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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL | Clave: SOSAPAC-MP-02-2018

SISTEMA OPERADOR DE LOS

SERVICIOS DE AGUA POTABLE Y Fecha de Elaboracion: Julio 2018

ALCANTARILLADO DEL MUNICIPIO
DE CUAUTLANCINGO Nimero de Revisidn: Julio 2018

5.- DEPARTAMENTO CONTABLE

E

= Cstablecer los criterios generales que regirén la contabilidad gubernamental y la
: emision de informacion financiera, con el Tin de iograr su adecuada armonizacidn,
\ para facilitar el registro y la fiscalizacién de los ingresos.

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

« Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla

¢ Ley Organica Municipal para el Estado de Puebla

s Ley de Fiscalizacion Superior y Rendicion de Cuentas para el Estado de
Puebla

e Ley General de Contabilidad Gubernamental

« Acuerdo por el gue se Armoniza la Estructura de la Cuenta Publica emitida
por el CONAC, Publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 30 de

Diciembre del 2013

e Es responsabilidad del Departamento de Contabilidad verificar que los
arqueos de caja en efectivo, coincidan contra los depdsitos realizados en
los estados de cuenta.

e Elregistro en el Sistema Contable Gubernamental, se realizaré de acuerdo
a la fecha de expedicién de la factura fiscal, procurando incluir todas las
operaciones en el mes correspondiente.

e Presentacién de documento fuente para la elaboracién de la conciliacion
bancaria.

¢ Respaldar la conciliacion bancaria que consiste en:

o Estado de cuenta bancario del mes a conciliar.
o Fichas de depésito y baucher.
o Auxiliar bancos del sistema SACG net.
e 5.-La conciliacién debera estar debidamente requisitada
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DE CUAUTLANCINGO

Entrega diariamente los cortes de las | Documentos -
. . . 2 original y
Comercial i diferentes cajas de cobro para el| dearqueode copia
resguardo y captura de la informacion. caja y facturas. '
Revisa que informacion esté completa y
correcta. En caso de que la informacion | —
) . SR TEATAT UOCUITITHICS : P
Contabilidad 2 estg_ INGOMpIEta se regresa al paso 1 arqueo de caja 10“9"73'3’
solicita para su integracion. Si esta PR Eliras ’ copia
completa sigue el procedimiento al paso ’
3
Diariamente registra los ingresos en una Documento
Contabilidad 3 hoja de trabajo para un mejor control y Hoja de 1 original
comprobacion de lo recaudado trabajo digital.
Diariamente clasifica los depésitos en | Documentos
s fectiv j 3bi h "
Contabilidad 4 et'ec'F 0, pagos con tarjeta débito o Boucher de 1 original
credito, pago con cheque vy pagoy
transferencias. transferencias.
Registra contablemente en el sistema
SA istem Automati d :
st O wlidaq | Dosumentos
Contabilidad 5 . Y \ Sistema 1 original
Gubernamental) realizando los diferentes
. (SACG)
momentos contabies estimado,
modificado, devengado y recaudado.
nsual ncili informacion
c’\:ﬂae tjﬁ:dran?:gtnelosc (t)asfalliaoslge cuentaacara Dbeurmene
Contabilidad 6 e s P Estados de 1 original
identificacion y revision de los depdsitos
: cuenta.
realizados durante el mes.
I Formato de
Mensualmente genera la conciliacion S
. ) . conciliacion _—
Contabilidad . s bancaria para integrarla en los estados ;i 1 original
. . bancaria.
financieros.
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1 1
= 1

‘ Diariamente entrega los ‘l
1 .
cortes de las diferentes

cajas de cobioparael

resguardoy capturade la
informacion.

Revisa la informacicn si esta
completa vy correcta Encasode
que la informacidn este
incompleta se regresa al paso 1
solicita para su integracion. Si
estd completa sigue el

_]

radimmianta At o

ar, 5 -
proceaimienta ai paso 3

Documentos

Completay
correcta?

Si 3

Diariamente registralos ingresos
en una hoja de trabajo para un

mejor control y comprobacién de
lo recaudado

Documentos

Diariamente clasifica los
depdsitos en efectivo, pagos con
tarjeta débito o crédito, page con
chequey transferencias.

Documentos

Registra contablemente en el
sistema SACG (Sistema
Automatizado de Administracién
y Contabilidad Gubernamental)
realizando los diferentes
momentos contables estimado,

modificado, devengado y
recaudado.

Documentos
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!
f

' MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
SISTEMA OPERADOR DE LOS
74 SERVICIOS DE AGUA POTABLE Y
A ALCANTARILLADO DEL MUNICIPIO |
S ()"Sfﬁ'<2)1j,’ic DE CUAUTLANCINGO ! Numero de Revisién: Julio 2018 ,
| |

o g of wge

Fecha de Elaboracién: Julio 2018

5.1.3 FORMATO DE CONCILIACION BANCARIA.

SISTEMA OPERADOR DE LOS SERVICIOS DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADD DEL

S I SR YE R mar e
R LUARVTARGNGD

AR o CONCILIACION BANCARIA

e_);.»; ? . (/-

W ok 1 dient

S.0.5A.9

YOO
SALDC SEGUN EL ESTADO DE CUENTA BANCARIO: $0.00
MAS: DEPOSITOS NO REGISTRADOS FOR EL BANCO: $0.00
FECHA: CONCEPTO
MENOS:  CARGOS BANCARIOS NO CONTABILIZADOS:
FECHA: CONCEPTO $0.00
CHEQUES EXPEDIDOS NO COBRADOS (EN TRANSITO: $0.00
CONCEPTO
MENOS:
FECHA:
SALDO SEGUN CONTABILIDAD: $0.00
{ \ w
. AUTORIZO i
REVISO i
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE ¥ EiRNA |
C.P. (NOMBRE) (e }‘
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Ll 2018

