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PRESENTACIÓN

E[ manual de procedimientos es e[ documento que integra en forma ordenada los procesos

que deben seguirse para [a reatización de las actividades dentro de [a organización; ya

que un resuttado deseado se a[canza más eficientemente cuando las actividades y los

recursos retacionados se gestionan como un proceso ctaro y deta[tado. Dicho manual

constituye una herramienta útit para e[ desarrotto de [as actividades del personal [o que

permitirá avanzar en una mejor y más eficiente prestación de servicios, ya que en é[ se

encuentra registrada sin distorsión, Ia información básica referente at funcionamiento det

departamento además facitita [a evatuación y [a vigitancia de[ cump[imiento de las

actividades, así como [a consciencia en los empteados/as y sus jefes/as de que et trabajo

se está reatizando o no adecuadamente.

Es responsabitidad de cada administración activa durante dicho periodo, [a expedición de

manuales operativos y de desarrotlo de [a organización; es un instrumento de apoyo que

faci[ita [a descripción de cada uno de tos procesos del departamento de Sistemas. Dentro

det manual se pueden identificar los que comptementan e integran cada uno de tos

procesos: usuarios y servicios; mismos que son responsabtes del proceso; [a normatividad

se encarga de que los procesos cumplan con los entandares de calidad a los que se apega

e[ Sistema Operador de los Servicios de Agua Potabte y atcantaritlado det Municipio de

Cuauttancingo. Se espera que este manual se útit para tos trabajadores de [a organización,

pues cada uno de ettos puede informarse acerca de[ trabajo que realiza cada uno de los

departamentos. También se busca que ta pobtación deI Municipio de Cuautlancingo cuente

con [a información detatlada sobre [a función que se reatiza en et SOSAPAC y en su caso

existir atguna duda por parte de los usuarios puedan resotverta con [a lectura y consutta

de este manuat.
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INTRODUCCIÓN

E[ departamento de Contabitidad det Sistema Operador de Servicios de Agua Potabte y

Alcantarittado deI Municipio de Cuautlancingo (SOSAPAC), tiene como finatidad

primordia[ [tevar los registros y consotidaciones contabtes de Ias operaciones

financieras y presupuestarias, así como etaborar tos estados financieros e información

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

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

procedimientos y normas de operac'ión.

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

cambio administrativo, áreas de oportunidad, y/o modernización que se tenga

contemptada.
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ORGANIGRAMA

lefe del

departamento de

contabilidad

Encargada de ingresos

Auxiliar Administr¿tivo

Auxiliar
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OBJETIVO DEL MANUAL

E[ objetivo del presente manual es dar a conocer a todos los cotaboradores que integran

e[ departamento de contabitidad; los criterios en ta ejecución de los procedimientos que

se ttevan a cabo en esta área. Controtar y registrar adecuadamente las operaciones de los

ingresos propios del Organismo del Sistema Operador de Servicios de Agua Potabte y

Atcantariuado del Municipio de Cuauttancingo (SOSAPAC), de manera analítica, para su

integración a los estados financieros.
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MARCO LEGAL

Los procesos de[ Sistema operador de los Servicios de Agua Potable y Atcantarittado det
Municipio de Cuaut[ancingo están basados en los siguientes ordenamientos Jurídicos:

o Constitución Potítica de los Estados Unidos Mexicanos. (Pubticada et 5 de febrero

de 1917, con úttima reforma pubticada et 28 de mayo det 2021 ).

. Ley orgánica municipal para et Estado de Puebta. (Expedida e[ 23 de marzo de

2001, con ú[tima reforma pubticada e[ 8 de febrero de 2019.

. Ley de Agua para e[ Estado de Puebta (Expedida e[ 3l de diciembre de 2012).

. Decreto de H. Congreso del Estado por que se crea e[ organismo púbtico

descentralizado denominado Sistema Operador de Agua Potable y Atcantarittado

det Municipio de Cuautlancingo.

. Ley generat de contabitidad gubernamentat

. Acuerdo por el que armoniza la estructura de [a cuenta púbtica emitida por et

CONAC pubticada en 30 de diciembre de 2013

8



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO
CONTABILIDAD

EDICION:01 VERSION:0f

Fecha de elaboración:
02 de diciembre de

2021

Fecha de
aprobación: 10 de

Íeb¡e¡o 2022

ALCANCE

Los procedimientos descritos a continuación tienen alcance a las siguientes áreas

administrativas:

Departamento de Contabitidad

Consejo Administrativo

Dirección GeneraI

Factibitidad

Cultura det agua

ComerciaI lndustrial

ComerciaI habitacionaI
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VINCULACIÓN SOSAPAC CON NORMATIVA ISO 9OOI

E[ Sistema Operador de Agua Potable, Atcantarittado y Saneamiento del municipio de

Cuautlancingo, está comprometido a brindar servicios y atención de catidad a tos

usuarios, es por etto que, con e[ propósito de mejorar los aspectos antes mencionados,

[a Dirección General ha dec'idido apticar un sistema de gestión de catidad et cual está

basado en [a Norma ISO 9001:2015, comprometiéndose a seguir los lineamientos

estabtecidos en dicha Norma para fomentar una cuttura de mejora continua.

