Cerrada
convenios y y/o 4.2.2.x segun segun convenio funcicnalmente;
recursos naturaleza parametrizacién
etiquetados especifica por
convenio
G-07 Presupuesto del Cuentas de orden COG vigente Aprobado, modificado, comprometido, Cerrada con
gasto presupuestarias del devengado, ejercido, pagado evidencia
yasiv suniiunne
matriz vigente
G-08 Adguisicion e 5.1.2x COG 2000 y Momentos del gasto Cerrada con
materiales y partidas especificas evidencia
suministros
G-09 Servicios 513.x COG 3000y Momentos del gasto Cerrada con
generales partidas especificas evidencia
contratados
G-10 Servicios 51.1.x COG 1000y Momentos del gasto Cerrada con
personales y partidas especificas evidencia
némina
G-11 Ayudas sociales 52.4.x COG 4400/4411 y Momentos del gasto Carrada can
y apoyos partidas aplicables evidencia
asistenciales
G-12 Viaticos 1123+ COG 3751y Mementos del gasto + Cerrada con
51.3.7/51.3.x conceptos comprobacién/reintegro evidencia
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comprobados
G-i3 Gastos por i.1.2.3 Deudores CUTG segln gasio Anticipo, compraobacion, reintegro Cerrada
comprobar Diversos per Cobrar comprobado funcionalmente
a Corto Plazo
-14 Adquisicion de 1.2.4.% Bienes LUG buuu: 111, Momentos del gasto + alta patrimonial Cerrada con
bienes muebles Muebles 5161 y otros segun evidencia
bien
G-15 Depreciacién de 551.5+1.26x No aplica como Registro contable mensual Cerrada
bienes adquisicion normativamente;
presupuestaria evidencia
operativa
pendiente
G-16 Baja de bienes 5.51.8 y cuentas No aplica como Registro patimonial y contable conforme Cerrada
muebles patnimoniales nueva adguisicion, causa funcionalmente
aplicapies, segun CUG solo s existe
causa disposicién con
efecto
presupuestario
G7 Cuentas por 21.1.x segn COGI/CRI de Devengado y pago Cerrada
pagar naturaieza operacion origen funcionalmente
G-18 Conclliacion 1.1.1.2 No aplica Control mensual Cerrada
bancaria Bancos/Tesorerlay funcionalmente
cuentas
relacionadas
G-18 Reintegros y Cuenta de CRI/COG segun Momento correspondiente al Cerrada
devoluciones ingreso/gasto/pasivo | operacién original reintegro/devolucion funcionaimente
que corresponda a
la operacién origen
G-20 Cierre mensual Cuentas de No aplica Cierre del periodo Cerrada
resultados, balance, funcionaimente
presupuesto y
conciliaciones
3-21 Cierre anual y Cuentas y estados CRIICOG y Cierre anual Cerrada
cuenta pliblina econforme Capitulo farmatns vigentes funcinnalmenta
Vil vigente
G.22 Operaciones no Cuenta determinada CRI/COG segun Momentos aplicables Cerrada coma
previstas y mediante analisis operacion procedimiento de
actualizacion CONAC vigente y actualizacion

matriz de conversién
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B. Fichas de parametrizacion de operaciones recurrentes

G-03. Subsidio municipal y transferencias

Campo Homologacion

Cuenta CONAC 4.2.2.3 Subsidios y Subvenciones

Cargo / Abono Devengado: 1.1.2.2/ 4.2.2.3; Recaudado: 1.1.1.2/1.1.2.2

COG /CRI CRI 93, auxiliar 8150-93-01 SUBSIDIO MUNICIPAL

iviomenios ingreso: estimado, modificado, devengado y recaudado, segun
corresponda

Fuente de financiamiento Subsidio municipal; fuente formal a identificar en catdlogo FF

Subcuenta institucional 8150-93-01 SUBSIDIO MUNICIPAL; cuenta patrimonial
especifica conforme catélogo vigente

Auxiliar 1112-1-01 BANCOMER 0118561869; 8150-83-01

Documento comprobatorio Acto/acuerdo o documento de ministracién; comprobante;
estado de cuenta; pdliza; conciliacién

Estatus VALIDADO CON EVIDENCIA 2026

Observacion El auxiliar muestra $998,400 mensuales y $6,988,800
acumulados a julio. La cuenta patrimonial de ingreso debe
conservar la clasificacion CONAC vigente.

G-04. Ingresos por prestacion de servicios

Homologacion

Cuenta CONAC 4.1.7.3 Ingresos por Venta de Bienes y Prestacién de Servicios
de Eniidades Paraesiaiaies y Fideicomisos iNo Empresariaies
y No Financieros

Cargo / Abono Cobro directo: 1.1.1.2/ 4.1.7.3; si existe cuenta por cobrar:
1.1.2.2/41.7.3ydespués 1.1.1.2/1.1.22

COG /CRI CRI 73, 4173-01 CAIC Aprende Jugando; 4173-03 Servicios
Cuotas de Psicologia; otras 4173-x

Momentos Devengado y recaudado

Fuente de financiamiento Ingresos propios/servicios; fuente FF conforme catdlogo

Subcuenta institucional 4173-x por servicio

Auxiliar 1112-1-01 y auxiliares 4173-x

Documento comprobatorio Control del servicio; recibo/CFDI; depésito; pdliza; conciliacion

Estatus VALIDADO

Observacion El auxiliar 2026 utiliza expresamente 4173 y desagrega
servicios.

G-05. Rendimientos e intereses bancarios

Campo Homologacion
Cuerta CONAC 4.3.1 Ingresos Financieros
Cargo / Abono 1.1.1.2/4.3.1, con subcuenta especﬂ:a‘vigente por
naturaleza
COG / CRi CRi 51-01 Producius, 8150-51-01-01 RENDIMIENTOS
Momentos Devengado y recaudado
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Homologacion

Fuente de financiamiento Productos/rendimientos; FF conforme catalogo

Subcuenta institucional 8150-51-01-01; subcuenta patrimonial conforme catalogo

Auxiliar 1112-1-01 BANCOMER

Documento comprobatorio Estado de cuenta; cdlculo bancario; péliza; conciliacion

Estatus VALIDADO CONDICIONADO

Observacion El auxiliar muestra $4,188.85 al 31/jul/2026. Confirmar en el
sistema la subcuenta patrimonial especifica de 4.3.1.

G-08. Adquisicion de materiales y suministros

Campo Homologacion

Cuenta CONAC 5.1.2.x Materiales y Suministros

Cargo / Abono 5.1.2.x/2.1.1.x al devengo; 2.1.1.x/ 1.1.1.2 al pago

COG / CRI COG por naturaleza: 2111, 2211, 2461/2491, 2531, 2611,
2561, enire oiros ideniiiicados

Momentos Aprobado, modificado, comprometido, devengado, ejercido y
pagado

Fuente de financiamiento Vincular cada operacién con su FF

Subcuenta institucional 512x desagregada por COG/naturaleza

Auxiliar Auxiliares 8220-8270; proveedores 2112-x

Documento comprobatorio Regquisicion; suficiencia; procedimiento; pedido/contrato; CFDI;
récepcidn; almacén,; pago

Estatus VALIDADO

Observacion Parametrizar por partida especifica, sin crear cuentas CONAC
nuevas.

G-09. Servicios generales contratados

Campo Homologacion

Cuenta CONAC 5.1.3.x Servicios Generales

Cargo / Abono 5.1.3x/2.1.1.%; pago 2.1.1.x/1.1.1.2

COG/CRI COG identificados: 3121, 3141, 3411, 3511, 3541, 3551, 3751
y oiros

Momentos Aprobado, modificado, comprometido, devengado, ejercido y
pagado

Fuente de financiamiento Vincular cada operacion con su FF

Subcuenta institucional 513x por naturaleza/COG

Auxiliar Auxiliares 8220-8270, proveedores 2112-x

Documento comprobatorio Solicitud; suficiencia; contratacién; evidencia; CFDI; validacion;
pago

Estatus VALIDADO

Observacion Separar servicios bésicos, financieros, mantenimiento,
traslado/vidticos y otros.
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G-10. Servicios personales y némina

Campo Homologacion
Cuenta CONAC 5.1.1.x Servicios Personales
Cargo / Abono 5.1.1.x/2.1.1.1 y retenciones, pago de pasivos / 1.1.1.2
COG /CR} COG 1131 Sueldos base; 1321 primas; 1345/otros conceptos
conforme presupuesio
Momentos Comprometido, devengado, ejercido y pagado

= v o v ]
ruglite ae hngnciannerno

VA n T =
Vincular pUI Cungepu y rr

Subcuenta institucional

5111-1131 y 511x por concepto

Auxiliar

8210/8220/8240/8250/8260/8270; 2111-x

Documento comprobatorio

Plantilla; némina; CFDI; retenciones; dispersion; conciliacion

Estatus

VALIDADO

Observacion

Las percepciones y retenciones deben mantenerse separadas K
y conciliadas.

G-11. Ayudas sociales y apoyos asistenciales

Cuenta CONAC 5.2.4.1 Ayudas Sociales a Personas; 5.2.4.3 cuando sea a

instituciones
Cargo / Abono 5.2.4.x / pasivo por ayuda; pago pasivo /1.1.1.2
COG / CRi COG 4411 y otras pariidas de 4400 segln naiuraieza
Momentos Comprometido, devengado, ejercido y pagado

Fuenie de financiamieniv

Subsidiv municipai y proyecius, idenlificar FF y proyecio

Subcuenta institucional

5241-4411 y otras 524x segln naturaleza

Auxiliar Auxiliares presupuestarios 8210-8270 y expediente de
beneficiario

Documento comprobatorio Solicitud, identificacion, valoracién; autorizacion, expediente;
evidencia de entrega; pdliza

Estatus VALIDADO

La clasificacion debe distinguir personas & instituciones;

proteger datos personales.

G-12. Viaticos

Campo

Homologacion

Cuenta CONAC

1.1.2.3 Deudores Diversos por Cobrar a Corto Plazo para

anticipo; gasio 5.1.3.7/5.1.3.x al comprobar

Cargo / Abono Anticipo: 1.1.2.3/1.1.1.2; comprobacién: gasto / 1.1.2.3;
reintegro: 1.1.1.2/1.1.2.3

COG/CRI COG 3751 Viaticos en el pais; otros conceptos asociados
segln comprobacién

Momentos Comprometido, devengado, ejercido y pagado;

comprobacion/reintegro contable

Fuente de financiamiento

FF segln comisién

Subcuenta institucional

1123-x por servidor/comision; gasto 5137/513x
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Campo Homologacion
Auxiliar 1123-x; 8270-3751; bancos
Documento comprobatorio Comision; autorizacion; entrega; CFDItickets; relacion;
comprobacién; reintegro
Estatus VALIDADO
QObservacion El auxiliar muestra 3751 y folios de comprobacion de gasto.

G-14. Adquisicion de bienes muebles

0gaci6
Cuenta CONAC 1.2.4.x Bienes Muebles
Cargo / Abono 1.24x/2.1.1.x; pago 2.1.1.x/1.1.1.2
COG/CRI COG 5111 Muebles de oficina y estanteria; 5151 Equipo de
computo y Tl; otras 5000 segun bien
| Momentos Comprometido, devengado, ejercido y pagado; alta patrimonial
al reconocimiento
Fuente de financiamiento FF vinculada al proyecto/administracién
Subcuenta institucional 1241-1-5111; 1241-3-5151; otras 124x
Auxiliar 1241-x; 8210/8240/8260 y auxiliares de COG
Documento comprobatorio Expediente de compra; CFDI; recepcion; alta patrimonial;
inventario; resguardo
Estatus VALIDADO
Observacion Los cédigos 5111/5151 son desagregaciones

presupuestarias/institucionales y no cuentas CONAC nuevas.

G-15. Depreciacion de bienes

Cuerta CONAC 5.5.1.5 Depreciacidn de Bienes Muebles

Cargo / Abono 5.5.1.5/1.2.6.x, conforme a la desagregacion institucional de
depreciacion acumulada

COG / CRi No genera una nueva adquisicion COG, es ajusie
patrimonial/contable periédico

Momentos Registro contable mensual;, sin nuevo momento presupuestario
de adquisicién

Fuente de financiamiento No aplica como fuente de financiamiento del asiento;
conservar trazabilidad del activo

Subcuenta institucional Subcuenta de 5.5.1.5y 1.2.6.x por clase de bien, conforme
catalogo vigente

Auxiliar - " | Cédula de depreciacion; inventario; auxiliares patrimoniales

Documento comprobatorio Cédula de depreciacidn; alta patrimonial; vida dtil; inventario;
conciliacién

Estatus VALIDADO NORMATIVAMENTE / PENDIENTE DE
EVIDENCIA OPERATIVA

Observacion CONAC vigente reconoce 5.5.1.5; debe verificarse que el

sistema institucional tenga parametrizado el abono en la
subcuenta de depreciacidon acumulada correspondiente.
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C. Reglas de cierre de |a homologacion

1. Toda cuenta institucional debera tener correspondencia con una cuenta del Plan de Cuentas CONAC
vigente y documentarse en la Cédula de Homologacion.

