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PRESENTACION

El manual de procedimientos es el documento que integra en forma ordenada los procesos
que deben seguirse para la realizacion de las actividades dentro de la organizacion; ya
que un resultado deseado se alcanza mas eficientemente cuando las actividades y los
recursos relacionados se gestionan como un proceso claro y detallado. Dicho manual
constituye una herramienta Gtil para el desarrollo de las actividades del personal lo que
permitira avanzar en una mejor y mas eficiente prestacion de servicios, ya que en él se
encuentra registrada sin distorsion, la informacion basica referente al funcionamiento del
departamento ademas facilita la evaluacion y la vigilancia del cumplimiento de las
actividades, asi como la consciencia en los empleados/as y sus jefes/as de que el trabajo
se esta realizando o no adecuadamente.

Es responsabilidad de cada administracion activa durante dicho periodo, la expedicion de
manuales operativos y de desarrollo de la organizacion; es un instrumento de apoyo que
facilita la descripcion de cada uno de los procesos del departamento de Sistemas. Dentro
del manual se pueden identificar los que complementan e integran cada uno de los
procesos: usuarios y servicios; mismos que son responsables del proceso; la normatividad
se encarga de que los procesos cumplan con los entandares de calidad a los que se apega
el Sistema Operador de los Servicios de Agua Potable y alcantarillado del Municipio de
Cuautlancingo. Se espera que este manual se Util para los trabajadores de la organizacion,
pues cada uno de ellos puede informarse acerca del trabajo que realiza cada uno de los
departamentos. También se busca que la poblacion del Municipio de Cuautlancingo cuente
con la informacion detallada sobre la funcion que se realiza en el SOSAPAC y en su caso
existir alguna duda por parte de los usuarios puedan resolverla con la lectura y consulta

de este manual.
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INTRODUCCION

El departamento de Contabilidad del Sistema Operador de Servicios de Agua Potable y

Alcantarillado del Municipio de Cuautlancingo (SOSAPAC), tiene como finalidad

primordial llevar los registros y consolidaciones contables de las operaciones

financieras y presupuestarias, asi como elaborar los estados financieros e informacion

contable del Sistema Operador, para lograr esto, es necesario desempenar las

funciones encomendadas a este Departamento, mismas que se han instrumentado en

procedimientos y normas de operacion.

Este manual queda sujeto a las modificaciones que se deriven a cualquier tipo de

cambio administrativo, areas de oportunidad, y/o modernizacion que se tenga

contemplada.
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OBJETIVO DEL MANUAL

El objetivo del presente manual es dar a conocer a todos los colaboradores que integran
el departamento de contabilidad; los criterios en la ejecucion de los procedimientos que
se llevan a cabo en esta area. Controlar y registrar adecuadamente las operaciones de los
ingresos propios del Organismo del Sistema Operador de Servicios de Agua Potable y
Alcantarillado del Municipio de Cuautlancingo (SOSAPAC), de manera analitica, para su

integracion a los estados financieros.
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MARCO LEGAL

Los procesos del Sistema Operador de los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado del
Municipio de Cuautlancingo estan basados en los siguientes ordenamientos Juridicos:

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. (Publicada el 5 de febrero
de 1917, con (ltima reforma publicada el 28 de mayo del 2021).

e Ley organica municipal para el Estado de Puebla. (Expedida el 23 de marzo de
2001, con ultima reforma publicada el 8 de febrero de 2019.

» Ley de Agua para el Estado de Puebla (Expedida el 31 de diciembre de 2012).

» Decreto de H. Congreso del Estado por que se crea el organismo publico
descentralizado denominado Sistema Operador de Agua Potable y Alcantarillado
del Municipio de Cuautlancingo.

e Ley general de contabilidad gubernamental
* Acuerdo por el que armoniza la estructura de la cuenta publica emitida por el

CONAC publicada en 30 de diciembre de 2013
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ALCANCE

Los procedimientos descritos a continuacion tienen alcance a las siguientes areas

administrativas:

* Departamento de Contabilidad
* Consejo Administrativo

* Direccion General

* Factibilidad

* Cultura del agua

* Comercial Industrial

* Comercial habitacional



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | Fecha de elaboracion:

DEPARTAMENTO 02 de diciembre de
CONTABILIDAD 2021
SosAaAPrP,AC
RS ey Fecha de

aprobacion:10 de

EDICION:01  VERSION:01 febrero 2022

VINCULACION SOSAPAC CON NORMATIVA ISO 9001

El Sistema Operador de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del municipio de
Cuautlancingo, esta comprometido a brindar servicios y atencion de calidad a los
usuarios, es por ello que, con el proposito de mejorar los aspectos antes mencionados,
la Direccion General ha decidido aplicar un sistema de gestion de calidad el cual esta
basado en la Norma ISO 9001:2015, comprometiéndose a seguir los lineamientos

establecidos en dicha Norma para fomentar una cultura de mejora continua.

