
 
MANUAL DE CONTABILIDAD  

 
 
 
 

SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL 
DE LA FAMILIA DEL MUNICIPIO DE 

TENAMAXTLAN, JALISCO. 
  



Capitulo l  
Finalidad 

 
El presente manual representa una guía práctica que se utiliza como 
herramienta de soporte, que contiene información ordenada y sistemática, en 
la cual se establecen las operaciones financieras, contables y operativas que 
se deben realizar para llevar una adecuada contabilidad para el ente público 
Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de 
Tenamaxtlán, Jalisco. 
 

Capitulo ll  
Marco Jurídico 

 
Normatividad General 

• Ley General de Contabilidad Gubernamental 
• Criterios generales del Consejo Nacional de Armonización 

Contable 
• Ley General de Transparencia y Acceso a la Información 
• Ley General de Archivos 
• Ley de Responsabilidades Administrativas 

Normatividad Federal 
• Ley de Disciplina Financiera de la Entidades Federativas de los 

Municipios 
• Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector 

Público y su Reglamento 
• Ley Federal de Trabajo 
• Ley del Seguro Social 
• Ley del Impuesto sobre la Renta 
• Ley del Impuesto al Valor Agregado 
• Código Fiscal de la Federación y su Reglamento 
• Misceláneas Fiscales 

Normatividad Estatal 
• Ley de Fiscalización Superior y Rendición de Cuentas del Estado 

de Jalisco 
• Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Público del Estado de 

Jalisco y su Reglamento 
• Ley para los Servidores Públicos del Estado de Jalisco y sus 

municipios 



• Ley de Responsabilidades Políticas y Administrativas del Estado 
de Jalisco 

• Ley de Transparencia y Acceso a la Información del Estado de 
Jalisco y su Reglamento 

• Ley de Compras Gubernamentales, Adquisición de Servicios y 
Enajenaciones del Estado de Jalisco y su reglamento 

• Ley de Deuda Pública y Disciplina Financiera del Estado de 
Jalisco 

• Ley de Austeridad y Ahorro del Estado de Jalisco y sus 
Municipios y su Reglamento 

• Ley del Instituto de Pensiones del Estado 
• Ley para los Servidores Públicos del Estado de Jalisco y sus 

Municipios 
• Ley Orgánica del Poder Ejecutivo del Estado de Jalisco 
• Ley de Planeación Participativa para el Estado de Jalisco y sus 

Municipios y su Reglamento 
• Ley de Entrega – Recepción del Estado de Jalisco y su 

Reglamento 
• Ley de Firma Electrónica Avanzada para el Estado de Jalisco y 

sus municipios y su reglamento 
• Ley de Archivos del Estado y sus Municipios 
• Ley de Responsabilidad Patrimonial del Estado de Jalisco y sus 

Municipios 
• Código Fiscal del Estado de Jalisco 
• Guías y Lineamientos de carácter obligatorio que emite la 

Secretaría de la Hacienda Pública (SHP) para los Organismos 
Públicos Descentralizados Políticas Administrativas para 
Entidades Públicas Paraestatales del Estado de Jalisco 

• Guías Administrativas 
 

Capitulo lll  
Lineamientos Técnicos 

Las normas y lineamientos técnicos: 
1. Ley General de Contabilidad Gubernamental, 
2. Consejo Nacional de Armonización Contable, 
3. Clasificadores de Ingreso 
4. Clasificadores de Egresos 
5. Catálogos de Bienes Muebles e Inmuebles, Arqueológicos 
6. Clave Presupuestal 



7. Plan de Cuentas 
8. Instructivos de Cuentas 
9. Modelo de Asientos para el Registro Contable 
10. Lineamientos para la Construcción y Diseño de Indicadores de 
Desempeño, mediante la metodología de Marco Lógico cumplimiento 
a Reportes de la Ley de Transparencia 
11. Transparencia y Difusión de la Información Financiera 
12. Acuerdo por el que se determina la norma para establecer la 
estructura del formato de la relación de bienes que componen el 
patrimonio del ente público. 
 