2. Los codigos auxiliares como 4173-01, 8150-93-01, 1241-1-5111 0 8270-1400-002-UR01-3751 son
desagregaciones internas de control; no constituyen nuevas cuentas CONAC.

3. EI COG identifica la naturaleza presupuestaria del gasto; la cuenta contable identifica el efecto
patrimonial. Ambos deberan permanecer vinculados mediante la matriz de conversién vigente.

4. Los ingresos deberan registrar los momentos que correspondan: estimado, modificado, devengado y
recaudado. El gasto debera controlar aprobado, modificado, comprometido, devengado, ejercido y

pagado.

5. Las operaciones con fuente, proyecto o recurso etiquetado deberan conservar identificacion desde el
ingreso hasta el gasto y su comprobacién.

6. Las ayudas sociales deberan conservar expediente de beneficiario y evidencia de entrega, respetando
las disposiciones de proteccion de datos personales.

7. Los bienes muebles deberan conciliarse entre adquisicién, cuenta patrimonial, inventario, resguardo y
depreciacion.

8. La depreciacion debera parametrizarse conforme a los parametros de vida util y reglas vigentes del

CONAC,; cualquier cuenta auxiliar debera quedar vinculada a 5.5.1.5 y a la depreciacién acumulada
correspondiente,

9. Ante una reforma normativa, cambio de clasificador, modificacién del Plan de Cuentas o actualizacion
del sistema, debera elaborarse la cédula de homologacion, ejecutar pruebas y documentar la autorizacién
antes de liberar la nueva parametrizacion.

10. Los importes observados en auxiliares 2026 son evidencia de operacién y no constituyen limites
permanentes de gasto, ingreso o autorizacion.

D. Fuentes normativas de cierre

» CONAC, Nomatividad Vigente, consulta al 13 de septiembre de 2026.

Manual de Contabilidad Gubernamental CONAC: Plan de Cuentas, Instructivos de Manejo de

Cuentas, Modelo de Asientos, Guias Contabilizadoras, Capitulo VIl y matrices de conversion

vigentes.

Auxiliares de Cuentas DIF Tuxpan 2028 y documentacién presupuestaria instituciona
6.

e Guia Contabilizadora Institucional DIF Tuxpan V1.0 — 202

L1
-
2
Qo

Declaracion de homologacion técnica. El presente Anexo deja vinculados, en un solo instrumento, el
Manual, la Guia Contabilizadora y la matriz de parametrizacién. Las marcas de 'condicionado’ o
'pendiente de evidencia operativa' no representan una deficiencia normativa del Manual; sefialan
unicamente que la operacién especifica debe ser verificada en el sistema o en el expediente institucional
antes de automatizarla.
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SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA
DEL MUNICIPIO DE TUXPAN, JALISCO

GUIA CONTABILIZADORA INSTITUCIONAL
Version 1.0 — 2026

Documento técnico para integracion al Manual de Contabilidad Gubemamental

—r Rt

CONTROL
DOCUMENTAL

Ente pubiico

DATOS

Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del
Municipio de Tuxpan, Jalisco

Documento Guia Contabilizadora Institucional

Version 1.0 - 2026

Naturaloza Instrumento tecnico-operativo de registro contable y
presupuestario

Aplicacion Operaciones recurrentes y eventos que afecten la

situacioén financiera, presupuestaria o patrimonial
Cédula de Homologacién Institucional y parametrizacion
del sistema

Organo competente del DIF Municipal, conforme al marco
juridico aplicable

Validacién previa

Aprobacion
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|. PRESENTACION

La presente Guia Contabilizadora establece la secuencia minima para identificar, documentar,
registrar y controlar las operaciones econdémico-financieras del Sistema para el Desarrollo
Integral de la Familia del Municipio de Tuxpan, Jalisco. Su estructura se basa en la l6gica del
Capitulo VI del Manual de Contabilidad Gubemamental del CONAC y se adapta a las
operaciones institucionales identificadas en el Manual de Contabilidad Gubernamental del DIF
Tuxpan.

El CONAC establece que las Guias Contabilizadoras deben mostrar los momentos de registro
contable de los procesos administrativo-financieros, los asientos que se generan y el
documento soporte de cada registro. Asimismo, & Manual del DIF Tuxpan prevé gue ias guias
se alineen con las guias y modelos de asientos del CONAC y con las operaciones reales del
organismo.

Il. REGLAS GENERALES DE APLICACION

1. Toda operaciéon debera contar con documento fuente suficiente, competente y verificable
antes de su registro.

2. El registro contable debera realizarse conforme a la naturaleza de la operacion, los
momentos contables y presupuestarios aplicables y el Plan de Cuentas vigente.

3. Los cddigos de cuentas y subcuentas deberan corresponder al Plan de Cuentas CONAC
vigente y a la Cédula de Homologacion Institucional aprobada.

4. Los codigos auxiliares institucionales constituyen desagregaciones internas; no crean
cuentas CONAC nuevas ni sustituyen el Plan de Cuentas.

5. Cuando una operacion genere simultaneamente efectos patrimoniales, presupuestarios y
financieros, deberan reconocerse en los registros que correspondan.

6. Las cuentas de orden presupuestarias deberan afectarse conforme a la matriz de conversion
v a la parametrizacion vigente.

7. Los registros de ingresos deberan distinguir, cuando corresponda, los momentos estimado,
modificado, devengado y recaudado.

8. Los registros de egresos deberan distinguir, cuando corresponda, los momentos aprobado,
modificado, comprometido, devengado, ejercido y pagado.

9 Toda pdliza debera vincularse con el expediente administrativo y con los documentos que
acrediten autorizacion, recepcion, obligacién y pago.
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10. Las conciliaciones entre contabilidad, presupuesto, bancos, némina, inventarios, cuentas

por pagar y controles asistenciales deberan efectuarse con la periodicidad establecida.

11. Las operaciones no previstas deberan ser analizadas por el area contable y, en su caso,

incorporadas a esta Guia mediante actualizacion formal.

12. La Guia no autoriza por si misma una operacion: la procedencia juridica, presupuestaria,

administrativa y financiera debera acreditarse en el expediente correspondiente.

IIl. ESTRUCTURA DE CADA GUIA

Campo Contenido minimo

Identificador Clave Unica de la guia y version.

Proceso Nombre de la operacion administrativo-financiera.

Objetivo Finalidad del registro y control.

Documento fuente Documento que origina la operacion.

Periodicidad Diaria, frecuente, mensuai, eventuai o anuai.

Momentos Momento presupuestario y/o contable aplicable.

Cuenta cargo Cuenta CONAC y subcuenta institucional homologada.

Cuenta abono Cuenta CONAC y subcuenta institucional homologada.

Registro presupuestario Afectacion de las cuentas de orden o médulo presupuestario conforme
a la matriz vigente.

" Conciliacion, expediente, auxiliar, inventario o evidencia de

Control -
seguimiento.
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G-01. Apertura contable del ejercicio

Obijetivo: Reconocer los saldos iniciales y dejar habilitada la continuidad de los registros del
ejercicio.

Docume

- b

o

(s) fuenie principai(e
auxiliares y estados financieros.

- \ A Lo fo 2 ) -
S5). Alla/teuuid

Periodicidad: Anuai, ai inicio dei ejercicio.

de cierre dei ejercicio anterior,

baianza finai,

E:s:antol Operacion y criterio Cuentacargo | Cuenta abono g:eg;::: sstatio Eoo::o":mb !
Cuentas de
Trasladar saldos | Cuentas de | pasivo, Sin  afectacion ;
iniciales de activo, | activo que Eatn'monio y | presupuestaria Balanza} d; clerge
Apertura | pasivo y patrimonio | presenten saldo | cuentas  con | del ejercicio por y rt?:SlBﬂ -
conforme a la balanza | deudor, segun | saldo acreedor, | el solo asiento gsforizr:do
de cierre. corresponda. segun de aperiura. '
corresponda.
Verificar que los saldos Conciliacion con Balaza.  inicial
c iniciales coincidan con presupuesto " g
ontrol 5 | = — P auxiliares y
la informacion inicial  cuando conciiasiones
financiera de cierre. corresponda. '

Controles minimos: Conciliacién de saldos iniciales, bancos, cuentas por cobrar, cuentas por
pagar e inventarios.

Criterios especiales: El asiento debera observar el modelo de apertura vigente del CONAC y la
parametrizacion institucional.

G-02. Presupuesto de ingresos

Objetivo: Registrar las etapas presupuestarias de los ingresos conforme al presupuesto
autorizado y sus modificaciones.

Documento(s) fuente principai(es). Ley/Presupuesio de ingresos aplicable al organismo,
acuerdos, convenios y modificaciones presupuestarias.

Periodicidad: Anuai y cada vez que exista modificacion.

[ Etapa__

| | Operacién | Documento l]

y | Cuentacargo | Cuenta abono | Registro
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momento | criterio presupuestario | control
Afectacion de
Redisiro dei Cuenta de orden | Cuenta de orden | ingresos
: o9 presupuestaria | presupuestaria | estimados Presupuesto
Estimado | presupuesto de do i .
inaresos anrohade | 48 ingresos - de ingresos - | conforme a | aprobado.
MGros0s Bprodace. | estimado. estimado. clasificacion
vigente.
Registrar
ampliaciones, Cuenta de orden | Cuenta de orden | Actualizacion -
. . " . " Acuerdo/modificacion
Modificado | reducciones o | presupuestaria | presupuestaria | del ingreso ;
s . i . presupuestaria.
modificaciones comrespondiente. | correspondiente. | modificado.
autorizadas.
Reconocer el :
Cuenta por . Recibo, CFDI,
derecho de °°t.’m cobrar o activo _Cuenta de R Bgisin del convenio, acto o
Devengado | cuando se actualice ingreso ingreso iy
que ’ evidencia del
el supuesto que — comrespondiente. | devengado. dereche
origine el ingreso. ponda. )
Reconocer la | Bancos/caja Cilenta por Registro del | Estado de cuenta,
R ; . cobrar o cuenta | . "
ecaudado | entrada efectiva del | seqiin g ingreso ficha de depdsito o
N transitoria N 4
recurso. corresponda. : recaudado. comprobante.
correspondiente.

Controles minimos: Conciliacién mensual

auxiliares y bancos.

G-03. Subsidio municipal y transferencias

entre presupuesto de ingresos, recibos/CFDI,

Objetivo: Reconocer las ministraciones recibidas del Municipio y otros recursos transferidos al
DIF conforme a su naturaleza.

Documento(s) fuente principal(es): Acuerdo o acto que sustente la transferencia, calendario,
comprobante de ministracion, estado de cuenta y pdliza.

Periodicidad: Frecuente / conforme a minisiraciones.

Etapa /
momento

Operacion
criterio

y

Cuenta cargo

Cuenta abono

Registro

presupuestario

Documento /
control
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Reconocer el | Cuenta por Ingreso Convenio,
ingreso cuando | cobrar/derecho | Cuenta de | devengado acuerdo,
Devengado | exista derecho | de cobro, | transferencia/subsidio | conforme a la | ministracion o
exigible o supuesto | cuando homologada. fuente y | documento
normativo aplicable. | proceda. clasificacion. equivalente.
Cuenta por Estado de

Registrar la entrada | Bancos -

Recaudado | de recursos en | cuenta cobrar/derecho de | Ingreso cuenia y
banco intitucional cobro, cuando | recaudado. cqn?pmbgnte de
' ' proceda. ministracion.
C‘?’!’Pa’a.'. s sin Auxiliar, estado
Conciliacién ministracion, . . Conciliacion de BRREAT v
presupuesto, banco etapas. pbliza
y contabilidad. '

Controles minimos: Conciliacion presupuesto-bancos-contabilidad y control por fuente de
financiamiento.

Criterios especiales: El Manual del DIF Tuxpan identifica el subsidio municipal como operacion
institucional recurrente.

G-04. Ingresos por prestacion de servicios

Objetivo: Registrar los ingresos derivados de servicios de psicologia, rehabilitacion, centros de
atencion u otros servicios autorizados.

Y

Documento(s) fuente principai(es). Recibo/CFDI, conirol dei servicio, ianfa o documenio
autorizado y comprobante de deposito.

Periodicidad: Diariaffrecuenie y conciiiacion mensuai.