Departaments e

oficio  solicitando a 108
del  SUSAPAC &l

anteproyecto cel Presupuesto de Egresos

| Elabora un
| Departamantes

¢

Cficio

|
|
i
H

1
Contabilidad | )dPi gercicio tormando en consideracior
| uFngﬁ""l”'" de woeracién de cada
Departamentos del ” !mn sy proges ’\:e'%m &l o ’
SOSAPAC “ anteproyectodel P ”"esuru o de Egrasos .
| del ejsrcicio corraspondienie
. Entregan al Departamanto de |
Jepartamentos del i )
L ri(‘?q,a»jxlrf 3 Contabilidad e anteproyecte  del  Anteproyecio 1
R Fresupuasto de Egresos para su revisidn,
Recibe el anteproyecto dal Presup
De panamewto . de Egresos, de los Departament el |
Contabilidad 4 SOSAPAC, para su  ntegracién  y  ARtEproyecto
- comparacion  con @l Presupuseslo de |
- ngresos TS S
Convooca a reunisn al Directo fﬁr‘r‘éld[ def |
SO0SAPATC y &l T !
Departamento de . [ Contralorla para &l i
il 5 o - Arteproyecto 1
Contabitidad anteproyecto del Fresupuesto de Egrasos | proyecio
y reslizar los ajusles necesanas con
relacion al Pres sto de ingresos !
‘ “Realiza  un  ofico  dingdo a los
| Depattamentos  del SOSAPAC para
Deparamento de convocar a reunion de trabajo con la |
IRE ISR i - "y : ¢ s " - i
([)omabiﬁicilad 8 finalidad de entregar el anteproyscto Cficio 1
i : ajustado y aclaracién de dudas, despuss |
de revisado puf @i Director General y &l
T R niraior de APAC, n )
ben el oficio y acuden a la reunu;‘s de
trabajo para revisar 2l anteproyecto el
Pepartamentos del Fresupuestc Egresos, austar*u de
P B2 LR~ 0} <3 = -
ke 7 acuerdo con &l Presupuesto de ingresos, | Anteproyecto 1

SOSAPAC

exponiendo sus dudas y medificando &n
conjuntd sus importes propuestos en &l
punto 2

srepiig MG B Ay Cuiitaning
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Entrega a l!a Secretaria Técnica el
Presupuesto de Egresos, una vez

. Formato
Departamento de revisado por fodos los Departarnentos del
X - 8 a L Presupuesto 1
Contabilidad SOSAPAC, para su presentacion en la
2 . o <l de Egresos.
sesién correspondiente dei Consgjo de
Administracion.
Recibe y presenta al Consejo de Formato
Secretaria Técnica S Administracién - el . Presupuesto  de | Presupuesto 1
Egresos para sil revision y aprobacion. de Egresos.
Recibe af Presupuests de Egresos para — .
. N ; o S i Formaio
Congejo de . su revisitn, si nc tiene ohservaciones | o __ . o
A 10 P ‘ - Presupuasto i
Administracicn. realiza su aprobacion.
= ) : ; ) . de Egresos.
Si tiene observaciones regresa sl punto 5
_ ) o Formato de
Entrega al Departamento d2 Contabilidad | Presupuesto
= | Presupuesio de Egresos aprobado de Egrescs
Secretaria Técnica 11 sl o de Eg B BUTQHECE > =3 y 1
copia certificada del acta de sesién | el Documento
correspondiente. del Acta de
Sesion.
Recibe el Presupuesto de [Egrescs Formato
Departamento de e SUpueSt =S ‘
12 aprobado para su difusion, registro en el | Presupuesto 1

contabilidad.

sistema y control presupuestal.

de Egresos.
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Inicio

1 A
Elabora un oficio de .
.. Reciben el cficio y
solicitud de anteproyecto
s preparan el anteproyecto
de Presupuesto de Egresos
L de Presupuesto de
del ejercicio paralos
Egresos de acuerdo con su
Departamentos del 4 .
g racion.
SEEADAD _I programa de operacion

Recibe el anteproyecto de
Presupuesto de Egresos

para su integracion y
comparacién con el
Presupuesto de Ingresos.

Entregan al Departamento
de Contabilidad el
anteproyecto de
Presupuesto de Egresos
para su revision.

Documento

5

Y

Convoca a reunion con el
Director General y el
Titular de la contraleria
para analisis y ajuste en
relacion con el
Presupuesto de Ingresos.

Documento

k 6

Convoca mediante oficio a
reunién de trabajo para

Documento

entrega de anteproyecto
ajustadoy aclaracién de
dudas.

Oficio

Reciben el oficic y acuden
a reunién para revisién
del anteproyecto
ajustado, aclaracién de
dudas y medificacién de
importes

Documento

L

Entrega a la Secretaria
Técnica el Presupuesto de
Egresos parasu

10

presentacién ante el
Consejode
Administracién.

