
Requisitos para la entrega de 
la cuenta detallada y los 
cortes semestral y anual

Febrero 2024



1. Fundamento legal y proceso de recepción de cuentas.

2. Medios y requisitos de presentación de la información

3. Integración de la documentación comprobatoria y justificativa

4. Presentación de la información complementaria

5. Principales inconsistencias en la presentación de las cuentas

CONTENIDO TEMÁTICO



1. Fundamento legal y proceso de 
recepción de cuentas.



1. Los ayuntamientos, a través del presidente municipal, presentarán a
la Auditoría Superior…:

I. La cuenta detallada de los movimientos de fondos ocurridos en
el mes anterior, antes del día veinte de cada mes;

II. El corte del primer semestre, antes del día último de julio; y

III. El corte anual del año inmediato anterior, antes del día último
de febrero.

Art. 33 LFSRC

1. Fundamento legal y proceso de recepción de cuentas.



Son obligaciones de los Ayuntamientos, las siguientes:

III. Remitir a la Auditoría Superior a más tardar el día veinte
de cada mes, la cuenta detallada de los movimientos de
fondos ocurridos en el mes anterior; a más tardar el día
último de julio, el corte del primer semestre; y a más tardar
el día último de febrero, el corte general del año inmediato
anterior;

Art. 37 LGAPM

1. Fundamento legal y proceso de recepción de cuentas.



La Auditoría Superior del Estado, para el cumplimiento de
las atribuciones que le confiere la Constitución Política
Local, tiene facultades para revisar toda clase de libros,
instrumentos, documentos y objetos, practicar visitas,
inspecciones y auditorías y, en general, recabar los
elementos de información necesarios, para cumplir con
sus funciones;

Art. 67 LGAPM

1. Fundamento legal y proceso de recepción de cuentas.



2. La carátula de las cuentas… mensuales admitirán modificaciones
hasta en tanto no se haya entregado el corte anual.

Después de esa remisión no será susceptible de modificación alguna.

Art. 33 LFSRC

1. Fundamento legal y proceso de recepción de cuentas.



1. Fundamento legal y proceso de recepción de cuentas.

ENTE: Captura y efectúa 
importación de la 

información al 
Subsistema de Rendición 

de Cuentas

ENTE: Impresión de 
Reportes y certificación 
de medios electrónicos

ASEJ: Validación de 
Información y revisión 

de documentos 
(preferentemente con 

cita) 

ASEJ: Carga de base de 
datos en el Subsistema 

de recepción 

ASEJ: Generación y 
entrega de recibo de 
cuentas (Sellado de 
oficio por área de 

recepción de cuentas)

ENTE: Entrega de Oficio 
con sello de área de 

recepción de cuentas en 
oficialía de partes



2. Medios y requisitos de presentación de la 
información



1. La Auditoría Superior tiene las siguientes atribuciones:

XVI. Determinar las normas, procedimientos, métodos … el sistema de
entrega de cuenta pública y de archivo de libros y documentos
justificativos y comprobatorios del ingreso y del gasto público…

Art. 13 LFSRC

2. Medios y requisitos de presentación de la información



A) Cortes Mensuales

B) Corte Semestral

C) Corte Anual

Oficio
Estados 

Financieros 
Impresos

*
U
S
B

 Base de datos ASEJ (archivo mdb).

 Carpeta “Reportes”.

 Documentación comprobatoria y justificativa.

 Documentación e información complementaria.

Oficio
Estados 

Financieros 
Impresos

*
U
S
B

 Base de datos ASEJ.

 Carpeta “Reportes”

Oficio
Estados 

Financieros 
Impresos

*
U
S
B

 Base de datos ASEJ.

 Carpeta “Reportes”.

 Documentación e información complementaria.

2. Medios y requisitos de presentación de la información

* Preferentemente



• I) Oficio signado por el presidente municipal y/o funcionario
encargado de la hacienda pública municipal, especificando la
obligación que presenta; número de medios electrónicos y la
información que contiene cada uno, señalar el número y tipos de
carpetas a entregar, refiriendo el folio inicial y final de cada uno.

2. Medios y requisitos de presentación de la información



EJEMPLO: 2. Medios y requisitos de presentación de la información



II) Los estados e informes financieros impresos emitidos por el sistema
proporcionado por la ASEJ, los cuales deberán estar sellados y firmados
por el presidente y el encargado de la hacienda pública municipal.

EJEMPLO:

2. Medios y requisitos de presentación de la información



• III) Medio electrónico que contenga la carpeta “Reportes” generada por el
sistema proporcionado por la ASEJ, la cual debe contener la carpeta con la
base de datos y los estados e informes financieros en excel del tipo de
obligación que se presenta. (No modificar el nombre de las carpetas o sus contenidos).

EJEMPLO:



• III) Carpetas electrónicas, que contengan las pólizas (documento interno que

registre las transacciones realizadas) de los ingresos, egresos y diario ordenadas e
identificadas en forma cronológica con número de control y/o folio, sin
reiniciar la numeración en cada carpeta del mismo tipo de póliza;
generando un archivo electrónico único por cada póliza contable que
incluya todos sus soportes.

