- Conocimientos

Especialidad No necesaria

R Clave: SOSAPAC-MO-01-2018 |
MANUAL DE ORGANIZACION Fecha de Elaboracion: Julio 2018
] l:i Administracién Pablica Municipal Fecha de Actualizacién: Julio 2018
% Descentralizada Ndmero de Revisién: 01
AR @w%@@* 2014-2018
SOSABAC

I=NOMDIe—G1-ATCU

ORGANIGRAMA DEL DEPARTAMENTO CONTABLE

lefe/a Dapadamento
. Conloble i
1
Auxiliar Auxillar Auxdiiar Auxliar
Contable Conlable Contable Contable
ingresor Egretos Pacos Presupuestal
Auxiiar Auxifiar
Adminlsirative Administrative

OBIEMIVO——————————————

El objetivo del Departamento Contable es llevar los registros y consolidaciones contables de las
operaciones financieras y presupuestarias, asi como elaborar los estados financieros e informacion
contable que muestre en forma veraz y oportuna la situacién econdémica del Sistema Operador de los

Servicios de Agua Potable y Alcantarillado del Municipio de Cuautlancingo (S.0.5.A.P.A.C).

___Departamento Contable

- DESCRIPCIONDELPUESTO

N'ohwbre‘dé!ff"dé;tc;w ~ | Jefe/a del Departamento Contable ’
Nombre de la Dependencia | Sistema Operador de los Servicios de Agua Potable y Alcantarilado del Municipio de

| Cuautlancingo

Area de Adscripcién | Departamento Contable I = s , B
Aquienreporta | Director/a General il
- A quien supervisa Ingresos, Egresos, Pagos,
. Personal a cargo 6 ]

~—————————ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
= = G E e i Tete/adel Departamento Contable,)
Escolaridad Licenciatura en contaduria publica, ] Rango de edad 25-50 afos
licenciatura en administracion publica. i

Procedimientos contables, procedimientos financieros, procedimientos fiscales,
procedimientos estadisticos, procedimientos legales, procedimientos administrativos,

sistemas informdaticos.

| Experiencia Superior a 3 anos_

Habilidades Planeacién y programacion del trabajo, actitud de servicio, manejo de conflictos,
trabajo en equipo, responsabilidad, comunicacidn oral y escrita, liderazgo, manejo de
personal, apertura mental, excelenciay calidad, inteligencia emocional, creatividad e
iniciativa, apertura y flexibilicad, autodisciplina, honestidad, lealtad, manejo de i
relaciones interpersonales, manejo de informacion confidencial. |

i
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lefe/a del Departamento Contable

Establecer y operar un sistema de contabilidad gubernamental que sea funcional, de acuerdo
con la normatividad, estructura y necesidades del Sistema Operador de los Servicios de Agua |

Potable y Alcantarillodo del Municip o de Cuautlancingo (S.O.S.A.P.A.C).
Definir, controlar y mantener actualizado el catdloge de cuentas contables.

Recibir, guardar y custodiar, por el tiempo que establezcan las disposiciones aplicables, la
documentacion original que genere, justifique, compruebe vy registre los ingresos y egresos del
Sistema Operador de os Servicios de Agua Potable y Alcantarilado del Municipio de
Cuautlancingo (S.O.S.A.P.A.C) vy, en general, de las diversas transacciones financieras y
presupuestarias realizadas, integrando y manteniendo un sistema funcional de archivo y control

de dicha documentacidn y de los reportes presupuestarios y contables rendidos.

Realizar un reporte mensual de sus actividades.

Apoyar en las distintas actividades encomendadas por su Jefe inmediato.
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'ORGANIGRAMA DEL DEPARTAMENTO CONTABLE

AuxHiar
Contable
Ingresos

_____OBJEIVQ. .

El objetivo del Departamento Contable es llevar los registros y consolidaciones contables de las
operaciones financieras y presupuestarias, asi como elaborar los estados financieros e informacién
contable que muestre en forma veraz y oportuna la situacion econémica del Sistema Operador de los
Servicios de Agua Potable y Alcantarillado del Municipio de Cuautiancingo (S.0.S.A.P.A.C).

Departamento Contable .