Formato

Recibe y presenta ante el
Consejo de Administracion
el Presupuesto de Egresos
para su revision.

Recibe el Presupuesto

de Egrescs parasu
revisién.

Formato

Formato
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s eflre g o s

Obs:wadu}

No

Aprueba el Presupuesto
de Egresosy lo entrega a
la Secretaria Técnica con el
Acta de la Sesion
Correspondiente.
Formatc y Documento.
S

/

13 12

Recibe el Presupuesto de
Egresos aprobadoy lo
entrega al Departamento L
de Contabilidad con copia
certificada del Acta de
Sesidn correspondiente.

Recibe el Presupuesto de
Egresos aprobado para su -
difusién, registro y control
presupuestal.

Formato Formatoy Documento
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5.2.2. FORMATO DEL PROGRAMA PRESUPUESTARIO

CLAVE:
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ENTIOAD FISCALIZADA:
ANO:
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Analizar, definir, integrar y presentar el presupuesto de ingresos para el ejercicio
correspondiente, que sirva para cubrir los servicios gue presia el SOSAPAC en

eneficio de los ciudadanos.

« Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

e Ley General de Contabilidad Gubernamental.

« Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Puebia.

« Ley Orgéanica Municipal para el Estado de Puebia.

« Plan de Desarrollo Municipal de Cuautlancingo, Puebla 2014-2018.

« Decreto del H. Congreso dei Estado por el que crea el Organismo Fublico
Descentralizado denominado: “Sistema Operador de los Servicios de Agua
Potable y Alcantarillado del Municipio de Cuautlancingo”

« Para la presentacion de la propuesta del Presupuesto de Ingresos se tomara
en consideracion lo siguiente:

El total de ingresos generado en el ejercicio inmediato anterior.

El porcentaje de inflacién anual del ejercicio.

El promedio estimado de ingresos al cierre del ejercicio.

La propuesta del porcentaje de incremento a jas cuotas vigenies.

Los Lineamientos a programas de estimulos de pago que se pudieran

aplicar a los ciudadanos.

*OLITICAS-DE o EI Departamento de Contabilidad es el responsable de integrar el

OPERACION: . .

_ Presupuesto de Ingresos del ejercicio correspondiente.

o El Departamento de Contabilidad revisara con el Director General del
SOSAPAC vy el Titular de la Contraloria el Presupuesto de Ingresos
realizando los ajustes necesarios.

o La propuesta del Presupuesto de ingresos se presentara ante el Consejo
Directivo para su aprobacion.

e Una vez aprobado el Departamento de Contabilidad procedera a su registro
dentro del sistema contable.

o W

D Q

O
N St N i

30 dias.
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Depaftstienie ds Elabora un oficio  solicitando  al
y - 1 Departamento Comercial el anteproyecto Oficio 1
Contabilidad. itk

del Presupuesto de Ingresos del gjercicio.

Recibe oficio y prepara, de acuerdo con el

Departamento - R ; s s . 4
. 2 compoertamiento anual, 2l anteproyecto del Documento i
Comercial. o~
presupuesto de ingresoes.
Entrega ai Departamente de Contabilidad
Depar‘tamgnto 3 el 3%teproy:§to de topsesuziestong Documento 1
Comercial ) o
ingresos para su revision.
Recibe el anteproyecto del presupuesto de
ingresos para su revision, convoca a
reunion al  Director General del
Departamento de 4 S.0.S.A.P.A.C.y al Titular de la Contraloria Documento ]
Contabilidad para su analisis. Si presenta observaciones
regresa al punto ndmero 2. Si no presenta
observaciones continua con el
procedimiento.
Entrega a la Secretaria Técnica el formato
Departam'e.nto de 5 de Presgpuesto ae .%,ngresos para su Farrrata 1
Centabilidad presentacion en la sesion correspondiente

del Consejo de Administracién.

Recibe y Presenta al Consejo de
Secretaria Técnica. 6 Administracién el formato de Presupuesto Formato 1
de Ingresos para su aprobacion.

Recibe el formato de Presupuesto de
Ingresos para su revisién, si no tiene

Consejo de 7 observaciones realiza su aprobacién y Formato y 1
Administracion entrega a la Secretaria Técnica. Documento.
En caso de tener observaciones regresa al
punto 4.
Recibe el Formato de Presupuesto de
Ingresos aprobado y Entrega al Formato y
Secretaria Técnica. 8 Departamento de Contabilidad con copia e 1

certificada del acta de Sesién

correspondiente.
Recibe el Formato de Presupuesto de

Departamento de ingresos aprobado para su difusion, Eoifiato 1
contabilidad. 9 registro en el sistema 'y control
presupuestal.
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5.3

1

L Ini

cio )

2

Elabora un oficio
solicitando al

Recibe el oficic y

prepara el

a reunion al Director
General y al Contralor
para su analisis.

Documento

Observaciones?

No

Entrega a la Secretaria
Técnica el formato del
Presupuestode Ingresos
parasu presentacion en la
sesién correspondiente
del Consejo de
Administracidn.

Departamento Comercial
i+ anteproyecto del
el anteproyecto de!
Presupuesto de
Presupuesto de Egresos L
I Ingresos del ejercicio.
del Ejercicio
I Oficio Documento
4
Recibe el anteproyecto d
5 dp I i el Entrega al Departamento
resupuesto de Ingresos o
P L 8 de Contabilidad el
ara si revision onvoca
R ¥ conve l&—— anteproyecto del

Presupuesto de Ingresos
para su revision,

Documento

Formato

10

Recibe el farmato de
Presupuesto de Ingresos

aprobado para su difusién,

registroy control
presupuestal.

