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1. PRESENTACION



El presente Manual de Contabilidad Gubernamental del Instituto Municipal de las Mujeres de
Ixtlahuacan de los Membirillos, Jalisco, tiene por objeto establecer las bases, criterios,
procedimientos y politicas que deberan observarse para el registro contable y presupuestario de
las operaciones realizadas por el Instituto.

El Manual se formula atendiendo al marco establecido por la Ley General de Contabilidad
Gubernamental, las normas, lineamientos, acuerdos y disposiciones emitidos por el Consejo
Nacional de Armonizacion Contable (CONAC), asi como a las disposiciones aplicables del Estado
de Jalisco y del Municipio de Ixtlahuacan de los Membrillos.

La Ley General de Contabilidad Gubernamental es de observancia obligatoria para los municipios y
para las entidades de la administracidn publica paraestatal estatal y municipal, y tiene como
finalidad establecer los criterios generales para la contabilidad gubernamental y la emision de
informacion financiera armonizada.

El Instituto deberad realizar sus registros contables y presupuestarios de manera armoénica,
delimitada y especifica, procurando que la informacién generada sea confiable, oportuna,
comprensible, periddica, comparable y expresada en términos monetarios.

El presente Manual debera aplicarse conjuntamente con las disposiciones emitidas por el CONAC
gue se encuentren vigentes en cada ejercicio fiscal.

2. ANTECEDENTES

El Instituto Municipal de las Mujeres de Ixtlahuacan de los Membrillos, Jalisco, constituye un
Organismo Publico Descentralizado de la Administracidn Publica Municipal.

La documentacidn institucional disponible identifica al Instituto como organismo publico
descentralizado y establece funciones vinculadas con la elaboracion del anteproyecto de
presupuesto, su presentacién ante la Junta de Gobierno y su posterior remisién al Ayuntamiento y
Hacienda Municipal, asi como con el ejercicio del presupuesto autorizado.

Asimismo, el Instituto cuenta con regulacidn propia en materia administrativa y de transparencia.
Su Reglamento de Transparencia fue aprobado por la Junta de Gobierno en 2023.

En consecuencia, el Instituto debera contar con mecanismos propios de registro, control,
seguimiento y generacién de informacion financiera, sin perjuicio de las obligaciones de
coordinacién y entrega de informacién que correspondan con el Ayuntamiento y la Hacienda
Municipal.

3. OBJETIVO DEL MANUAL
3.1 Objetivo general

Establecer las normas, politicas, procedimientos y criterios técnicos que permitan al Instituto
realizar de manera uniforme, sistematica y armonizada el registro de sus operaciones contables y



presupuestarias, asi como generar informacién financiera Gtil para la toma de decisiones,
fiscalizacion, rendicidn de cuentas y transparencia.

3.2 Objetivos especificos

Son objetivos especificos:

a) Establecer las bases para el registro contable de las operaciones.

b) Armonizar la contabilidad del Instituto con las disposiciones del CONAC.

c) Vincular los registros presupuestarios y contables.

d) Establecer responsabilidades para la generacién y validacién de informacién financiera.

e) Facilitar la elaboracion de estados financieros y presupuestarios.

f) Facilitar la integracion de la Cuenta Publica.

g) Fortalecer el control interno.

h) Proporcionar informacién confiable para la toma de decisiones.

i) Facilitar los procesos de fiscalizacién y auditoria.

4. ALCANCE

El presente Manual es de observancia obligatoria para:

La Junta de Gobierno.

La Direccién General.

El area administrativa y financiera.

El personal encargado de contabilidad.

El personal responsable del presupuesto.

El personal encargado de adquisiciones.

El personal responsable del control patrimonial.

Las unidades administrativas que generen operaciones con impacto financiero.

Los servidores publicos que autoricen, ejerzan, registren o comprueben recursos publicos.

Toda operacion que genere derechos, obligaciones, ingresos, egresos, modificaciones
patrimoniales o afectaciones presupuestarias debera registrarse conforme al presente Manual y a
la normativa aplicable.