NORMA ISO 9001

La adopcion de un sistema de gestion de la calidad es una decision estratégica para
una organizacion que le puede ayudar a mejorar su desempefio global y proporcionar
una base soélida para las iniciativas de desarrollo sostenible.

Los beneficios potenciales para una organizacion de implementar un sistema de
gestion de la calidad basado en esta norma internacional son:

a) La capacidad para proporcionar regularmente productos y servicios que satisfagan
los requisitos del cliente, los legales y reglamentos aplicables.

b) Facilitar oportunidades de aumentar la satisfaccion del cliente.

c) Abordar los riesgos y oportunidades asociadas con su contexto y objetivos.

d) La capacidad de demostrar la conformidad con requisitos del sistema de gestion
de la calidad especificados.

La norma emplea enfoques a procesos que incorpora el ciclo de planear, hacer,
verificar, actuar, (P.D.C.A), ademas del pensamiento basado en riesgos.

El cumplimiento permanente de los requisitos y la consideracion constante de las
necesidades y expectativas futuras, representa un desafio para las organizaciones en
un entorno cada vez mas dinamico y complejo. Para lograr estos objetivos coma la
organizacion podria considerar necesario adoptar diversas formas de mejora ademas
de la correccion y la mejora continua, tales como el cambio abrupto, la innovacion y

la reorganizacion.

10
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Principios de la gestion de la calidad.

La Norma ISO 9001 se basa en los principios de calidad de la norma 9,000 los cuales

son:
> Enfoque al cliente.

> Liderazgo.

- Compromiso de las personas.

> Enfoque a procesos.

> Mejora.

e Toma de decisiones basada en la evidencia.
> Gestion de las relaciones.

Enfoque a procesos

La comprension y gestion de los procesos interrelacionados como un sistema
contribuye a la eficiencia de la organizacion en el logro de sus resultados
previstos.

Este enfoque permite a las organizaciones controlar las interrelaciones e
interdependencias entre los procesos del sistema, de modo que se pueda mejorar
el desempefio global de la organizacion.

El enfoque a procesos implica la definicion y gestion sistematica de los procesos y
sus interacciones, con el fin de alcanzar los resultados previstos de acuerdo con
la politica de la calidad y la direccion estratégica de la organizacion.

La gestion de los procesos y el sistema en su conjunto puede alcanzarse utilizando
el ciclo P.D.C.A con un enfoque global de pensamientos basados en riesgos,
dirigido a aprovechar las oportunidades y prevenir resultados no deseados.

La aplicacion del enfoque a procesos en un sistema de gestion de la calidad

permite:

> La comprension y la coherencia en el cumplimiento de los requisitos.

- La consideracion de los procesos en términos de valor agregado.

» El logro del desemperio eficaz del proceso.

- La mejora de los procesos con base en la evaluacion de los datos y la
informacion.

Ll
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Pensamiento basado en riesgos
Es esencial para lograr un sistema de gestion de la calidad eficaz, por ello el
concepto de pensamiento basado en riesgos se refiere a llevar a cabo acciones
preventivas para eliminar no conformidades potenciales, analizar cualquier no
conformidad que ocurra y tomar acciones que sean apropiadas para los efectos de
la no conformidad para prevenir su recurrencia.
Para ser conforme con los requisitos de esta Norma Internacional, una organizacion
necesita planificar e implementar acciones para abordar los riesgos y las
oportunidades.
Abordar tanto los riesgos como las oportunidades establece una base para
aumentar la eficacia del sistema de gestion de la calidad, alcanzar mejores
resultados y prevenir los efectos negativos.
Esta Norma Internacional se relaciona con la Norma ISO 9000 y la ISO 9004:
- ISO 9000. Sistemas de gestion de la calidad, fundamentos y vocabulario,
proporciona una referencia esencial para la comprension e implementacion
adecuadas de esta Norma Internacional.
. ISO 9004. Gestion para el éxito sostenido de una organizacion.
Enfoque de gestion de la calidad, proporciona orientacion para las organizaciones

que elijan ir mas alla de los requisitos de la Norma 9,001.

POLITICAS DE CALIDAD. ISO 9001

El presente manual y por requisitos para su aprobacion, se decide apegar los
procedimientos a lo dispuesto de la NORMA 15O 9001, con el objetivo de contar con
una mejora continua en cada proceso realizado dentro del departamento de
CONTABILIDAD;

» Liderazgo imprescindible de la alta direccion. Se debe comprometer a proporcionar
los recursos y los canales de comunicacion necesarios para implantar un sistema

de gestion eficaz.

12
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» Proponer acciones de mejora a los procesos basandose en el pensamiento basado

en riesgos.

» Toma de conciencia y el compromiso de todas las personas para que el sistema

funcione.

e Tomar la gestion del cambio como agente de cambio y exigencia para crear un

clima mas productivo.

Control operacional. Descripcion y correccion de los procesos necesarios para

culminar cada actividad.