Recibe y presenta al
Consejo de Administracién
el formato del
Presupuesto de Ingresos
para su aprobacion.

Recibe el formato de
Presupuesto de Ingresos
para su revision.

Formato

Formato

Observaciones?

L 4 8

Formato

Einy

Recibe el formato de
Presupuesto de Ingresosy
lo entrega al
Departamento de
Contabhilidad con copia del
Acta de la Sesidn
correspondiente.

Aprueba el formato de
Presupuesto de Ingresos
yloentrega ala
Secretaria Técnica, con el
Acta de la Sesidn
correspondiente.

Formato

Documento
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2 M ALCANTARILLADO DEL MUNICIPIO
S()Sﬂ?ﬁ( DE CUAUTLANCINGO Numero de Revisidn: Julio 2018

Contar con el Instrumento Administrativo que permita controlar la programacion de
actividades de acuerdo con los recursos financieros y materiales requeridos de
cada Departamento, con la finalidad de cumplir con las metas del SOSAPAC.

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

e Lev General de Contabilidad Gubernamental.

« Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla.

o Ley Organica Municipal para el Estado de Puebla.

« Plan de Desarrollo Municipal de Cuautlancingo, Puebla 2014-2018.

« Decreto del H. Congreso del Estado por el que crea el Organismo Publico
Descentralizado denominado: “Sistema Operador de los Servicios de
Agua Potable y Alcantarillado del Municipio de Cuautlancingo”.

e« Se elaboraran los Programas Presupuestarios que requieran los
Departamentos tomando en consideracion los lineamientos del Plan de
Desarrollo Municipal de Cuautlancingo, Puebla 2014-2018.

s Los Departamentos del SOSAPAC deberan apegarse a los formatos de
Programas Presupuestarios emitidos por la Auditoria Superior del Estado
de Puebla.

o El Departamento de Contabilidad en coordinacion con la Contraloria
proporcionara apoyo técnico a los Departamentos para la elaboracion de
los Programas Presupuestarios.

o La elaboracién de los Programas Presupuestarios, asi como su aplicacion
seran responsabilidad de los Departamentos del SOSAPAC.

e Los Departamentos deberan orientar sus Programas Presupuestales a la
obtencién de resultados y deberan especificar de forma clara los objetivos
y componentes de cada uno.

e El Departamento de Contabilidad serd el responsable de vigilar el
cumplimiento de los Programas Presupuestarios de cada Departamento.

e Los Programas Presupuestarios deberan ser presentados de forma
oportuna ante el Consejo cle Administracion para su revisién y aprobacion.

e Una vez aprobados, los Programas Presupuestarios, el Departamento de
Contabilidad procederé a su difusién y evaluacion.

45 dias.
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Hamabla Al ~ £~ ~Na ~a
RE€Capa Yy ainaiiza 10§ T0raids ae i0S

Programas Presupuestarios
- actualizados, los cuales son emitidos por
IR 1 La Auditoria Superior del Estado de Formato i

Puebla, y los integra para proporcionarios
a los Departamentos del S.0.S.A.P.A.C.

Realiza un oficio dirigido a los
Departamentos del S.O.S.A.P.A.C. para
o convocar a reunién de trabajo con la o
Contabilidad 2 e ltend, 4 e ‘aj el Oficio 1

Ihnlnn ~ rminic rar Nne nrrm o OS ue

~A o
aidad age suminisuar Cs icimat

los Programas Presupuestarios, asi como
la guia para su elaboracion.

Reciben el oficio y acuden a la reunion de
trabajo donde revisan los formatos e
Departamentos del 3 integran de forma conjunta con el | Calendario de
S.O.SAPA.C Departamento de Contabilidad un | actividades.
calendario para la elaboraciéon de los
Programas por Departamento.

Acude a cada Departamento del
S.0.S.AP.AC. de acuerdo con el Formato

" calendario de actividades, para la Programas
Cantabildag % integracion de las actividades y | Presupuestario 1
componentes de los  Programas s
Presupuestarios.
Integra los Programas Presupuestarios S——
de los Departamentos y Convoca a =
. iz ; rogramas
Contabilidad 5 reunion al Director General del eSSt 1
SOSAPAC. y al Tiular de la ps
Contraloria para su analisis.
Recaba las firmas para los Programas Formato
- Presupuestarios  del  director  del Programas
Crntabllidan 8 S.0.S.A.P.A.C., titular de La Contraloria y | Presupuestario 1
Contador General. ]
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Gy e SERVICIOS DE AGUA POTABLE Y
T ALCANTARILLADO DEL MUNICIPIO
S.0SAPALC DE CUAUTLANCINGO Nimero de Revisién: Julio 2018
Entrega a la Secretaria Técnica los S—
Formatos de Programas Profifaras
Contabilidad 7 Presupuestarios, para su presentacion en g ;
¥ . . Presupuestario
la sesion correspondiente del Consejo de <
Administraciéon.
Presenta al Consejo de Administracion Formato
Sanretaria Téenica 8 los "FOZm;atos de Prqg_rgmas Programas
Presupuestarios para su revision Yy Presupuestaro
aprobacion. ]
ecibe | Pres tari e .
Cansgjo de 9 gbservaciones realiza y':u aprobacion PEOEFRITE
Administracion : L su ap » ¥ Presupuestario
continua en el siguiente punto. &
Si tiene observaciones regresa al punto 5.
Formato
Recibe los Programas Presupuestarios Frogrammas
aprobados y los entrega al Departamento Presupliestario
Secretaria Técnica. 10 P Yy gaallepa s y Documento
de Contabilidad con copia certificada del Copia
acta de la sesion correspondiente. certificada de
acta de sesion.
Formato
Contabiiidad. 12 Recibe Iqs E'rogramas P'r,esupue_stanos Programas
para su difusion y evaluacion continua. Presupuestario
S.
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Recabay analizalos
furmatos de los Programas
Presupuestarios
actualizades, integrandolos
para ser praporcionados a
los Departamentos del
SOSAPAC.