NORMA ISO 9OO1

La adopción de un sistema de gestión de [a catidad es una decisión estratégica para

una organización que [e puede ayudar a mejorar su desempeño global y proporcionar

una base só[ida para las iniciativas de desarrotlo sostenibte.

Los beneficios potenciates para una organización de imptementar un sistema de

gestión de la catidad basado en esta norma internacional son:

a) La capacidad para proporcionar regutarmente productos y servicios que satisfagan

los requísitos de[ ctiente, los legates y regtamentos apticabtes.

b) Facititar oportunidades de aumentar [a satisfacción det ctiente.

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

d) La capacidad de demostrar [a conformidad con requisitos del sistema de gestión

de [a calidad especificados.

La norma emptea enfoques a procesos que incorpora et cicto de ptanear, hacer,

verificar, actuar, (P.D.C.A), además del pensamiento basado en riesgos.

E[ cumplimiento permanente de tos requisitos y [a consideración constante de las

necesidades y expectativas futuras, representa un desafío para las organizaciones en

un entorno cada vez más dinámico y comptejo. Para lograr estos objetivos coma [a

organización podr'ía considerar necesario adoptar diversas formas de mejora además

de ta corrección y [a mejora continua, tales como et cambio abrupto, [a innovac.ión y

Ia reorganización.
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Principios de la gestión de la calidad.

La Norma ISO 9001 se basa en los principios de catidad de

son:

> Enfoque at ctiente.

P Liderazgo.

) Compromiso de las personas.

> Enfoque a procesos.

) Mejora.

> Toma de decisiones basada en [a evidencia.

> Gestión de las retaciones.

[a norma 9,000 tos cuates

Enfoque a procesos

La comprensión y gestión de los procesos interretacionados como un sistema

contribuye a [a eficiencia de [a organización en e[ togro de sus resuttados

previstos.

Este enfoque permite a las organizaciones controtar las interrelaciones e
'interdependencias entre los procesos del sistema, de modo que se pueda mejorar

eI desempeño gtobat de Ia organización.

E[ enfoque a procesos implica [a definición y gestión sistemática de tos procesos y

sus interacciones, con e[ fin de atcanzar los resuttados previstos de acuerdo con

ta potítica de [a calidad y [a dirección estratégica de [a organización.

La gestión de los procesos y e[ sistema en su conjunto puede alcanzarse utitizando

et cicto P.D.C.A con un enfoque gtobal de pensamientos basados en riesgos,

dirigido a aprovechar las oportunidades y prevenir resuttados no deseados.

La aplicación del enfoque a procesos en un sistema de gestión de ta catidad

permite:

i La comprensión y ta coherenc'ia en e[ cumptimiento de los requisitos.

> La consideración de [os procesos en términos de vator agregado.

> Et logro del desempeño eficaz del proceso.

> La mejora de tos procesos con base en ta evatuación de tos datos y [a

información.

11
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Pensamiento basado en riesgos

Es esencial para lograr un sistema de gestión de ta catidad eficaz, por e[(o el

concepto de pensamiento basado en riesgos se refiere a ltevar a cabo acciones

preventivas para etiminar no conformidades potenciates, anatizar cuatquier no

conformidad que ocurra y tomar acciones que sean apropiadas para los efectos de

[a no conformidad para prevenir su recurrencia.

Para ser conforme con tos requisitos de esta Norma lnternacionat, una organización

necesita planificar e implementar acciones para abordar los riesgos y [as

oportunidades.

Abordar tanto tos riesgos como [as oportunidades establece una base para

aumentar [a eficacia del sistema de gestión de la calidad, atcanzar mejores

resuttados y prevenir los efectos negativos.

Esta Norma lnternacional se relaciona con ta Norma ISO 9000 y ta ISO 9004:
. ISO 9000. Sistemas de gestión de [a catidad, fundamentos y vocabutario,

proporciona una referencia esencial para [a comprensión e imptementación

adecuadas de esta Norma lnternacionat.
. ISO 9004. Gestión para el éxito sostenido de una organización.

Enfoque de gestión de [a catidad, proporciona orientación para las organizaciones

que etijan ir más attá de los requisitos de ta Norma 9,001.

POLÍTICAS DE CALIDAD. ISO 9OO1

E[ presente manual y por requisitos para su aprobación, se decide apegar tos

procedimientos a [o dispuesto de ta NoRlrtA lso 9001, con e[ objetivo de contar con

una mejora continua en cada proceso reatizado dentro del departamento de

CONTABILIDAD;

. Liderazgo imprescindibte de [a atta dirección. se debe comprometer a proporcionar

los recursos y los canates de comunicación necesarios para imptantar un sistema

de gestión eficaz.