POLITICAS DE OPERACION

Los procesos del Sistema Operador de los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado

del Municipio de Cuautlancingo estan basados en las politicas de Operacion:

* Es responsabilidad del Departamento de Contabilidad verificar que los

arqueos de caja de efectivo, coincidan contra los depésitos realizados en

los estados de cuenta.

* El registro en el Sistema Contable Gubernamental, se realizara de acuerdo

a la fecha de expedicion de la factura fiscal, procurando incluir todas las

operaciones en el mes correspondiente.

* Presentacion de documento fuente para la elaboracion de la conciliacion

bancaria.

* Respaldar la conciliacion bancaria que consiste en:
OEstado de cuenta bancario del mes a conciliar.
OFichas de depdsito y baucher.

OAuxiliar bancos del sistema SACG net.

* La conciliacion debera estar debidamente requisitada.

13
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PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS

Este presente manual cuenta con los siguientes procedimientos actualmente:

I. Procedimiento para el registro del ingreso diario
Il. Procedimiento para el pago a proveedores. (ADQUISICIONES)
Il. Procedimiento para la entrega de estados financieros a la auditoria superior del
Estado
IV. Procedimiento para el calculo y pago de impuestos sobre némina, I.V.A., I.S.R. y
retenciones de nomina.
V. Pago de derechos por extraccion de agua.

VI. Procedimiento para el envio de informacion a la Unidad Coordinadora de Archivo

14
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Procedimiento para el registro del ingreso diario
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PROCEDIMIENTO I.
Nombre del procedimiento Procedimiento para el registro del ingreso diario
Objetivo Dar a conocer los pasos para registrar el ingreso diario

del Sistema Operador

Tiempo promedio de gestion

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO NO. RESPONSABLE ACTIVIDAD FORMATO TANTOS
1 Departamento de | Recibe informacion de | Arqueo Original y copia
contabilidad corte diario por parte del
departamento
comercial.
2 Departamento de | Revisa la informacion
contabilidad contable para que
cuadre con los
movimientos y registros
de ingresos.
(Cuadra?
3 Departamento de | No: Fin de proceso
contabilidad
4 Departamento de | SI: Genera reporte de
contabilidad ingreso diario
5 Departamento de | Digitaliza y sube al
contabilidad sistema de Contabilidad
Gubernamental
6 Departamento de | Se archiva documento
contabilidad

16
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Diagrama de flujo para el Procedimiento para el registro
del ingreso diario

INICIO

| ©

Recibe informacién de corte
diario por parte del
departamento comercial.

|

Revisa la informacién contable
para que cuadre con los
movimientos y registros de
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEPARTAMENTO DE

CONTABILIDAD

VI. Il. Procedimiento para registro de egresos.
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1.1 Capitulo 1000 Servicios personales

I1.11 Capitulo 2000 Materiales y suministros

IL.1II Capitulo 3000 Servicios Generales

19
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1.1V Capitulo 4000 Transferencias, Asignaciones, Subsidios y Otras ayudas.

1.V Capitulo 5000 Bienes muebles, inmuebles e intangibles

20
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I1.VI Capitulo 6000 Inversion Publica.

REGISTRO DEL GASTO COMPROMETIDO
Dirigirse al menu Egresos
Gasto Comprometido mostrandose una ventana que dice: Nuevo

Presionar Boton de para realizar la captura correspondiente al comprometido de
la obra publica de manera que se activara un botén correspondiente a obra publica.

Presionar boton llamado “Obra Pulblica” donde mostrara el listado de todas las
obras publicas que se encuentran pendientes por comprometer en el ejercicio y
que se encuentran activas mostrando asi el id de la obra y la descripcion de la
misma.

Nota: Es de suma importancia que la descripcion sea lo mas detallada posible para
que la localizacion del gasto comprometido de la obra publica sea mucho mas
rapida y eficiente. Por tanto, la ventana que permite elegir la obra plblica a
comprometer.

Para seleccionar la obra pulblica a comprometer basta con presionar doble clic
sobre el registro cargandose.

Una vez precargados los datos se puede ver que existen dos formas de colocar la
fuente de financiamiento que tendran los registros de la obra una que corresponde
a colocar una fuente para toda la obra publica y otra que permite colocar la fuente
por registro esto debido a que no todas pueden contener los mismos datos.

Una vez seleccionada la fuente de financiamiento seleccionar el tipo de gasto al
que corresponde asi mismo verificar la cantidad total de la obra, por otro lado,
permite capturar los datos de encabezado para ponerlos mas detallados.

Una vez capturados los datos presionar opcién de Guardar el cual muestra una
ventana de confirmacion de que el registro se ha almacenado correctamente.

Una vez guardado el registro se generara una poéliza que muestra todos los
movimientos que fueron afectados.

Para visualizar basta con presionar sobre la opcion Pdliza mostrado el nuevo
documento y de esta manera se concluye con el proceso del comprometido de la
obra.