Formato

Realiza un oficio para
convocar areunion de
trabajo a los Departamentos
y calendarizar la elaboracién
de los Programas de forma
individual.

Reciben el oficio y acuden
areunién pararevisarlos
formatos de los
Programas

Presupuestariosy
formulan un calendario
para elaboracion M
individual.

Oficia.

Acude a cada Departamento
del SOSAPAC. Parala
integracién de actividades y
companentes de los
Programas Presupuestarios
de acuerdo con el
calendario de actividades.

Documento

Formato

Integralos Programas
Presupuestarics de los
Departamentosy conveca a
reunién al Director General
y al Titular de la Contraloria
para su analisis

Formato.
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Recaba las firmas paralos
formatos de ios Programas

General, el titular de la
Contralorfa y el Contador

registroen el sistemay
evaluacion continua.

Formato

FIN

Departamento de
Contabilidad con copia
Certificada del Acta de
Sesién.

General.
Formato

Entrega 3 la Secretaria b g od

. resenta al Consejc de
Técnica Los formatos de Las — . 4 .
programas Presupuestarios Administracion los Recibe los formatos de

s Formatos de lo
parasu presentacién al atosde los 5 198 Programa§
Consejo de Administracion Programas Presupuestarios para su
en la Sesidn Presupuestarios para su revision. L
cotrespandieie revisién y aprobacién.
p—— L Formato Formato
st
Observacionesy
5
NO
12 1 10
Recibe los formatos de
Brograma Aprueba los Formatos de

Recibe los formatos de Pr:sgu " Star'os los Programas
Programas Presupuestarios 5 robzdii I;s sriregait Presupuestarios,
aprobados para su difusion, 1« P Y. g < entregandolos a la

Secretaria Técnica con el
Acta de Sesién
correspondiente.

Documento

Dacumento
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i Llevar a cabo el registro contable de las operaciones y transacciones que efectua el
SOSAPAC, con el objetivo de emitir informes mensuales, para la Administracion
Municipal v Auditoria del Estado de Puebla.

OIS ULLLIOI FULLLa UT 0o Loall

¢ Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla

e Ley General de Contabilidad Gubernamental

e Ley Organica Municipal del Estado de Puebla

< Ley que crea el Consejo de Armonizacién Contable

e Ley de Egresos del Municipio de Puebla

e Ley de Ingresos de Municipio de Puebla

« Ley de Obra Publica y Servicios relacionados con las mismas para el
Estado de Puebla

e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
Estatal y Municipal

o Decreto del H. Congreso del Estado por i que crea ei Crganismo Publico
Descentralizado denominado: “Sistema Operador de los Servicios de Agua
Potable y Alcantarillado del Municipio de Cuautlancingo”

e Las que se establecen en los siguientes documentos:
e Manual de contabilidad gubernamental (registro y documentacion

comprobatoria

e Normas y metodologia para determinar los momentos contables (registro
de ingresos y egresos)

« Reglas especificas de patrimonio (registro de los bienes muebles e
inmuebles)

« Marco conceptual de contabilidad gubernamental

s Clasificador por objeto del gasto
« Sistema Automatizado de Administracién y Contabilidad Gubernamental

Diario
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Sy ore g of g

Remite la documentacién comprobatoria
una vez efectuado el pago, para su
Contabilidad analisis y revisién, con el objeto de —_—
~ 1 e ; . N Documentacién 1
Pagos verificar que io pagado este amparado
con la documentacion, asimismo validar
ios datos del proveedor y factura

Revisa y recibe documentacion

. comprobatoria y procede a codificar las
Contabilidad ; - .
2 partidas de los gastos, servicios, compras | Documentacion 1

Egresos y obra publica de acuerdo al clasificador
por objeto del gasto.

En caso de que no esté completa o
Contabilidad 3 correcta, solicita documentacion faltante
Egresos o complementaria.

Efectta el registro contable diariamente,
armonizado de las operaciones Yy
transacciones  efectuadas por el

Cogtzigls{'g:d 4 SOSAPAC, correspondiente al mes, en el Documento 1
g Sistema Automatizado de Administracion
y Contabilidad Gubernamental
(SAACG.NET).
Emiten Estados Financieros
Contabilidad 5 men§qalme_qte, solicitados p_qr la Documania 1
Egresos administracion, para su presentacion a la

auditoria Superior del Estado.
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COMPROBATORIA -

RECEPCION DE LA DOCUMENTACION

INICIO)

Remite la documentacidn
comprobatoria  una  vez
efectuado el pago, para su
analisis y revisidn, con el
objeto de verificar que io
pagado este amparado con
la documentacién, asimismo

N

Revisa v recibe
documentacién

comprobatoria y procede a
codificar las partidas de los
gastos, servicios, compras y
cbra publica de acuerdo al
clasificador por objeto del

validar los datos del
proveedory factura

gasto

Documento

Documento

correctay
completa?