72



A4ANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPARTAA4ENTO
CONTABILIDAD

EDICION:01 VERSION:01

Fecha de elaboración:
02 de diciembre de

2021

Fecha de
aprobación: l0 de

febrero 2022

Control operacional. Descripción y corrección de los procesos necesarios para

cutminar cada actividad.

POLíTICAS DE OPERACIÓN

Los procesos del Sistema Operador de los Servicios de Agua potabte y Atcantarittado

del Municipio de Cuautlancingo están basados en las potíticas de Operación:
. Es responsabitidad det Departamento de Contabitidad verificar que tos

arqueos de caja de efectivo, coincidan contra los depósitos reatizados en

los estados de cuenta.

. Presentación de documento fuente para [a elaboración de ta conc.itiación

bancaria.

. Respatdar ta concitiación bancaria que consiste en:

0 Estado de cuenta bancario del mes a concitiar.

0 Fichas de depósito y baucher.

EAuxitiar bancos del sistema SACG net.

. La concitiación deberá estar debidamente requisitada.

13

. Proponer acciones de mejora a los procesos basándose en et pensamiento basado

en riesgos.

.Toma de conciencia y e[ compromiso de todas [as personas para que e[ sistema

funcione.

oTomar [a gestión det cambio como agente de cambio y exigencia para crear un

ctima más productivo.

. El registro en e[ Sistema Contabte Gubernamentat, se reatizará de acuerdo

a [a fecha de expedición de (a factura fiscal, procurando inctuir todas las

operaciones en eI mes correspondiente.
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PRESENTACIÓN DE LOS PROCEDIMIENTOS

Este presente manual cuenta con los s¡guientes procedimientos actualmente:

l. Procedimiento para el registro det ingreso diario

ll. Procedimiento para e[ pago a proveedores. (ADQUlSlClONES)

lll. Procedimiento para ta entrega de estados financieros a [a auditoría superior det

Estado

lV. Procedimiento para e[ cátcuto y pago de impuestos sobre nómina, LV.A., l.S.R. y
retenciones de nómina.

V. Pago de derechos por extracción de agua.

Vl. Procedimiento para e[ envío de información a ta unidad coordinadora de Archivo

1,4
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l. Procedimiento para e[ registro del ingreso diario
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Nombre del procedimiento Procedimiento para e[ registro del 'ingreso diario

Objetivo Dar a conocer los pasos para registrar e[ ingreso diario

deI Sistema 0perador

Tiempo promedio de gestión

PROCEDIMIENTO I.

RESPONSABLE ACTIVIDAD FORMATO TANTOS

1 Departamento
contabitidad

de Recibe información de
corte diario por parte del
departamento
comerciat.

Arqueo 0riginat y copia

2 Departamento
contabitidad

de Revisa [a información
contabte para que
cuadre con los
movimientos y registros
de ingresos.

¿Cuadra?

Departamento
contabitidad

de No: Fin de proceso

4 deDepartamento
contabitidad

Sl: Genera reporte de
ingreso diario

5 Departamento
contabitidad

de Digitatiza y sube at
sistema de Contabitidad
GubernamentaI

6 deDepartamento
contabilidad

Se archiva documento

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

1-6

PASO NO.

3

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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D¡agrama de flujo para el P.oced¡m¡ento para el regisiró
del ¡ngrcso d¡ario

Recibe ¡nformación de corte
diario por parte del

departamento comercial.

Rev¡sa la información contable
para que cuadre con los

movim¡entos y registros de
ingresos

¿Cuadta? sr

Genera
reporte de

¡ngreso
diar¡o

I

Ls

)

Digitaliza y sube al
sistema de

Contabil¡dad
Gubernamental

Se archiva
documento
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Vl. ll. Procedimiento para registro de egresos.
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ll.l Capítuto 1000 Servicios personates

ll.ll Capituto 2000 Materiates y suministros

ll.lll Capítuto 3000 Servicios Generates

19
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ll.lV Capituto 4000 Transferencias, Asignaciones, Subsidios y Otras ayudas.

ll.V Capituto 5000 Bienes muebles, inmuebles e intangibtes
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ll.Vl Capítuto 6000 lnversión Pública.

REGISTRO DEL GASTO CO''APROMETIDO

Dirigirse at menú Egresos

Gasto Comprometido mostrándose una ventana que dice: Nuevo

Presionar Botón de para reatizar [a captura correspondiente a[ comprometido de
ta obra púbtica de manera que se activara un botón correspondiente a obra púbtica.

Presionar botón ltamado "Obra Púbtica" donde mostrara et tistado de todas (as
obras púbticas que se encuentran pendientes por comprometer en e[ ejercicio y
que se encuentran activas mostrando así et id de [a obra y ta descripción de ta
misma.

Nota: Es de suma importancia que ta descripción sea lo más detaltada posibte para
que la locatización del gasto comprometido de la obra púbtica sea mucho más
rápida y eficiente. Por tanto, [a ventana que permite etegir ta obra púbtica a
comprometer.

Para seteccionar [a obra púbtica a comprometer basta con presionar dobte ctic
sobre eI registro cargándose.