5. MARCO JURIDICO Y NORMATIVO



El presente Manual se fundamenta, entre otros, en los siguientes ordenamientos:
5.1 Ambito federal
1. Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
2. Ley General de Contabilidad Gubernamental.
3. Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios.
4. Ley de Coordinacién Fiscal, en lo conducente.
5. Ley General de Responsabilidades Administrativas.
6. Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
7. Ley General de Proteccidon de Datos Personales en Posesidn de Sujetos Obligados.
8. Normas y acuerdos emitidos por el Consejo Nacional de Armonizacién Contable.
9. Demas disposiciones federales aplicables.

La LGCG establece expresamente la obligacion de los entes publicos de adoptar e implementar las
disposiciones emitidas por el CONAC y realizar los registros contables y presupuestarios conforme
a ellas.

5.2 Normatividad del CONAC
Se deberan observar, en su versién vigente:
e Marco Conceptual de Contabilidad Gubernamental.
e Postulados Basicos de Contabilidad Gubernamental.
e Manual de Contabilidad Gubernamental.
e Plan de Cuentas.
e Instructivos de Manejo de Cuentas.
e Modelo de Asientos para el Registro Contable.
e Guias Contabilizadoras.
e Matrices de Conversién.
e Clasificador por Rubros de Ingresos.
e Clasificador por Objeto del Gasto.
e Clasificacidn Administrativa.
e Clasificacidn Funcional del Gasto.
e Clasificacidon Programatica.

e Clasificador por Tipo de Gasto.



e Clasificador por Fuentes de Financiamiento.

e Normas de los Momentos Contables.

e Reglas de Registro y Valuacion del Patrimonio.

e Parametros de Estimacion de Vida Util.

e Lineamientos para el registro y control de inventarios.

e Normas de presentacién de informacién financiera.

¢ Normas de transparencia y difusidén de informacién financiera.
e Demas acuerdos y lineamientos vigentes.

El portal oficial del CONAC identifica como vigente el Manual de Contabilidad Gubernamental
reformado el 10 de diciembre de 2025, incluyendo modificaciones a sus capitulos llI, IV, V, VIy Vil y
a las matrices de conversion.

La reforma publicada el 10 de diciembre de 2025 es obligatoria a partir del 1 de enero de 2026.
5.3 Ambito estatal
Se observaran, en lo conducente:

e Constitucion Politica del Estado de Jalisco.

Ley del Gobierno y la Administraciéon Publica Municipal del Estado de Jalisco.

e Ley de Hacienda Municipal del Estado de Jalisco.

e Ley del Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Jalisco.

e Ley de Fiscalizacién Superior y Rendicidn de Cuentas del Estado de Jalisco y sus Municipios.

e Leyde Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Jalisco y sus
Municipios.

e Ley de Responsabilidades Politicas y Administrativas del Estado de Jalisco.

e Ley de Austeridad y Ahorro del Estado de Jalisco y sus Municipios, en lo conducente.
e Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Jalisco, cuando resulte aplicable.

e Ley de Deuda Publica y Disciplina Financiera del Estado de Jalisco y sus Municipios.
e Demas disposiciones estatales aplicables.

El Congreso de Jalisco registra actualmente, entre otras, la Ley de Hacienda Municipal con
reformas hasta octubre de 2025, la Ley del Gobierno y la Administracién Publica Municipal con
actualizacién a marzo de 2026 y la Ley de Fiscalizacion Superior y Rendicién de Cuentas con
actualizacién registrada en su biblioteca legislativa.



La Ley de Hacienda Municipal dedica su Libro Cuarto al ejercicio del gasto, contabilidad y Cuenta
Publica, incluyendo disposiciones sobre el presupuesto de egresos y su programacion.

5.4 Ambito municipal e institucional
También seran aplicables:
e Leyde Ingresos del Municipio correspondiente, cuando resulte aplicable.
e Presupuesto de Egresos autorizado.
e Reglamento Organico o instrumento de creacidn del Instituto.
e Reglamento del Instituto Municipal de las Mujeres.
e Reglamento de Transparencia del Instituto.
e Manual de Organizacion y Operaciones.
e Manuales administrativos vigentes.
e Acuerdos de la Junta de Gobierno.
e Presupuesto aprobado del Instituto.
e Programa Operativo Anual.

e Demas disposiciones municipales aplicables.