Capitulo lV 
Catálogo de cuentas  



 



 
Instructivo de manejo de cuentas 

Numero Genero Grupo Rubro naturaleza 
2.1.1.1 Pasivo Pasivo circulante Cuentas por 

pagar a corto 
plazo 

acreedora 

Cuenta  Servicios Personales por Pagar a Corto Plazo 
 

No. Cargo No. Cargo 
1 
 
 
 
 
 
 
 

2 

Por el pago de los gastos por servicios 
personales (nomina, honorarios, otros 
servicios personales) de: 
 Remuneraciones de carácter 

permanente. 
 Remuneraciones de carácter 

transitorio 
Por el pago por cuotas y aportaciones 
patronales. 

1 
 
 
 

2 
 
 
 
 

A la apertura de los libros por el saldo 
del ejercicio inmediato anterior. 
 
Por el devengado de los gastos por 
servicios personales (nomina, 
honorarios, otros servicios personales) 
 Remuneraciones de carácter 

permanente. 



 
Guías contabilizadoras 

ÍNDICE 
I ASIENTOS DE APERTURA 
VII.1.1 REGISTROS PRESUPUESTARIOS DE LA LEY DE 
INGRESOS 
VII.1.2 REGISTRO PRESUPUESTARIO DEL GASTO 
II.1.1 IMPUESTOS 
II.1.2 CUOTAS Y APORTACIONES DE SEGURIDAD SOCIAL 
II.1.3 CONTRIBUCIONES DE MEJORAS 
II.1.4 DERECHOS 
II.1.5 PRODUCTOS 
II.1.6 APROVECHAMIENTOS 
II.1.7 VENTA DE BIENES Y PRESTACIÓN DE SERVICIOS 
II.1.8 PARTICIPACIONES, APORTACIONES, CONVENIOS, 
INCENTIVOS DERIVADOS DE LA COLABORACIÓN FISCAL, 
FONDOS 
DISTINTOS DE APORTACIONES, TRANSFERENCIAS, 
ASIGNACIONES, SUBSIDIOS Y SUBVENCIONES, Y PENSIONES Y 
JUBILACIONES 
I.2.1 VENTA DE BIENES INMUEBLES, MUEBLES E INTANGIBLES 
II.3.1 OTROS INGRESOS Y BENEFICIOS VARIOS 
III.1.1 SERVICIOS PERSONALES 
III.1.2 MATERIALES Y SUMINISTROS 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

3 

 
Al cierre del ejercicio del saldo acreedor 
de esta cuenta. 
 
 

 
 
 
 
 
 

3 

 Remuneraciones de carácter 
transitorio. 

 Remuneraciones adicionales o 
especiales. 

 
Por el devengado por cuotas y 
aportaciones patronales. 
 



No. Concepto Documento 
fuente 

Periodicidad registro 

    contable presupuestario 
Cargo Abono Cargo abono 

1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Por el 
devengado 
de los gastos 
por servicios 
personales 
(nómina, 
honorarios, 
otros 
servicios 
personales y 
retenciones). 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Por la 
expedición de 
la cuenta por 
liquidar 
certificada 
para el pago 
de servicios 
personales 
(nómina, 
honorarios, 
otros 

Resumen 
de 
nómina, 
lista de raya 
o 
documento 
equivalente. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Cuenta por 
liquidar 
certificada o 
documento 
equivalente. 
 
 
 
 
 
 
 
 

Frecuente 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Frecuente 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5.1.1.1 
Remuneracione

s 
Al Personal de 

Carácter 
Permanente 

O 
5.1.1.2 

Remuneracione
s 

Al Personal de 
Carácter 

Transitorio 
O 

5.1.1.3 
Remuneracione

s 
Adicionales y 
Especiales 

O 
5.1.1.5 
Otras 

Prestaciones 
Sociales y 

Económicas 
O 

5.1.1.6 
Pago de 

Estímulos a 
Servidores 

Público 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2.1.1.1 
Servicios 

Personales por 
Pagar a Corto 

Plazo 
O 

2.1.1.7 
Retenciones y 

Contribuciones 
por Pagar a CP 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

8.2.5 
Presupuest

o 
de Egresos 
Devengado 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

8.2.4 
Presupuesto 
de Egresos 
Comprome�

do 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
3 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
4 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

servicios 
personales y 
retenciones). 
 