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

una vez seteccionada [a fuente de financiamiento seteccionar et tipo de gasto a[
que corresponde así mismo verificar ta cantidad totat de la obra, por otro tado,
permite capturar los datos de encabezado para ponertos más detattados.

Una vez capturados los datos presionar opción de Guardar et cual muestra una
ventana de confirmación de que et registro se ha atmacenado correctamente.

Una vez guardado e[ registro se generará una pótiza que muestra todos los
movimientos que fueron afectados.

Para visuatizar basta con presionar sobre [a opción pótiza mostrado e[ nuevo
documento y de esta manera se conctuye con et proceso det comprometido de ta
obra.
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REGISTRO DEL GASTO DEVENGADO

Una vez que se tiene e[ movimiento comprometido y e[ avance de [a obra se
prosigue a reatizar et momento deI devengado. Para realizar dicho proceso dirigirse
a Egresos

Gasto Devengado mostrándose una ventana que dice: Nuevo

Presionar opción de Nuevo eI cuat activa todos los componentes de ta ventana entre
e[tos un botón correspondiente a Gasto Comprometido e[ cual mostrara todos
aquettos comprometidos que se tengan relacionados a una obra púbtica.

Presionar botón de Gasto Comprometido mostrando una ventana que contendrá
todos tos gastos comprometidos pendientes por devengar retacionados a una obra
púbtica de tal manera que permite Página 49 | 70 seteccionar todos los registros
correspondientes a un comprometido o bien desmarcar todos y so[o seleccionar uno
en especifico.

Nota: se recomiendo no hacer movimientos en et gasto comprometido con fecha
del 1 de enero, ya que en esta fecha soto se deben de capturar satdos iniciates y
presupuestos aprobados Seteccionar e[ comprometido de [a obra pública que se
desea devengar, presionar botón de "Aceptar"

Presionar aceptar y cancetar para salir de ta ventana de Gastos Comprometidos por
devengar seguido de satir, permitiendo así seteccionar menú de Obra púbtica >
Avance de obra.

Y Reatizar tos siguientes pasos: l. Una vez que se encuentra en [a ventana
Seteccionar "Nuevo". 2. Seteccionar obra a [a cuat se capturarán los avances. 3.
Reatizar [a captura de los datos que tendrá retacionados 4. Presionar en opción
"Guardar". Nota: E[ proceso compteto se exptica en apartado ó opciones C) Avance
de Obra. Página 50 | 70 Una vez capturados los datos correspondientes a[ avance
de [a obra dirigirse nuevamente a menú Egresos > Gasto Devengado > Nuevo >
Botón Gasto Comprometido ) Seleccionar ta obra a devengar

En caso de fattar atgún dato que no contenga e[ comprometido y se quiera
comptetar puede realizarto esto puede ser en los campos de fotio det documento,
observaciones, seteccionar e[ contratista que tendrá asignado [a obra mostrando
soto los de tipo "Contratista 0bra Púbtica". Presionar botón correspondiente a
avance de obra

Ventana que permite reatizar fittros entre tos registros que se encuentran dados
de atta en et ejercicio permitiendo seleccionar e[ campo de búsqueda como puede
ser et id de [a obra, comentarios, fecha, nombre de [a obra, entre otros

Una vez seteccionado et campo de búsqueda seteccionar [a condición por ta cuat se
reatiza e[ fittro.

Después de seteccionar e[ campo y et tipo de fittro capturar [a patabra clave de
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búsqueda para encontrar [a información de manera más rápida. Por otro [ado, se
encuentran las siguientes opciones: mostrar todos

Permite mostrará todos los avances de obra que se encuentran activos en e[
ejercicio independientemente del estatus en e[ que se encuentre.

Una vez locatizada ta obra, seteccionarta y presionar e[ botón de Aceptar
cargándose [os datos del avance en e[ gasto devengado mostrando en un campo et
monto total que contiene e[ avance

Nota: Et importe a devengar deberá de ser igua[ a[ importe det avance que tiene
[a obra. En caso de que ta cantidad del avance y [a cantidad del comprometido que
esta precargado para devengar sean diferentes se mostrará un mensaje que impide
atmacenar Ia información.

Una vez que sean iguates los montos del comprometido y det avance presionar la
opción de guardar.

Donde et mensaje indica que et proceso se ha reatizado correctamente, generando
e[ número de pótiza con fondo amaritto en [a ventana del Gasto Devengado

Una vez generada ta pótiza presionar clic en [a opción mostrándose ta póliza
correspondiente aI devengado.

Una forma de comprobar que se ha devengado [a obra púbtica es consuttando el
Reportes de Estado Analítico det Ejercicio Presupuesto de Egresos ubicado en
Reportes> Reportes CONAC > Estado e informes presupuestarios y programáticos,
mismo que refleja ta cantidad del movimiento de ta[ manera que muestra un
documento como e[ siguiente donde se mostrará que e[ proceso se ha devengado
correctamente y con qué cantidad.