21
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REGISTRO DEL GASTO DEVENGADO

Una vez que se tiene el movimiento comprometido y el avance de la obra se
prosigue a realizar el momento del devengado. Para realizar dicho proceso dirigirse
a Egresos

Gasto Devengado mostrandose una ventana que dice: Nuevo

Presionar opcion de Nuevo el cual activa todos los componentes de la ventana entre
ellos un boton correspondiente a Gasto Comprometido el cual mostrara todos
aquellos comprometidos que se tengan relacionados a una obra publica.

Presionar boton de Gasto Comprometido mostrando una ventana que contendra
todos los gastos comprometidos pendientes por devengar relacionados a una obra
publica de tal manera que permite Pagina 49 | 70 seleccionar todos los registros
correspondientes a un comprometido o bien desmarcar todos y solo seleccionar uno
en especifico.

Nota: se recomiendo no hacer movimientos en el gasto comprometido con fecha
del 1 de enero, ya que en esta fecha solo se deben de capturar saldos iniciales y
presupuestos aprobados Seleccionar el comprometido de la obra publica que se
desea devengar, presionar boton de “Aceptar”

Presionar aceptar y cancelar para salir de la ventana de Gastos Comprometidos por
devengar seguido de salir, permitiendo asi seleccionar meni de Obra publica »
Avance de obra.

Y Realizar los siguientes pasos: 1. Una vez que se encuentra en la ventana
Seleccionar “Nuevo”. 2. Seleccionar obra a la cual se capturaran los avances. 3.
Realizar la captura de los datos que tendra relacionados 4. Presionar en opcion
“Guardar”. Nota: El proceso completo se explica en apartado 6 opciones C) Avance
de Obra. Pagina 50 | 70 Una vez capturados los datos correspondientes al avance
de la obra dirigirse nuevamente a menu Egresos » Gasto Devengado » Nuevo b
Boton Gasto Comprometido » Seleccionar la obra a devengar

En caso de faltar algun dato que no contenga el comprometido y se quiera
completar puede realizarlo esto puede ser en los campos de folio del documento,
observaciones, seleccionar el contratista que tendra asignado la obra mostrando
solo los de tipo “Contratista Obra Publica”. Presionar botén correspondiente a
avance de obra

Ventana que permite realizar filtros entre los registros que se encuentran dados
de alta en el ejercicio permitiendo seleccionar el campo de busqueda como puede
ser el id de la obra, comentarios, fecha, nombre de la obra, entre otros

Una vez seleccionado el campo de busqueda seleccionar la condicion por la cual se
realiza el filtro.

Después de seleccionar el campo y el tipo de filtro capturar la palabra clave de
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busqueda para encontrar la informacion de manera mas rapida. Por otro lado, se
encuentran las siguientes opciones: mostrar todos

Permite mostrara todos los avances de obra que se encuentran activos en el
ejercicio independientemente del estatus en el que se encuentre.

Una vez localizada la obra, seleccionarla y presionar el boton de Aceptar
cargandose los datos del avance en el gasto devengado mostrando en un campo el
monto total que contiene el avance

Nota: El importe a devengar debera de ser igual al importe del avance que tiene
la obra. En caso de que la cantidad del avance y la cantidad del comprometido que
esta precargado para devengar sean diferentes se mostrara un mensaje que impide
almacenar la informacion.

Una vez que sean iguales los montos del comprometido y del avance presionar la
opcion de guardar.

Donde el mensaje indica que el proceso se ha realizado correctamente, generando
el nimero de poliza con fondo amarillo en la ventana del Gasto Devengado

Una vez generada la poliza presionar clic en la opcion mostrandose la poliza
correspondiente al devengado.

Una forma de comprobar que se ha devengado la obra publica es consultando el
Reportes de Estado Analitico del Ejercicio Presupuesto de Egresos ubicado en
Reportes» Reportes CONAC P Estado e informes presupuestarios y programaticos,
mismo que refleja la cantidad del movimiento de tal manera que muestra un
documento como el siguiente donde se mostrara que el proceso se ha devengado
correctamente y con qué cantidad.

REGISTRO DEL GASTO EJERCIDO

Para realizar este proceso dirigirse al menu de Egresos P Gasto Ejercido
mostrandose una ventana como nuevo.

Presionar opcion de nuevo, activandose todos los campos de la ventana
correspondiente al ejercido dentro de ellos el boton de “Gasto Devengado”

Presionar boton de “Gasto Devengado” el cual mostrara los datos correspondientes
a los devengados que se encuentran registrados en el ejercicio mostrandose todos
Al presionar aceptar los datos se cargaran.

Si los datos son correctos presionar guardar el cual manda un mensaje de
confirmacion.

Presionar aceptar mostrandose la ventana
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Una vez guardados los datos se podra visualizar la poliza.

De esta manera se concluye con el proceso de Ejercido. Una vez concluido el
ejercido se puede verificar que la informacion se ve reflejada en el reporte de
Estado Analitico del Ejercicio Presupuesto de Egresos ubicado en Reportesk
Reportes CONAC » Estado e informes presupuestarios y programaticos.