6. NATURALEZA Y CARACTERISTICAS DEL INSTITUTO

Para efectos contables y presupuestarios, el Instituto debera considerarse como el ente publico
responsable de administrar, ejercer, registrar, controlar y rendir cuentas respecto de los recursos
gue tenga bajo su responsabilidad.

La contabilidad debera permitir identificar:
e Los recursos recibidos.
e Lafuente de financiamiento.
e El destino del gasto.
e Launidad administrativa responsable.
e El programa presupuestario.
e La partida presupuestaria.
e El proveedor o beneficiario.
e La operacidn contable correspondiente.

e Elimpacto patrimonial.



e La documentacidon comprobatoria.

La informacién contable deberd conservar congruencia con la informacidn presupuestaria,
patrimonial y administrativa.

7. SISTEMA DE CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL
El Sistema de Contabilidad Gubernamental del Instituto estara integrado por:

1. Registros contables.

2. Registros presupuestarios.

3. Catalogo de cuentas.

4. Clasificadores presupuestarios.

5. Matrices de conversion.

6. Pdlizas contables.

7. Auxiliares.

8. Libros contables.

9. Estados financieros.

10. Estados presupuestarios.

11. Informacién programatica.

12. Control patrimonial.

13. Inventarios.

14. Conciliaciones bancarias.

15. Archivo documental.

16. Sistemas informaticos utilizados.

El sistema debera permitir la identificacién de las operaciones desde su origen hasta su reflejo en
los estados financieros.

8. POSTULADOS BASICOS DE CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL

El Instituto observara los Postulados Bésicos de Contabilidad Gubernamental emitidos por el
CONAC, incluyendo, entre otros:

e Sustancia econdmica.

e Entes publicos.



e Existencia permanente.

e Revelacion suficiente.

¢ Importancia relativa.

e Registro e integracion presupuestaria.

e Consolidacion de la informacidn financiera.
e Devengo contable.

e Valuacion.

e Dualidad econdmica.

¢ Consistencia.

Estos postulados deberan observarse conjuntamente con el Marco Conceptual de Contabilidad
Gubernamental y demds disposiciones emitidas por el CONAC.

9. PRINCIPIOS Y CRITERIOS DE REGISTRO CONTABLE
9.1 Devengo contable

Las operaciones se reconoceran contablemente cuando se genere el derecho de cobro o la
obligacién de pago, conforme a la naturaleza de cada operacidn y a las disposiciones aplicables.

9.2 Registro presupuestario

Toda operacion con impacto presupuestario deberd afectar el momento presupuestario
correspondiente.

9.3 Integracion

Los registros presupuestarios y contables deberan mantener correspondencia mediante los
mecanismos establecidos por el CONAC.

9.4 Consistencia
Las operaciones de naturaleza similar deberan registrarse utilizando criterios uniformes.
9.5 Documentacion comprobatoria

Toda operacion debera estar respaldada por documentacién suficiente, competente, pertinente y
legalmente valida.

10. INTEGRACION DEL SISTEMA DE CONTABILIDAD
El Instituto utilizara, como minimo, los siguientes médulos o controles:

A. Contabilidad financiera



e Activo.
e Pasivo.
e Hacienda Publica/Patrimonio.
e Ingresos.
e Gastos.
e Resultados.
B. Presupuesto
e Presupuesto aprobado.
e Ampliaciones.
e Reducciones.
e Modificado.
e Comprometido.
e Devengado.
e Ejercido.
e Pagado.
C. Patrimonio
e Bienes muebles.
e Bienes inmuebles.
e Depreciacion.
e Bajas.
e Inventarios.
e Resguardos.
D. Tesoreria
e Bancos.
e Cuentas por cobrar.
e Cuentas por pagar.
e Ingresos.
e Egresos.

e Conciliaciones.



11. PLAN DE CUENTAS

El Instituto utilizard el Plan de Cuentas emitido por el CONAC, con el nivel de desagregacion
necesario para satisfacer sus necesidades de informacion.