Etapa |/ ! : Registro Documento  /
Sl Operacion y criterio Cuenta cargo | Cuenta abono presupuestario | control
. .. | Cuentas  por _— L
Reconocer el derecno cobrar or ingresos por Inareso Lonuol ael
Devengado | de cobro por el servicio tacio pd prestacion de d g q servicio y
efectivamente prestade. z;er:)icigsn ® | servicios. SRngaee: recibo/CFDI.
Cuentas  por Ficha
Registrar ei deposiio o " cobrar por | ingreso : .
Recaudado pago recibido. Bancos/caja. prestacion de | recaudado. gggﬂ:rg:(:lm
servicios. '
Conciliar servicios Conciliacién  de Reporte de
Conciliacion | prestados, recibos, | — - ATBAGR servicios y
depositos y contabilidad. g ' auxiliar contable.
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Controles minimos: Control por tipo de servicio, folio de recibo/CFDI y conciliacion bancaria.

G-05. Rendimientos e intereses bancarios
Objetivo: Registrar los rendimientos generados por las cuentas bancarias del organismo.
Documento(s) fuente principal(es): Estado de cuenta, calculo bancario y pdliza.

Periodicidad: Mensual o cuando se reconozca el rendimiento.

Etapa | | Operacion y Registro Documento /

momento criterio St Ciiia dino presupuestario | control
Reconocer el | Bancos ] ingreso Estado  do

Devengado rendimiento | derecho de | Ingresos devengado cuenta y
financiero cobio, segun | financieros/rendimientos. | cuando kil
generado. corresponda. corresponda. '
Confirmar la Derecho de cobro o | Ingreso

Racaudads entrada Biancss cuenta transitoria, si | recaudado, Estado
efectiva del ' previamente se | cuando bancario.
rendimiento. reconocio. comresponda.

Controles minimos: Conciliacién mensual de saldos bancarios y rendimientos.

G-06. Programas, convenios y recursos etiquetados

Objetivo: Registrar recursos provenientes de programas y proyectos con identificaciéon por
fuente, programa y reglas de operacion.

Documenito(s) fuente principai(es). Convenio, regias de operacion, oficio de autorizacion,
ministracién, cuenta bancaria, comprobacion.

Periodicidad: Eventual/frecuente conforme ai programa.

Etapa / I
Operacion y | Cuenta ; Document
:lornent o< cargo Cuenta abono Registro presupuestario ol il
Reconocer el .
ingreso o Cuerta_por Ingreso/transferenciars Convenio,
Devenga darache e cobrar/dere ubsidio seqin Devengado por fuente 1y |reglas y
do i cho de ratislezs, programa. autorizacio
. | cobro. n.
conforme ai
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convenio y
normativa
aplicable.
Recauda | Redtr s | Custa por| -y
46 mll'!IS‘U‘aCIOH ancos. cobrar/derecho e | Recaudado. esindo. ds
recibida. cobro.
cuenta.
Vincular
cada gasto
con laiGasto o Expediente
Aplicacio | fuente, activo Pasivo/bancos segun | Comprometido/devengado/ejercid | técnico  y
n programa Y | segun momento. o/pagado segun etapa. comprobaci
finalidad naturaleza. on.
comespondie
nte.
Controles minimos: Control por proyecto, fuente de financiamiento, beneficiarios vy

comprobacion.

Criterios especiales: Las reglas de operacion o instrumentos juridicos del programa prevalecen

en los requisitos especificos de comprobacién.

G-07. Presupuesto del gasto

Objetivo: Registrar las etapas presupuestarias del gasto desde su aprobacién hasta el pago.

Documento(s) fuente principal(es): Presupuesto de Egresos, modificaciones, requisiciones,

contratos, érdenes de comp

Periodicidad: Anual y durante cada operacion.

fa y docuimentacion de recepcion.

Etapa /| Operacion y Registro Documento /
momento criterio Cuonte corgn: - 4 0 Shono presupuestario
Afectacion
Registrar el | Cuenta de orden | Cuenta de orden lecsl?i’:cacién P
Aprobado presupuesto presupuestaria | presupuestaria adminisiativa Presupuesto
‘ autorizado de | de egresos - |de egresos - funcional, ' | aprobado.
egresos. aprobado. aprobado. economica  y
programatica.
Registrar Cuenta de orden | Cuenta de orden Prosupuesto
Modificado ampliaciones, presupuestaria | presupuestaria modificado Acuerdo/autorizacion.
reducciones o | correspondiente. | corespondiente. '
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transferencias
autorizadas.
Registrar la
Olr)elaguacll:::;taria Cuenta de orden | Cuenta de orden Contrato, pedido,
Comprometido gen’va?:la dalacts presupuestaria — | presupuestaria — | Comprometido. | orden 0 acto
que compromete comprometido. | comprometido. equivalente.
recursos.
Registrar la
recepcion de ;
Devenaado bienes/servicios sG:stt:r)‘lactlvo. Cuenta PO | hevenaado CFDlI, recepcion, acta
9 o hecho que na?uraleza pagar/pasivo. Bane: o evidencia.
genera la '
obligacién.
Registrar la
grn;:;m;e d: olz Cuenta de orden | Cuenta de orden i de
Ejercido page presupuestaria - | presupuestaria - | Ejercido. -
etapa  definida slafoida alarcids pago/poliza.
por la normativa ) ' g '
aplicable.
. Transferencia
Registrar la . )
Pagado salida efectiva de Pasive o cyenta Bancos. Pagado. Enogiis 0
e s correspondiente. comprobante
' bancario.

Controles minimos: Conciliacion presupuesto-contabilidad y seguimiento de saldos por partida.

G-08. Adquisicion de materiales y suministros

Objetivo: Registrar compras de materiales y suministros desde el compromiso hasta el pago.

Documento(s) fuente principal(es): Requisicidn, suficiencia, procedimiento, contrato/pedido,
CFDI, recepcion, almacen y comprobante de pago.

Periodicidad: Frecuente.
e Registro
5:;;1:: ; ?2;:2:“ Cuenta cargo Cuenta abono presupuestari | Documento / control
]
Comprometid Zeglstrar ;Cuenta de orden | Cuenta de orden Conptamatiio
s — | presupuestaria - | presupuestaria - P Contrato/pedido/orden.
Y go dgriv ado comprometido. comprometido.
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del !
contrato,
pedido u
orden 1
autorizada.

Devengado

Reconocer |
el gasto

por bienes = Gasto
recibidos y materiales y
suministros.

obligacién
con |
proveedor. |

de

Proveedores/cuent
as por pagar.

Devengado.

CFDI,

recepcion y

evidencia.

Ejercido

Registrar
la orden
de pago
conforme

al sistema. |

Cuenta de orden
presupuestaria -
gjercido.

Cuenta de orden
presupuestaria -
ejercido.

Ejercido.

Orden de pago.

Pagado

Cancelar
el pasivo
mediante

pago.

Proveedores/cuent
as por pagar.

Bancos.

Pagado.

te.

Transferencia/comproban

Controles minimos: Expediente completo,

conciliacion con cuentas por pagar.

G-09. Servicios generales contratados

Obijetivo: Registrar servicios contratados y recibidos por el DIF.

Documento(s) fuente principal(es):

Solicitud,

evidencia de prestacion, CFDI, validacion y pago.

Periodicidad: Frecuente.

suficiencia, procedimiento,

recepcion, almacén/inventario cuando corresponda y

contrato/orden,

Etapa | | Operacion y Registro Documento |/
momento criterio LM cog Sesita shano presupuestario | control
Registrar
compromiso | Cuenta de orden | Cuenta de orden
Comprometido | por presupuestaria - | presupuestaria - | Comprometido. | Contrato/orden.
confratacion | comprometido. comprometido.
autorizada. . ’ . p—
Reconocer asto de servicios | Proveedores/cuentas CFDI +
Devengado gasto y pasivo | generales. por pagar. Devengado. evidencia de
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cuando el prestacion.
servicio sea
recibido y
acreditado.
Registrar Cuenta de orden | Cuenta de orden
Ejercido orden de | presupuestaria - | presupuestaria Ejercido. Orden de pago.
pago. gjercido. gjercido.
Registrar
pago y | Proveedores/cuentas Comprobante
Pagado . por pagar. Bancos. Pagado. .
obligacion.

Controles minimos: Validacion de servicio recibido, CFDI, contrato y pago.

G-10. Servicios personales y nomina

Objetivo: Registrar nébmina, pasivos laborales y fiscales, retenciones y pago.

Documento(s) fuente principal(es): Némina autorizada, plantilla, movimientos de personal,
CFDI, célculo de retenciones, dispersion bancaria.

Periodicidad: Quincenal/mensual segun némina institucional.

E:":;mo! Operacion y criterio Cuentacargo | Cuenta abono gg::: saleiio Ezﬁon':ento g
Servicios
Reconocer  servicios Gasto . personales por N6mina
Devengado perianalss: devengades servicios o Y | Devengado autorizada
9 y pasivos retenciones por gado. y
. personales. ; CFDI.
correspondientes. enterar, segln
corresponda.
Registrar la  etapa | Cuenta de | Cuenta de
Ejercido presupuestaria orden . orden . Ejercido Némina/orden de
conforme a la orden de | presupuestaria | presupuestaria ' pago.
pago. - ejercido. - ejercido.
Servicios
Registrar la dispersion | personales por Dispersion y
Pagado neta y enteros | pagar y | Bancos. Pagado. comprobantes de
efectuados. retenciones por entero.

enterar.
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Controles minimos: Conciliacion ndmina-contabilidad-banco y obligaciones fiscales/de
seguridad social.

Criterios especiales: Las retenciones se controlaran por concepto, periodo y fecha de entero.

G-11. Ayudas sociales y apoyos asistenciales

Objetivo: Registrar apoyos y ayudas otorgados a beneficiarios con expediente suficiente y
evidencia de entrega.

Documento(s) fuente principal(es). Solicitud, identificacion, valoracién, autorizacion,
padron/expediente, comprobante de entrega y pdliza.

Periodicidad: Frecuente/eventual.

Etapa | | Operacion y Registro Documento /
momento criterio Casis oargd R fveno presupuestario | control
Registrar el
zzgnnpc:gmlsoexista Cuenta de orden | Cuenta de orden Autorizacion
Comprometido . presupuestaria - | presupuestaria = | Comprometido. . y
acto  autorizado ; : expediente.
comprometido. comprometido.
que reserve
Tecursos.

Reconocer el
gasto cuando se

actualice el Autorizacion 'y

Gasto de ayudas | Beneficiario/cuenta

Devengado supuesto para su sociales. por pagar, Devengado. evidencia . de
entrega conforme procedencia.
a la normativa
aplicable.
Recibo,
; s transferencia
Registrar la | Beneficiario/cuenta . '
Pagado Bancos/caja. Pagado. cheque 0
g entrega del apoyo. | por pagar. J g ovi d?anci 4
B N equivalente.
Conciliar padron, E;Tf?c%zms de
Ciere expedientes, - — Conailicion. | e d;
polizas y pagos. conrol.

Controles minimos: Expediente de beneficiario, evidencia de entrega y proteccion de datos
personales; conciliacién con érdenes de pago.
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Criterios especiales: El Manual del DIF Tuxpan exige identificar el expediente y vincularlo con la
referencia contable.

G-12. Viaticos

Objetivo: Registrar recursos para comisiones, su comprobacion y, en su caso, reintegro.

Documento(s) fuente principal(es): Comision, autorizacién, solicitud, transferencia/vale, CFDI,
relacion de gastos y reintegro.

Periodicidad: Eventual.
Etapa / . : Cuenta Registro Documento /
momento Qpsescion y crilerio: | Cusis SR abono presupuestario control
Reconocer el Registo de |la
derecho a comprobar | Deudores  por etZ%a Autorizacion y
Entrega cuando se enfreguen | gastos por | Bancos. y comprobante de
recursos para | comprobar. 2?::5“;3:"&' que entrega.
comision. P '
Aplicar gastos
comprobados Gasto de | Deudores por _— .
Comprobacion | conforme a | viaticos/servicios | gastos  por sDevg:%zio;ejermdo dCeFD;sy;o;elamon
documentacion de traslado. comprobar. eg pa. g ’
valida.
Ajuste/reintegro
Reintearo Registrar  sobrantes Bancos D::tggres pg: conforme al | Ficha de
g reintegrados. ' gom iob arp sistema reintegro.
e presupuestario.

Controles minimos: Relacion mensual de gastos por comprobar pendientes,

acciones de seguimiento.

G-13. Gastos por comprobar

Objetivo:  Controlar

posteriormente.

recursos entregados para actividades que deben

antigiiedad y

comprobarse

Documento(s) fuente principal(es). Valeftransferencia, autorizacién, comisién o actividad,
comprobantes y reintegro.
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Periodicidad: Eventual.
Etapa | | Operacién y Cuenta ' Registro Documento /
momento criterio i abono : presupuestario control
Registrar el importe | Deudores  por | Segun el momento
Entrega pendiente de | gastos por | Bancos. presupuestario Vale/transferencia.
comprobar. comprobar. | aplicable.
Aplicar Deudores |
c .. | documentacion Gasto por gastos Devengado/ejercido | CFDI/documentos
omprobacion | .. . ‘ ; .
valida y reconocer | correspondiente. | por segun corresponda. | validos.
el gasto. comprobar. ‘
Deudores ‘
. Registrar sobrante or gastos Reintegro  segun | Comprobante de
Reuntegro reirgtegrado. Bancas: gor : ' reglas gplicableesg reintegro.
comprobar.