REGISTRO DEL GASTO PAGADO

Para realizar el proceso de pagos de una obra basta con dirigirse a menu de Egresos
» Gasto Pagado

Presionar opcion de nuevo y se activaran todas las opciones de la ventana
incluyendo el boton de “Gasto Ejercido”

Presionar boton de Gasto Ejercido mostrando una ventana

Marcar todas. - Permite seleccionar todos los gastos ejercidos que se muestren en
la ventana. « Demarcar todos. - Permite deseleccionar todos los registros de los
gastos ejercidos. Pagina 58 | 70 Muestra todos los gastos ejercidos que se
encuentran capturados, permitiendo seleccionar el registro correspondiente a la
obra publica una vez seleccionado presionar el botén de Aceptar cargandose los
datos.

Una vez precargados los datos correspondientes a la obra existen dos formas para
realizar el pago, estas cuando existe un pago previo y cuando no mismos que se
explican a continuacion: - No tiene anticipo "Cargar la obra publica a pagar
seleccionar los campos correspondientes a Forma de pago, cuenta banco/Efectivo,
folio/cheque

Si ya estan seleccionados los datos correspondientes al pago y en este caso que no
tendra un anticipo relacionado presionar boton de “Guardar” enviara un mensaje
de confirmacion, Generando la pdliza de cheque consecutiva al movimiento.

Cuando tiene anticipo Otra forma de realizar un pago de la obra es cuando se toma
en cuenta un anticipo previo de la misma para ello realizar lo siguiente: Una vez
cargada la obra a pagar se muestra una opcion que indica “Anticipo de Obra”

Presionar “Anticipo de Obra” Mostrandose una ventana llamada “Amortizacion de
Obra Publica” donde mostrara los anticipos que tiene relacionados la obra de tal
manera que permite Pagina 60 | 70 colocar el porcentaje que se desea armonizar
de la obra.

Como se puede observar en la ventana se cargaran aquellos anticipos que tenga
relacionados la obra que se esta consultando permitiendo asi colocar la cantidad
que se quiere pagar tomandola del anticipo. Una vez capturado la informacion
presionar el boton de “Aplicar” para que se vea reflejada la informacion
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correspondiente al movimiento. Por otro lado, en la ventana se muestra otras
opciones como las siguientes: o Botdn restablecer. - En caso de que se modifique
la cantidad del anticipo este boton coloca los datos correspondientes al total del
anticipo de la obra que tiene relacionada, es decir, los datos iniciales de la misma.
o Aplicar. - Se descuenta del total del ejercido que se quiere pagar la cantidad del
anticipo que tiene relacionado la obra publica tomando en cuenta la cantidad a
armonizar que se haya colocado en dicha ventana. o Cancelar. - Simplemente
cierra la ventana y no guarda ningun movimiento que se haya Nota: El anticipo
puede utilizarse para uno o mas ejercidos relacionados a una misma obra publica
siempre y cuando estos no excedan del 100% de la obra en conjunto con los avances
de la misma. Al presionar aplicar se cargaran los datos mostrando el total del
anticipo, el total a pagar y la diferencia que existe entre el total a pagar de la obra
y el total del anticipo que se encuentra activo:

La diferencia se refiere a la cantidad total del comprometido que queda pendiente
por pagar de la obra, es decir a la cantidad total del comprometido se le resta la
cantidad del anticipo que se ha cargado puede o no ser la cantidad total del mismo
una vez cargada la informacion presionar opcion de “Guardar”

Una vez que se han guardado los datos se genera la pdliza correspondiente al
movimiento indicando en la parte superior de la ventana como se indica de tal
manera que al presionar se mostrara un documento.

Nota: Una vez terminada y pagado el total de la obra se indicara en status pagado
de igual manera en el reporte se mostraran todos los movimientos dependiendo de
los conceptos que este tenga estos deben estar cubiertos al 100%. Por otro lado,
se puede realizar el desglose del abono dentro del Gasto Pagado por tanto al
presionar el boton se mostrara una ventana.

En dicha ventana se permite realizar los movimientos relacionados a la retencion
de 5 al millar de la obra, para que se vea reflejado el movimiento en la péliza. Una
vez capturados los datos correspondientes a las retenciones y haber presionado el
boton de “Aplicar” después de esto presionar el boton de Guardar de tal manera
que al consultar la poliza se vera reflejada el movimiento del desglose del abono.

Una vez concluido el proceso del gasto pagado de la obra publica al visualizar el
reporte de Estado Analitico del Ejercicio Presupuesto de Egresos ubicado en
Reportes®» Reportes CONAC » Estado e informes presupuestarios y programaticos
se mostrara en columna de pagado la informacion correspondiente al movimiento.
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VII. Ill. Control de los recursos en la banca electronica
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El jefe del departamento de contabilidad del SOSAPAC es el encargado del control
financiero del recurso recaudado en la diversas cuentas que se tienen aperturadas
en la institucion bancaria BBVA MEXICO S.A., el cual brinda el servicio de banca
electronica, ya que esta beneficia y facilita reahzar operaciones en tiempo real
como lo son; transferencias para para pago de servicios, pago a proveedores,
traspasos entre cuentas propias y bien dispersion de nomina para el personal de
S.0.S.A.P.A.C, con previa autorizacion de direccion general.