REGISTRO DEL GASTO EJERCIDO

Para reatizar este proceso dirigirse a[ menú de Egresos >Gasto Ejercido
mostrándose una ventana como nuevo.

Presionar opción de nuevo, activándose todos los campos de [a ventana
correspondiente a[ ejercido dentro de e[os e[ botón de "Gasto Devengado"

Presionar botón de "Gasto Devengado" eI cuat mostrará [os datos correspondientes
a los devengados que se encuentran registrados en e[ ejercicio mostrándose todos
Al presionar aceptar tos datos se cargaran.

Si los datos son correctos presionar guardar e[ cual manda un mensaje de
confirmación.

Presionar aceptar mostrándose [a ventana
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Una vez guardados los datos se podrá visuatizar ta pótiza.

De esta manera se conctuye con e[ proceso de Ejercido. Una vez conctuido e[
ejercido se puede verificar que [a 'información se ve reftejada en e[ reporte de
Estado Anatítico de[ Ejercicio Presupuesto de Egresos ubicado en Reportes>
Reportes CONAC > Estado e informes presupuestarios y programáticos.

REGISTRO DEL GASTO PAGADO

Para reatizar e[ proceso de pagos de una obra basta con dirigirse a menú de Egresos
) Gasto Pagado

Presionar opción de nuevo y se activaran todas [as opciones de [a ventana
incluyendo el botón de "Gasto Ejercido"

Presionar botón de Gasto Ejercido mostrando una ventana

Marcar todas. - Permite seteccionar todos los gastos ejercidos que se muestren en
[a ventana. . Demarcar todos. - Permite deseteccionar todos [os registros de los
gastos ejercidos. Página 58 | 70 Muestra todos los gastos ejercidos que se
encuentran capturados, permitiendo seteccionar e[ registro correspondiente a la
obra púbtica una vez seteccionado presionar et botón de Aceptar cargándose los
datos.

Una vez precargados los datos correspondientes a [a obra existen dos formas para
realizar e[ pago, estas cuando existe un pago previo y cuando no mismos que se
exptican a continuación: - No tiene anticipo 'Cargar [a obra púbtica a pagar
seteccionar los campos correspondientes a Forma de pago, cuenta banco/Efectivo,
fotio/cheque

Si ya están seteccionados los datos correspondientes at pago y en este caso que no
tendrá un anticipo re[acionado presionar botón de "Guardar" enviará un mensaje
de confirmación, Generando ta pótiza de cheque consecutiva a[ movimiento.

Cuando tiene anticipo Otra forma de reatizar un pago de ta obra es cuando se toma
en cuenta un anticipo previo de [a misma para etto realizar [o siguiente: Una vez
cargada [a obra a pagar se muestra una opción que indica "Anticipo de Obra"

Presionar "Anticipo de Obra" Mostrándose una ventana ltamada "Amortización de
Obra Púbtica" donde mostrará los anticipos que tiene retacionados [a obra de ta[
manera que permite Página ó0 I 70 cotocar e[ porcentaje que se desea armonjzar
de [a obra.

Como se puede observar en [a ventana se cargarán aquetlos anticipos que tenga
retacionados [a obra que se está consuttando permitiendo así colocar ta cantidad
que se quiere pagar tomándota del anticipo. Una vez capturado [a información
presionar e[ botón de "Apticar" para que se vea reflejada [a información
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correspondiente a[ movimiento. Por otro tado, en [a ventana se muestra otras
opciones como tas siguientes: o Botón restablecer. - En caso de que se modifique
[a cantidad del anticipo este botón coloca los datos correspondientes aI totaI del
anticipo de [a obra que tiene retacionada, es decir, los datos iniciates de [a misma.
o Aplicar. - Se descuenta det total det ejercido que se quiere pagar [a cantidad del
anticipo que tiene relacionado [a obra púbtica tomando en cuenta [a cantidad a
armonizar que se haya cotocado en dicha ventana. o Cancelar. - Simptemente
cierra ta ventana y no guarda ningún movimiento que se haya Nota: E[ anticipo
puede utilizarse para uno o más ejercidos relacionados a una misma obra púbtica
siempre y cuando estos no excedan det 100% de [a obra en conjunto con tos avances
de la misma. A[ presionar apticar se cargarán tos datos mostrando e[ totat del
anticipo, e[ total a pagar y la diferencia que existe entre e[ totat a pagar de [a obra
y et total del anticipo que se encuentra activo:

La diferencia se refiere a [a cantidad totat det comprometido que queda pendiente
por pagar de ta obra, es decir a [a cantidad total del comprometido se te resta [a
cantidad det anticipo que se ha cargado puede o no ser ta cantidad total del mismo
una vez cargada [a información presionar opción de "Guardar"

Una vez que se han guardado los datos se genera ta pótiza correspondiente a[
movimiento indicando en la parte superior de [a ventana como se indica de ta[
manera que a[ presionar se mostrará un documento.