Controles minimos: Auxiliar por persona, concepto, fecha, monto original, comprobado, saldo y

antigiiedad.

G-14. Adquisicion de bienes muebles

Objetivo: Reconocer activos no circulantes cuando se satisfagan los criterios de reconocimiento

patrimonial.

Documento(s) fuente principal(es). Expediente de compra, CFDI, recepcion, resguardo,
inventario y evidencia de alta.

Periodicidad: Eventual/frecuente.
: Registro

Etapa / | Operacion y . | Documento /|
At criterio Cuenta cargo Cuenta abono gresupuestan couivol

Registrar

. compromiso_ Cuenta de orden | Cuenta de orden .
gomprometld gresupuestartljr presupuestaria - | presupuestaria - | Comprometido. Cantmiorpedo
ooz T comprometido. comprometido. '

adquisicion

autorizada.

Reconocer el

activo cuando | Bienes ”
Devengado | se reciba y | muebles/actvo no 5?::’9 :o;?sfcuenta Devengado. ng’ ORERGE

cumpla circulante. pagar. yara.

criterios
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patrimoniales.
Cancelar la
obligacion Proveedores/cuenta Comprobante
Pagado mediante S por pagar. Bancos. Pagado. bancario.
o pago. B —
Integrar  alta, Inventario,
Patrimonial nmero de | 0 _ resgugrdo y
inventario y expediente
resguardo. patrimonial.

Controles minimos: Conciliacion inventario-contabilidad y control de resguardos.

G-15. Depreciacion de bienes

Objetivo: Registrar sistematicamente la depreciacion de los bienes sujetos a depreciacion.

Documento(s) fuente principal(es): Cédula de depreciacion, inventario y parametros de vida Util

vigentes.

Periodicidad: Mensual.

Etapa / . Registro ' Documento  /
it Operacion y criterio | Cuenta cargo | Cuenta abono presupuestario | control
No implica por si |
Calcular depreciacion mismo un nuevo
Reconocimiento | conforme a | Gasto por | Depreciacion pago;  revisar Cédula de
periodico parametros vigentes y | depreciacion. | acumulada. tratamiento ' depreciacion.
registrar el gasto. presupuestario
| - N aplicable. ‘
Comparar
depreciacion Auxiliar
Conciliacion acumulada con | — — — ~patimonial  y
inventario y cédula.
auxiliares.

Controles minimos: Conciliacion patrimonial y revision de vidas utiles conforme a normativa

vigente.
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G-16. Baja de bienes muebles

Objetivo: Registrar la baja contable y patrimonial de bienes conforme al acto autorizado.

Documento(s) fuente principal(es): Dictamen, autorizacién, acta, inventario, evidencia de
destino y pdliza.

Periodicidad: Eventual.

Etapa |/ 3 s Cuenta Registro Documento  /
momento Oporaciiny ailario. | Glety oS abono presupuestario | control
Depreciacion Sin nueva
Dar de baja el valor del Activo no | afectacion
; .., | acumulada ylo | . : :
Baja activo y la depreciacion - da c!rculante del presupuestaria Acta,_dlcFamen y
acumulada conforme al ..~ | bien dado de | salvo que exista | autorizacion.
. : resultado/patrimonio | %
tratamiento aplicable. baja. operacion
que correspondan. vinculada
Conirol Actualizar inventario y | . . Inventgno
resguardos. actualizado.

Controles minimos: Conciliacién patrimonio-contabilidad y expediente de autorizacion.

G-17. Cuentas por pagar

Objetivo: Reconocer, controlar y cancelar obligaciones con proveedores, contratistas,
prestadores y otros acreedores.

Documento(s) fuente principal(es): Factura/CFDI, contrato/pedido, recepcion,
devengo, orden de pago y comprobante bancario.

Periodicidad: Frecuente y mensual para antigiiedad.

evidencia de

Etapa /| Operacion y Registro Documento /
momento | criterio . | s sboho presupuestario | control
Reconocer la
obligacion CEDI y
Devengado derivada de | Gasto o activo segun | Proveedores/cuentas Devengado evidencia  de
bienes 0 | naturaleza. por pagar. ' .
o recepcion.
servicios
recibidos.
Registrar la| Cuenta de orden | Cuenta de orden
Ejercido orden de pago | presupuestaria - | presupuestaria - | Ejercido. Orden de pago.
conforme al | ejercido. gjercido.
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sistema.
Cancelar la

Pagado obligacion Pg:vzeic:reslcuentas Bancos. Pagado. E:r:ncz?:ante
mediante pago. por pagar. '

Controles minimos: Auxiliar por proveedor, beneficiario, concepto, fecha, importe y antigtiedad;
conciliacién mensual.

G-18. Conciliacion bancaria

Objetivo: Verificar que los saldos contables de bancos coincidan con los estados de cuenta y
explicar las diferencias.

Documento(s) fuente principal(es): Estados de cuenta, auxiliares contables, pdlizas, fichas,
transferencias y conciliacion.

Periodicidad: Mensual.

frt:rnznto ! Operacion y criterio Cuenta cargo | Cuenta abono ﬁgmm o E;mmm /
Comparar saldo

Congiliacié bancario con saldo Estado bancario

onciliacion . — — — o

contable y determinar +auxiliar.
partidas en transito.
Registrar  comisiones,
intereses, depositos no Bancos 0

Ajustes identificados o partidas Cuenta q a8 | cuenta que Cuando g Estado rt:e clisnta
pI'OCB dentes, previa corresponda. COITGSpOﬂ da. corresponda. Y soporte.
validacion.

Controles minimos: Cada partida debera identificar fecha, concepto,
responsable, estatus y fecha prevista de aclaracion.

G-19. Reintegros y devoluciones

importe, cuenta,

Objetivo: Registrar recursos reintegrados al DIF o devueltos a una fuente de financiamiento,
segun su naturaleza.
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Documento(s) fuente principal(es): Ficha de depésito/reintegro, oficio, calculo, pdliza y

documentacion de origen.

Periodicidad: Eventual y al cierre.
Etapa | | Operacion y Registro Documento /
momento criterio Cusniacagio "1 i shoro presupuestario | control
Cuenta por
Registrar entrada de comprobar, Reintegro
Reintegro recursos cuando un cuenta por | presupuestario Fishalfranstatencia
sacibido, servidor, proveedor | Bancos. cobrar, gasto o | conforme a la y poliza
o tercero reintegre cuenta de | normativa '
un importe. resultado que | aplicable.
corresponda.
Registrar salida de
recursos  cuando | Cuenta por " ; ;
Reintegro a | deba devolverse un | pagar/acreedor Rafaoe A:::?ﬂztaﬁa g:g :?i, . caiculo,
tercero/fuente | recurso conforme a | 0 cuenta que ' s Baow y
. segun proceda. | comprobante.
convenio o | comesponda.
normativa.

Controles minimos: Conciliacién con la operacién original y evidencia de autorizacion.

G-20. Cierre mensual

Objetivo: Verificar la integridad de los registros y preparar la informacion financiera del periodo.

Documento(s) fuente principal(es). Balanza, auxiliares, conciliaciones, estados bancarios,
inventarios, némina, cuentas por pagar y reportes presupuestarios.

Periodicidad: Mensual.

Etapa |/ ; 3 Registro Documento /
A Operacion y criterio Cuenta cargo Cuenta abono presupuestario | control
Revisar polizas,
auxiliares,  ingresos, itan =
Pro-c gastos, bancos, Conciliacion de S
TCCT® | cuentas por pagar, B etapas verfcackn
. . ' ' auxiliares.
inventarios y
presupuesto. |
s n 1 .
Ajust ?: grles)ggrciones e, vl ot Cuando C;?zlgzs d;
g e ' comrespondiente. | correspondiente. | corresponda. P
provisiones U ofros ajuste.
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movimientos que |
procedan. .
Emitr  balanza vy Reportes Riliiis
Ciemre estados financieros del — — presupuestarios tad ' ok
| periodo. | = | conciliados. o8 ‘f?n s

Controles minimos: Conciliaciones firmadas/validadas, revisién de saldos inusuales y control de
partidas pendientes.

G-21. Cierre anual y cuenta publica

Objetivo: Realizar el cierre contable, presupuestario y patrimonial del ejercicio e integrar
informacién para cuenta publica.

Documento(s) fuente principal(es): Estados financieros, balanza, cierre presupuestario,
inventarios, conciliaciones, auxiliares y formatos de cuenta publica.

Periodicidad: Anual.

Etapa |/ " ' Registro Documento |/
i Operacion y criterio Cuentacargo | Cuenta abono presupuestario | control
Depurar saldos,
conciliar bancos,
Pro-cierre | SUeNtas por | . Conciliacion final Qédulas de
pagar/cobrar, de etapas. ciere.
inventarios y
presupuesto.
Registrar  operaciones
. deeg cierrg que Quentas i Quen‘ras de Cierre de etapas | .., ;
Ciemre correspondan conforme cierre que | ciemme que presupuestarias. Polizas de cierre.
" correspondan. | correspondan.
a la normativa vigente.
Integrar estados, notas, i
Informacion | conciliaciones y|— - C::I?::ﬁnformes E:pr; donte 90
reportes requeridos. i ' '

Controles minimos: Lista de verificacion anual, conciliacién patrimonio-contabilidad-presupuesto
y expediente de cuenta publica.

Criterios especiales: Los formatos y estados deberan ajustarse a la version vigente del Capitulo
VIl del CONAC.
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Objetivo: Establecer el procedimiento para incorporar operaciones nuevas sin generar registros
improvisados o incompatibles con CONAC.

Documento(s) fuente principal(es): Documento de andlisis técnico, operacion fuente, Plan de
Cuentas, instructivos, matriz de conversion y autorizacion interna.

Periodicidad: Eventual.

Etapa / ” . Registro Documento /
I TSI Operacion y criterio | Cuenta cargo | Cuenta abono presupuestario | control
.| Detectar operacion no Determinar | ¢ it dianalisis
|dentificacion | prevista y documentar | — — clasificacion ' del 4rea
su naturaleza. aplicable. S )
Determinar  cuentas, C;e':lt:sta Crlcl)elzlt:sta Matriz de | Cedula de
Analisis momentos, documentos prop prop conversion homologacion  y
) conforme  a | conforme a | . i A
y controles aplicables. ; . vigente. dictamen técnico.
Plan vigente. | Plan vigente. |
Incorporar nueva guia o 1 "
... | modificar la existente Parametrizacion Verann
Actualizacion ; -_ — actualizada y
mediante control de aprobada. | alodzsicisn
versiones. | '

Controles minimos: Control de versiones, cédula de homologacion y evidencia de aprobacion.

Criterios especiales: Las actualizaciones deberan realizarse cuando cambien el Plan de
Cuentas, momentos, clasificadores, matrices o parametrizacion informatica.
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Clave Guia Periodicidad

G-01 Apertura contable Anual

G-02 Presupuesto de ingresos Anual/eventual
G-03 Subsidio municipal y transferencias Frecuente

G-04 Ingresos por prestacion de servicios Diaria/frecuente
G-05 Rendimientos e intereses bancarios Mensual

G-06 Programas, convenios y recursos etiquetados Eventual/frecuente
G-07 Presupuesto del gasto Anual/eventual
G-08 Adquisicién de materiales y suministros Frecuente

G-09 Servicios generales contratados Frecuente

G-10 Servicios personales y némina Quincenal/mensual
G-11 Ayudas sociales y apoyos asistenciales Frecuente/eventual
G-12 Viaticos Eventual

G-13 Gastos por comprobar Eventual

G-14 Adquisicién de bienes muebles Eventual/frecuente
G-15 Depreciacién de bienes Mensual

G-16 Baja de bienes muebles Eventual

G-17 Cuentas por pagar Frecuente/mensual
G-18 Conciliacion bancaria Mensual

G-19 Reintegros y devoluciones Eventual

G-20 Cierre mensual Mensual

G-21 Cierre anual y cuenta publica Anual

G-22 Operaciones no previstas y actualizacion Eventual

V. CRITERIO DE HOMOLOGACION DE CUENTAS

Para evitar que esta Guia convierta ejemplos histdricos o auxiliares intemos en cuentas
CONAC, la columna de cargo y abono utiliza denominaciones funcionales. Antes de la
parametrizacion, el drea contable debera sustituir o complementar dichas denominaciones con

el cédigo de cuenta CONAC vigente y la subcuenta institucional homologada que corresponda,
dejando constancia en la Cédula de Homologacion Institucional.