EJEMPLO 1:

2. Medios y requisitos de presentación de la información



2. Medios y requisitos de presentación de la información



3. Integración de la documentación 
comprobatoria y justificativa



3. Integración de la documentación comprobatoria y justificativa

Documentación comprobatoria y justificativa del control presupuestal u otro tipo de operación

Documentación comprobatoria y justificativa del egreso

Documentación comprobatoria y justificativa del ingreso

CONTABILIDAD

Ingresos

Egreso

Póliza de 
ingresos

Póliza de 
egresos

Póliza de 
diario

Recibo oficial y/o 
CFDI

Documentación 
complementaria

Transferencia, cheque o 
forma de pago

Documentos de 
control interno

CFDI del proveedor
Documentación 
complementaria

Documentos de 
control interno

CFDI del proveedor
(según el tipo de 

operación)

Documentación 
complementaria



3. Integración de la documentación comprobatoria y justificativa

III) La información y documentación comprobatoria y justificativa que se entregará en

medios digitales, asi como la complementaria; deberá encontrarse certificada por el
funcionario del ayuntamiento facultado para ello.

QUE LA INFORMACIÓN CONTENIDA EN EL PRESENTE (PRECISAR EL MEDIO ELECTRÓNICO

CD-R, USB, ENTRE OTROS), CON UNA CAPACIDAD DE (ESTABLECER LA CAPACIDAD

UTILIZADA DE ALMACENAMIENTO), MEGABYTES CORRESPONDEN A LO REPRESENTADO

DE SUS ORIGINALES (DESCRIPCIÓN GENERAL DE LOS ARCHIVOS O DOCUMENTOS),

DOCUMENTOS QUE OBRAN EN LOS ARCHIVOS DE (DESCRIPCIÓN DE UBICACIÓN FÍSICA DE

DOCUMENTOS), MISMOS QUE TUVE A LA VISTA Y COMPULSE, RESULTANDO LOS

SIGUIENTES ARCHIVOS:

(NOMBRE DEL ARCHIVO) …

EJEMPLO DE CERTIFICACIÓN DE MEDIOS ELECTRÓNICOS:



4. Presentación de la información 
complementaria



4. Presentación de la información complementaria

• IV) Adicionalmente se integrará una carpeta electrónica, con la
información y documentación complementaria siguiente:

CORTE MENSUAL



4. Presentación de la información complementaria

• IV) Adicionalmente se integrará una carpeta electrónica, con la
información y documentación complementaria siguiente:

CORTE ANUAL
(Del 01 de enero al 

31 de diciembre 
2024)

Balanza de comprobación (último nivel), en formatos
PDF y Excel emanada del Software contable utilizado
por el ayuntamiento.

 Libro Diario, en formato PDF y Excel emanado del
Software contable utilizado por el ayuntamiento.



4. Presentación de la información complementaria

 Libro Mayor, en formato PDF y Excel emanado del Software contable
utilizado por el ayuntamiento.

 Reporte de los registros auxiliares o equivalentes (contables y de orden)
en formato PDF y en Excel, emanado del Software contable utilizado
por el ayuntamiento.

 Conciliaciones bancarias mensuales, anexando a las mismas los estados
de cuenta bancarios y sus respectivos auxiliares contables.

 Inventario final de bienes patrimoniales, incluyendo aquellos otorgados
en comodato.

CORTE ANUAL
(Del 01 de enero al 

31 de diciembre 
2024)



4. Presentación de la información complementaria

 Presupuesto de egresos aprobado y sus modificaciones.

 Reporte anual de percepciones y deducciones acumuladas, en el cual se
identifique por cada uno de los empleados del Ayuntamiento, en forma
pormenorizada los conceptos que integran las percepciones y
deducciones, en formatos PDF y Excel.

 Relación de recibos oficiales de ingresos, que contenga como mínimo
fecha, nombre, folio de recibo oficial, concepto, descuentos aplicados e
importe, así como de los ingresos recibidos por programas, convenios,
subsidios federales y estatales entre otros, en formatos PDF y Excel.

CORTE ANUAL
(Del 01 de enero al 

31 de diciembre 
2024)



5. Principales inconsistencias en la 
presentación de las cuentas



5. Principales inconsistencias en la presentación de las cuentas

 Estados Financieros sin firmas ni sellos.

 Falta de Formatos de los estados financieros .

 Soportes documentales en desorden sin identificar y/o
sin ordenar cronológicamente.

 Entregar múltiples archivos que respalden una póliza
contable.



5. Principales inconsistencias en la presentación de las cuentas

 Información complementaria del corte mensual
(relacionar únicamente altas y/o bajas del periodo)

 Errores en los oficios (nombre del ente, obligación de otro
mes o año, folios incorrectos).

 Entrega de archivos sin certificar.

 El medio electrónico que se presenta no se identifica con
el nombre del municipio, el mes y año.



5. Principales inconsistencias en la presentación de las cuentas

 No se reflejó el nombre del ente ni las firmas (F9, F13…)

 Llenado de reportes con formatos diferentes a los que
marca la celda.

 Copiado y pegado de la información desde otro archivo.

 Los reportes contables del corte anual no vienen
anualizados.

 Entrega de cuenta pública en congreso sin

remitir corte anual a la ASEJ.



5. Principales inconsistencias en la presentación de las cuentas

 Utilizar preferentemente los siguientes broches para sus estados y
reportes financieros entregados:



5. Principales inconsistencias en la presentación de las cuentas

 Evitar el uso de los siguientes:



CONTACTO PARA CITAS DE ENTREGA DE CUENTA:

Dirección de Responsabilidades

lsantana@asej.gob.mx

mgonzalez@asej.gob.mx

jguzman@asej.gob.mx

aaguirre@asej.gob.mx

33 36794500 Ext. 1244 y 1311, 1324 Citas de 9:00 am a 14:00 hrs.

mailto:lsantana@asej.gob.mx
mailto:mgonzalez@asej.gob.mx
mailto:jguzman@asej.gob.mx
mailto:aaguirre@asej.gob.mx


Auditoría Superior del Estado de Jalisco
Dirección de Responsabilidades