Nota: Una vez terminada y pagado et total de ta obra se indicará en status pagado
de igual manera en e[ reporte se mostrarán todos tos movimientos dependiendo de
tos conceptos que este tenga estos deben estar cubiertos at ,l00%. Por otro lado,
se puede reatizar e[ desglose del abono dentro det Gasto Pagado por tanto at
presionar et botón se mostrará una ventana.

En dicha ventana se permite realizar [os movimientos relacionados a [a retención
de 5 a[ mitlar de [a obra, para que se vea reftejado et movimiento en [a pótiza. Una
vez capturados los datos correspondientes a las retenciones y haber presionado e[
botón de "Apticar" después de esto presionar e[ botón de Guardar de tal manera
que a[ consuttar ta pótiza se verá reflejada e[ movimiento det desgtose det abono.

Una vez conctuido e[ proceso de[ gasto pagado de [a obra púbtica a[ visuatizar el
reporte de Estado Anatítico del Ejercicio Presupuesto de Egresos ubicado en
Reportes> Reportes CONAC > Estado e informes presupuestarios y programáticos
se mostrará en cotumna de pagado [a información correspondiente at movimiento.
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2. La cuenta 0102943204 es ta encargada de ta concentración det recurso recaudado
mediante pagos de las distintas industrias que son beneficiadas de los diferentes
servicios que otorga e[ sistema operador como [o son; agua, drenaje, saneamiento,
factibitidades, derechos y permisos de descargas residuates.

3. La cuenta 0112618702 concentra [a recaudación que se reatiza atreves de todos los
pagos de usuarios, reatizados en las distintas cajas de cobro estabtecidas en puntos
estratégicos det S.O.S.A.P.A.C. este recurso es recotectado y posteriormente
depositado a dicha cuenta.

4. La cuenta 01 14189043 está destinada a [a recaudación atreves de pagos de usuarios
reatizados por medio de tarjetas bancarias en tos módutos de cobro del sistema
operador.

5. Por úttimo, [a cuenta 0112455919 se utitiza para captar las transferencias que se
hacen entre cuentas (cuentas de ingresos mencionadas con anterioridad) para
reatizar los pagos a proveedores, pago de servicios, pago de nómina, pago se
impuestos entre otros, etc.., atreves de traspasos etectrónlcos operados mediante
mismo banco y mediante cheques emitidos a los beneficiarios.

27

Et jefe det departamento de contabitidad det SOSAPAC es et encargado del controt
financiero del recurso recaudado en [a diversas cuentas que se tienen aperturadas
en ta institución bancaria BBVA MÉXICO S.A., et cuat brinda et servicio de banca
etectrónica, ya que esta beneficia y facitita reatizar operaciones en tiempo reat
como to son; transferencias para para pago de servicios, pago a proveedores,
traspasos entre cuentas propias y bien dispersión de nómina para et persona[ de
S.O.S.A.P.A.C, con previa autorización de dirección generat.

Existen cinco cuentas bancarias de BBVA MÉXICO 5.A. [as cuales son utitizadas de
la siguiente manera:

1. La cuenta O1 1433215ó BBVA MÉXICO S.A esta destinada únicamente para [a
concentración det recurso recaudado mediante los usuarios que reatizan pagos en
[ínea atreves de ta página oficiat det S.0.S.A.P.A.C.
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delNombre
procedimiento Procedimiento para e[ pago a proveedores.

Objetivo
Describir los pasos a seguir para realizar e[ pago a los proveedores

adscritos a[ padrón det SOSAPAC.

Tiempo promedio de
gestión

Departamento
contabitidad

de Recibe del departamento
de
adquisiciones [a
documentación de
proveedores para reatizar
pagos pendientes.
Facturas por pagar
Contratos

z Departamento
contabilidad

de Revisa que [a
documentación cumpta con
los requisitos para realizar
el
pago

¿Cumpte?

3 No: Reenvia documentación
a[ departamento de
adquisiciones para hacer tas

correcciones
correspondientes.

4 Departamento
contabitidad

de 5l: Reatiza transferencia
etectrónica aI proveedor
por e[ monto det adeudo.

5 deDepartamento
contabitidad

Registra e[ pago en sistema
contabte

6 Departamento
contabitidad

de

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

,q

PROCEDIMIENTO II.

ACTIVIDAD FOR,¡\,IATO I TANTOsPASO NO TRESPO¡,ISABLE

1

Archiva e[ pago
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D¡agrama de flujo para el Procedimiento para el pago a
proveedores. (ADOUISICION ES)

Rec¡be del departamento de
adquisic¡ones la documentación d€

proveedores para reáhzar pagos
pendienles. Facturás por pagar

Contratos

tNlcto

I

I
Revisa que la documenlación c¡.¡mpla

los requisitos para re6lizar el
pago

NO 5l

Reenvía
documentación al
departamento de

adquisiciones
pa ra hacer las
correcc¡ones

correspond ienles.

Rsalize
trañSferenc¡a
el6ctrón¡ca ál

provoedor por el
monlo del
adeudo.

I

¿Curhple?