Los cddigos auxiliares institucionales, en caso de existir, deberan conservarse unicamente
como desagregaciones internas y mantenerse vinculados al Plan de Cuentas vigente. No
podréan crear cuentas CONAC nuevas ni alterar la naturaleza de las cuentas oficiales.
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V. SOPORTE MINIMO POR PROCESO

Proceso Expediente minimo
Subsidio/transferencia Acto o convenio; ministracion; estado de cuenta; poliza; conciliacion.
Ingreso por servicios Control del servicio; recibo/CFDI; depdsito; péliza; conciliacion.
Compra de materiales Reqws.if:iqn; suficiencia; procedimiento; contrato/pedido; CFDI;
| i recepcion; pago.
Servicios generales Solicitud; suficiencia; contratacion; evidencia; CFDI; validacion; pago.
Némi Plantilla; movimientos; noémina autorizada; CFDI; retenciones;
omina ; = g
dispersion; conciliacion.
. Solicitud; identificacion; valoracion; autorizacién; expediente; evidencia
Ayuda social o
de entrega; péliza.
Viatico Comisién; autorizacién; entrega; comprobantes; relacion; reintegro.
Bien mueble Expediente de compra; CFDI; recepcion; alta patrimonial; inventario;
resguardo.
Documento fuente; recepcion; devengo; obligacion; orden de pago;
Cuentas por pagar comprobante.
o Balanza; auxiliares; conciliaciones; estados financieros; reportes
ierre g
presupuestarios.

VIl. CONTROL DE ACTUALIZACIONES

Version | Fecha Descripcion Responsable Aprobacion
10 2026 Emision inicial de la Guia Contabilizadora | Area contable /| Organo
' Institucional del DIF Tuxpan. administrativa competente

VIil. DISPOSICIONES FINALES

La presente Guia forma parte del sistema documental del Manual de Contabilidad
Gubernamental del DIF Tuxpan. Su aplicacion debera coordinarse con el Plan de Cuentas,
Instructivos de Manejo de Cuentas, Modelos de Asientos, Matrices de Conversion y demas
instrumentos vigentes del CONAC.

La entrada en vigor del Manual y de esta Guia dependera de la aprobacién del 6rgano
competente. La Cedula de Homologacion, las pruebas de polizas, la parametrizacion
informatica, las conciliaciones y la capacitacién constituyen instrumentos de implementacion y
control; no sustituyen el acto formal de aprobacién ni confieren por si mismos vigencia
normativa.

Cuando una disposicién del CONAC sea reformada, el area competente debera evaluar el
impacto y, cuando proceda, actualizar esta Guia mediante el procedimiento de control de
versiones.
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DECLARACION DE CIERRE TECNICO

La presente Guia Contabilizadora Institucional se integra como instrumento técnico-operativo
del Manual de Contabilidad Gubemamental del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia
del Municipio de Tuxpan, Jalisco, Version 1.0 — 2026. Su parametrizacion definitiva debera
realizarse contra el Plan de Cuentas CONAC vigente y la Cédula de Homologacién Institucional
aprobada.

Tuxpan, Jalisco, 2026.

RESPONSABLE DEL AREA CONTABLE

TITULAR DEL ORGANISMO / AUTORIDAD COMPETENTE

Guia Contabilizadora Institucional | Version 1.0 | 2026



SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DEL MUNICIPIO DE TUXPAN, JALISCO

MATRIZ FINAL DE HOMOLOGACION Y PARAMETRIZACION CONTABLE 2026

Caracter del documento. La presente seccion forma parte integrante de la Guia
Contabilizadora Institucional V1.0. Su finalidad es cerrar la correspondencia entre cada guia, la
cuenta CONAC vigente, los clasificadores presupuestarios, los momentos contables y
presupuestarios, los auxiliares institucionales y el expediente comprobatorio. Los cédigos
internos se consideran desagregaciones institucionales y no crean cuentas CONAC nuevas.

Criterio de evidencia. La parametrizacion detallada de G-03, G-04, G-05, G-08, G-09, G-10,
G-11, G-12, G-14 y G-15 se construy6 con base en los Auxiliares de Cuentas del DIF Tuxpan
del 1 de enero al 31 de julio de 2026. Cuando una cuenta patrimonial especifica no pudo
acreditarse en el auxiliar, se identifica expresamente como condicionada o pendiente, evitando
incorporar datos no comprobados.

1. Matriz maestra de las 22 guias

i Proceso Cuentg LURhG COG/CRI Momentos Estatus
a tratamiento
G- | Apertura Plan de Cuentas | No aplica Saldos iniciales / cuentas de balance | Cerrada
01 |contabledel |y modelo de funcionalment
gjercicio apertura CONAC ]
vigente
G- | Presupuest | Cuentas de orden | CRI vigente por | Estimado, modificado, devengado, | Cerrada
02 o de presupuestarias y | concepto recaudado funcionalment
ingresos registro de Ley e
de Ingresos
' conforme matriz
| vigente
G- | Subsidio 4.2.2.3 Subsidios | CRI 93; 8150-93- | Estimado/modificado/devengado/reca | Cerrada con
03 | municipal y y Subvenciones; | 01 subsidio | udado evidencia
transferenci = 4.2.2.1 para | municipal
as transferencias
| segun naturaleza
G- | Ingresos |4.1.7’.3 CRI73;4173-x | Devengado/recaudado Cerrada con
04 | por evidencia
prestacion
de servicios
G- |Rendimient | 4.3.1 Ingresos | CRI 51-01; 8150- | Devengado/recaudado Cerrada
05 |os e | Financieros 51-01-01 condicionada
intereses
bancarios
G- | Programas, 4.2.1.3 CRIffuente/proye | Momentos de ingreso y gasto | Cerrada
06 | convenios y | Convenios  ylo | cto segun | aplicables funcionalment
recursos 422x  segun | convenio e,
etiquetados = naturaleza parametrizaci
on especifica
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SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DEL MUNICIPIO DE TUXPAN, JALISCO

Cuenta CONAC /

Proceso .
tratamiento

COG/CRI

Momentos

Estatus

. por convenio
G- | Presupuest | Cuentas de orden | COG vigente Aprobado, modificado, comprometido, | Cerrada con
07 |odelgasto | presupuestarias devengado, ejercido, pagado evidencia
| del gasto
' conforme matriz
' vigente
G- | Adquisicion I5.1.2.)( COG 2000 vy | Momentos del gasto Cerrada con
08 |de ' partidas evidencia
materiales y | especificas
suministros |
G- | Servicios 5.1.3.x COG 3000 vy | Momentos del gasto Cerrada con
09 |generales | partidas evidencia
contratados especificas
G- | Servicios 5.%.1x COG 1000 vy | Momentos del gasto Cerrada con
10 | personales partidas evidencia
y némina especificas
G- | Ayudas 5.2.4.x COG 4400/4411 | Momentos del gasto Cerrada con
11 | sociales y y partidas evidencia
apoyos aplicables
asistenciale
s
G- | Viaticos 1123 +|COG 3751 vy | Momentos del gasto + | Cerrada con
12 54.3.7/5.1.3:x conceptos comprobacion/reintegro evidencia
comprobados
G- | Gastos por 1.1.2.3 Deudores | COG segln | Anticipo, comprobacion, reintegro Cerrada
13 | comprobar | Diversos por | gasto funcionalment
Cobrar a Corto | comprobado e
| Plazo
G- | Adquisicion | 1.2.4x  Bienes | COG 5000: | Momentos del gasto +alta patrimonial | Cerrada con
14 | de bienes | Muebles 5111, 5151 y evidencia
muebles otros segun bien
G- | Depreciacio | 5.5.1.5+1.2.6.x | No aplica como | Registro contable mensual Cerrada
15 | nde bienes adquisicion normativamen
presupuestaria te; evidencia
operativa
o . | pendiente
G- |Baja de| 55.1.8 y cuentas | No aplica como | Registro patrimonial y contable | Cerrada
16 | bienes ' pafrimoniales nueva conforme causa funcionalment
muebles | aplicables, segun | adquisicion; e
causa COG sblo si
1 existe
| disposicion con
| efecto
presupuestario
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Gui

i
: Proceso

Cuenta CONAC /
tratamiento

COG/CRI

Momentos

Estatus

G- | Cuentaspor 21.1x  segin | COG/CRI de | Devengado y pago Cerrada
17 | pagar naturaleza operacion origen funcionalment
e
G- | Conciliacion | 1.1.1.2 No aplica Control mensual Cerrada
18 | bancaria Bancos/Tesoreria funcionalment
y cuentas e
relacionadas
G- | Reintegros | Cuenta de | CRI/COG segun | Momento correspondiente al | Cerrada
19 |y ingreso/gasto/pas | operacion reintegro/devolucion funcionalment
devolucione  ivo que | original “
s ' comresponda a la
operacion origen
G- | Cierre Cuentas de | No aplica Cierre del periodo Cerrada
20 | mensual resultados, funcionalment
balance, e
presupuesto  y
conciliaciones
G- | Cierre anual | Cuentas y | CRIICOG y | Cierre anual Cerrada
21 |y cuenta | estados conforme | formatos funcionalment
publica Capitulo VIl | vigentes e
vigente
G- | Operacione | Cuenta CRI/COG segun | Momentos aplicables Cerrada como
22 |s no | determinada operacion procedimiento
previstas y mediante analisis de
actualizaci6 = CONAC vigente y actualizacion
n matriz de
conversion
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2. Fichas de parametrizacion cerrada con evidencia 2026

Las siguientes fichas constituyen el nivel de detalle operativo que debera utilizarse para la
parametrizacion del sistema contable y presupuestario. El catdlogo institucional debera
conservar la relacion con el Plan de Cuentas CONAC vigente.

G-03. Subsidio municipal y transferencias

Campo Homologacion

Cuenta CONAC 4.2.2.3 Subsidios y Subvenciones

Cargo / Abono Devengado: 1.1.2.2 / 4.2.2.3; Recaudado: 1.1.1.2 /
1122

COG/CRI CRI93; auxiliar 8150-93-01 SUBSIDIO MUNICIPAL

Momentos Ingreso:  estimado, modificado, devengado y
recaudado, segln corresponda

Fuente de financiamiento Subsidio municipal; fuente formal a identificar en

catalogo FF

Subcuenta institucional

8150-93-01 SUBSIDIO MUNICIPAL; cuenta patrimonial
especifica conforme catalogo vigente

Auxiliar 1112-1-01 BANCOMER 0118561869; 8150-93-01

Documento comprobatorio Acto/acuerdo o documento de  ministracion;
comprobante; estado de cuenta; péliza; conciliacion

Estatus VALIDADO CON EVIDENCIA 2026

Observacion El auxiliar muestra $998,400 mensuales y $6,988,800

acumulados a julio. La cuenta patrimonial de ingreso
debe conservar la clasificacion CONAC vigente.

G-04. Ingresos por prestacion de servicios
Campo

Cuenta CONAC

Homologacion

4.1.7.3 Ingresos por Venta de Bienes y Prestacion de
Servicios de Entidades Paraestatales y Fideicomisos
No Empresariales y No Financieros

Cargo / Abono Cobro directo: 1.1.1.2 / 4.1.7.3; si existe cuenta por
cobrar. 1.1.2.2/4.1.7.3y después 1.1.1.2/1.1.2.2

COG/CRI CRI 73; 4173-01 CAIC Aprende Jugando; 4173-03
Servicios Cuotas de Psicologia; otras 4173-x

Momentos Devengado y recaudado

Fuente de financiamiento Ingresos  propios/servicios; fuente FF conforme

catalogo

Subcuenta institucional

417 3-x por servicio

Auxiliar 1112-1-01 y auxiliares 4173-x

Documento comprobatorio Control del servicio; recibo/CFDI; deposito; poliza;
conciliacion

Estatus VALIDADO

Observacion El auxiliar 2026 utiliza expresamente 4173 y desagrega

servicios.
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G-05. Rendimientos e intereses bancarios

Cuenta CONAC

4.3.1 Ingresos Financieros

Cargo / Abono 1.1.1.2 / 431, con subcuenta especifica
vigente por naturaleza

COG/CRI CRI  51-01 Productos; 8150-51-01-01
RENDIMIENTOS

Momentos - Devengado y recaudado

Fuente de financiamiento Productos/rendimientos; FIF conforme
catélogo

Subcuenta institucional 8150-51-01-01; subcuenta patrimonial

conforme catalogo

Auxiliar

1112-1-01 BANCOMER

Documento comprobatorio

Estado de cuenta; célculo bancario; pdliza;
conciliacion

Estatus

VALIDADO CONDICIONADO

Observacion

El auxiliar muestra $4,188.85 al 31/jul/2026.
Confirmar en el sistema la subcuenta
patrimonial especifica de 4.3.1.