Se solicita
documentacidn faltante
o complementaria.

Efectta el registro contable
diariamente, armonizado de

las operaciones y
transacciones efectuadas
por el SOSAPAC,

correspondiente al mes, en
el Sistema Automatizado de
Administracion y
Contabilidad Gubernamental
5 | (SAACG.NET).

Emiten Estados Financieros Documento

mensualmente,  solicitados
por la administracién, para
su presentacién a la
auditoria  Supericr  del
Estado.

A

Documenio
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5.0.8.

I cfare qua of wew

Ejercer y llevar el control del presupuesto y el ejercicio del gasto del Sistema
Operador de los Servicios de Agua Potable y Alcantariliado del Municipio de

i Cuautlancingo.

e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Fuebia.

e Ley General de Contabilidad Gubernamental

e Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con las Mismas para el

e Plan de Desarrollo Municipal de Cuautlancingo, Puebla 2014-2018.

e Decreto del H. Congreso del Estado por el que crea el Organismo Publico
Descentralizado denominado: “Sistema Operador de los Servicios de
Agua Potable y Alcantarillado del Municipio de Cuautlancingo”

. . I + H . . .
« Cumplir, con el control interno de los recursos publicos que ejerza el

Sistema Operador de los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado del
Municipio de Cuautlancingo, con las normas, procedimientos, métodos y
sistemas contables y de auditoria que al efecto establezca la Auditoria
Superior del Estado de Puebia.

o Para llevar a cabo el pago a contratistas es requisito indispensable que:
La orden de pago este firmada y sellada por el Director General del

SOSAPAC
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| s

orden de pago,

’ Remite formato (
requisicién, con factura y documentacién

: comprobatoria y justificativa),
Recurses Materiales 1 considerando si es pago de anticipo y/o Sl 1

L estimacién-finiquito al departamento

coniable.

la documentacién este

’ Revisa que
Pagos > completa, para poder realizar el pago y Formato 1
sigue al paso 3. En caso de que falte

algun requisito, se regresa al paso 1.

Da de alta al contratista en la banca

electronica. Si el contratista ya se
Pages 3 encuentra dado de alta se omite paso 3 y DasumEnts L

sigue al paso 4.

[ o (P | P ] . .
Pagos 4 neaiiza la ftransferencia y genera P — 1
comprobante de pago.
i i n entacion
Pagos 5 Remite trans_ferenma con documenta Documats 1
comprobatoria al encargado de egresos.

Egresos recibe transferencia con
Egresos documentacién  comprobatoria  para Documento 1
registrar su contabilidad.
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* oy coro gur el ags*

5.6.1

INICIO

Remite formato
(orden de pago, con

N

facturay .
., Revisa que la
documentacion documentacion este
comnrohatoriay complata naranoder
LUnpyLuaionidy comipiels, para poaer
justificativa), realizar el pagoy sigue al

paso 3. En caso de que
falte algin requisito, se
regresa al paso 1.

considerando si es
pago de anticipo y/c
estimacién-finiquito al
departamento
contable.

fFormato

Formato

3

Da de alta al contratista
en la banca electrénica. Si
el contratista ya se
encuentra dado de alta se
omite paso 3 y sigue al
paso 4.

Documento

A 4

Realiza la transferencia y
genera comprobante de

pago.

Documento

. . Egresos recibe
Remite transferencia con "
" transferencia con
documentacion ol
- documentacion
comprobatoria al
encargado de egresos. comprotistadapda
registrar su contabilidad.

Documento
Documento

FIN )
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atringings JO2ded
> Mt Lan g f agaa

5.6.2. FORMATO DE ORDEN DE PAGO

L | ORDEN DE PAGO

Sistema Operador de los Servicios de Agua Potable v
Alcantarillado del Municipio de Cuautiancingo

Al C.P. (NGMVIBRE]

JEFE DEL DEPARTAMENTO CONTABLE

SIRVASE PAGAR CON CARGO A LA PARTIDA CORRESPONDIENTE DEL PRESUPUESTO DE
EGRESOS, EN VIGOR DE LA FUENTE DE FINANCIAMIENTO RECURSGS PROPIOS,

{DESCRIPCION DEL PAGO A REALIZAR),

RAZON SOCIAL:

FECHA DE FACTURACION:

CONCEPTO:

CANTIDAD:  (EN NUMERQ Y LETRA}

QUE SERA PAGADA EN
] ] ]

EFECTIVO CHEQUE TRANSFERENCIA

DEBEDIENDO RECABAR LA DOCUMENTACION CORRESPONDIENTE PARA LA CORRECTA
INTEGRACION DE LA COMPROBACION.