Nombre del Puesto Auxiliar Contable Ingresos
' Nombre de la Dependencia | Sistema Operador de los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado del Municipio de

Cuautlancingo

~Area de Adscripcién Departamento Contable

g;vAﬁguien reporta : Jefe/a del Departamento Contable
A quiensupervisa | Auxiliar Administrativo
Personal a cargo | No aplica

ontable Ingresos.

i
i

técnica en contabilidad o pasante

Especialidad 1. No necesaria

i Conocimientos

Conocimientos en contabilidad, drea administrativa, manejo de paquetes

i e S — informdticos. :
Habilidades Actitud de servicio, trabajo en equipo, responsabilidad, iniciativa, autodiscipling,
. honestidad, lealtad, disponibilidad de horario.

| Experiencia { 1 a 3 afios |
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==~DESCRIPCION ESPECIFICA DE LAS FUNCIONES™ ‘
: f v ~ Auxiliar Contable Ingresos

. Recibir y firmar diariamente los cortes de cajas de cobro para capturar y resguardar ia

2. levar a cabo los registros contables en el sistema SACG (Sistema Automatizado de
Adminisiracion y contabilidad Gubernamental), realizando ios diferentes momentos contabies

estimado, modificado, devengado y recaudado.

3. Conciliar la informacién capturada con los estados de cuenta para la identificacién y revision

de los depésitos realizados durante el mes.

4. Generar la conciliacién bancaria para integraria en los estados financieros.

5. Realizar la integracién de los estados financieros para la remisién a la Auditoria Superior del |

Estado.

6. Presentar declaraciones mensuales de los ingresos recaudados ante la Secretaria de Hacienda

Crédito PUblico y Secretaria de Finanzas.
7. Realizar un reporte mensual de sus actividades.

8. Apoyar en las diferentes actividades encomendadas por su Jefe inmediato.
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ORGANIGRAMA DEL DEPARTAMENTO CONTABLE

i ee———— e

El objetivo del Depariamento Contable es llevar los registros y consolidaciones contables de las
operaciones financieras y presupuestarias, asi como elaborar los estados financieros e informacion
contable que muestre en forma veraz y oportuna la situacién econdémica del Sistema Operador de les
Servicios de Agua Potable y Alcantarillado del Municipio de Cuautlancingo (S.O.S.A.P.A.C).

Auxiliar
Adminisirativo

Nombre del Puesto_

" DESCRIPCIONDELPUESTO . ___
__ Departamento Contable

| Auxiliar Adminisfrdfiﬂ\./wow l

Nombre de la Depend;}igfg

| Sistema Operador de los Servicios de Agua Potable y Alcantariiado del Municipio de :

| Cuautlancingo _ VR i
|

Area de Ads,c_rinCiC’)_n_ RNV

| Departamento Contable

Aquienreporta | Auxiliar Contable Ingresos i R o Hedy Vbl o ) 1 bt i
A quien supervisa | No aplica !
= e o Y ' "=t
Personalacargo Nogplica = ey : SR L S S

~ ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Auxiliar Adminisirativo

Licenciatura frunca en contaduria publica, | Rango de Edad 25-40 afos

Escolaridad
administracion publica, carrera a fines, carrera |
P técnica en contabilidad o bachillerato i
. Especialidad No necesaria

- Conocimientos

Procedimientos contables, arqueos de caja, manejo de sistemas informdticos, manejo
de paguetes informadticos, elaboraciéon de documentos, manejo y recepcion de
documentos, archivo, manejo de agenda.

- Habilidades

Experiencia

Planeacion y programacion de trabajo, actitud de servicio, manejo de conflictos,
trabajo en equipo, responsabilidad, comunicacién oral y escrita, apertura mental,
excelencia y calidad, inteligencia emocional, autodisciplina, honestidad, manejo de

informacién confidencial.

1 2a3afios
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_Auxiliar Adminisfrativo

Elaborar oficios y memorandos.
Recibir y dar seguimiento a la correspondencia y memorandos recibidos y enviados de forma |
externa e interna

Recibir y responder diariamente a los emails, notificaciones o avisos

Archivar y fotocopiar diversos documentos.

Responder, registrar y devolver las llamadas de teléfono asi como proporcionar la informacién

bdsica si es necesaria.