J
Registra el pago

en sistema
contable
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V. Procedimiento para [a entrega de estados financieros a [a auditoría
superior deI Estado.
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Nombre del procedimiento
Procedimiento para [a entrega de
estados financieros a [a auditoría

superior de[ Estado

xl.

Objetivo

Describir [a metodotogía para ta entrega de los

estados financieros mensuales a Ia Audítoria

Superior deI Estado.

deTiempo promedio
gestión

1 Emite estados
frnancieros mensuates.

2 Departamento de
contabitidad

Envía a[ consejo de
administración para su

revisión y autorización.

3 Consejo de
administración

Sl: reenvia
autorizados
departamento
contabitidad

reportes
al

de

NO: se concluye e[
proceso

4 Departamento de
contabilidad

Recibe reportes
autorizados por e[
consejo de
administración.

5 Departamento de
contabitidad

Entrega reportes a [a

auditoria superior del
estado y acta aprobada
por e[ consejo.

OESCRIPCION DE ACTIVIDADES

J'

PROCEDIMIENTO III,

FOR/'I TO TANTOSACTIVIDAD

NO

PASÓ TRESPOI.ISABLE

Departamento de
contabitidad

¿Autoriza?
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6 Auditoria
Su pe rior

Recibe los estados

financieros y emite
comprobante, mismo
que entrega a[

departamento de

contabitidad.

comprobante

7 Departamento de
contabitidad

Recibe comprobante por
parte de [a auditoria y
archiva

comprobante

34

Fecha de elaboración:
02 de diciembre de

202.1

FIN DEL PROCEDIMIENTO



GosaPAtc\, -^.i,;,Í:::á

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO
CONTABILIDAD

EDICION:01 VERSION:0'l

Fecha de elaboración:
02 de diciembre de

2021

Fecha de
aprobación: l0 de

febrero 2022

I

Eribe§taú6
immH!§ iEls¡d8s

Envia al clnseio Cre

ádministrac$¡ pla su
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Entega reports a la audicf€
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eenvia repode§

autoriz¡&s al

deparhmolo de

ctnbh¡dad

¿Artcnza?

Recibe los eSbdos [¡ar,¡eI!6 y

. emib coTob&b, misllE ql.É

ert€Eá d d€partaliqlb de

co0l¡tÍldad

Recúe erpobale p« pane de

b aullorle y erah¡E
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Nombre del
procedimiento

Procedimiento para e[ cátcuto y pago de impuestos sobre nómina,
l.V.A., 1.5.R. y Retenciones de nómina.

Objetivo

Describir los pasos a seguir para reatizar e[ pago a los proveedores

adscritos a[ padrón det SOSAPAC.

PROCEDIMIENTO IV.

1 Departamento de
contabitidad

Reatiza cátcuto de impuesto
en los primeros 12 días de
cada mes mediante ta consulta
de información contabte:
lmpuesto sobre erogación por
remuneraciones a[ pago
personat.
Pago definitivo mensual de
I.V.A:
lngresos y gastos mensuates.
Entero mensual de
retenciones de l.S. R de
ingresos por arrendamiento.
Entero mensual de
retenciones de l.S. R, por
sueldos y satarios: Entero
mensual de retenciones de
l. S. R, por servicios
profesionates. Dectaración
informativa mensual de
proveedores.

2 Departamento de
contabitidad

Envía a dirección general para
su revisión y aprobación

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

EDICION:01 VERSION:01

Tiempo
promedio de
gestión

ACTIVIDADNO. RESPONSABLE FORIIATO ITANTOS
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Dirección GeneraI Recibe información y revisa.

¿Aprueba?
pendienteNo: Permanece

hasta reatizar pago.

5l: Envía aprobac'ión at

departamento de
contabilidad.

4 Departamento de
contabitidad

Entra a[ portal
correspondiente de acuerdo aI

impuesto a pagar, para
generar declaración y pago

referenciado.
Nómina: Portal del Gobierno
deI Estado.
LV.A., l.S. R., Retenciones:
Portat det SAT.

5 Departamento de
contabitidad

Reatiza pago

mediante
etectrónica.

de impuesto
transferencia

6 Departamento de
contabilidad

Archiva e[ pago de manera
fisica y digitat.

38
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Envia a fiecoói genel¿l

Enta

J

§r

¿Aprueba?

Pemanece
pendEnle

hasla

rcalaar
pago

Envla

aprobacirn al
depadamcrlo

de contabildad

al portal conespo¡dierfe de

ac{erdo al impuesto a pagr. paa
generar declaración y pago

relerenciado

ti R€ali¿a pago de impuesto

med¡aole tr¿nsferíc¡a
eledónba.

Archiva elpago de maner¿ fisca
y digilal
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delNombre
procedimiento

Pago de derechos por extracción de
agua.

XIV.

Objetivo
Describir los pasos a seguir para reatizar e[ pago por

extracción de agua.

Tiempo promedio de
gestión

PROCEDIMIENTO V.