La estructura basica sera:
GENERO 1. ACTIVO
1.1 Activo Circulante
e 1.1.1 Efectivo y equivalentes.
e 1.1.2 Derechos a recibir efectivo o equivalentes.
e 1.1.3 Derechos a recibir bienes o servicios.
e 1.1.4 Inventarios.
e 1.1.5 Almacenes.
e 1.1.9 Otros activos circulantes.
1.2 Activo No Circulante
e 1.2.1 Inversiones financieras.
e 1.2.2 Derechos a recibir efectivo o equivalentes a largo plazo.
e 1.2.3 Bienes inmuebles.
e 1.2.4 Bienes muebles.
e 1.2.5 Activos intangibles.
e 1.2.6 Depreciacidén, deterioro y amortizacién acumulada.
e 1.2.7 Activos diferidos.
e 1.2.8 Otros activos no circulantes.
GENERO 2. PASIVO
e 2.1 Pasivo circulante.
e 2.2 Pasivo no circulante.
GENERO 3. HACIENDA PUBLICA/PATRIMONIO
e 3.1 Hacienda Publica/Patrimonio contribuido.
e 3.2 Hacienda Publica/Patrimonio generado.

e 3.3 Exceso o insuficiencia en la actualizacién de la Hacienda Publica/Patrimonio.



GENERO 4. INGRESOS Y OTROS BENEFICIOS
e 4.1 Ingresos de gestién.

e 4.2 Participaciones, aportaciones, convenios, incentivos derivados de la colaboracidn fiscal,
fondos distintos de aportaciones, transferencias, asignaciones, subsidios y subvenciones, y
pensiones y jubilaciones.

e 4.3 Otros ingresos y beneficios.
GENERO 5. GASTOS Y OTRAS PERDIDAS
e 5.1 Gastos de funcionamiento.
e 5.2 Transferencias.
e 5.3 Participaciones y aportaciones.
e 5.4 Intereses, comisiones y otros gastos de la deuda publica.
e 5.5 Otros gastos y pérdidas extraordinarias.
e 5.6 Inversion publica.
GENERO 7. CUENTAS DE ORDEN CONTABLES
Se utilizaran para los registros que correspondan conforme al Manual del CONAC.
GENERO 8. CUENTAS DE ORDEN PRESUPUESTARIAS
Se utilizardn para registrar las etapas del presupuesto de ingresos y egresos.
GENERO 9. CUENTAS DE CIERRE
Se utilizaran para el cierre de las cuentas de resultados conforme al Manual del CONAC.

Nota: El catdlogo definitivo del Instituto debera generarse a partir del Plan de Cuentas vigente del
CONAC y adaptarse a las operaciones reales del Instituto, evitando crear cuentas que contradigan
la estructura armonizada.

12. INSTRUCTIVO DE MANEJO DE CUENTAS
Para cada cuenta contable se elaborara una ficha que contenga:
1. Nudmero de cuenta.
2. Nombre.
3. Concepto.
4. Naturaleza.

5. Tipo de saldo.



6. Movimientos deudores.

7. Movimientos acreedores.

8. Documentacidn soporte.

9. Cuentas relacionadas.

10. Reglas de registro.

11. Presentacién en estados financieros.
Ejemplo:
1.1.1.1 Bancos
Naturaleza: Deudora.

Objetivo: Registrar la disponibilidad de recursos financieros depositados en instituciones
bancarias.

Cargo:
e Depbsitos.
e Transferencias recibidas.
e Rendimientos financieros.
e Reintegros.

e Otros ingresos bancarios.

e Cheques.

e Transferencias efectuadas.
e Comisiones bancarias.

e Pagos a proveedores.

e Pago de némina.

e Otros cargos bancarios.

Control: Debera realizarse conciliacion bancaria mensual.

13. MOMENTOS CONTABLES
El Instituto debera registrar las etapas presupuestarias correspondientes.

13.1 Ingresos



Los momentos contables de los ingresos se reconoceran conforme a las disposiciones emitidas por
el CONAC y comprenderdn, segln corresponda:

e Estimado.
e Modificado.
e Devengado.
e Recaudado.
13.2 Egresos
Los momentos contables del gasto comprenderdn:
e Aprobado.
e Ampliado/Reducido.
e Modificado.
e Comprometido.
e Devengado.
e Ejercido.
e Pagado.