Dar seguimiento a los asuntos, actualizar las citas en el calendario, asi como mantener al dia
las reuniones y agendas necesarias.

Realizar un reporte mensual de sus actividades.

Apoyar en las distintas actividades encomendadas por su Jefe inmediato.

Calle San Lorenzo No. 84-A, Cuautlancingo, Puebla C.P. 72700

55
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Administracion Publica Municipal
Descentralizada

Clave: SOSAPAC-M0-01-2018

Fecha de Elaboracidn: Julio 2018

Fecha de Actualizacién: Julio 2018

Nimero de Revision: 01

2014-2018

“Nombre del Area——————

ORGANIGRAMA DEL DPARTAMENTO CONTABLE

Auxiliar
Contable
Earesns

El objetivo del Departamento Contable es llevar los registros y consolidaciones contables de las
operaciones financieras y presupuestarias, asi como elaborar los estados financieros e informacion
contable que muestre en forma veraz y oportuna la situacion econdémica del Sistema Operador de los
Servicios de Agua Potable y Alcantarillado del Municipio de Cuautlancingo (S.0.5.A.P.A.C).

" DESCRIPCIONDELPUESTO
Deongmenfo Conmble :

Nombre del Puesto_

Auxiliar Contable Egresos

Nombre de la Dependencia

Area de Adscripcion -

Sistema Operador de los Serwc;os de Agua Potable y Alcantarillado del Municipio de
| Cuautlancingo

Departamento Contable

| A quien reporta

! Aguiensupervisa

Noaplica e

No aplica

' Personal a cargo

Escolaridad Licenciatura en contaduria publica, carrera | Rango de Edad 25-50 afos i
B técnica en contabilidad o pasante i
| Especialidad No necesaria |
' c — Conocimientos en contabilidad, drea administrativa, manejo de paquetes
onocimientos R -
G had informaticos. o .
Habilidades Actitud de servicio, trabajo en equipo, responsabilidad, iniciativa, autodiscipling,
Iy honestidad, lealtad, disponibilidad de horario.
. Experiencia 1 a3anos
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' Auxiliar Contabie de Egresos

1. Auxiliar en el manejo adecuado de los procesos contables que opera el Sistema Operador de

los Servicios de Agua Potable v Alcantari'ado del Municipio de Cuautlancing

en el sistema SACG [Sistema Au

w

2. Lllevar a cabo los registros contable

Administracién y contabilidad Gubernamental), realizando los diferentes momentos contables

estimado, modificado, devengado y recaudado.

3. Redlizar la integracion de los estados financieros para la remision a la Auditoria Superior del

Estado.

4. Realizar inventarios en los sistemas contables.
5. Capturar servicios de egresos en el Sistema de Amortizacion Contable (SACG).
6. Realizar un reporte mensual de sus actividades.

7. Apoyar en las diferentes actividades encomendadas por su Jefe inmediato.
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|
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Contable Pagos

|
|

s L OMEND

El objetivo del Departamento Contable es llevar los registros y consolidaciones contables de las
operaciones financieras vy presunuestarias, asi como claborar los estados financieros e informacion

contable que muestre en forma veraz y oportuna la situaciéon econdmica del Sistema Operador de los
Servicios de Agua Potable y Alcantarillado del Municipio de Cuautlancingo ($.0.8.A.P.A.C).

Nombre delPuesto | Auxiliar Contable Pagos T

Nombre de la Dependencia | Sistema Operador de los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado del Municipio de
P o b i | Cuautlancingo g
 Area de Adscripcién | Departamento Confable

A gquienreporta o Jefe/a del Departamento Contable
' A guien supervisa | Auxiliar Administrativo

Personal c Lkl

Auxiliar Contable Pagos

Escolaridad 1 Licenciatura en contaduria pL’Jinéoh,Mcorrero i Rango de Edad | 25-50 anos 7
oo .. técnicaen contabiidad o pasante |
_Especialidad . _No necesaria
! - , Conocimientos en contabildad, drea  administrativa, manejo de paquetes |
- Conocimientos . e i
: . | informdticos. _ ol

| Actitud de servicfci,_vAf‘Vrat;&;jo'"é;'l\w equipé; responsot;fl'iaéd, iniciativa, oufddiscfplino, WS
L _honestidad, lealtad, disponibilidad de horario.
| _Experiencia | 1 a3anos