G-08. Adquisicion de materiales y suministros

Campo Homologacion

Cuenta CONAC 5.1.2.x Materiales y Suministros

Cargo / Abono 512x/21.1.x al devengo; 2.1.1.x/11.1.2
al pago

COG/CRI COG por naturaleza: 2111, 2211, 2461/2491,
2531, 2611, 2961, entre otros identificados

Momentos Aprobado, modificado, comprometido,

devengado, ejercido y pagado

Fuente de financiamiento

Vincular cada operacion con su FF

Subcuenta institucional

512x desagregada por COG/naturaleza

Auxiliar

Auxiliares 8220-8270; proveedores 2112-x

Documento comprobatorio

Requisicion; suficiencia; procedimiento;
pedido/contrato; CFDI; recepcion; almacén;

pago
Estatus VALIDADO
Observacion Parametrizar por partida especifica, sin crear

cuentas CONAC nuevas.
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G-09. Servicios generales contratados

Campo Homologacion

Cuenta CONAC

5.1.3.x Servicios Generales

Cargo / Abono 51.3x/21.1.x; pago 2.1.1.x/1.1.1.2

COG/CRI COG identificados: 3121, 3141, 3411, 3511,
3541, 3551, 3751 y otros

Momentos Aprobado, modificado, comprometido,

devengado, ejercido y pagado

Fuente de financiamiento

Vincular cada operacién con su FF

Subcuenta institucional

513x por naturaleza/COG

Auxiliar

Auxiliares 8220-8270; proveedores 2112-x

Documento comprobatorio

Solicitud; suficiencia; contratacion; evidencia;
CFDI; validacion; pago

Estatus

VALIDADO

Observacion

Separar servicios basicos, financieros,
mantenimiento, traslado/viaticos y otros.

G-10. Servicios personales y néomina

Campo
Cuenta CONAC

Homologacion
5.1.1.x Servicios Personales

Cargo / Abono

51.1x / 21.1.1 y retenciones, pago de
pasivos/1.1.1.2

COG/CRI COG 1131 Sueldos base; 1321 primas;
1345/otros conceptos conforme presupuesto
Momentos Comprometido, devengado, ejercido vy

pagado

Fuente de financiamiento

Vincular por concepto y FF

Subcuenta institucional

5111-1131 y 511x por concepto

Auxiliar

8210/8220/8240/8250/8260/8270; 2111-x

Documento comprobatorio

Plantilla; noémina; CFDI; retenciones;
dispersion; conciliacion

Estatus

VALIDADO

Observacion

Las percepciones y retenciones deben
mantenerse separadas y conciliadas.
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G-11. Ayudas sociales y apoyos asistenciales

Campo
Cuenta CONAC

Homologacion
5.2.4.1 Ayudas Sociales a Personas; 5.2.4.3
cuando sea a instituciones

Cargo / Abono

5.2.4.x | pasivo por ayuda, pago pasivo /
1.1.1.2

COG/CRI COG 4411 y otras partidas de 4400 segun
naturaleza
Momentos Comprometido, devengado, ejercido vy

pagado

Fuente de financiamiento

Subsidio municipal y proyectos; identificar FF
y proyecto

Subcuenta institucional

5241-4411 y otras 524x segun naturaleza

Auxiliar

Auxiliares presupuestarios 8210-8270 vy
expediente de beneficiario

Documento comprobatorio

Solicitud: identificacion; valoracion; |
autorizacion; expediente; evidencia de
entrega; pdliza

Estatus VALIDADO

Observacion La clasificacion debe distinguir personas e
instituciones; proteger datos personales.

G-12. Viaticos

Campo Homologacion

Cuenta CONAC

1.1.2.3 Deudores Diversos por Cobrar a
Corto Plazo para anticipo; gasto
5.1.3.7/5.1.3.x al comprobar

Cargo / Abono Anticipo: 1.1.23 / 1.1.1.2; comprobacion:
gasto/1.1.2.3; reintegro: 1.1.1.2/1.1.2.3

COG/CRI COG 3751 Viaticos en el pais; otros
conceptos asociados segun comprobacion

Momentos Comprometido, devengado, ejercido y

pagado; comprobacién/reintegro contable

Fuente de financiamiento

FF segun comision

Subcuenta institucional

1123-x  por  servidor/comision, gasto
5137/513x

Auxiliar

1123-x; 8270-3751,; bancos

Documento comprobatorio

Comision; autorizacion; entrega; CFDI/tickets;
relacién, comprobacion; reintegro

Estatus

VALIDADO

Observacion

El auxiliar muestra 3751 y folios de
comprobacion de gasto.
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G-14. Adquisicion de bienes muebles

Campo Homologacion

Cuenta CONAC 1.2.4.x Bienes Muebles

Cargo / Abono 1.24x/21.1.x pago2.1.1.x/1.112

COG/CRI COG 5111 Muebles de oficina y estanteria;
5151 Equipo de computo y TI; otras 5000
segun bien

Momentos Comprometido, devengado, ejercido y

pagado; alta patrimonial al reconocimiento

Fuente de financiamiento

FF vinculada al proyecto/administracién

Subcuenta institucional

1241-1-5111; 1241-3-5151; otras 124x

Auxiliar

1241-x; 8210/8240/8260 y auxiliares de COG

Documento comprobatorio

Expediente de compra; CFDI; recepcion; alta
patrimonial; inventario; resguardo

Estatus

VALIDADO

Observacion

Los cddigos 5111/5151 son desagregaciones
presupuestarias/institucionales y no cuentas
CONAC nuevas.

G-15. Depreciacion de bienes

Campo Homologacion

Cuenta CONAC 5.5.1.5 Depreciacion de Bienes Muebles

Cargo / Abono 5.5.1.5/1.2.6.x, conforme a la desagregacion
institucional de depreciacion acumulada

COG/CRI No genera una nueva adquisicion COG; es
ajuste patrimonial/contable periédico |

Momentos Registro contable mensual, sin nuevo

momento presupuestario de adquisicion

Fuente de financiamiento

No aplica como fuente de financiamiento del
asiento; conservar trazabilidad del activo

Subcuenta institucional

Subcuenta de 5.5.1.5 y 1.2.6.x por clase de
bien, conforme catalogo vigente

Auxiliar

Cédula de depreciacion; inventario; auxiliares
patrimoniales

Documento comprobatorio

Cédula de depreciacion; alta patrimonial; vida
util; inventario; conciliacion

Estatus VALIDADO NORMATIVAMENTE /
PENDIENTE DE EVIDENCIA OPERATIVA
Observacion CONAC vigente reconoce 5.5.1.5; debe

verificarse que el sistema institucional tenga

parametrizado el abono en la subcuenta de
depreciacion acumulada correspondiente.
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3. Reglas maestras de parametrizacion

1. Toda cuenta institucional debera tener correspondencia con una cuenta del Plan de Cuentas
CONAC vigente y documentarse en la Cédula de Homologacion.

2. Los cadigos auxiliares como 4173-01, 8150-93-01, 1241-1-5111 o 8270-1400-002-UR01-
3751 son desagregaciones intemas de control, no constituyen nuevas cuentas CONAC.

3. El COG identifica la naturaleza presupuestaria del gasto; la cuenta contable identifica el
efecto patrimonial. Ambos deberan permanecer vinculados mediante la matriz de conversion
vigente.

4. Los ingresos deberan registrar los momentos que correspondan: estimado, modificado,
devengado y recaudado. El gasto debera controlar aprobado, modificado, comprometido,
devengado, ejercido y pagado.

5. Las operaciones con fuente, proyecto o recurso etiquetado deberan conservar identificacion
desde el ingreso hasta el gasto y su comprobacion.

6. Las ayudas sociales deberan conservar expediente de beneficiario y evidencia de entrega,
respetando las disposiciones de proteccion de datos personales.

7. Los bienes muebles deberan conciliarse entre adquisicion, cuenta patrimonial, inventario,
resguardo y depreciacion.

8. La depreciacion debera parametrizarse conforme a los parametros de vida atil y reglas
vigentes del CONAC; cualquier cuenta auxiliar debera quedar vinculada a 55.1.5 y a la
depreciacion acumulada correspondiente.

9. Ante una reforma normativa, cambio de clasificador, modificacién del Plan de Cuentas o
actualizacion del sistema, debera elaborarse la cédula de homologacién, ejecutar pruebas y
documentar la autorizacién antes de liberar la nueva parametrizacion.

10. Los importes observados en auxiliares 2026 son evidencia de operacion y no constituyen
limites permanentes de gasto, ingreso o autorizacion.

4. Fuentes normativas y documentales

« Consejo Nacional de Armonizacion Contable (CONAC), Normatividad Vigente, consulta al
13 de septiembre de 2026.

e« Manual de Contabilidad Gubemamental, Capitulos IIl, IV, V, VI y VIl vigentes.

e Auxiliares de Cuentas del Sistema DIF del Municipio de Tuxpan, Jalisco, del 01/ene./2026 al
31/jul./2026, impresion 18/ago./2026.

e« Manual de Contabilidad Gubemamental del DIF Tuxpan, Version 1.0 — 2026.
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Fuente
CONAC — Normatividad Vigente

Auxiliares de Cuentas DIF Tuxpan
01/ene/2026-31/jul/2026
Regla de homologacion

Regla de vigencia

Regla de actualizacion

Criterio aplicado

Manual de Contabilidad Gubernamental 10/12/2025; Plan de Cuentas, Instructivos, Modelos de Asientos y Guias vigentes; Capitulo VII
actualizado 13/08/2026.

Evidencia de cuentas, auxiliares institucionales, COG y momentos presupuestarios realmente utilizados.

Los codigos institucionales/auxiliares se mantienen como desagregaciones internas y se vinculan a cuentas CONAC; no crean cuentas
CONAC nuevas.
Los importes 2026 y ejemplos operativos sirven para evidenciar parametrizacion, no constituyen limites permanentes del Manual.

Ante reforma CONAC, cambio de catélogo, clasificador, matriz o sistema, debe emitirse cédula de homologacién y probar la
parametrizacion antes de aplicar cambios.



Fuente
CONAC — Normatividad Vigente

Auxiliares de Cuentas DIF Tuxpan
01/ene/2026-31/jul/2026
Regla de homologacién

Regla de vigencia

Regla de actualizacion

Criterio aplicado

Manual de Contabilidad Gubernamental 10/12/2025; Plan de Cuentas, Instructivos, Modelos de Asientos y Guias vigentes; Capitulo VII
actualizado 13/08/2026.

Evidencia de cuentas, auxiliares institucionales, COG y momentos presupuestarios realmente utilizados.

Los codigos institucionales/auxiliares se mantienen como desagregaciones internas y se vinculan a cuentas CONAC; no crean cuentas
CONAC nuevas.
Los importes 2026 y ejemplos operativos sirven para evidenciar parametrizacion, no constituyen limites permanentes del Manual.

Ante reforma CONAC, cambio de catalogo, clasificador, matriz o sistema, debe emitirse cédula de homologacion y probar la
parametrizacion antes de aplicar cambios.