1 Departamento
de contabitidad

Recepción informa de
votumen de extracción
det agua det trimestre a

reportar.
2 Departamento

de contabilidad
lngresa a portat de
CONAGUA para generar
e[ monto a pagar, y

envía información a

Dirección Generat.
3 Dirección

GeneraI

Recibe información y

revisa. ¿Aprueba?
No: Permanece
pendiente hasta reatizar
pago.

Sl: Envia aprobación al
departamento de
contabitidad.

4 Entra a[ portal para
generar referencia de
pago.

5 Departamento
de contabitidad

Realiza pago de
impuesto mediante
transferencia
etectrónica.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

4L

RESPONSABLE ACTIVIDAD FORMATO TANTOSPASO

NO.

Departamento
de contabitidad
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6 Departamento
de contabitidad

Archiva e[ pago de
manera fisica y digitat.
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Pefln¡nece

pendÉnle

hele re¿t¡ar

pego

Envia¿probadón

a depdláíenlo d¿

c¡nl¿bildad

Ent¿ el Frl¡l par¿

gen€Gr relergúa dr
pa90

Realc, pago de

mpuedo medanle

ta¡fr,lnoa €bcloft¡

Arclwa el pago de

maner¿ frsb3 y d{&l
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XV

MANUAL DE PROCEDIMIENTO DEL

DEPARTAMENTO DE CONTAB¡LIDAD
Vlll. Procedimiento para e[ envío de información a [a Unidad Coordinadora

de Archivo
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Procedimiento para e[ envío de información a [a
unidad coordinadora de archivo

XVI.

Objetivo: Dar a conocer los pasos para la creación y et envio de carpeta
documental a [a unidad coordinadora de archivo.
Dependiendo eI vator documentat.

1 Unidad

coordinadora

de archivos

Soticita información

con valor documentaI a

contabitidad

2

Departamento

de

ContabiIidad

0rganiza una carpeta

con los requerimientos

de unidad

coordinadora de

archivos,

3 Departamento

de

Contabitidad

Envía a

Coordinadora

Archivo

Unidad

de

4 Unidad

coordinadora

de archivos

Revisa que [a carpeta

cumpta con los

requerimientos.

PROCEDIMIENTO VI

Nombre de
Procedimiento:

Tiempo Promedio
de Gestión

DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES

PASO NO, RESPONSABLE
DESCRIPCIÓN DE LA
ACTIVIDAD

FORA,IATOS TANTOS
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5 Unidad

coordinadora

de archivos

¿Cumpte?

6

Unidad

coordinadora

de archivos

No: 5e regresa [a

carpeta

aI departamento de

Contabitidad para su

revisión.

7 Unidad

coordinadora

de archivos

Si: Recepciona y

archiva [a información
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Diagrama de fluio del Pro(edimiento para el envio de informaión a la unidad coordinadora de archivo

Solcila i om¿c¡ón c¡ñ

valor docuñ€nl¿l I
Cmtablrdad

Rers¡ que l¿ c¡rpela

cllmpla@nlos
requerimonlos

oroanra una ctpeb cofl
¡6 requeflÍi€nlos de *

unded cmrdir¿dor¿ de

Envi¿¿ unided

C@rdhadoc de Arc¡No

Rea¿poóna y

aEi[a la

rrlomaoón

Se regres¿ ls c¿rpel¡

al depihnlé¡llo dé

Ccltab*dsd p3r¿ su

evisón

¿Cumple?
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GLOSARIO

i¿ANUAL: lnstrumento administrativo que contiene en forma exp[ícita,

ordenada y sistemática información sobre objetivos, potíticas, atribuciones,

organización y procedimientos de los órganos de una institución; asi como las

instrucciones o acuerdos que se consideren necesarios para [a ejecución del

trabajo asignado al personal, teniendo como marco de referencia los objetivos

de [a institución.

DESCRIPCIÓN DE ACTTV,DADES: La descripción del Procedimiento es [a

narración cronológica y secuencial de cada una de las actividades

concatenadas, que precisan de manera sistémica é[ como reatizan una función

o un aspecto de etta.

DIAGRAiLA DE FLUJO: E[ diagrama de ftujo es una herramienta fundamentat

para [a etaboración de un procedimiento, ya que a través de eltos podemos ver

gráficamente y en forma consecutiva e[ desarrotlo de una actividad

determinada.

POL|T\CAS Y LLNEAhIIENTOS: Son una guía básica para [a acción; prescribe los

limites generates dentro de los cuates han de reatizarse las actividades.

PROCEDIIIIENTO: 5ucesión crono[ógica de operaciones concatenadas entre sí,

que se constituyen en una unidad en función de [a reatización de una actividad

o tarea específica dentro de un ámbito predeterminado de aplicación.

PROCESOi Conjunto de fases sucesivas de una acción dinámica y progresiva

que conctuye con [a obtención de un resultado.

CICLO P.D.C.A. Es una metodología de gestión que tiene como objetivo ta
mejora constante de los procesos. Este cicto conta de cuatro
pasos:( ptanificar, hacer, veriflcar y actuar).
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