Existen cinco cuentas bancarias de BBVA MEXICO S.A. las cuales son utilizadas de
la siguiente manera:

1. La cuenta 0114332156 BBVA MEXICO S.A esta destinada Unicamente para la
concentracion del recurso recaudado mediante los usuarios que realizan pagos en
linea atreves de la pagina oficial del S.0.5.A.P.A.C.

2. La cuenta 0102943204 es la encargada de la concentracion del recurso recaudado
mediante pagos de las distintas industrias que son beneficiadas de los diferentes
servicios que otorga el sistema operador como lo son; agua, drenaje, saneamiento,
factibilidades, derechos y permisos de descargas residuales.

3. Lacuenta 0112618702 concentra la recaudacion que se realiza atreves de todos los
pagos de usuarios, realizados en las distintas cajas de cobro establecidas en puntos
estratégicos del S.0.S.A.P.A.C. este recurso es recolectado y posteriormente
depositado a dicha cuenta.

4. Lacuenta 0114189043 esta destinada a la recaudacion atreves de pagos de usuarios
realizados por medio de tarjetas bancarias en los modulos de cobro del sistema
operador.

5. Por ultimo, la cuenta 0112455919 se utiliza para captar las transferencias que se
hacen entre cuentas (cuentas de ingresos mencionadas con anterioridad) para
realizar los pagos a proveedores, pago de servicios, pago de nomina, pago se
impuestos entre otros, etc.., atreves de traspasos electronicos operados mediante
mismo banco y mediante cheques emitidos a los beneficiarios.

27



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO

CONTABILIDAD
(Sosarac

i
Bgua >
roderons A

EDICION:01  VERSION:01

Fecha de elaboracion:
02 de diciembre de
2021

Fecha de
aprobacion: 10 de
febrero 2022

VL.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEPARTAMENTO DE

CONTABILIDAD

IX. IV. Procedimiento para el pago a proveedores (ADQUISICIONES)

28



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | Fecha de elaboracion:

DEPARTAMENTO 02 de diciembre de
CONTABILIDAD 2021
Eslary Fecha de

aprobacion: 10 de
febrero 2022

PROCEDIMIENTO II.

EDICION:01  VERSION:01

RO del Procedimiento para el pago a proveedores
procedimiento )

Describir los pasos a seguir para realizar el pago a los proveedores
Objetivo

adscritos al padron del SOSAPAC.

Tiempo promedio de
gestion

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

1 Departamento  de | Recibe del departamento
contabilidad de
adquisiciones la
documentacion de
proveedores para realizar
pagos pendientes.
Facturas por pagar
Contratos
z Departamento  de | Revisa que la
contabilidad documentacion cumpla con
los requisitos para realizar
el
pago
({Cumple?
3 No: Reenvia documentacion
al departamento de

adquisiciones para hacer las
correcciones

correspondientes.
4 Departamento  de | SI: Realiza transferencia
contabilidad electronica al proveedor
por el monto del adeudo.
9 Departamento  de | Registra el pago en sistema
contabilidad contable
6 Departamento  de | Archiva el pago

contabilidad
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Diagrama de flujo para el Procedimiento para el pago a
proveedores. (ADQUISICIONES)

INICIO
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pago
NO Sl
li ¢Cumple? j
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documentacion al transferencia
departamento de electronica al
adquisiciones proveedor por el
para hacer las monto del
correcciones adeudo.

correspondientes.

Registra el pago
en sistema
contable

l

Archiva el
pago

l

FIN
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X. V. Procedimiento para la entrega de estados financieros a la auditoria
superior del Estado.
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PROCEDIMIENTO IIL.

Nombre del procedimiento

XI.

Procedimiento para la entrega de
estados financieros a la auditoria
superior del Estado

Objetivo

Describir la metodologia para la entrega de los

estados financieros mensuales a la Auditoria

Superior del Estado.

Tiempo
gestion

promedio de

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

1 Departamento de| Emite estados
contabilidad financieros mensuales.

2 Departamento de| Envia al consejo de
contabilidad administracion para su

revision y autorizacion.

jAutoriza?