G-01

G-02

G-03

G-04

G-05

G-06

G-07

G-08

G-09

G-10
G-11

G-13

G-14

G-15

G-17
G-18

G-19

Proceso
Apertura contable del ejercicio

Presupuesto de ingresos

Subsidio municlpal y transferencias
Ingresos por prestacién de servicios
Rendimientos e intereses bancarios

Programas, convenlos y recursos
etiquetados

Presupuesto del gasto

Adquisicién de materiales y
suministros

Serviclos generales contratados
Servicios personales y némina

Ayudas soclales y apoyos asistenciales

Vidticos

Gastos por comprobar
Adquisicién de bienes muebles
Depreciacién de bienes

Baja de bienes muebles

Cuentas por pagar
Concillacién bancaria

Reintegros y devoluciones
Cierre mensual
Cierre anual y cuenta publica

Operaciones no previstas y
actualizacién

Cuenta CONAC / tratamiento
Plan de Cuentas y modelo de apertura CONAC
vigente

Cuentas de orden presupuestarias y registro de Ley

de Ingresos conforme matriz vigente

4.2.2.3 Subsidios y Subvenciones; 4.2.2.1 para
transferencias segun naturaleza

4173

4.3.1 Ingresos Financieros

4.2.1.3 Convenios y/o 4.2.2.x segun naturaleza
Cuentas de orden presupuestarias del gasto
conforme matriz vigente

5.1.2.x

5.1.3.x

8.1.1x

5.24.x

1.1.2.3 +5.1.3.7/5.1.3.x

1.1.2.3 Deudores Diversos por Cobrar a Corto Plazo

1.2.4.x Bienes Muebles
5.5.15+1.2.6x
5.5.1.8 y cuentas patrimoniales aplicables, segun

causa

2.1.1.x segln naturaleza
1.1.1.2 Bancos/Tesoreria y cuentas relacicnadas

Cuenta de ingreso/gasto/pasivo que corresponda a

la operacién origen

Cuentas de resultados, balance, presupuesto y
conclliaciones

Cuentas y estados conforme Capitulo VI vigente

Cuenta determinada mediante analisis CONAC
vigente y matriz de conversion

COG / CRI
No aplica

CRI vigente por concepto

CRI 93; B150-93-01 subsidio
municipal
CRI 73; 4173-x

CRI51-01; 8150-51-01-01

CRIffuente/proyecto segin convenio

COG vigente
COG 2000 y partidas especificas

COG 3000 y partidas especificas
COG 1000 y partidas especificas
COG 4400/4411 y partidas
aplicables

€OG 3751 y conceptos
comprobados

COG seglin gasto comprobado

COG 5000: 5111, 5151 y otros
segun bien

No aplica como adquisicldn
presupuestaria

No aplica como nueva adquisicion;
COG sdlo sl existe disposicién con
efecto presupuestario

COG/CR| de operacidn origen
No aplica

CRI/COG segun operacion original
No aplica
CRI/COG y formatos vigentes

CRI/COG segun operacién

Momentos
Saldos iniciales / cuentas de balance

Estimado, modificado, devengado, recaudado
Estimado/meodificado/devengado/recaudado
Devengado/recaudado
Devengado/recaudado

Momentos de Ingreso y gasto aplicables
Aprobado, modificado, comprometido,
devengado, ejercido, pagado

Momentos del gasto

Momentos del gasto

Momentos del gasto

Momentos del gasto

Momentos del gasto +
comprobacién/reintegro

Anticipo, comprobacidn, reintegro
Momentos del gasto + alta patrimonial
Reglstro contable mensual

Registro patrimonlial y contable conforme
causa

Devengado y pago

Control mensual

Momento correspondiente al
reintegro/devolucion

Clerre del periodo

Clerre anual

Momentos aplicables

Base de evidencia / control

Conciliacién de saldos iniciales, bancos, derechos,

obligaciones e inventarios
Presupuesto aprobado y medificaciones

Auxiliar real 2026
CAIC, psicologla, rehabilitacién y otros servicios
Rendimientos bancarios reales 2026

4221-x proyectos [dentificados en auxillar

8210-8270 identificados en auxiliar
Compras reales 2026

Serviclos reales 2026

Ndmina real 2026

Ayudas reales 2026

1123-x y 8270-3751

Auxiliar por servidor/comisién
1241-1-5111y 1241-3-5151

Cédula de depreclacién

Acto de baja, Inventario y poliza

Auxiliar por acreedor/proveedor
Estado de cuenta vs auxiliar

Péliza de ajuste y evidencla bancaria
Balanza, auxiliares y conclliaciones
Estados, notas y cuenta publica

Cédula de homologacién y control de versiones

Estatus de homalogacion
Cerrada funcionalmente

Cerrada funcionalmente
Cerrada con evidencia
Cerrada con evidencia
Cerrada condiclonada

Cerrada funcionalmente; parametrizacién
especifica por convenio

Cerrada con evidencia

Cerrada con evidencia

Cerrada con evidencia

Cerrada con evidencia

Cerrada con evidencia

Cerrada con evidencia

Cerrada funcionalmente

Cerrada con evidencia

Cerrada normativamente; evidencla

operativa pendiente
Cerrada funclonalmente

Cerrada funcionalmente
Cerrada funclonalmente

Cerrada funcionalmente
Cerrada funcionalmente
Cerrada funcionalmente

Cerrada como procedimiento de
actualizacién



G-01

G-02

G-03

G-04

G-05

G-06

G-07

G-08

G-09

G-10
G-11

G-17
G-18

Proceso
Apertura contable del ejercicio

Presupuesto de Ingresos

Subsidio municipal y transferencias
Ingresos por prestacién de servicios
Rendimientos e Intereses bancarios

Programas, convenios y recursos
etiquetados

Presupuesto del gasto

Adquisicién de materiales y
suministros

Servicios generales contratados
Servicios personales y némina

Ayudas soclales y apoyos asistenclales

Viaticos

Gastos por comprobar
Adquisicién de bienes muebles
Depreciacién de bienes

Baja de bienes muebles

Cuentas por pagar
Concillacién bancaria

Reintegros y devoluciones
Clerre mensual
Cierre anual y cuenta puiblica

Operaciones no previstas y
actualizaclon

Cuenta CONAC / tratamiento
Plan de Cuentas y modelo de apertura CONAC
vigente

Cuentas de orden presupuestarias y registro de Ley

de Ingresos conforme matriz vigente

4,2.2.3 Subsidios y Subvenciones; 4.2.2.1 para
transferencias segun naturaleza

4173

4.3.1 Ingresos Financieros

4.2.1.3 Convenios y/o 4.2.2.x segun naturaleza
Cuentas de orden presupuestarias del gasto
conforme matriz vigente

5.1.2.x

5.13.x

5.1.1x

524x

11,23 +5.1.3.7/5.13.x

1.1.2.3 Deudores Diversos por Cabrar a Corto Plazo

1.2.4.x Blenes Muebles
5515+ 1.2.6.x
5.5.1.8 y cuentas patrimoniales aplicables, segun

causa

2.1.1.x segun naturaleza
1.1.1.2 Bancos/Tesoreria y cuentas relacionadas

Cuenta de Ingreso/gasto/pasivo que corresponda a

la operacion origen

Cuentas de resultados, balance, presupuesto y
conclliaciones

Cuentas y estados conforme Capitulo VI vigente

Cuenta determinada mediante andlisis CONAC
vigente y matriz de conversion

COG / CRI
No aplica

CRI vigente por concepto
CRI 93; 8150-93-01 subsidio
municipal

CRI 73; 4173-x

CRI 51-01; 8150-51-01-01

CRI/fuente/proyecto segun convenlo

COG vigente
COG 2000 y partidas especificas

COG 3000 y partidas especificas
COG 1000 y partidas especificas
COG 4400/4411 y partidas
aplicables

COG 3751 y conceptos
comprobados

COG segun gasto comprobado

COG 5000: 5111, 5151 y otros
segun bien

No aplica como adquisicién
presupuestaria

No aplica como nueva adquisicidn;
COG sdlo sl existe disposicién con
efecto presupuestario

COG/CRI de operacion origen
No aplica

CRI/COG segun operacién original
No aplica
CRI/COG y formatos vigentes

CRI/COG segun operaclon

Momentos
Saldos iniciales / cuentas de balance

Estimado, modificado, devengado, recaudado
Estimado/modificado/devengado/recaudado
Devengado/recaudado
Devengado/recaudado

Momentos de Ingreso y gasto aplicables
Aprobado, medificade, comprometido,
devengado, ejercido, pagado

Momentos del gasto

Momentos del gasto

Momentos del gasto

Momentos del gasto

Momentos del gasto +
comprobacién/reintegro

Anticipo, comprobacién, reintegro
Momentos del gasto + alta patrimonial
Reglstro contable mensual

Reglstro patrimonial y contable conforme
causa

Devengado y pago

Control mensual

Momento correspondiente al
reintegro/devolucién

Clerre del periodo

Clerre anual

Momentos aplicables

Base de evidencia / control

Conclllacién de saldos Iniciales, bancos, derechos,

obligaciones e inventarlos
Presupuesto aprobado y modificaciones

Auxiliar real 2026
CAIC, psicologla, rehabilitacién y otros servicios
Rendimientos bancarios reales 2026

4221-x proyectos Identificados en auxiliar

8210-8270 identificados en auxlliar
Compras reales 2026

Servicios reales 2026

Némina real 2026

Ayudas reales 2026

1123-x y 8270-3751

Auxiliar por servidor/comislién
1241-1-5111y 1241-3-5151

Cédula de depreclacién

Acto de baja, Inventario y pdliza

Auxiliar por acreedor/proveedor
Estado de cuenta vs auxiliar

Péliza de ajuste y evidencia bancaria
Balanza, auxillares y conclliaciones
Estados, notas y cuenta publica

Cédula de homologacién y contral de versiones

Estatus de homologacion
Cerrada funcionalmente

Cerrada funcionalmente
Cerrada con evidencia
Cerrada con evidencia
Cerrada condiclonada

Cerrada funclonalmente; parametrizacion
especifica por convenio

Cerrada con evidencia

Cerrada con evidencia

Cerrada con evidencia

Cerrada con evidencia

Cerrada con evidencia

Cerrada con evidencia

Cerrada funcionalmente

Cerrada con evidencia

Cerrada normativamente; evidencia

operative pendiente
Cerrada funclonalmente

Cerrada funcionalmente
Cerrada funclionalmente

Cerrada funcionalmente
Cerrada funcionalmente
Cerrada funcionalmente

Cerrada como procedimlento de
actualizacién



Guia
G-03

G-04

G-05

G-08

G-09

G-10

G-11

G-12

G-14

G-15

Proceso
Subsidio municipal y transferencias

Ingresos por prestacion de servicios

Rendimientos e intereses bancarios

Adquisicion de materiales y
suministros

Servicios generales contratados

Servicios personales y némina

Ayudas sociales y apoyos asistenciales

Viaticos

Adquisicion de bienes muebles

Depreciacion de bienes

Cuenta CONAC
4.2.2.3 Subsidios y Subvenciones

4.1.7.3 Ingresos por Venta de Bienes y Prestacion
de Servicios de Entidades Paraestatales y
Fideicomisos No Empresariales y No Financieros

4.3.1 Ingresos Financieros

5.1.2.x Materiales y Suministros

5.1.3.x Servicios Generales

5.1.1.x Servicios Personales

5.2.4.1 Ayudas Sociales a Personas; 5.2.4.3 cuando
sea a instituciones

1.1.2.3 Deudores Diversos por Cobrar a Corto Plazo Anticipo: 1.1.2.3 / 1.1.1.2; comprobacién: gasto / 1.1.2.3;

para anticipo; gasto 5.1.3.7/5.1.3.x al comprobar

1.2.4.x Bienes Muebles

5.5.1.5 Depreciacion de Bienes Muebles

Cargo / Abono

COG / CRI

Devengado: 1.1.2.2 / 4.2.2.3; Recaudado: 1.1.1.2 / 1.1.2.2 CRI 93; auxiliar 8150-93-01 SUBSIDIO

Cobro directo: 1.1.1.2 / 4.1.7.3; si existe cuenta por
cobrar: 1.1.2.2 /4.1.7.3 y después 1.1.1.2 / 1.1.2.2

1.1.1.2 / 4.3.1, con subcuenta especifica vigente por

naturaleza

5.1.2.x/ 2.1.1.x al devengo; 2.1.1.x / 1.1.1.2 al pago

5.1.3.x/2.1.1.x; pago2.1.1.x/1.1.1.2

5.1.1.x / 2.1.1.1 y retenciones; pago de pasivos / 1.1.1.2

5.2.4.x / pasivo por ayuda; pago pasivo / 1.1.1.2

reintegro: 1.1,1.2 /1.1.2.3

1.2.4.x/2.1.1.x; pago 2.1.1.x / 1.1.1.2

5.5.1.5 / 1.2.6.x, conforme a la desagregacion institucional

de depreciacion acumulada

MUNICIPAL

CRI 73; 4173-01 CAIC Aprende Jugando; 4173-
03 Servicios Cuotas de Psicologia; otras 4173-
X

CRI 51-01 Productos; 8150-51-01-01
RENDIMIENTOS

COG por naturaleza: 2111, 2211, 2461/2491,
2531, 2611, 2961, entre otros identificados

COG identificados: 3121, 3141, 3411, 3511,
3541, 3551, 3751 y otros

COG 1131 Sueldos base; 1321 primas;
1345/otros conceptos conforme presupuesto

COG 4411 y otras partidas de 4400 segtn
naturaleza

COG 3751 Viaticos en el pais; otros conceptos
asociados segin comprobacién

COG 5111 Muebles de oficina y estanteria;
5151 Equipo de computo y Tl; otras 5000
seglin bien

No genera una nueva adquisicion COG; es
ajuste patrimonial/contable periédico



Momentos
Ingreso: estimado, modificado, devengado y
recaudado, segun corresponda

Devengado y recaudado

Devengado y recaudado

Aprobado, modificado, comprometido,
devengado, ejercido y pagado

Aprobado, modificado, comprometido,
devengado, ejercido y pagado
Comprometido, devengado, ejercido y pagado

Comprometido, devengado, ejercido y pagado

Comprometido, devengado, ejercido y pagado;
comprobacion/reintegro contable

Comprometido, devengado, ejercido y pagado;
alta patrimonial al reconocimiento

Registro contable mensual; sin nuevo momento
presupuestario de adquisicion

Fuente de financiamiento
Subsidio municipal; fuente formal a
identificar en catalogo FF