 
Por el pago de 
los gastos por 
servicios 
personales 
(nómina, 
honorarios, 
otros 
servicios 
personales). 
 
 
 
 
 
 
Por el 
devengado por 
cuotas y 
aportaciones 
patronales, 
contribuciones 
y demás 
obligaciones 
derivadas de 
una relación 
laboral. 
 
 
Por la 
expedición de 
la cuenta por 
liquidar 
certificada 
para el pago 
de cuotas y 
aportaciones 
patronales, 
retenciones a 
terceros, 
contribuciones 
y demás 
obligaciones 
derivadas de 
una relación 
laboral. 

 
 
 
 
 
Cheque, 
ficha de 
depósito y/o 
transferencia 
bancaria. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Resumen de 
nómina 
o documento 
equivalente. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Cuenta por 
liquidar 
certificada o 
documento 
equivalente. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
Frecuente 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Frecuente  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Frecuente 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

2.1.1.1 
Servicios 

Personales 
por Pagar a 
Corto Plazo 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5.1.1.4 
Seguridad 

Social 
O 
 

5.1.3.9 
Otros 

Servicios 
Generales 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

1.1.1.2 
Bancos/ 

Tesorería 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2.1.1.1 
Servicios 

Personales 
por Pagar a 
Corto Plazo 

O 
2.1.1.7 

Retenciones 
y 

Contribuciones 
por Pagar a 
Corto Plazo 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 

8.2.6 
Presupues

to 
de 

Egresos 
Ejercido 

 
8.2.7 

Presupues
to 
de 
Egresos 
Pagado 
 

8.2.5 
Presupues

to 
de 

Egresos 
Devengad

o 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

8.2.6 
Presupues

to 
de 

Egresos 
Ejercido 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

8.2.5 
Presupuest

o 
de Egresos 
Devengado 
 

8.2.6 
Presupuesto 
de Egresos 

Ejercido 
 
 
 

8.2.4 
Presupuest

o 
de Egresos 
Comprometi

do 
 
 
 
 
 
 
 
 

8.2.5 
Presupuest

o 
de Egresos 
Devengado 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

Capitulo V 
Estructura Básica de Estados Financieros 

 
ESTADOS E INFORMACIÓN CONTABLE 

 
A) Estado de Actividades; 
B) Estado de Situación Financiera; 
C) Estado de Variación en la Hacienda Pública; 
D) Estado de Cambios en la Situación Financiera; 
E) Estado de Flujos de Efectivo; 
F) Estado Analítico del Activo; 
G) Estado Analítico de la Deuda y Otros Pasivos; 
H) Informe sobre Pasivos Contingentes, y 
I) Notas a los Estados Financieros 
 
 
 
 
 
 
 

6 Por el pago de 
las cuotas y 
aportaciones 
obrero/patrona
les, 
retenciones a 
terceros, 
contribuciones 
y demás 
obligaciones 
derivadas de 
una relación 
laboral. 

Recibo 
oficial, ficha 
de depósito 
y/o 
transferencia 
bancaria. 

periódica 2.1.1.1 
Servicios 

Personales 
por Pagar a 
Corto Plazo 

O 
2.1.1.7 

Retenciones 
y 

Contribuciones 
por 

Pagar a 
Corto Plazo 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

1.1.1.2 
Bancos/ 

Tesorería 

8.2.7 
Presupues

to 
de 

Egresos 
Pagado 

8.2.6 
Presupuest

o 
de Egresos 

Ejercido 



 



 
Capitulo Vl 

Matrices de Conversión  

 
 
 
 
 



Matriz de Pagado de Gastos  

 