3 Consejo de| SI: reenvia reportes
administracion | autorizados al
departamento de
contabilidad
NO: se concluye el
proceso
4 Departamento de| Recibe reportes
contabilidad autorizados por el
consejo de
administracion.
5 Departamento de| Entrega reportes a la
contabilidad auditoria superior del

estado y acta aprobada
por el consejo.
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6 Auditoria Recibe los estados| comprobante
Superior financieros y emite
comprobante, mismo
que entrega al
departamento de
contabilidad.
7 Departamento de| Recibe comprobante por| comprobante
contabilidad parte de la auditoria y
archiva
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Diagrama de flujo para el Procedimiento de la entrega de estados financieros a la auditoria superior del Estado
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|
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Xll.  Procedimiento para el calculo y pago de impuestos sobre nomina, |.V.A.,
[.S.R. y retenciones de nomina.
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PROCEDIMIENTO IV.

Nombre  del | Procedimiento para el calculo y pago de impuestos sobre némina,
procedimiento | I.V.A., I.S.R. y Retenciones de némina.

Describir los pasos a seguir para realizar el pago a los proveedores
Objetivo adscritos al padron del SOSAPAC.
Tiempo
promedio de
gestion

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Departamento de
contabilidad

Realiza calculo de impuesto
en los primeros 12 dias de
cada mes mediante la consulta
de informacion contable:
Impuesto sobre erogacion por
remuneraciones al  pago
personal.

Pago definitivo mensual de
I.V.A:

Ingresos y gastos mensuales.
Entero mensual de

retenciones de [|.S.R de
ingresos por arrendamiento.

Entero mensual de
retenciones de L.S.R, por
sueldos y salarios: Entero

mensual de retenciones de

LL5.R, por servicios
profesionales.  Declaracion
informativa mensual de
proveedores.

2 Departamento de
contabilidad

Envia a direccion general para
su revision y aprobacion
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3 Direccion General

Recibe informacion y revisa.
;Aprueba?

No: Permanece pendiente
hasta realizar pago.

SI:  Envia aprobacion al

departamento de
contabilidad.
4 Departamento de| Entra al portal
contabilidad correspondiente de acuerdo al
impuesto a pagar, para
generar declaracion y pago
referenciado.
Nomina: Portal del Gobierno
del Estado.
I.V.A., |.S.R., Retenciones:
Portal del SAT.
5 Departamento de| Realiza pago de impuesto
contabilidad mediante transferencia
electronica.
6 Departamento de| Archiva el pago de manera

contabilidad fisica y digital.
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Realiza calculo de impuesto en los
primeros 12 dias de cada mes
mediante la consulta de informacion
contable.

¥ 2
Envia a direccion general
para su revision y = S

aprobacion
| 3
v
Recibe informaaén
y revisa
v
No sl
(Aprueba? ——
Permanece
pe:::::le Envia
: aprobacion al
realizar
" departamento
pag de contabilidad.
4 v

Entra al portal corespondiente de
acuerdo al impuesto a pagar, para
generar declaracion y pago
referenciado.

v
s | Realiza pago de impuesto
mediante transferencia
electronica.

[ v

Archiva el pago de manera fisica
y digtal.

FIN

39



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | Fecha de elaboracion:

DEPARTAMENTO 02 de diciembre de
CONTABILIDAD 2021
Aslae Fecha de

aprobacion:10 de

EDICION:01  VERSION:01 oy

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEPARTAMENTO
DE CONTABILIDAD
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PROCEDIMIENTO V.

Nombre del XIV.  Pago de derechos por extraccion de
procedimiento agua.

Describir los pasos a seguir para realizar el pago por

Objetivo P
extraccion de agua.

Tiempo promedio de
gestion

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Departamento | Recepcion informa de
de contabilidad | volumen de extraccion
del agua del trimestre a
reportar.

2 Departamento | Ingresa a portal de

de contabilidad | CONAGUA para generar
el monto a pagar, y
envia informacion a
Direccion General.

3 Direccion Recibe informacion vy
General revisa. ;Aprueba?
No: Permanece
pendiente hasta realizar
pago.
SI: Envia aprobacion al
departamento de
contabilidad.
4 Departamento | Entra al portal para
de contabilidad | generar referencia de
pago.
5 Departamento | Realiza pago de
de contabilidad | impuesto mediante

transferencia
electronica.
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Departamento | Archiva el pago de
de contabilidad | manera fisica y digital.
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Recepaona informa de
volumen de extraccion del
aguB del tnmestre a reportar

v
Ingresa a portal de
CONAGUA para generar el
monto & pagar, y envia
informacion a Direccion

General i
Recibe informacion y
revsa
L]
—  Aprueba?
v L
Pem:""tce Envia aprobacién
h”:; ”"; al departamento de
BaE ezl contabiidad.
pago
|

v

Entra al portal para
generar referencia de
pago
v
Realiza pago de
impuesto mediante
transferencia electronica

v

Archiva el pago de
manera fisicay digital

l

FIN
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VIIl. Procedimiento para el envio de informacion a la Unidad Coordinadora
de Archivo
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Nombre de XVl.  Procedimiento para el envio de informacion a la

Procedimiento: unidad coordinadora de archivo

Objetivo: Dar a conocer los pasos para la creacion y el envio de carpeta
documental a la unidad coordinadora de archivo.