Los registros deberan permitir identificar la evolucién del presupuesto desde su aprobacién hasta
el pago.

14. MODELO DE ASIENTOS PARA EL REGISTRO CONTABLE

El Instituto debera utilizar los modelos de asientos establecidos por el CONAC y adaptarlos
exclusivamente en aquellos aspectos permitidos por la normativa.

14.1 Registro de presupuesto aprobado

Se efectuara conforme al modelo establecido para el registro del presupuesto de egresos
aprobado.

14.2 Adquisicidn de bienes o servicios
Debera distinguirse entre:

e Compromiso.

e Devengado.

e Ejercido.

e Pagado.



La operacidn debera relacionarse con:

e Proveedor.

Contrato u orden de compra.
e Factura.
e Recepcién del bien o servicio.
e Partida presupuestaria.
¢ Fuente de financiamiento.
14.3 Pago

El pago deberad registrarse una vez acreditada la salida efectiva de recursos.

15. GUIAS CONTABILIZADORAS
Las principales operaciones del Instituto serdn objeto de guias contabilizadoras.
GUIA 1. RECEPCION DE TRANSFERENCIAS O SUBSIDIOS

Documentacion:

Convenio, acuerdo o autorizacion.

Oficio de ministracion.

Estado de cuenta.

Comprobante bancario.

Registro presupuestario correspondiente.
Controles:

e |dentificar fuente de financiamiento.

e Identificar destino.

e Verificar presupuesto.

e Registrar ingreso.

e Conciliar contra banco.

GUIA 2. ADQUISICION DE BIENES
Documentacion:

e Requisicion.



e Cotizaciones, cuando correspondan.
e Dictamen o procedimiento de adquisicién.
e Orden de compra.
e Contrato.
e CFDL.
e Acta o constancia de recepcion.
e Entrada a almacén, cuando corresponda.
e Resguardo.
Registros:
1. Comprometido.
2. Devengado.
3. Ejercido.
4. Pagado.

5. Registro patrimonial, cuando proceda.

GUIA 3. SERVICIOS
La contratacion de servicios debera documentarse con:
e Requisicion.
e Contrato.
e Evidencia de prestacion.
e CFDI.
e Validacidén del area requirente.
e Registro presupuestario.
e Pdliza contable.

e Comprobante de pago.

GUIA 4. NOMINA
La némina debera considerar:

e Percepciones.



Retenciones.

Cuotas y aportaciones.
Impuestos.
Obligaciones laborales.
Pago neto.

Registro presupuestario.

Registro contable.

GUIA 5. VIATICOS

Los viaticos deberdn registrarse con:

Oficio o comisién.
Autorizacion.
Comprobantes.
Informe de comisidn.

Reintegro de remanentes, cuando corresponda.

16. REGISTRO Y CONTROL DEL PRESUPUESTO

El presupuesto debera registrarse y controlarse conforme a:

Clasificador por Objeto del Gasto.
Clasificacidn Administrativa.

Clasificacidn Funcional.

Clasificacidon Programatica.

Clasificador por Tipo de Gasto.

Clasificador por Fuentes de Financiamiento.

Clasificador por Rubros de Ingresos, cuando corresponda.

El sistema debera permitir obtener informacién por:

Capitulo.
Concepto.

Partida.



e Programa.
e Unidad responsable.
¢ Fuente de financiamiento.

e Tipo de gasto.

17. REGISTRO DE INGRESOS
Los ingresos del Instituto podrdn comprender, conforme a su marco juridico y presupuesto:
e Transferencias.
e Subsidios.
e Aportaciones.
e Convenios.
e Recursos propios, en su caso.
e Donativos, cuando legalmente procedan.
e Productos financieros.
e Otros ingresos autorizados.

Todo ingreso debera depositarse en las cuentas bancarias institucionales autorizadas y registrarse
contablemente.

Los recursos deberan utilizarse exclusivamente para los fines autorizados.

18. REGISTRO DE EGRESOS
Todo egreso debera cumplir, como minimo, con:
1. Existencia de disponibilidad presupuestaria.
2. Autorizacidn correspondiente.
3. Justificacién de la necesidad.
4. Cumplimiento del procedimiento de adquisicidn o contratacion.
5. Comprobacidon documental.
6. CFDI valido, cuando corresponda.
7. Evidencia de recepcidn del bien o servicio.