Ingresos propios/servicios; fuente FF

conforme catalogo

Productos/rendimientos; FF conforme
catdlogo
Vincular cada operacién con su FF

Vincular cada operacion con su FF
Vincular por concepto y FF
Subsidio municipal y proyectos;

identificar FF y proyecto
FF segun comision

FF vinculada al proyecto/administracion

Subcuenta institucional
8150-93-01 SUBSIDIO MUNICIPAL; cuenta

Auxiliar
1112-1-01 BANCOMER 0118561869; 8150-93-

patrimonial especifica conforme catalogo vigente 01

4173-x por servicio

8150-51-01-01; subcuenta patrimonial conforme
catédlogo
512x desagregada por COG/naturaleza

513x por naturaleza/COG

5111-1131y 511x por concepto

5241-4411 y otras 524x segln naturaleza

1123-x por servidor/comision; gasto 5137/513x

1241-1-5111; 1241-3-5151; otras 124x

No aplica como fuente de financiamiento Subcuenta de 5.5.1.5y 1.2.6.x por clase de bien,

del asiento; conservar trazabilidad del
activo

conforme catalogo vigente

1112-1-01 y auxiliares 4173-x

1112-1-01 BANCOMER

Auxiliares 8220-8270; proveedores 2112-x

Auxiliares 8220-8270; proveedores 2112-x

8210/8220/8240/8250/8260/8270; 2111-x

Auxiliares presupuestarios 8210-8270 y
expediente de beneficiario
1123-x; 8270-3751; bancos

1241-x; 8210/8240/8260 y auxiliares de COG

Cédula de depreciacion; inventario; auxiliares
patrimoniales



Documento comprobatorio
Acto/acuerdo o documento de ministracion;
comprobante; estado de cuenta; péliza; conciliacion

Control del servicio; recibo/CFDI; depésito; poliza;
conciliacion

Estado de cuenta; calculo bancario; péliza; conciliacion

Requisicion; suficiencia; procedimiento; pedido/contrato;
CFDI; recepcion; almacén; pago

Solicitud; suficiencia; contratacién; evidencia; CFDI;
validacion; pago

Plantilla; némina; CFDI; retenciones; dispersion;
conciliacion

Solicitud; identificacion; valoracion; autorizacion;
expediente; evidencia de entrega; poliza

Comisién; autorizacion; entrega; CFDI/tickets; relacion;
comprobacion; reintegro

Expediente de compra; CFDI; recepcion; alta patrimonial;
inventario; resguardo

Cédula de depreciacion; alta patrimonial; vida util;
inventario; conciliacion

Estatus
VALIDADO CON EVIDENCIA 2026

VALIDADO

VALIDADO CONDICIONADO

VALIDADO

VALIDADO

VALIDADO

VALIDADO

VALIDADO

VALIDADO

VALIDADO NORMATIVAMENTE /
PENDIENTE DE EVIDENCIA OPERATIVA

Observacion
El auxiliar muestra $998,400 mensuales y 56,988,800 acumulados
a julio. La cuenta patrimonial de ingreso debe conservar la
clasificacion CONAC vigente.
El auxiliar 2026 utiliza expresamente 4173 y desagrega servicios.

El auxiliar muestra $4,188.85 al 31/jul/2026. Confirmar en el
sistema la subcuenta patrimonial especifica de 4.3.1.
Parametrizar por partida especifica, sin crear cuentas CONAC
nuevas.

Separar servicios basicos, financieros, mantenimiento,
traslado/vidticos y otros.

Las percepciones y retenciones deben mantenerse separadas y
conciliadas.

La clasificacién debe distinguir personas e instituciones; proteger
datos personales.
El auxiliar muestra 3751 y folios de comprobacién de gasto.

Los codigos 5111/5151 son desagregaciones
presupuestarias/institucionales y no cuentas CONAC nuevas.

CONAC vigente reconoce 5.5.1.5; debe verificarse que el sistema
institucional tenga parametrizado el abono en la subcuenta de
depreciacion acumulada correspondiente.



Guia
G-03

G-04

G-05

G-08

G-09

G-10

G-11

G-12

G-14

G-15

Proceso
Subsidio municipal y transferencias

Ingresos por prestacion de servicios

Rendimientos e intereses bancarios

Adquisicion de materiales y
suministros

Servicios generales contratados

Servicios personales y némina

Ayudas soclales y apoyos asistenciales

Viaticos

Adquisicion de bienes muebles

Depreciacion de bienes

Cuenta CONAC
4.2.2.3 Subsidios y Subvenciones

4.1.7.3 Ingresos por Venta de Bienes y Prestacion
de Servicios de Entidades Paraestatales y
Fideicomisos No Empresariales y No Financieros

4.3.1 Ingresos Financieros

5.1.2.x Materiales y Suministros

5.1.3.x Servicios Generales

5.1.1.x Servicios Personales

Cargo / Abono
Devengado: 1.1.2.2 / 4.2.2.3; Recaudado: 1.1.1.2 / 1.1.2.2

Cobro directo: 1.1.1.2 / 4.1.7.3; si existe cuenta por
cobrar: 1.1.2.2 /4.1.7.3 y después 1.1.1.2 / 1.1.2.2

1.1.1.2 / 4.3.1, con subcuenta especifica vigente por
naturaleza
5.1.2.x/2.1.1.x al devengo; 2.1.1.x / 1.1.1.2 al pago

5.1.3.x/2.1.1.x; pago 2.1.1.x / 1.1.1.2

5.1.1.x / 2.1.1.1y retenciones; pago de pasivos / 1.1.1.2

5.2.4.1 Ayudas Sociales a Personas; 5.2.4.3 cuando 5.2.4.x / pasivo por ayuda; pago pasivo /1.1.1.2

sea a instituciones

1.1.2.3 Deudores Diversos por Cobrar a Corto Plazo Anticipo: 1.1.2.3 / 1.1.1.2; comprobacién: gasto/1.1.2.3;

para anticipo; gasto 5.1.3.7/5.1.3.x al comprobar

1.2.4.x Bienes Muebles

5.5.1.5 Depreciacion de Bienes Muebles

reintegro: 1.1.1.2 / 1.1.2.3

1.2.4.x/2.1.1.x; pago 2.1.1.x / 1.1.1.2

5.5.1.5/ 1.2.6.x, conforme a la desagregacion institucional
de depreciacion acumulada

COG / CRI
CRI 93; auxiliar 8150-93-01 SUBSIDIO
MUNICIPAL

CRI 73; 4173-01 CAIC Aprende Jugando; 4173-
03 Servicios Cuotas de Psicologia; otras 4173-
X

CRI 51-01 Productos; 8150-51-01-01
RENDIMIENTOS

COG por naturaleza: 2111, 2211, 2461/2491,
2531, 2611, 2961, entre otros identificados

COG identificados: 3121, 3141, 3411, 3511,
3541, 3551, 3751 y otros

COG 1131 Sueldos base; 1321 primas;
1345/otros conceptos conforme presupuesto

COG 4411 y otras partidas de 4400 segun
naturaleza

COG 3751 Viaticos en el pals; otros conceptos
asociados segun comprobacién

COG 5111 Muebles de oficina y estanteria;
5151 Equipo de computo y Tl; otras 5000
segun bien

No genera una nueva adquisicion COG; es
ajuste patrimonial/contable periodico



Momentos
Ingreso: estimado, modificado, devengado y
recaudado, segin corresponda

Devengado y recaudado

Devengado y recaudado

Aprobado, modificado, comprometido,
devengado, ejercido y pagado

Aprobado, modificado, comprometido,
devengado, ejercido y pagado
Comprometido, devengado, ejercido y pagado

Comprometido, devengado, ejercido y pagado

Comprometido, devengado, ejercido y pagado;
comprobacion/reintegro contable

Comprometido, devengado, ejercido y pagado;
alta patrimonial al reconocimiento

Registro contable mensual; sin nuevo momento
presupuestario de adquisicion

Fuente de financiamiento
Subsidio municipal; fuente formal a
identificar en catalogo FF

Ingresos propios/servicios; fuente FF

conforme catalogo

Productos/rendimientos; FF conforme
catdlogo
Vincular cada operacién con su FF

Vincular cada operacion con su FF
Vincular por concepto y FF
Subsidio municipal y proyectos;

identificar FF y proyecto
FF segln comisién

FF vinculada al proyecto/administracion

No aplica como fuente de financiamiento

del asiento; conservar trazabilidad del
activo

Subcuenta institucional
8150-93-01 SUBSIDIO MUNICIPAL; cuenta

Auxiliar
1112-1-01 BANCOMER 0118561869; 8150-93-

patrimonial especifica conforme catalogo vigente 01

4173-x por servicio

8150-51-01-01; subcuenta patrimonial conforme
catdlogo
512x desagregada por COG/naturaleza

513x por naturaleza/COG

5111-1131y 511x por concepto

5241-4411y otras 524x segun naturaleza

1123-x por servidor/comision; gasto 5137/513x

1241-1-5111; 1241-3-5151; otras 124x

Subcuenta de 5.5.1.5y 1.2.6.x por clase de bien,
conforme catélogo vigente

1112-1-01 y auxiliares 4173-x

1112-1-01 BANCOMER

Auxiliares 8220-8270; proveedores 2112-x

Auxiliares 8220-8270; proveedores 2112-x

8210/8220/8240/8250/8260/8270; 2111-x

Auxiliares presupuestarios 8210-8270y
expediente de beneficiario
1123-x; 8270-3751; bancos

1241-x; 8210/8240/8260 y auxiliares de COG

Cédula de depreciacion; inventario; auxiliares
patrimoniales



Documento comprobatorio
Acto/acuerdo o documento de ministracion;
comprobante; estado de cuenta; péliza; conciliacion

Control del servicio; recibo/CFDI; depdsito; poliza;
conciliacion

Estado de cuenta; calculo bancario; péliza; conciliacién

Requisicion; suficiencia; procedimiento; pedido/contrato;
CFDI; recepcion; almacén; pago

Solicitud; suficiencia; contratacion; evidencia; CFDI;
validacion; pago

Plantilla; némina; CFDI; retenciones; dispersion;
conciliacion

solicitud; identificacidn; valoracién; autorizacion;
expediente; evidencia de entrega; poliza

Comisién; autorizacion; entrega; CFDI/tickets; relacion;
comprobacion; reintegro

Expediente de compra; CFDI; recepcion; alta patrimonial;
inventario; resguardo

Cédula de depreciacion; alta patrimonial; vida util;
inventario; conciliacion

Estatus
VALIDADO CON EVIDENCIA 2026

VALIDADO

VALIDADO CONDICIONADO

VALIDADO

VALIDADO

VALIDADO

VALIDADO

VALIDADO

VALIDADO

VALIDADO NORMATIVAMENTE /
PENDIENTE DE EVIDENCIA OPERATIVA

Observacion
El auxiliar muestra $998,400 mensuales y 56,988,800 acumulados
a julio. La cuenta patrimonial de ingreso debe conservar la
clasificacion CONAC vigente.
El auxiliar 2026 utiliza expresamente 4173 y desagrega servicios.

El auxiliar muestra $4,188.85 al 31/jul/2026. Confirmar en el
sistema la subcuenta patrimonial especifica de 4.3.1,
Parametrizar por partida especifica, sin crear cuentas CONAC
nuevas.

Separar servicios basicos, financieros, mantenimiento,
traslado/viaticos y otros.

Las percepciones y retenciones deben mantenerse separadas y
conciliadas.

La clasificacion debe distinguir personas e instituciones; proteger
datos personales.
El auxiliar muestra 3751 y folios de comprobacién de gasto.

Los codigos 5111/5151 son desagregaciones
presupuestarias/institucionales y no cuentas CONAC nuevas.

CONAC vigente reconoce 5.5.1.5; debe verificarse que el sistema
institucional tenga parametrizado el abono en la subcuenta de
depreciacion acumulada correspondiente.



Fuente
CONAC - Normatividad Vigente

Auxiliares de Cuentas DIF Tuxpan
01/ene/2026-31/jul/2026
Regla de homologacién

Regla de vigencia

Regla de actualizacion

Criterio aplicado
Manual de Contabilidad Gubernamental 10/12/2025; Plan de Cuentas, Instructivos, Modelos de Asientos y Guias vigentes; Capitulo VI
actualizado 13/08/2026.

Evidencia de cuentas, auxiliares institucionales, COG y momentos presupuestarios realmente utilizados.

Los codigos institucionales/auxiliares se mantienen como desagregaciones internas y se vinculan a cuentas CONAC; no crean cuentas
CONAC nuevas.
Los importes 2026 y ejemplos operativos sirven para evidenciar parametrizacién, no constituyen limites permanentes del Manual.

Ante reforma CONAC, cambio de catalogo, clasificador, matriz o sistema, debe emitirse cédula de homologacion y probar la
parametrizacion antes de aplicar cambios.
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