Habilidades

Calle San Lorenzo No. 84-A, Cuautlancingo, Puebla C.P, 72700

58



- o Clave: SOSAPAC-MO0-01-2018
MANUAL DE ORGANIZACION Fecha de Elaboracidn: Julio 2018

Administracién Publica Municipal Fecha de Actualizacién: Julio 2018
Descentralizada Ndmero de Revisién: 01
2014-2018

SOSAPAC

Aty daro gue el g

=~——DESCRIPCION ESPI

1. Llevar a cabo larecepcion y revision de las facturas que sean remitidas al
Deparfamento Contable para proceso de pago por la prestacion de servicios,
adguisiciones u obra puUblica.

2. Revisar que la documentacion que se adjunta a las facturas para pago este completa ‘
y cumpla con los requisitos establecidos con el Deparfamento Contable.

3. Realizar los registros en la banca electrénica de los proveedores, prestadores de
servicios y contratistas del Sis1eﬁa Operador de los Servicios de Agua Potable y
Alcantarillado del Municipio de Cuautlancingo.

4. Previos cumplimiento de los requisitos establecidos por el Departamento Contable para
llevar a cabo pagos a proveedores, prestadores de servicios y contratistas, realizar
pago mediante transferencias bancarias.

5. Llevar a cabo el pago de impuestos de acuerdo a la Legislacion aplicable.

6. Revisar que la némina a pagar este correcta y llevar a cabo la dispersion de nomina a
los trabajadores del Sistema Operador de los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado
del Municipio de Cuautiancingo. |

7. Realizar un reporte mensual de sus actividades.

8. Apoyar en las distintas actividades encomendadas por su Jefe inmediato.

Calle San Lorenzo No. 84-A, Cuautlancingo, Puebla C.P. 72700

59



I | Clave: SOSAPAC-MO-01-2018 |
' MANUAL DE ORGANIZACION | Fecha de Elaboracién: Julio 2018 |
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RGANIGRAMA DEL DEPARTAMENTO CONTABLE

Auxiliar
Administrative

€ es llevar los regisiros y consoiidaciones coniables de Ias
operaciones financieras y presupuestarias, asi como elaborar los estados financieros e informacion
contable que muestre en forma veraz y oportuna la situacién econdémica del Sistema Operador de los
Servicios de Agua Potable y Alcantarillado del Municipio de Cuautlancingo (S.0.5.A.P.A.C).

El objetive del Departamento Contabl

e

DESCRIPCION-DEL PUESTO—————

e

partamento Conqg I

Nombre del Puesfo _%: _AuxiliarAdﬁwinistrafi\)B el N
Nombre de la Dependencia ' Sistema Operador de los Servicios de Agua Potable y Alcantarilado del Municipio de |

i _Cuautlancingo

~ Area de Adscripcién | Deparlamento Contable
A quien reporta __Auxiliar Contable Pagos |
_A quien supervisa | No aplica |

Personalacargo . No aplica

,-,,%_~___—%—f—____4_55fjc_lﬂc;q"clouEs:bf.unesro T

; .Escolqriddd b et

| Licenciatura trunca en contaduria publica, i Rango de Edad | 25-40 anos i
administracién publica, carrera a fines, carrera | i !
| |

i

técnica en contabilidad o bachillerato o

_Especialidad . No necesaria
{ Procedimientos contables, arqueos de caja, manejo de sistemas informaticos, manejo

. Conocimientos de paquetes informdticos, elaboracién de documentos, manejo y recepcién de

i

e documentos, archivo, manejo de agenda. J
Habilidades ' Planeacién y programacién de trabajo, actitud de servicio, manejo de conflictos, |
- frabajo en equipo, responsabilidad, comunicacién oral y escrita, apertura mental, f

. excelencia y calidad, inteligencia emocional, autodisciplina, honestidad, manejo de |

LR _informacién confidencial. ;
_Experiencia ) ! 2a3afos |
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Vs chate wane vl igsid

Nimero de Revision: 01

T T DESCRIPCION-ESPECIFICA DELAS FUNCIONES

2. Recibir y dar seguimiento a la correspondencia y memorandos

externa e interna.