8. Registro presupuestario.



9. Registro contable.
10. Autorizacion del pago.

No debera realizarse pago alguno sin contar con documentacién suficiente que acredite la
procedencia de la erogacion.

19. NOMINA Y OBLIGACIONES LABORALES
El Instituto deberd llevar control de:

e Plantilla autorizada.

e Percepciones.

e Deducciones.

e Retenciones.

e Impuestos.

e Seguridad social.

e Prestaciones.

e Provisiones.

e Obligaciones pendientes de pago.
La informacién de némina debera conciliarse con:

e Registros contables.

e Presupuesto.

e Bancos.

e Declaraciones fiscales.

e Obligaciones de seguridad social.

20. BIENES MUEBLES E INMUEBLES

Los bienes deberan registrarse conforme a las Reglas de Registro y Valuacién del Patrimonio
emitidas por el CONAC.

El Instituto debera contar con:
e |Inventario.
e Identificacidn fisica.

e Numero de inventario.



e Resguardo.

e Ubicacidn.

e Responsable.

e Valor.

e Fecha de adquisicion.

e Vida util.

e Depreciacidn, cuando corresponda.

e Estado fisico.

e Movimientos de alta, transferencia y baja.

Los lineamientos del CONAC buscan que el Sistema de Contabilidad Gubernamental permita el
registro y control de inventarios de bienes muebles e inmuebles y su vinculacién con la
informacion financiera.

21. PATRIMONIO
El patrimonio del Instituto debera reflejar:
e Aportaciones.
e Bienes recibidos.
e Resultados acumulados.
e Resultado del ejercicio.
e Donaciones.
e Transferencias patrimoniales.
e Bajas.
e Otros movimientos patrimoniales.

Todo movimiento patrimonial debera estar respaldado por documentacién juridica y
administrativa.

22. CONCILIACIONES BANCARIAS
Las conciliaciones deberan elaborarse mensualmente.
Deberan identificar:

e Saldo contable.



e Saldo bancario.

e Depositos en transito.

e Cheques pendientes.

e Transferencias pendientes.
e Comisiones.

e Rendimientos.

e Cargos no registrados.

e Depdsitos no registrados.

Las partidas conciliatorias deberan aclararse y corregirse oportunamente.

23. CUENTAS POR COBRARY POR PAGAR
23.1 Cuentas por cobrar
Se debera identificar:

e Deudor.

e Concepto.

e Fecha.

e Importe.

e Vencimiento.

e Documentacion soporte.

e Antigliedad.

e Gestiones de recuperacion.
23.2 Cuentas por pagar
Se deberd identificar:

e Acreedor.

e CFDI.

e Contrato.

e Concepto.

e Importe.

e Fecha de devengo.



e Vencimiento.
e Fuente de financiamiento.
e Partida presupuestaria.

Al cierre de cada ejercicio se debera realizar una conciliacidn y depuracién de saldos.

24. CIERRE CONTABLE Y PRESUPUESTARIO
Al cierre del ejercicio se realizara:
1. Conciliacién bancaria.
2. Conciliacién de cuentas por cobrar.
3. Conciliacidn de cuentas por pagar.
4. Inventario fisico.
5. Depreciacion.
6. Revision de activos.
7. Revisién de pasivos.
8. Conciliacion presupuesto-contabilidad.
9. Revision de cuentas de orden.
10. Integracion de estados financieros.
11. Determinacidn de resultados.
12. Cierre presupuestario.
13. Integracion de informacidn para Cuenta Publica.

Ningun saldo deberd permanecer sin soporte o explicacién suficiente.

25. ESTADOS E INFORMES FINANCIEROS

El Instituto generard los estados e informes que correspondan conforme a la LGCG y al Manual de
Contabilidad Gubernamental del CONAC.