Tiempo Promedio Dependiendo el valor documental.

de Gestion

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

1 Unidad Solicita  informacion
coordinadora |con valor documental a

de archivos Contabilidad

2 Organiza una carpeta

Departamento |con los requerimientos

de de unidad
Contabilidad |coordinadora de
archivos.
3 Departamento [Envia a Unidad
de Coordinadora de

Contabilidad |Archivo

4 Unidad Revisa que la carpeta
coordinadora |cumpla con los

de archivos  |requerimientos.
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5 Unidad
coordinadora |jCumple?
de archivos
6 No: Se regresa la
Unidad carpeta

coordinadora |al departamento de
de archivos  (Contabilidad para su

revision.

7 Unidad

) 5i:  Recepciona vy
coordinadora

‘ archiva la informacion
de archivos
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Diagrama de flujo del Procedimiento para el envio de informacion a la unidad coordinadora de archivo

v
Solicita informacion con
valor documental a

Contabilidad

v
Organiza una carpeta con
los requenmientos de
unidad coordinadora de
archivos

v

Envia a Unidad
Coordinadora de Archivo

\J

Revisa que la carpela

v

Recepciona y
archiva la
informacion

cumpla con los
requerimientos

¢ Cumple?

v

Se regresa la carpela
al departamento de

Contabilidad para su
revision.

FIN
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GLOSARIO

MANUAL: Instrumento administrativo que contiene en forma explicita,
ordenada y sistematica informacion sobre objetivos, politicas, atribuciones,
organizacion y procedimientos de los 6rganos de una institucion; asi como las
instrucciones o acuerdos que se consideren necesarios para la ejecucion del
trabajo asignado al personal, teniendo como marco de referencia los objetivos
de la institucion.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES: La descripcion del Procedimiento es la
narracion cronologica y secuencial de cada una de las actividades
concatenadas, que precisan de manera sistémica él como realizan una funcion
o un aspecto de ella.

DIAGRAMA DE FLUJO: El diagrama de flujo es una herramienta fundamental
para la elaboracion de un procedimiento, ya que a través de ellos podemos ver
graficamente y en forma consecutiva el desarrollo de una actividad
determinada.

POLITICAS Y LINEAMIENTOS: Son una guia basica para la accion; prescribe los
limites generales dentro de los cuales han de realizarse las actividades.
PROCEDIMIENTO: Sucesion cronologica de operaciones concatenadas entre si,
que se constituyen en una unidad en funcion de la realizacion de una actividad
o tarea especifica dentro de un ambito predeterminado de aplicacion.
PROCESO: Conjunto de fases sucesivas de una accion dinamica y progresiva
que concluye con la obtencion de un resultado.

CICLO P.D.C.A. Es una metodologia de gestion que tiene como objetivo la
mejora constante de los procesos. Este ciclo conta de cuatro
pasos:( planificar, hacer, verificar y actuar).
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-

agua

sosarPac

SISTEMA OPERADOR DE LOS SERVICIOS DE AGUA POTABLE Y
ALCANTARILLADO DEL MUNICIPIO DE CUAUTLANCINGO

“MAS Y MEJOR AGUA”

NO. DE REQUICION:
FECHA
AREA
SOLICITANTE
PUESTO
PAPELERIA HERRAMIENTA MAQUINA |
MATERIALES ' EQUIPO | OTROS ‘
MOTIVO DE
COMPRA: , , =
NO. | CANTIDAD UNIDAD DE | DESCRIPCION
MEDIDA
1
~ AREA QUE SOLICITO ~ RECEPCION DE [ VO. BO. DIRECCION
CONTABILIDAD ‘ ADQUISICIONES GENERAL
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RAZON SOCIAL O PERSONA FISICA
RFC: 20000000000

DIRECCION

CODIGO POSTAL

COMITE DE ADJUDICACIONES DEL SISTEMA OPERADOR DE LOS SERVICIOS DE AGUA PPOTABLE Y
ALCANTARILLADO DEL MUNICIPIO DE CUAUTLANCINGO, EN MATERIA DE ADQUISICIONES,
ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS, PROCEDIMIENTO DE ADJUDICACION

PRO.AD.CMTP.SOSAPAC.-2022/[l

SISTEMA OPERADOR DE LOS SERVICIOS DE AGUA POTABLE Y
ALCANTARILLADO DEL MUNICIPIO DE CUAUTLANCINGO (SOSAPAC)
COMITE DE ADJUDICACIONES DEL SOSAPAC

LICITANTE: ] RAZON SOCIAL O PERSONA FISICA
1 | 1 PIEZA | X | $00.00 { $00.00 $00.00
2 1 SERVICIO X ) $m00 B $00m $00.00
= TOTAL " $00.00
FECHA
ATENTAMENTE
CARGO
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5. BITACORA DE

CAMBIOS
SECCION/ | EDICION | FECHA DESCRIPCION DEL CAMBIO AUTORIZA
HOJA Y DE
VERSION | REVISION
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