3. Recibiry responder diariamente a los emails, notificaciones o ay

4. Archivar y fotocopiar diversos documentos.

5. Respornder, registrar y devolver las lamadas de teléfono asi como proporcionar la informacior

basica si es necesaria.

6. Dar seguimiento a los asuntos, actualizar las citas en el calendario, asi como mantener al dia

las reuniones y agendas necesarias.

7. Redlizar un reporte mensual de sus actividades.

8. Apoyar en las distintas actividades encomendadas por su Jefe inmediato.

_ Auxilier Administrativo

recibidos y enviados de forma

/isOs

acidn
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ORGANIGRAMA DEL DEPARTAMENTO CONTABLE

Auxiliar
Confable
Presupuesial

El objetivo del Departamento Contable es lievar los registros y consolidaciones contables de las
operaciones financieras y presupuestarias, asi como elaborar los estados financieros e informacion
contable que muestre en forma veraz y oportuna la situaciéon econémica del Sistema Operador de los
Servicios de Agua Potable y Alcantarillado del Municipio de Cuautlancingo (S.0.5.A.P.A.C).

__ DESCRIPCION DEL PUESTO

Dengriumpnfg ( ontable |

Nombre del Puesto ':"‘Z\I&'i‘i‘i'a‘rft_iéjjfable Presupuestal |
Nombre de la Dependencia | Sistema Operador de los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado del Municipio de

_Cuautlancingo . d RARRRS S

~ Area de Adscripcién | Departamento Contable I R e |
; A guien reporta | Jefe/a Depcriomemo Com‘oble |
A quien supervisa | No aplica T e —_— i
Fersonalacarge. ; i« .. fNeagpliea: oo oo, o0 .

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

~ Auxiliar Contable Presupuestal
Licenciatura en contaduria pubhco carrera 1 Rango de Edad 25-50 anos

i

técnica en contabilidad o pasante 1 | -4
|

; Esc‘ol'ciridod‘ o

ééég_ch!i_dud . No necesaria |
Conocimientos en contabilidad, drea administrativa, manejo de paquetes |

- Conocimientos

- e | informdaticos.
Habilidades | Actitud de servicio, trabajo en equipo, responsabilidad, iniciativa, autodisciplina, ]
_honestidad, lealtad, disponibilidad de horario. jif
|
i)

‘ Expenencuc i 1a3afos

Calle San Lorenzo No. 84-A, Cuautlancingo, Puebla C.P. 72700

62



| Clave: SOSAPAC-MO-01.2018
MANUAL DE ORGANIZACION ; Fecha de Elaboracién: Julio 2018

Administracién Publica Municipal Fecha de Actualizacién: Julio 2018
Descentralizada

2014-2018

Ndmero de Revisién: 01

NG e
2%
v

SOSABILC

N

y

Auxiliar Contable slf'

I. Elaborar anualmente os proyectos del presupuesto de ingresos y de egresos, tomando como
base el Decreto de Creacion del Sistema Operador de los Servicios de Agua Potable y
Alcantarillado del Municipio de Cuautlancingo v el Plan Municipal de Desarrolio dal Municipic

de Cuautiancingo.

2. Verificar el regisiro correcto del presupuesto de egresos autorizado en las cuentas contables |
del SOSAPAC.
|

3. Apoyar alas dreas para la elaboracién de los programas presupuestarios, asi como vigilar su
cumpiimiento.

4. Realizar los programas presupuestarios de cada drea de acuerdo al presupuesto asignado
para sus actividades, cuidando que sus objetivos estén alineados con el Plan Municipal de
Desarrollo del Municipio de Cuautlancingo.

5. Realizar el cumplimiento final al Programa Presupuestario.
6. Vigilar correcto ejercicio del Presupuesto de las areas que conforman el SOSAPAC.
/7. Vigilar el desarrollo y cumplimiento de los Programas Presupuestarios durante el ejercicio.

8. Vigilar el cumplimiento de metas del SOSAPAC en base a los programas presupuestarios
disefados para la realizaciéon de actividades de las distintas dreas.

9. Realizar un reporte mensual de sus actividades.

10. Apoyar en las distintas actividades encomendadas porsu Jefe inmediato.
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