(NOMBRE}
DIRECTOR GENERAL DEL 5.0.5.A.P.A.C.
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5.6.3. FORMATO DE REQUISICION

Sistema Operador de los Servicios de Agua Potable
v Alcantarillado de Cuautlancingo

A& A\
=/ NC 1761
PN N

$.0.8.AFA.C DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO CONTABLE

| AUTORIZA
j
et T, ~ 7
( SOLICITA \I { ENTREGA ! { RECIEE h
i i !
{ ! |
JEFE DE DEPARTAMENTO ! ! é DEPARTAMENRTO
NOMERE ¥ FIRMA } } { KOMBRE ¥ FIRMA
G Larenzo No, B4
4 Cu o Pus. 0P 72100
Te 7641/ Far 28548 58

L ‘(‘:ﬁ‘: F 7 /e /,/‘W" [
“Cicar e -A._.‘Zf’g'/m. e asegurar L ,),(/(,
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 Mar ore g o’

Fecha de Elaboracién: Julio 2018

Dar cumplimiento a lo establecido en la Ley del Impuesto Sobre la Renta, la Ley del
Impuesto al Valor Agregado, y a la Ley Federal de Derechos.

e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicancs

e Constitucién Politica del Estado Libre y Soberane de Pushla
« Ley del impuesto Scbre la Renta

< Ley del Impuesto al Valor Agregado

e Ley Federal de Derechos

e Ley de Ingresos del Estado de Puebla

+ Ley de Hacienda del Estado Libre y Soberano de Puebla.

« Decreto del H. Congreso del Estado por el que crea el Organismo Publico
Descentralizado denominado: “Sistema Operador de los Servicios de Agua
Potable y Alcantarillado del Municipio de Cuautlancingo”

e Cumplir, con las obligaciones fiscales, federales y estatales dei Sistema
Operador de los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado del Municipio de

Cuautlancingo.

« Para llevar a cabo el pago de impuestos es requisito indispensable que:

o La orden de pago este firmada por el director General del SOSAPAC
o Tenga el acuse de la declaracion emitida por el SAT.
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.

“Lbgay cfaris g of gt {

i , Remite acuse de la declaracién emitida !
Ingresos 1 por el SAT y orden de pago al| Documento 1
departamento contable.

Realiza el pago a través del portal
bancario y genera el comprobante de

' pago. !

Pagos 2 Documento l 1

Remite comprobante de pago con el
Pagos 3 acuse de la declaracion y orden de pago,
al encargado de egresos.

[§

Egresos recibe comprobante de pago con
Egresos 4 acuse de la declaracion y orden de pago | Documento 1
para registrar su contabilidad.

—
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S 1

IAGRA'N! DE FLUIO DEL PROCEPIMI

—

| kuwmc_;f,;@

Remite acusede la
declaracién emitida
por el SATy orden

de pago al
departamento

contable.

2

Realiza el pagoa traves
del portal bancarioy
genera el comprobante
de pago.

Documento

Remite comprobante
de pago can el acuse de

S

Egresosrecibe
comprobante de pago
| conacusede la

la declaracion y orden
de pago, al encargado
de egresos.

Documento

| declaracién y orden de
pago pararegisirar su
contabilidad.

Documento
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CRIPCION

8 Ejercer y llevar el control del presupuesto y el ejercicio del gasto del Sistema
Operador de ios Servicios de Agua Potabie y Alcantarillado del Municipio de
g Cuautlancingo.

e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos 1
e Constitucién Politica de! Estado Libre v Soberano de Puebla
° Ley general de Contabilidad Gubernamental ’
e Decreto del H. Congreso del Estado por el que crea el Organismo

Publico Descentralizado denominado: “Sistema Operador de Ios

Servicios de Agua Potable y Alcantarillado del Municipio de

Cuautlancingo”

¢ Cumplir, con el control interno de los recursos publicos que ejerza el
Sistema Operador de los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado del
Municipio de Cuautlancingo, con las normas, procedimientos, métodos 1%
sistemas contables y de auditoria que al efecto establezca la Auditoria
Superior del Estado de Puebla

e Parallevar a cabo el pago de la némina es requisito indispensable que:
o Laorden de pago este firmada por el director General del

SOSAPAC
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ION DE

Recursos Humanos

Remite la némina con las incidencias
correspondientes, asi como altas y bajas
del personal al departamento contable.

Documento

Pagos

Revisa gue la nomina esté correcta, con
las altas y bajas correspondientes, para
poder reaiizar la dispersion de la misma y
sigue al paso 3. En caso de que la
informacién este incorrecta se regresa al
paso 1.

Documento

Pagos

Se dan de alta los trabajadores de nuevo
ingreso en la banca electrénica. Sino hay
trabajadores de nuevo ingreso se omite
paso 3 y sigue al paso 4.

Documento

Pagos

Realiza la dispersion de la némina y
enera el comprobante de pago.

~
Yotied =l

Documento

Pagos

Remite comprobante de pago de la
némina al encargado de egresos.

Documento

Egresos

Egresos recibe pago de la némina para
registrar su contabilidad.

Documento
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|

58.1

o

PAGO DE NOMINA

INICIO

' Remite la némina con
las incidencias
correspondientes, asi
como altas y bajas del
persanal al
departamento
contable.

L Documento

2

Revisa gue la ndmina este

correcta, con las altas y bajas

correspondientes, para poder
| realizar la dispersién de la
misma y sigue al paso 3. En
caso de que la informacién
este incorrecta se regresaal
paso 1.

Documento

No

Se dan de alta los ]
trabajadores de nuevo
ingresoen la banca
electronica. Si no hay
trabajadores de nuevo
ingreso se omite paso 3y
sigue al paso 4.