Entre ellos se consideraran:
Estados contables
e Estado de Actividades.

e Estado de Situacion Financiera.



e Estado de Variacion en la Hacienda Publica.
e Estado de Cambios en la Situacion Financiera.
e Estado de Flujos de Efectivo.
e Estado Analitico del Activo.
e Estado Analitico de la Deuda y Otros Pasivos, cuando corresponda.
e Notas a los Estados Financieros.
Informacidn presupuestaria
e Estado Analitico de Ingresos.
e Estado Analitico del Ejercicio del Presupuesto de Egresos.
e Endeudamiento Neto, cuando corresponda.
e Intereses de la Deuda, cuando corresponda.
Informacién programatica
e Gasto por categoria programatica.
e Programas y proyectos de inversidn, cuando corresponda.
e Indicadores de resultados, segun las obligaciones aplicables.

El CONAC mantiene vigente el Capitulo VII del Manual para los estados e informes contables,
presupuestarios, programaticos y los indicadores de postura fiscal, con reformas hasta diciembre
de 2025.

26. CUENTA PUBLICA

El Instituto integrara la informacidn necesaria para la Cuenta Publica de conformidad con los
plazos, formatos y procedimientos establecidos por las autoridades competentes.

La informacién debera ser:
e \Veraz.
e Oportuna.
e Comparable.
e Consistente.
e Conciliada.

e Debidamente soportada.



El area responsable debera coordinarse con Hacienda Municipal y las autoridades estatales
competentes cuando corresponda.

27. TRANSPARENCIA Y DIFUSION
La informacion financiera debera publicarse de conformidad con:
e Ley General de Contabilidad Gubernamental.
e Ley General de Transparencia.
e Legislacidn estatal.
e Disposiciones del CONAC.
e Obligaciones de transparencia aplicables al Instituto.

El Instituto ya cuenta con un Reglamento de Transparencia aprobado por su Junta de Gobierno, por
lo que el presente Manual deberd articularse con dicho ordenamiento.

La informacién publicada deberd corresponder con los registros contables y presupuestarios.

28. ARCHIVO Y CONSERVACION DE DOCUMENTACION

La documentacion financiera debera conservarse de acuerdo con las disposiciones aplicables en
materia de archivo, contabilidad, fiscalizacidn y transparencia.

El expediente de cada operacién debera contener, seglin corresponda:
e Solicitud.
e Autorizacion.
e Requisicion.
e Cotizaciones.
e Contrato.
e Orden de compra.
e CFDL.
e Evidencia de recepcion.
e Pdliza.
e Comprobante de pago.
e Registro presupuestario.

e Documentacion adicional.



La documentacion debera conservarse de forma que permita su localizacidn y consulta durante los
procesos de fiscalizacién.

29. RESPONSABILIDADES Y CONTROL INTERNO
Junta de Gobierno
Corresponde a la Junta de Gobierno:
e Aprobar el Manual.
e Aprobar modificaciones sustanciales.
e Vigilar su cumplimiento.
e Aprobar el presupuesto.
e Conocer los estados financieros.
e Conocer los informes de resultados.
Direccion General
Corresponde a la Direccion General:
e Supervisar la aplicacién del Manual.
e Ejercer el presupuesto autorizado.
e Autorizar operaciones conforme a sus atribuciones.
e Presentar informacion financiera a la Junta de Gobierno.
e Coordinar la rendicion de cuentas.
Area Administrativa y Financiera
Corresponde al area:
e Registrar las operaciones.
e Elaborar pélizas.
e Mantener actualizado el catalogo.
e Preparar estados financieros.
e Realizar conciliaciones.
e Controlar el presupuesto.
e Integrar informacion para Cuenta Publica.

e Mantener los archivos contables.



Responsables de las dreas requirentes
Deberan:
e Justificar las adquisiciones.
e Verificar la recepcién de bienes o servicios.
e Validar facturas.
e Entregar comprobacion.

e Informar oportunamente cualquier irregularidad.

30. ACTUALIZACION DEL MANUAL

El presente Manual debera actualizarse cuando:

a) El CONAC emita nuevas disposiciones.

b) Se reforme la Ley General de Contabilidad Gubernamental.

c) Se modifique la legislacion estatal aplicable.

d) Se modifique la estructura administrativa del Instituto.

e) Se modifiquen los procesos contables.

f) Se implementen nuevos sistemas informaticos.

g) Se detecten necesidades de mejora.

h) Existan observaciones de drganos fiscalizadores que requieran modificaciones.