Si

Documento

Realiza la dispersién de la
néminay genera el
comprobante de pago.

Documento

5 Remite comprobante de
X 1 pago de la némina al

encargado de egresos.

Remite comprobante de
pago de la némina al
encargado de egresos.

Documento

Documento
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Ejercer v llevar el control del presupuesto
Operador de los Servicios de Agua Potabl
Cuautlancingo.

<

o o Al Bt
i gjercicio del gasto del Sistema

e y Alcantarillado del Municipio de

< Constitucién Politica de los Estados U

¢ Ley General de Contabilidad Guberna

¢ Decreto del H. Congreso del Estado p
Descentralizado denominado: “Sistem
Agua Potable y Alcantarillado del Mun

nidos Mexicanos 1

¢ Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla

mental

¢ Leyde Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
Estatal y Municipal para el Estado de Puebla
¢ Plan de Desarroiio Municipai de Cuautlancingo, Puebla 2014-2018.

or el que crea el Organismo Publico
a Operador de los Servicios de
icipio de Cuautlancingo”

Municipio de Cuautlancingo, con las

Superior del Estado de Pusbla,

¢ Cumplir, con el control interno de Ios recursos publicos que ejerza el
Sistema Operador de los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado del

normas, procedimientos, métodos y

sislemas coniabies y de auditoria que al efecto establezca ia Auditoria

* Parallevar a cabo el pago al proveedor es requisito indispensable que:
o La orden de pago este firmada por el Director General del SOSAPAC

o La documentacién comprobatoria este completa

1 dia.
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vm,w.,,u

'Remlte formato (ocrden de pago, ’
requisicion, con factura y documentacion Formata 1

|

algun requisito, se regresa al paso 1.

Recursos Materiales 1
comprobatoria y  justificativa) al
departamento contable.
) Revisa que la documentacién este ’
’ uumpfeld para poder, reaiizar el pago y
Pagos / 2 sigus al paso 3. En caso de que talte Formato 1

Da de alta al proveedor en la banca

, electrénica. Si el proveedor ya se
Pagos 8 encuentra dado de alta omite paso 3 y Documento 1

sigue al paso 4.

Pagos 4 comprobante de pago.

Remite transferencia con documentacién

Pagos ° © Documento
g . comprobatoria al encargado de gresos

L Realiza 1a transferencia y genera Documento

S ——
1

, ( Egresos recibe transferencia con
Egresos 6 documentacion comprobatoria  para Documento
[ registrar su contabilidad.
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" Mds s Cave gur k-r'.»..;.-

Revisa gue la némina este
corrects, con las 2ltas y bajas
correspondientes, para poder
realizar la dispersion de ia ‘
mismay sigue al péso 3.Fn

caso de que la informacion
este incorrecta se regresa al
paso 1.

L S

‘ Remite la némina con |
las incidencias
cerrespondientes, asi
como altas y bajas del

' personal al

departamento Formato

contable..

Formato

No

Correcta?

Si

Dade alta al proveedoren la
banca electrénica. Si el
proveedor ya se encuentra
dado de alta omite paso3y
sigue al paso 4.

Documento

h 4 4

Realiza la transferenciay
genera compraobante de
pago

6

l 5 Egresos recibe transferencia
con documentacién

Remite transferencia con
documentacion comprobatoria para

comprobatoria al encargado registrar su contabilidad.

de egresos.
Documento

Documento

FIN
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5.8.2. FORMATO DE ORDEN DE PAGO
i ORDEN DE PAGO

Sistema Operador de los Servicios de Agua Potable ¥
Alcantarillado del Municipic de Cuautlancingo

B (NORSBRE)
4EFE DEL DEPARTAMENTO CONTABLE

Al

™)

SIRVASE PAGAR CON CARGO A LA PARTIDA CORRESPONDIENTE DEL PRESUPUESTO DE
EGRESOS, EN VIGOR DE LA FUENTE DE FINANCIAMIENTO RECURSOS PROPIOS,

(DESCRIPCION DEL PAGO A REALIZAR),

RAZON SOCIAL:

FECHA DE FACTURACION:

CONCEPTO:

CANTIDAD:  [EN NUMERQ Y [ETRA}

[] [ ] []

EFECTIVO CHEQUE TRANSFERENCIA

QUE SERA PAGADA EN

DEBEDIENDO RECABAR LA DOCUMENTACION CORRESPONDIENTE PARA LA CORRECTA
INTEGRACION DE LA COMPROBACION.

(NOMBRE}
DIRECTOR GENERAL DEL 5.0.5.A.P.A.C.
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A ors w(w-e.

5.9.3. FORMATO DE REQUISICION

Sistema Operador de los Servicios de Agua Potable
y Alcantarillado de Cuautlancingo

5 NS 1761

=F
Tepe

§.0.8.A.R.A.C DEPARTAMENTC ADMINISTRATIVO CONTABLE

| OBSERVACIONES

CANTIDAD
SOLICITADA

i i/

i AUTORIZA

f ‘

'

i

j j

SOLICITA ENTREGA "y i’ RECIBE
‘ f
: {
JEFE DE DEPARTAMENTO | DEPARTAMENTO
NOMBERE Y FIRMA /" 1 NOMEBRE ¥ FIRMA

o N, 84
r‘ub CP.72700
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