La actualizacion debera conservar la armonizacién con la normativa emitida por el CONAC.

31. ANEXOS
ANEXO 1. Catalogo de cuentas institucional

Debera contener el catdlogo completo de cuentas utilizado por el Instituto, derivado del Plan de
Cuentas del CONAC.

ANEXO 2. Clasificador por Objeto del Gasto

Se incorporarad la version vigente emitida por el CONAC y la desagregacidn aplicable al Instituto.
ANEXO 3. Clasificador por Rubros de Ingresos

Se incorporara cuando resulte aplicable a las operaciones del Instituto.

ANEXO 4. Clasificacion Administrativa



Se identificara al Instituto conforme a la estructura presupuestaria correspondiente.
ANEXO 5. Clasificacion Funcional
Se determinard la funcidn y subfuncidn correspondiente a las actividades del Instituto.
ANEXO 6. Clasificacion Programatica
Se vincularan los programas presupuestarios con los objetivos institucionales.
ANEXO 7. Fuentes de Financiamiento
Se identificaran las fuentes aplicables a los recursos administrados.
ANEXO 8. Matrices de Conversion
Se incorporardn las matrices vigentes del CONAC que resulten aplicables.
ANEXO 9. Guias Contabilizadoras
Se incorporaran las guias especificas para:

e Transferencias.

e Subsidios.

e NOmina.

e Servicios.

e Adquisiciones.

e Viaticos.

e Bienes muebles.

e Activos intangibles.

e Fondos revolventes.

e Anticipos.

e Cuentas por pagar.

e Reintegros.

e Depreciacion.

e Bajas de bienes.

e Cierre del ejercicio.
ANEXO 10. Formatos de pdlizas
Se estableceran los formatos y requisitos minimos de:

e Pdliza de ingreso.



e Pdliza de egreso.

e Pdliza de diario.
ANEXO 11. Formato de conciliacién bancaria
Se establecerd el formato institucional de conciliacidn mensual.
ANEXO 12. Formato de revision de documentaciéon comprobatoria
Se establecera una lista de verificacion para validar cada operacién.
ANEXO 13. Formato de control presupuestario
Se establecerd el control de:

Aprobado - Modificado - Comprometido - Devengado - Ejercido - Pagado.

TRANSITORIOS

PRIMERO. El presente Manual entrara en vigor al dia siguiente de su aprobacion por la Junta de
Gobierno del Instituto Municipal de las Mujeres de Ixtlahuacdn de los Membrillos, Jalisco, salvo
que el propio acuerdo de aprobacién establezca una fecha distinta.

SEGUNDO. El presente Manual sera de observancia obligatoria para las unidades administrativas
del Instituto.

TERCERO. Se deberdn realizar las adecuaciones necesarias al catdlogo de cuentas, clasificadores,
matrices, sistemas y procedimientos internos para garantizar su aplicacion.

CUARTO. Los casos no previstos serdn resueltos conforme a la Ley General de Contabilidad
Gubernamental, las disposiciones emitidas por el CONAC, la legislacion estatal y municipal
aplicable y los acuerdos de la Junta de Gobierno dentro del ambito de sus atribuciones.

QUINTO. En caso de modificacién de las disposiciones emitidas por el CONAC, prevalecera la
normativa vigente y se procedera a actualizar el presente Manual.

APROBACION

El presente Manual de Contabilidad Gubernamental del Instituto Municipal de las Mujeres de
Ixtlahuacan de los Membirillos, Jalisco, fue aprobado por la Junta de Gobierno del Instituto en
sesion:

Tipo de sesidn: [Ordinaria/Extraordinaria]
Numero de sesion: [e]

Fecha: [e]

Acuerdo: [e]

FIRMAS



PRESIDENTA/E DE LA JUNTA DE GOBIERNO
Nombre:
Firma:

DIRECTORA/OR GENERAL DEL INSTITUTO
Nombre:
Firma:

RESPONSABLE DEL AREA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
Nombre:
Firma:

ORGANO INTERNO DE CONTROL
Nombre:
Firma:

RESPONSABLE DE CONTABILIDAD
Nombre:
Firma:




