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PRESENTACION

La sociedad mexiguenss sxige de sU gobidrnt cercania y responsatiilidad paty lograrn, con
hEChos, obeds y SCciones, majores condiciones de vida y capstants prosporicad,

Por elio. ¢l Gobernadar Constitucional ¢l Estado de Mexico. impulsa la canstrucomn de an
goierno efigiente y de resultadaos. cuya premisa fundamantal as |2 genaracion de asocuardos
¥ CONGansosE para la sslucion de las demandas: sociales.

El ugn gobiernc Se sustenta en una admihistracidn giblica mas eficiente e ol uso oo sus
recursos ¥ mas eficaz en ¢l logre de sus propdsitas. El ciudadano es 2l factor princieal o su
atencidn y s solucion de I0s problemas publicos sy priaridad

En sste contexto. la Administracion ‘Publita Estatal transita de un mibdelo dé gestion
orentsdo 3 la generacion de resultados de valor para |3 ciudadarin. Este modelo prapugna
por garantizar |y estsbilldad de las Instituciones gue han deémostradd =u eficacs pero
también por 2l cambla de agubling gue o3 necesario modermzat

La solidez y 2| huan desempefo de las instituciones gutiernarmantales tonen como paue |as
mejores practicas admimstrativas emanadss gs la permanenta revisitn y sotualizacion g lay
esiruciuras organizacionales y sistemas de ‘trabajo. del dsBhu ¢ nstrumentiuoidn e
nroyactos de innovacian y del establecimisnto de siutemas de Destion di (A caligan

£l presente manual administrative documeanta |a accién grganizada para dar complimmenta a
s misidn de la Comision del Agua de! Estado de México en materia de depuration de
cohciligcionss bancarias La estructura oraanizativa, 1a divisldn del trabao, los mecanismos
di coordinacicn y cormunicacion, las funciones y actividades éncomendacdas ¢ el de
centralizacion o descentralizacidn, [0s procesos clave de ja organizacinn y 0% (esutauns (uo
s chtienen, san algunos de Ios aspactos que delingan s gestion administrativa de - este
arganisine

Este ocumento contrtbuye en la planificacion, conocimiento, aprandizaie y evauhcion ae la
accian administrstiva, El reto Imposterasble es Ia transformacion do la cultura e las
depandencias y organlsmios agxillares Haca fuevos muama- de rezponsabllidad,
trangparancio. organizacion liderazgo v productivided:
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OBJETIVO GENERAL

Mejorar ta cahidad, eficiancia y eficacia de [a depuracion de las conclliacionss Banranas an 1y
Comiisian de! Agua di! Estada de Méxien, mediante la farmalizacion v estandanzacion de los
métodos y procedimientos de trabajo y 6l establecimiento de politicas que requlen onenten
y delimiten las actividades de ps servidotes publicos que las ejecutan




Edicior: Primeay

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA Fecha:  Febrero e 201
DEPURACION DE LAS CONCILIACIONES BANCARIAS |~ “ /0 0F 20
EN LA COMISION DEL AGUA DEL ESTADO DE MEXICO Codigo  206BELDOO

Pagina. Y

IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS

(MAPA DE PROCESOS DE ALTO NIVEL)

[— — — /1
I

[ comrne, 13
RECLRRCS

[Fa AT IESEE (It CA
AN

I
|

L — — — |

PSSO
HATaNThL

PR

ADETIVO




. sdicion.  Brim=ea

~ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA o An 3014
DEPURACION DE LAS CONCILIACIONES BANCARIAS |~ = Pabriug av 20
EN LA COMISION DEL AGUA DEL ESTADO DE MEXICO Cadige 20EBEL00C
Pagna: Vi

RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Depuracion de la Conciliacion de Cuentas Bancarias y Libros contables de la
Comisioén -Da la emision o tecepcion de sstados die cuenta y conclliaciones Lancanas al
registro contable de las partidas no cotrespondidas

Identificacion y Reaistro: Contable de 1as Partigas cont Carqos st Bancos N
Correspandidos en Libros de ia Comisian

- ldentificacion vy Registro Cantable de Ios Intereses de las (nversiones en Z4ancas No
Corrgspondidos en Libros de fa Cormision

Identificacion y Registro Contable do los Depositos de CHeagugs e Sancos No
Correspondidos en Litiros de la Comisian,

- ldentificacion y Ragistro Contable deé Fichas de deposito de los Créxlitos con Cargas en
Bancos No Correspondidgos &n Lilyros de ls Comision,

identificacion y Begistro Contable cfe‘.Choques de Créditos can Cargos ot Banchs Ng
Conespondidas en Libras de la Comision,

Idantificacion y Rugistio Contable de Comisiones y Pagos en Cheques en' Librias o 1s
Comision No Correspondidos por los Baricos.

identificacion y Registre Contable de los Egreses en Libros de 1a Comssion No
Correspandicos por jos Bancos.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

IDENTIFICACION Y REGISTRO CONTABLE DE LAS PARTIDAS CON CARGOS EN BANCOS
NO CORRESPONDIDOS EN LIBROS DE LA COMISION

OBJETIVO

Mantangr un contro! de los racursos financieres de la CAEM, referentes a cargos on Bancos
mediante la (denmtificacien y reglistro de fas partidas correspondientes en las cupntas contanies
gl Sistema Intagral de Administracian ¥ Firanzas

ALCANCE

Aplica a los servideres publices de la Subdireccion de Contabilidad y Bresupussta v de i0s
Degartarnentos de Contabllidad y dé Tesareria responsables de las actividades referantes a |a
cancihacion y repistro da |65 cargos en Bancos no forrespondidos =0 Libros

REFERENCIAS

« Reglamento Intarior de la Comisidn del Agus dsl Estadn de Mexico Tapitulo V. Articulo
20, fracciones |, 1l 'y VI, Gaceta del Gebilernn, 5 de septiembire de 20401 rafarmas
acficioness.

* Manual Gensral de Organizacion de fa Comision del Agua dél Estaso ue Mpxico
Apartado VIl Objetivo y Funcicnes por Unidad Administrativa, 206882100
Subdireccion de Contabllitdad y Presupuesto, 206E6210) Departamento da Cantabilidad
y J06B2201 Departamento de Tesorgtin Gatsta del Goblerno, 27 de septistibre de
2GT '

e Manual Unica de Contabilidad Gubemamental para las Dependenciss ¢ Entidadis
Pablicas del Gobierno y Municipios del Estade de MéXice agartadh I Gua
Contahilizadora para al Registro Contable y Presupusstal de Operacionas Eupecificay
Guip Contabilizadors, Contadura  General  Gubernamental,  RegsEtro por
Desconcentramon del Gaste, Cenciliaciones. Gaceta del Sebigrio '8 de anoro ae 2033

RESPONSABILIDADES

El Depattaniento de Cantabllidad en codrdinacion can & Depattamento di Tesorers son |ps
unigsdes administrativas de la Comisidn del Agua del Estado de Maxico responables de
glecutar el programa de depuracion de cuantas y conciliaciones para gl registro comtabile de
las operaciones financieras en el Sstema integral de-Administracion y Finanzas (SIAF).

El Subdirector de Contabilidad y Presupuesto debera:

e Ravisar y firmar de autarizacion los formatos "Conclfiacipnes Bancanas da las Cuontay
de Chegues™ (Anuxo 1) y las “Conclliaciones Bancanas de 1as Cuentas di (nvesiones
(Anexd 2).

* Revisar y firmar de autorzacion los oficios para enviar lgs formatas "‘Carcillacanss
Bancaries de las Cuantas de/Chegues” (Anexe 1) y "Concilincicned Bancarias de las
Cuentas de inversiones” (Anexo 2) autorizades y los estados de cufinta de chooues @
Inyversiones preliminares o definitivos. a los Usfes de Departamentofde Ingresos af do’

Tesararia v & la Contraloria Interna;
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o Firmar de sutcrizacion Ia afectacion contabile de ja poliza de disno en < farmate
“Poliza Contable” (Anexo 3)

El Subdirector de Finanzas debera:

o Firmar de autorizacion |os formatos "Conciliaciones Bancanas ge Bs Cudntas deo
Cheques” (Anexo 1) y "Concillaciories Bancaras de las Cuehtas de IHversaones” (Anixo
=>5
-

El Jefe del Departamento de Contabilidad debera:

o Revisarn y rubncar |as formatos “Concilaciones- Bancaniay de les Coentys co Chegues
(Anexo 1) y “Cancillaciones Bancanas de las Cuentas de [nversienes” (Anexo 20y
entregar al Subdirectar de Cantabiilidad v Presupuesto para su autanizazicn

« Elaborar y rubiticar los ofltios dirigidos a lbs Jefes de los Departamentos ge Tesareria
al de Ingresos y a la Contralofia Interria 'y sntiegar |junto con loc fdrmatos
“Conciliacionss Bancarias de las Cuentas dé Chaques” (Anexo 1) y "Concilisciones
Sancanas de las Cuentas de Inversiones™ (Anexo 2) al Subdiractor de Cenmabilidas v
Presupuesto Dara su autorizacian,

e Revisar y lirmar de visto bueno (3 afectacion contable de la poliza 42 diara en el
formdte "Paliza CTontable™ (Anexo 3) y entregar al Subdirectar de Contabilidad y
Prasupuesto para su autorizacién

El Jefe del Departamento de Tesoreria debera:

s  Revisal' y rubhicar los formatas "Corncll@ciones Bancarias de lbs Cusntas de Chegless’
(Anexa 1) y "Canciliaciones Sancaras de Inx Cuantas de [hversiorzs” (Anexo 2)

o [cdentificar el tipo de reglistro a realizar y anttegar las “Concilidcionss Bancarias di las
Cuentas de Chegues’ (Anexc 1) vy "Conciliaciones Bancaras de las Cusntas de
Inversionas” (Anexo 2) vy estades de cuenta praliminares o definitivos.

SI Enc:tgado de la Seccién de Conciliaciones Bancarias del Departamento de Contabilidad
eber

o Emitir el auxlliar contable an el S|AF,

o Realzar dentro de cinco dias habiles postencres al clerre contable ol mes las
cancillaciones.

s Elaborar y rubricar los formatos “Conciliaciones Bancarias de las Cuentay de Cheques
(Anexg 1) .y “Conclliaciones Bancarias de lps Cudntas de Invergiones  (Anexs 21y
antregsr al Jale dai Departamento de Contabilidad para su visto bueno

gl Enr:amado de la Seccion de Péliza de Ingresos del Departamento de Contabilidad
eberd:

o Revisar y verificar en dos dias nhéhiles el reqistra cantable en e SiAFde s polira de
diario en &l formato “Paliza Contalile” (Anexo 3),

s Rubricar lapoliza de diano en e formato ‘Paliza Contable” (Anexo 3)
del Departamente de Contabilidad para el visto buena la afectagion ¢

fantreqar al Jefe
itable
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» Regiitrar en el SIAF las partidas no identificadas en Is Cuenta de Ingresos Fendentes
de ldentificar, cori base a la pdliza de diario en o] formato 'Pélira Contable’

El Encargado de la Seccion de Pdliza de Diario del Departamento de Contabllidad debera:

o Integrar consecutivo de polizas de danc &n & formato “Polize Contable’ [Anaxo 31
aulorizags

El Encargado de la Seccidn de Bancos e Inversiones del Departamento de Tesoreria debera:

e IMmprimic dal sistema del Banco carrespondiente 05 estados de cuents ge theques y de
Invarsior=s preliminares en 1os primeros diez dias del mps

» Recibir via servicin postal los estados da cubnta de cheques y de inversiones definitivos
del mes anteridr, enviados por & Banco y entregar al Jefe del Departamento de
Contabilidad.

* Rubticdr los formatos “Concilisciones Bancarias de las Cuentas dé Cheaues (Ansxo 1) y
“Concillaciunes Bancarias de las Cuarntas de Inversiongs” (Ansxo 2)

o Identificar el tipo de documentacion recibida de partidas con cargos a bancos e
IntErases ae nversion an bancos © de comisionas y pago de chedilec

» Revisar los formstos "Concillaciones Bancarias de Cuentas de CHeques (Aneso 1) &
“Conciliaciones Bancarias de las Cuentas de Inversiones (Anexo 2) contra los estidos
de cuenta prefimmares o defimtivoes.

e Verificar los cargos del! Banco ne correspandidos en Likros

* Registrar en & SIAF Ias comisiones bancanas per:mange die cuentn oy cotsulta de
saldos. devoluciones de cheques; cheques expedidos, certificaciones de oheque
cheques de caja y diferencias en pagd de cheques y SPEIS,

El Encargado del Archivo del Departamento de Contabilidad debera:

o Numzrar ofiginal de la poliza de dinrlo gn gl formata "Pallza Somlable’ (Anzva 37
archivar para su resguardd 9o acuerdo 3 1a normatividad vigants
DEFINICIONES

Cargos del Banco no correspondidos por Libros. Cusitas gle ectan registiadess on oo
estades dal Banco y que no estan registrados en los lisros de contabllitad de ta Com gl

Comision: Comisiain del Aqua del Estado de Mexico.

Conciliacidn Bancaria: £s el estado contabile glle permita detarminar |a razon g cualauior
diferencia entie la Comizidn v el estado del Banca

Depositos No identificados: San ios depositos realizados por €l pBao de SErvicios ¢ ale A ke
encusniran regisiradas 2n los linros

Estado de Cuenta Bancario: Documento que refleja los cargos v abanolf registrades a una
cuenta, de cheques o de Inversiones, durante un mes calendaria, asi confe 2l remanente del
saldo. . \
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Partidas: No Correspondidas: Farticas reaistradas gue Nno corresponden & 1as coentas
contables,

Péliza de Dlarto: Documento que sitve para comprabar CPeraciansas que No sean on vlectivo.

Sistema Integral de Administracion y Finanzas (SIAF) Sistema Integrado entre atioe for los
Madulos de Contabilidad. con sus raspectivas opciones de realstio y gensracion de repartas

SPEI: Sistema de Pago Efectronico interbancario,

INSUMOS

Estados de Cuenta de Chegues y Estados de Cuenta de [nverciones prebminares o
daflvitivos

RESULTADOS

Part;das gan cargos en Bancos no correspendiias an libros de fa Comiswn, rsgistracng
an el SiA

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

identificacion y . Regustro Contable de los Intareses de las Inversiones en Baricos No
Correspondidos en Libros de (2 Comision,

Identificacion y Registro Contable de los Depositos de Chegques an Sancas No
Cairespondidos en Libros de ly Comision,

Identificacidn y Redistro Contabile de Fichas de Depdsito de los Créditas con Carues en
Baneos No Correspondidas en Libros de ly Comision,

identificacion y Registro Contable de los CHeques de los Creditos con Catgos &b
Bancos No Corrsspondidas en Libros de la Comisidn,

identificacion y Registro Contable de Comisiones y Pagos en' Cheauss en Libros No
Cotrespond|itios por los Bancos.

ldantificacion y Registrd Contabile ¢e los Eareses en Libros ge la Comisan No
Correspondidos por los 'Bancos.

POLITICAS

Las conciliaciongs se reallzardn tomando camo base 105 estadus e cuenia areliminares
o définitivos del mas anterlor, que emite @f Encargado de ia Secoion de Bancos o
Inversiones del Departamehto de Tesoreria dal Sistems Electronico Bancario o qus
recibe del Banco y que dabara entregar al Departarmenta de Contabilidad dentra de [os
primearos ez digs del mes.

El Encargado de la Seccitn de Concllisciones Bancarias dal fDepartamenta da
Contabllidad sera sl Unico responsable de realizar las concillaciffres ¥ genstar los

futmatos "Conciliaciones Baricarias dé las Cusntas dé Cheglles (Angen 1) y

\
=t

“Concilimzionas Bancarias de (38 Cuentis de Inversiones”™ (Anoxo 2)J dentra dc los cince
dias hablles pestarigres al cierre cantatile del mes, ‘!
\ -
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o E| Encarpaclc de la Seccién de Bancos e Inversionegs dsbierd verlficar los caraoy gul
Banco ne corrgspondidos en Libros de la Comision e identificard v depurara las
camisiones bancafias por maneio d& cuenta, por consulta de saldos, devoluciones oe
chaglles, cheques expedidos, certificacionss de cheque, chagues de cala y diferencins
en pago de chegues y SPEI's para su registro contable en dl SIAF

* L3 afectacion contable de g poliza de diario en ¢l'forthata "Poliza Contabla™ [Anesa 3)
para sar procedants, cdebera cantar con Iz firma de visto busna gl Jefs= @l
Departamento. de Contabllidad v la fumna de autonzascion del Subdinector de
Contabilidad y Presupuesto.

¢ El Encargado de la Seccion de Pdliza de Ingresos del Dapartamento de Contabiligac
reglstiard 8n el SIAF Unicarnente a5 partidas no identificadas en la Cuenta deo Ingrese: ;I
Pandientes de Identificat y 1o hard con base an lo pdliza de diario formata Solizs |
Contable™ (Anexo 3) que este debidamenta autorizada, i

A= == & 1
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A

Seccion |

DESARROLLC

Dascripcidn |

Dentro de fos primeros diex dias del mes IMDUME Get |
sistema del Banco correspandiente los estados oe tuenta
de cheques y de inVersiones preliminares ¢ r==lbe via
SeTVicio postal los estadibs de cuenta de chagues y de
nversiones definitivos del mies antérdr wiwiasdos tor &
Banco, obtiene copas, entraga de forma econcmica o
original -al Jpfe del Departamenta de Contapilinad y
archiva las copias previo acuse de recibio

Rezibe uriginalies de Jos estados de cuenta de chodues v
e nversionas pralimicaces o defintives. avusa te racibido
en la copia y devuelve, se entera .y eptrega «n formo
econdmica al Encargado de s Secomn de Contljaciones
Banicarias del Departamento dé Cantabididad ongingl ae
los estados de cuerita de cheques y di Inversignes
preliminarss o definitivos,

L (L

I | Encargado oz ls
de Bancos & Inversiones
del Departamento de |
Tasoreris

Z | Jefe del Departamento
de Contabllidad

3 | Encargado de |5 Seccion

Recibe de forma ecanémica orainal de ios estados de

(Anena 1)

“Cotitllscionee |
1y,

(Anexe 2) y los estados de cusgta prelimnares o
definitivos, revisa y firma de autonzacfin las congillaciones ‘

(Anexo

He Conclliaciopes | cuenta de chegues y de inversicnes firelimmares. o
Bancarias - del | definitives, emiteé auxillsy cantable pgr 2l SIAF =20 g
Departamznto de | Médulo Contabilidad/Reporte de Auxilatess Alnllures y
Contabiticdad espera cierre del mes.

4 | Encargadlo de |3 Seccion | Dentro de cinco dias habiles posteriores al cierre contale
e Conclliaciones | del mes realiza las conciiiaciones, elabiora en wxeal s
Bancarias del | formatos "Conclliacivnes Bancarias ge las Cusntas ds=
Departamenio de | Cheques™ (Anexo 1) y “Conciliaciohes Barcariss de las
Contabllidad Cuantas de Inversiones” (Anexo 2), irnprime. las rubnea y

entrega da farma ecanémica al Jefe del Departamenta de
Contabilidad para su viste bueno junte <on o6 estates de
cuents de chegues y los de Inversiones pralimirarss o
dafinitivos: '

5 |Jdefe del Departamento | Recibe d2 forma economica fanmaton "Lonciingiongs
de Contabllidad Bancsrias de las Cuentas de Chegues

"Conclliaciones Sancanas d¢ las Cuentas de Inversinngs’

(Anexo 2] y los pstados de cusnta pralifiirmpes o

dafinitivos, revisa, rubrica las concilisciynes tantarias de

chequas e inversiones y entrega ces farma economicy al

Subidirector di Contabllidad vy Presupuesto parma su‘
BULSrizACIOn

& | Subdirector de | Recibe de forma econdmicy formatos
Contabihdacd y | Bancarias de [&#s Cuentas de Chaguies”
Presupussto "Conciliactones Bancanas dis las Cuentas de Inversinnes”

bancarias de cheques & inversionas [Hevielve e forma
economica is documentacion al Jefe @ol Dusurtarbnta Ye
Caontabilictac.
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7 | Jefe del Departamento

de Contabllidad

Recibe do forma economica formatos "Condlliacisries
Bancarias de tas Cyentas o Cheques' (Anexc 1)
“Concillaciones Bancarias de [as Cuentas of INversones
(Anexa 2) y los estados de cuants preliminares o
definitivos, entrega de forma econdifilen la documentacion
al Jefe del Departarmento de Tesorslla oara sy viste
Buenn,

Recibe da forma sconomica farmatos “Conciliacones
L&nese 1)
"Conclliaciones Barcarias de las Clentas de Inversicnes'
(Anexo 2) v los estados de cuentd peliminards o
definitivos, revisa y rublnca las cenciliscionis bancaras ge
cheques e Inversiones y entrega do forma sconamica a
Encargado de |3 Seccidn de Bancos & [nversiones e

Recibe de forma economica forrstas  Coficillasinries

las Cuentas de CTheguoes” 1
“Conciliaciones Bancanss de las Cuentas de inversanes
2) y los estados de cuents praliminares o
definitivos, rutirica Jas conclliaciones bancaras de chaques
y devuelve de forms econdmica i

CAnexe

Recibe de forma sconomica formatas ‘Cdn&.lmcmnfs
(Anese 1)
“Concll@aciones Bancarias de las Cuentas de Inyerslones”
(Ansxo 2) y los estados de custta praliminares o
dafinitivos, se entera y entregea de [orma ecoromica al

‘LoncilisTones
_ (Arexo 1)
“Conciliaciones Bancarias de las Cuentas de Ihviisinnes”
(Anexo 2} y los estados e cuents preliminare: o
definitivos, firma de  sutonzacidon  las  concihaciones
bancarias de chegues @ inversianes y devuelve de forma
econdmica 1§ documentacion al Jefe dol Departamentn dg

Recibe de forma eccnomica formatos Conciliacionas
)
"Conciliaciones Bancarias de las Cuentas e INversipnes

ge¢ chenta
ocanamica ai

Tasareriy. (

los  estadol

& | Jafe del Departamenta ‘
d=e Tesgraria Sancarias de las Cuentas do Cngques”
| Departarmanto de Tesoreria para su rubrica
. 8 | Encargado de la Seccion
de Bancos e Inversiones | Bancarias  de
del Dapartamento de :
Tasorerlz (Anexe
e Inversiones
documentacian al Jefe del Departamanto de Tesorana
0. | Jefie del Departamento | Rec i '
de Tesoratia Haricarias de las Cuentas de Chegues
Subdiractor de Finanzas para su autorzacion
11| Subditector de Finanzas | Recibe de forms econamica formatos
Baricaras de las Culentas de Chegues!
2 | Jéfe gal Departamanto
de Tesorana Bancarias de las Cuentas de Cheques™ (4Anexo
(Anexo 2) autorizados 'y :
preliminares o definitivos y entraga de o
Jefe de| Departaments de Contabilidacl
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NG| e
I3 | Jafe dat Departamento

Recibe de forma sconamicad formates -Lanciliazianes

Bancarias de las Cuentas de Chegues” {(Snesc 1)

"Concilistiones Bancarias de las Cuentas de INVersinnes
(Anexo 2) asUtorizados y los  estados de cuarita

praliminares o dofinitivos, @latiora aficios dingides a lea

Jefes de (o5 Departamentos de Tesorena, al de ingresos vy
a la Cantraloriz Interna, rubrica y entregs oo farma
scondomica 19s oficins v las cancillaciones bancaras de has
cuentas de chegues e nversionss Al Subdirectsr de
Contabilidad y Presupiugsto para Su autorzacion;

4

de Contabllidad
Subdirectar de
Cantabyilldad ¥
FPrasupussto

Rocibe de forma economica Ios  oficins  formatos
“Conciliaciones Bancarias de las Cuentas de Chegues
(Anexa 1), “Conclilacion=e Bancarias de las Cuentas da
Invarsiones™ (Anexe 2) autorizodos y los estados de
cugnia praliminares o definitivas, reviza v fnma de
autorizacion los oficios y devuelve de farma econdmica (a

decumentacion al Jefe del Departamenta de Contabilicdag

para su tramite,

=

Jefe del Departamento
de Contabllidad

Recibe afigios v jou formates “Carcillaciares Bancanas g
las Cumntas de Chegques’ (Anexo 1) v “Canciimcones
Bantarias de las Cuentas de Invarsiones’ (Anexo 2) y o4
lbs ‘Bstados de cuenta preliminares o gefinitivos. abteng
copias de los oficios, 'do" las concillacionas y ectados di
cuanty, antrega al Jole del Departamento de. Tesareds
original del oficio ¥ copias de las “Concilintiones Eancanns
de Cuentas de Cheques" (Anexa 1), “Cancillsomnes
Bancarias da Cuentas de Inversignes” (Angso 20 4, de los
estados de cuenta y al Jefe del Departamarito de Ingresoy
ol aficio v coplas de las "Conciliaciones Bancarive de (s

| Cupntas de Cheguas” (Anexo 1), para la \dennificacion ge

las partidas no corréspendidas y oficio y copia de s
conciliationss Bancariss de cheques e inversionas y ge 1

estados de cuefita @ In Contralgrla  [Mterna  para
conacimientq, obtiens aouse an |as copias ae los ahoos v
archiva con las conciliaciones anginales.

15

Jefe del Departamente

deingresos

Recibe el oficic y copias de las "Conclliaclones Sancaas
de las Cuentas de Cheques” lAnsya 1) firmiy agune oy
dovuelve, se antera y ratigne  Jocurmentarion  para
entregarla al Encargado de las Secciones de Cobranza y &l
de Cloration. Se conecta con el procedimiento:
“Identificacién y Registro Contable de las Fichas de
Depdsito de Créditos con Cargos gn Bancos No
Correspondidos en Libros de la Cgmision”, = 1y
oporacian no. 13, ‘
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18 [ Jsfa dal Departamenta |

No.
17

Jefe del Departamento | Recibe anainal del oficio y coplas de 1ac "Concillacioes

de Tesarerip

s Tesararia

12

Bancarias de Cuentas de  Cheaues” [(Ansso 1)
“Conciaciones Bancarias O Cupntas de (nversianes
(Anaxgo 2) y ge |os estadps de cuenta pralimingias &
definitivos, acusa de récibido en la copw del gficio v
devuslve, se entara archiva oficio. dsntifica &) tipa di
registro a realizar y determuna: cla documentacion es
para el Encargado/Auxiliar de Caja General o para
Encargado de la Seccién de Bancos e Inversiones?

La documentacion es para el Encargado/Auxiliar de Caja
General.

Entrega las copias de las “Canclliaviorss Barcalisse de
Cuentas da Cheques” (Anexo 1) y/e “Concilaciones
Bancarias de Cuintas de Inversion” (Anexo 23, con
estadas de cuenta prelimingr o dafintives, segun
cofresponda sl raaistro s raallzar, ¢ archiva oficio

Se conecta con el procedimiento “identificacién vy
registro contable de los depositos de cheques en bancos
no correspondidos en libros de Ia  Comision”,
"Identificacion y registro contable de fichas de depdsito
de los créditos con cargos en bancos no correspondidos
en libros de la Comisién” o “identificacidon y registro
contable de los egresos en libros de la Comision no
correspondidos paor los Bancos".

lefe del Departamento
de Tesorania

Bancos e Inversiones del Departamento de Tesoreria.

Entregi conlas de la “Canclliacidhies Sancatias de Cuentas
do Chagues” (Anexo 1) y/o 'Concillacionss Bancadiis ge
Cuentas de Inversion™ (Anexa’ 2). con estados dié cunita
prefimingr o definitivos, sagun corresponda.al registzo a
realizar, ¥ archiva oficin
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20 | Encargado de ia Seccion | Recibe de farma economica copias de s "Concliaciones

de Bancos e Inversiones
l del Depattamenito de
Tasoreria

Bancariss de Cuentas de Chegques” (Anexe 1) wo
"Concillaciones Bancarias de las Cusntas de Irveralon
{Anexo 2) con estados de cudnta prelimingl o definitives
|visa  ja  documentacion, idenuflca & tipo  de
documentacion recibida y determing: ¢Es documentacidn
de partidas con cargos a bancos; de intereses de
inversidn en bancos o de comisiones y pago de cheques?

| 21 | Encarasdo de la Secdisn
e Bancos & invarsionas
el Departamento de
Tesoreria

Es documentacion de intereses de Inversién en bancos o
de comisiones y pago de cheques.

Procede a identificar y registrar 1as invet=iones realizanas
en bancos no correspondidas con los lires ae W
Comision

Se conecta con los procedimientos: “identificacion y
registro contable de los interesas de las inversiones on
bancos no correspondidos en libros de la Comision” e

“Identificacion y registro contable de comisiones y

pagos en cheques en libros de la Comisién ne
correspondidos por los Bancos",

22 | Encargatio de la Seccion |
de Bancos e Inversiones
de! Departamento  de
TELOrerin

Es documentacion de partidas con cargos a bancos,

Revisa las “Conciiacianes Bancaras de Cusntas de
Cheques” (Anexo 1) y/o “Conclliacionas Bancanas o las
Cuentas de nversian® (Anexo 2) con estagos de cuenta
preliminar o definitivas y verlfica los cargos del Sance ne
carresponddos en Libros Registra en ¢l S1A4F én sl
Moduio Contabllidad/Captura de Polizas: Ias comisinnes
bancarias por mantio dé cuenta, por conhsulta ge saldos
devoluciones de  cheques, chaques  expadidos,

certificaciones de chaygue, chedues de caja y diférancias
‘en page ds cheques y SPEIS, genera en fotms altonatica
la péliza de diarip, fa imprme en 2| formato  Foliza

Contable” (Anexo 3} junth cen Is “Comsults de Pollzas
(Arngxo 4) on al SIAF én el M&dule Contatylidadd Captura
de Polizas/Consuita de Palizas, ubtiene la (UBHCD del Jele
de! Departamento. de Tesorena en & formato oiza
Contable™, entrgga al Jafe del Departomento de
Centabilidad para su revislon ¢ visto bueno de I3
afectacion conmtable y documiental abtierie acussE oo
recibo &n 2l formato “Consulta de Pollzas™ vy srchiva junts
con las copias de las concilimciones y estadoy de cuenta

. { \
\‘Y‘ ' ES ~_‘,'"_/

i
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23 | Jefs del Deaartamento Recibe onginales age la poliza de ngrese an @ formats
de Contabilidad "Pdliza Contable” (Anexo 3) y "Consults o¢ Polizas

(Anexo &) acuss de recibldo en el formate "Caneijlts i
Polizas” y devuelve, s& entors v Bntrega e (ot
econémica original de la poliza de diaric an 4l iormato
| “Poliza Contable™ 3l Encargado de la Seccidn Polla de
| Ingresos del Departamentc de Contabllidad paras
| rgvision.
- 24 | Encargano ¢le {a Seccion | Recibe de forma economics origlinal de s pohra de carin
| @de Poliza de Ingresos Gel | en ef formato "Poliza. Contable”™ (Anexo 3), en dos dias
Departamanto de | habiles revisa y venfica el registro contable en & SIAF &n
Contabllidad 2l Méduls Contatillldad/Consulta de Pdlizar contra 1
péliza de diario. retiene 1os documentos v détadhing
I cExiste error en el registro de la informacion?

25 | Encargado de |a Seccion | Si existe error en ef registro de ta informacion.
gea::rltl:amg:t?grasas c:‘eal DevueNe de forma scondmica ariginal de la paliza oo
Contabilidad diario en el formato “Péliza Cantatle” (Anexo 3), haciendp

refarericla al efror deétectado al Encargadde de la Secciin
cde Bancos e Inversiones del Departamigrito de Tesorara
Para carreqir 0SS ragIstros corraspanoientss,

25 | Encargadio de |a Seccion | Recibe de forma econdmics onginal de la: pdl:za de diarip
de Bancos e Inverslones | erf el farmato “Paliza Contable” (Anexe 3) con
del Departdmants de | referencia del etror, se enters y en dos giac Habilles
Tesorena corrige la. poliza de diario, imprime huavamenle e

formatos. “Poliza; Contabiw® (Anexo 2) y “Consulta oo
B5l2as” (Anexo 4 y entrega ol Jele dil Departamentn de
Contabilidad, obtlam acuse de recibo en e formato
"Consulta de Polizas™ y archiva,
27  Jefe dsl Departamanto | Recibe origmal de {a poliza de diario n al formats Falizs
| te Contatifidag Contahie” (Anexo 3) y “Consuita e Polizas (Anexa 4)
cofregidos, acusa de recibido en el formato "Conmuita de
Pollzas™ y devuelve, se éntera y tuma de forma scanomica
al Encargado de s Seccidh de Poliza de |Mgresa dul
Departamento de Contabllivdad Se conecta con
oparacion No. 24.
2B Encargado de la Seccion | No existe error en ¢l registro de la informacion.
| geeppaonllgfngztgzgresos %ee' Rubrica original de la pdiiza de diarno en s formsto Poliza
Contabllidad Contable™ (Anexo 3) v entriga de forma economica af
Jefa del Departarrieritc de Contabiltdad para e wiste
; bueno de la afectacion contable.
| 29 Jefe el Departamento | Recibe de forma econdmica anginal e s 2 iZa e chiar

de Contabilidad

en el farmate "Poliza Contable” (Anexo 3) fhvisa y firma
de visto buena la afectacion contable en la gfilza de aatio
y entreqa de forma ecgnomica 4l Sghdoector g

Contabllidad y Presupussto
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30  Subdirecter, . de|

Retibe d= forma ecoﬂbmuca ortglnal deo ln pdliza de diatio
Contabilidag v | en ¢l formato "Pdliza Contable” (Arnexo 3). s2 entdra y
Prasupussto firma de autcrizacion ia afectacion contabie en (5 pdliza y
devuelve de forma econdmica al Jefe del Departamanta

de Contabilidad.
31 Jefs de Departamente | Recibe de forma econdmica oridginal de fa poliza de diario

de Contabillidad

entrega de farma econdamica al Encargado de la Seccion

an el formato “Pdliza Contable” (Anexe 3) autorzads v

de Poliza de (ngresos del Departamento de Contatylidad

32

| Encargado de |s Seccion
de RPaliza de Ingresos dal

Departamento de
Contabilidad

Recibe de forma economica ofiginal de la poliza de diario
an el formate "Padliza Contable” (Arexo 3) sutorizada, con
base en |3 poliza de d@no reaistra =n & SIAF an e Macdulo
Contebilidad/Captura  de  Polizas, las  parhidas no
identificadas en (3 Cuenta de Ingresos Pendientes de

Identificar y la entrega de forma ecofiomica al Encargatio |

de 1§ Seccltn de Poliza de Diario dél Dopartamento de
Contabilidad.

33 | Encargado de la Seccion | Recibe de forma econamica origing de [a poliza de diaro
de Poliza de Dijaric del | en el formato "Pdliza Cantable” (Anexo 3) autorizada,
Depattarfiento de | Iriteara el consecutive de polizas de dlario v la entrégn de
Contabilidad forrna economica al Epcargado  del  Archive del

Departamento de Contabilidad,
34 Encargadc dei Archive Recibe de forma economica orginal de la poliza de diario

del Depsartamento  de
Contabilidad

en el formato "Pdliza Contable' (Anexo 3), numers el
formato poliza vy atchivs para suU resguardo de ncuerdo a
la normatividad vigcntn
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EN LA COMISION DEL AGUA DEL ESTADO DE MEXICO | —odide  Jobmsamtan

MEDICION

Indicador para madir 15 eficlencia en la (dentificacion, depuracidn y registro de fos cargas €n
Bancos ne cofraspondidos en Libras

gd’mero mensual de carges en
ancos  no  carrespondides  en

Libros |dentificados, depurados y %o de caiges en gancos nc
registrados ' x1pps Cotrespondidis g Litiros de
—— I3 Comision Yuntificatios v
Numerp meansual de cargos =n registradas cantablementa
Bancgos no  corrsspondides  en
Litiros

‘Registro de evidencias:

Los cargos en las cuentas de chegues de la Comision quedan reqistrados en sl formate
“‘Canclllaciones Bancarias de las Cuentas de Cheques” (Anexa 1),

Los cargos en las cuentas de inversignes que maneja la Comisidn guedair 1agistrados aty el
farmate "Conciliaciones Bancanas de Ias Cuentas de Inversiones” (Anexo 2).

Las medificacioties en las operaclongs contables de la Comion guedan ragisteadas en ¢
forrrato "Paliza de Diaria” (Ariexo 3),

Les cambios realizados a fas partidas presupuestales: v que afecian a las pdlizas qusgan
ragistrados en el formato "Consulta de Polizas” (Anexa 47,

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

- Concllinciones Bancaras de las Cuentas de Cheglies (Angxo 1)
Concillacionas Bancarias de Cuentas de Inversones (Anexo 2)
Paliza Cantable (Arnexo 3)

Consulta de Polizas (Anexo 4),
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Instructivo de uso y llenado del formato: Conclliaciones Bancarias de Cuentas de Ch'ctwes.

Objetivo; Tenar un contral de 1ps maresos gup perabe la Comyson & traves dn ine coantas o
cheguiss qub mandiu o traves de 1o institunicn banunm

Distribucion y Destinatario: Ei farmato s

@isbora en cnomal ¥ dos copus o rnves o SIAF el

original s& entraga al Departamente de Contabiliad una copia para of Depattamanto e Toe oni v

olra copii plard ¢l Départamiinto de Ingresas

MNo. | concepto | Descripcion
! InsTtucion Bancana FRegistrar 4l nombre complate del Barce o e g
| institueidn, banmna
3 Cunnito Anotar &l numero de 1z cuenta de chedquis aue manma

1 irstitucién bancarin

3 Soldo segun o Bancoal

Eszriit ¢l die: mes y3fin que o rapans

B s

Asotitar Wy cantidad cotrespontionts al shlde soqun lo '
‘mariifiasta la Institucldn Bancarly.

s Mas  carges wn ibres  no.
correspondidos por Bantos

Roqistrar e dia. mes y ano, (o referancia. s pofizas 4|
numero da las polizas, las canbidatlas que dmmian o

cadl uns de ditas y i tatal i lA& GHCLNES

e Nath

Anptar jos datos adicionales mlwuntm 0.\0% \NUresos
ruglstrados

7 Mas cargos «en  bancos no
correspondidos por libros

Escribit ¢l dia Ines y uho I mfmencin_lms Lollzas ul
numero de las polizas 185 cantidages guo amparan 2
zada una de 2xtag y o tolal de Tas musmas

& Menes  creditas =0 jikros  no
cofresponditdos por Bancos

Asenlar = dip mes y ano. o istarencn ms Boli=as al |
fomoro de (35 polizas. las cantidattos Gue Atbpharat &
cada uha de Sstas y of total de lay mesmas

k] Menos creditos en bancas no
colrespongitns por libras

i

Registrar of chia. res v afip. la referancin, las oolzas: &
numeso de 35 polizas, las cantidades e anpaan &
cada uha de éstas v el total de las s

0 Saltio segun bros al),

Amtﬂy. =l dia meas ¥ ang nusss v“porta

1 s CEseriliie 13 cantidad correspondjente Al salda wquo se

ianifiesta én libros:
Contabilidad
12 Elabord Asentar & nombire comglsta y hma Yot Bosponuabll de
a I Seccian de Canciliscones del Degattamante de

Corttabilidaa

13 Hoviss Reégistrar ¢ nombrs compléta. y M adl Jele oo
Repartamanto ids Conrabidad

4 | Autofize Anntar f nomtre completa y e
Cantabllidad y Projypuiests

i Subdiresion de

<
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N | comcepte | Descripcién

Tesareria
B | Elabord Asentar of nombre complito v firma del Hesponsanie o
- Iy Secodn de Bancos dél Departaminta de Tesareria
5 Fevisn Ragistrar = sumbro complete ¢ Tirma sl Jole ddl
Dapartamunto de Tesatera 1
17 | Autorize Ariotar el nomibre comploto y fittma Gl Sdblrecter da
Firanzas,
Ingrosns B
TS Elgbaro Asziitar 9l nbribive completo y tirma 'dél Recponsalile da
In Seccipn de Cobranza o de Cloagon  d
Dapartamento de Ingresos o - |
rlQ Raoviso Reaistrar ol sembre complets v lima dol Jelc dol |
Dopartametito di Ingreses o |
20 | Autotizé¢ Anotar el hombre compioto v fiipa Qi Slbdlrector o
fFiranzas,




E ety
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA Fecna
DEPURACION DE LAS CONCILIACIONES BANCARIAS F om0
EN LA COMISION DEL AGUA DEL ESTADO DE MEXICO :

Frimara
Fobitore de 014

206B867101/01

| Pagina 22 de 28
3

kojs Y de 2

m Sectetarss del Agus y Obia Pulibcs
Cominiim del Agiss del Eaticta de Maswn

| COMEIIATIONES HANCABAS OF CURNTA DF INVERSIONTS

INR O TGN DANCAIA 1)

CUENTA
SALOO Su00% BL BANCD AL (1) Rl [T
“s
CARTGOS BN LITBOR o CORRESPONGITIOS POR BANCOS (4 ~OTA 1N}
AL
CARGOL % HANCOY NO CONRESPOMIDOL MO LIDROS (27
L |
ot My
CREPHTON KW LSRN NO CORRESHOMTIINN POR BANEOY (03 NOTA
LS
CHENTOS £ BAMNDS MO COMREAROMOIOS (OW | tlin 1)
RALDO SENNM T RANCO AL (10} i3 m
[ -
1 \
“ Y A
" 9 "l
X(' A



~ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA
DEPURACION DE LAS CONCILIACIONES BANCARIAS

EN LA COMISION DEL AGUA DEL ESTADO DE MEXICO

Edizien Primera
Fecha
Cooap

Paginy 23 de 28

Felirere de 2004

INBBHI0T O

COMT AN AL
COMCHAN 1MES

oy

COMITAMLIAD
NEVIRD

nn

YT OEL DEFARYAMINT G E
COMIANL AL

BEVING

%)

AT O DR AR TG or
P S

AUTOR G
“aia

SupUhee Tow oL, |
COMTADLUALL ¥ s ol en 5100

AuTomrs
“n

PO ] T T O e TR Sty




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA
DEPURACION DE LAS CONCILIACIONES BANCARIAS
EN LA COMISION DEL AGUA DEL ESTADO DE MEXICO

[Edicion, _prmern
Facha Fabrero e 014
Codiga 206862101701
Piging 24 de 28

Instructivo de uso y llenado del formato: Concillaciones Bancarias de Cuentas de Inversionas.

Objetivo: Tener un control de tas Inversionas que la Comisien opara a traves dé lns cuontis 00 |

AInVErsinnes o 1o institaclidn banciria.
Distribucion y Destinatario: £ formato se elabora #n odginal y una copie a trives dol SIAF o anigini
5= etitvent of Departamento de Camabilidad ¥ lina copis para &l Dapgtaments Ho Tesoradi
Ne. | concep ~ Descripcién
1 InstLGLIon Bancans Rodistrye. ol noimbird  campliito Gl Banee o e 1y
B MSHItugion bancana. -
| 2 Cuenta Atotar Bl HOM®G de cuenta Y& mvirson oue
o Crganismo aparn  traves delnrshituoion bapcana
3 | Salao sagun & Banco al- Escribir ¢ dia, mpsy 800 tiS $0 ropoita
| 4 S Asuntar Iy cantidad corrsspediunts al saldo seaun o
- manifiesta {a instituton batcatia :
5 Mas cargos  ebi libros  no | Registrar ef dia) mes y ano, (o referancin s pallzis, ¢
carresponiidos por Sancos SMAMETe dd lss polizas, s cantidades oue amparan a
CAGY una e estas y el total de las momas
| ® | Nota Anotar, los datos adicionales referentss i 1os inaresos
i reglstrados, - .
|7 |Mas cargos an bancos no |Escrilyr =) dia: mes y ano. 1a ofieeencid. (s polizas. ol
conespandidos por litivos mimeeo de las polizas, las cantidades Gue amparan a
- cata una do dstas y 8l total de lbs mikinas 7
8 Menos criditos dn libros no | Asentar 2l dia, meas yoafo. W referenca, ek polizes o
rarresponddos pon Bancos twerioro de liss pollzas las cantidiates il amparan o
cada una tie astas y ef totaf e ths mismas
S Menos creditos . en Rancos no | Regstrar ol dio: mos y ano 1 raferencid 10y polizie ol
carrespondidos por libtos num #ro dgeta} polizas. |as cantidades gque amparan a
i de dstax y el totsl We les TS
10 | Saido segun libras al! Anotar al diy mes y aNe que sa repatta B
nols Escribir Ia captiand correspondients al S3H00 woun so
manifiesty enlibros
Coritabiliday 7 -
I | Elaboro Asantal e nombns comploto v Hemy dil Respabiable do
la Seccion de Conciliagionas. del Denmtamumo [de
Cantabilidad
13 Revise Ragistrar ¢ nombre completa y frrma dei Jofo dal
| Pepartamanto g« Cén_tﬁbdidnd
14 Aanonzs Anotar ¢ namtre completo v firma dil Subdoectar de
| . Contabllidad y Srasypuscta .
Tesoreria S el
5 Elitoro | Asentar of nombre compleio y Hirma (s Respousilin de
{ 18 Seccidn de Bancos del Départament dé Teseana
W6 | Reviss Ragstrar & pombirs complote v hogne onl et aal
] | Depantamento de Tesoreris ﬂ‘ .
7 ) Autarizd ! Anatar &l nombee completo v firmm g Subiinector Ba
| Finanzas s v
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Instructivo de uso y llenado del formate: Psliza Contable, N |
Objotivo; Reaistrar contablamunts los ingresscs Que son degoXitados o [a Cikn pae Bty o lhs '
difsrentes dreas del Organismo. |
Distribucién y Destinatario: El tarmato se elaborn 4n snglhal y copig a traves del SIAF o aelis el 5o
antrega en al Departarnanto de Cantabilidad y i copin para al Encartiadn de la Seccisn doe Bshcos o ‘
Inversiones o ol de ln Caja Genkral del Depattamanto o4 Tesareria
- e— kAo m ,
No.|  concepto |  Deseripcion
| i Elercmnio Fiscal; | Anotar ¢l afo aue corrsipaihda &l eigrcicio Tl
|2 Fecha de Afectacion Escribyr & dig. mes y af\o en que 58 genara la poliza
3 Niitn de Péllza Raegistrar 2l niméro di poliza que le corrvspeniddy, mesmo ogus es
asignado =n forma automatica por of SIAF
la | Tipe de bollza Anctar la levanda "DIARIC” -
5 Estatio 'de Palira Seloccionar Ja  sitdacion ‘que guards e pllliea NO
LISERADO/LIBERADD
& Docutmento Anotar 2l nombre del documento de que <o trite
7 Num, de Rolerancal Rodhstrar I clave programitica de la unlidod Quigendo s y/o. un
su cas0. de la pakiza, N
|8 Importe. Excribilr la Cantidad gue corresponie al imparts ingresalio
[ 9 Canreplo Anotar 3 opeidn Tngreso | s focha y nambre de 18 Gorenos
| Dutalles de \a P4)j2a
10 dinve s Prasupuesto Riciistrar s clave prasopdiestarin
" Claye Cantahie | Anotar [aclpve cantania
12 | Deseripicién Escribir el canconto que se esta Alectande
13 | Cargos Rogistrar iy caritidbd dUs s& Estd pddando al conrada
14 | Abonos ANotar (@ cantion que se esta pagando en parcialidnges |
15 | Totsles Registrar el resultado de la sumb que 1esilte de los cagas y de
| ' lesabonos
16 Cbegrvaciones Descritsir o5 comantanias adicionalies referentes o of edremos |
| registradios
17 | Infarmacion de Captura Anotar & nombre completo dist encacgadc dit I cans v Al dis |
mes 3 ano &n que se captura la pollza.
18 | infarmiacion da Ravigion Escribir ol nomibire complete del seividior publico gl revisa Iy
| afactasion contable B
19| nformscidn de | Anotar ¢l nombree completo gl servidar publen que autonzs
Autorizacion afuctyeién contubile
\ -
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instructivo de uso y llenado del formato: Consulta de Polizas.

Objetivo, Tuner un registio de Wy péiizas de diarle o dis mg'eso_s Qundradas parn etestos o faailivar
i revinon de jas concilincionss Bancarias:

Distribucidn y Destinatario. £I farmaro s elabara en anginal y copin a travos 9a) SIAE. &f pragingl s
oiitreqo ¢n Wl Departamonto di Contabilidad y la copie para ol Encalgado ¢ la Sezcion de Eupas ¢
Inversionas o g ia Caa General dol Dapartamento d= Tesoreri,

' Ne.  Concepto | Deseripcion
1 Elercicio Fiscdl Anatar con ndmerc ¢f ano comespongienty ol =it
fiseall '
2 MHum de Pdliza Escrbit &l pimers de pélaa de dano; gun [0 aRano SN
forma antomalica el SIAF, B
3 Tipe de Poliza | Remstrar ka pafabra “Diano’
4 | Tigio ds Documemo | Anatar e nombire del documents wn dud s esti
L ' soporandd ol mgis}_r.o- -
5 Nem Refurencia Escnbr @l numere de la colurencn . asigoadn par
Instituzidn bancatia N
53 Foc Atectacinn Registrar of dia, mes y afo o4 ale so edta Batdsdls 1a
afsctacinn cantable
7 Concepto Asdntar el nomibre del motive bl sl cunl se redlizardn
fos camiins
g | nporte Registrar cain nimero =l importe del deposiio = isads
a Foo Taptura Anotay 2] Wia. s v afo 3 gl N realles Wl movitkiento
- registraco
10 | Fec Ravikitn Escribin ¢l dik mes y ano en duls reallzo 1§ soomon el
movimiante o
I Feéc Autonzaclon Asontar & dia, mes ¥ ant on aue o autonzads o
! maovirignto.
| 12 | Esteda Anatir i patanra “Linurade
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

IDENTIFICACION Y REGISTRO CONTABLE DE LOS INTERESES DE LAS INVERSIONES EN
BANCOS NO CORRESPONDIDOS EN LIBROS DE LA COMISION.

OBJETIVO

Mantengr cantrol de Igs recurses financierss de la CAEM, refgrentes n oy Intarsses da
inversicnes en Bances. mechante su antificacion, depuracidn v registro &0 ik cuenEy
contables correspondisntes de! Sistema Integral e Admimistracion y Finanzas

ALCANCE

Aplica a Ins sarvidores publicos de la Subdireccion de Contabilidad v Fresupuesto v ue 1oy
Dapartamentas de Coantabllidad y de Tesorearia respansablies 0é s sctividades refarentas a la
Identificacion, depuracion y registre de o3 intereses e lns Inversiongs an Sances no
correspondidas an libros de la Camisian,

REFERENCIAS

» Raglamenta Interior de la Comision del Agua de! Estado de Méxica. Capitule v Articulo

20, fraccion 1, )l y VI Gaceta del Golierno, 5 de septiembre de 2001 roformas o
adicioniss,

e Manual Genaral de Organizacion de la Cormsién del Agua d= Egtago de Mosice.
Apartado VIl Objetivo ¥y Funciones por Umidad  Administrativa, 20685200
Subdireccion de Contabilidad y Presupuesto, 206862101 Departameanto de Comabilitiad

y 20682201 Departamento de Tesoreria Gaceta del Gobierna, 27 de septiemire de
2011

e Manual Unico de Contabilidad Gubemamental para las Pependencins y Entidades
Fublicas del Goblemo y Municipios del Estado de Mesico Aoartadu N Guia
Contabllizacora para el Registro Contable y Presupuestal de Opsraciones £spacifics
Guia -Corntabjlizadora, Contadutia General Gubsmamental  Seghtia  po
Desconcentracion del Gasto. Concilaciones. Gaceta del Gobierno, B di enarg de 7013

RESPONSABILIDADES

El Departamento de Cantabilldad en coordinacian con el Departamento ne Tesarerin san las |
unidades administrativas de la Comisien del Agua del Estade de Mexco resporsables do
Bjecutar ¢l prodrama de deplracion de cuentss y concillaciones de |as aperacienes financwras
a travee del Sistema Integral de Adrministracion y Finanzas (SIAF).

El Subdirector de Contabilidad y Presupuesto debera;

* Firrnar de autorizacidn la afectacidn contable de g polids de g_t,_?to en ¢l formato

"Paliza Cantable™ (Anexo 3), f ) l.
\ { Y N 4 §
¥ \
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El Jafe del Departamento de Contabilidad debera:

e Reymar y irmar de visto oueno dé la ataectizcion contable on [a pohiza ¢ diaiio en 2|
formpto “Paliza Cantable” (Anexo 3) y entregar al Subdirector de CTontabybass y
Prasupuesto para §uU autorizacian,

sl bEncamedo de la Seccién de Poliza de Ingresos del Departamento de Contabilidad
ebera;

o Revisar y varificar en dos digs habiles ¢l ragistro contablean &l SIAF contra lo pibles o
tiann en & formato “Poliza Contable™ (Anexo 3) y |as fishas o deposito

* ‘Rubncar la poliza ge aiario-en e formato “Poliza Contable” (Anexo 3) y entregar junie
con |85 fichas de depdsito al Jefe del Departamento de Contabillidad para =) visio busho
de ls afectacion contable

« Reqgistrar en @l SIAF las partidas ne Identificadas en la Cuenta de Ingrasos Pendientes
de Identificar, con base en la pdliza de diario eh &l formato "Pdliza Contable™ (Anexo 3)
autanzada y fichas de deposiio

El Encargado de la Seccion de Pdliza de Diario del Departamento de Contabilidad debera:

o Intagrar consecutivo de las pdlizas de diaric en el formato “Poliza Contable (Angso 3)
autorizadas

El Encargado de |la Seccidn de Bancos e Inversiones del Departamento de Tesoreria debera;

o Revisar el formato de "Conclliaciones Bancarias de Cuentas de Inversiones' (Anesa 25
o Veificat los cargos en libros rie conzsponditios par Bancos y registrar sk @l SIAF los
interesas mal recustrados v diferancias an ragistro par el misme corcegto.

El Encargado del Archivo del Departamento de Contablilidad debera:

= Numerar onginal de la poliza de diano en &i formato “RPetiza Contable (Anexo 3) v los
fichas de depdsite ¥ archival para su resguardo de acdarda s In normatividat) vigente

DEFINICIONES

Cargos en Libros no correspondidos por Bancos: Cuentas que estan reqisiracas a0 108 Do
e contabillidad de la Comisidon v gue no estan registrades en los estados de {0s Bancos

Comision: Carrigion del Ragus def Estado de Méxica

Conciliacion Bancaria: £s el ostsoo contatie que permite determinal la
diferancia entre la Comision y &l estado de! Banco

nldiE cuaiguiet

- WJ
HY05 ¥ aQue ap S (|
.. 1
\ -

Depdésitos No Identificados. Son los depdsitos realizadgos por & pagd de wor
sncudntain reaistrados en los libros

Y »g )

—
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Estado de Cuenta Bancario: Documento qui refiela 1os cargns v abonos hechas & uns cuenta,
durante un mes calandano. asi como &l reranente del salde

Partidos No Correspondidas: Partidas reaistradas que no comrespangsn a las cusntas
contabiles

Péliza de Diario: Documanto que sirve para comprobar operacicnes gque no sean =n efective,

Sistema Integral de Administracion y Finanzas (SIAF): Sistamna integrado. entre otran oot 100
Maodules de Contabilidad, con sus respectivas opciones da registro y ganarasan de reportes

INSUMOS

» Copias de los formates “Conciliaciones bancarias de Cuentas de Inverionss (atexe 2 )
RESULTADOS

o Intereses de Inversiones en Bancci no comrsspondidos en libros dik ly Camlien
idantificados y registrados en ol SIAF.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

* Uidentificacion y Registro Cantable de las Partidas con cargos #n Sancas no
correspandicdos en Libros de la Comision™

POLITICAS

» ElEncargado dela Seccidn de Bancos e Inversiones verificara Jos cargas en Libras s (s
Comision no correspondidos por bancos y debera identificar y depurar 1o inteteses mal
regis‘trados y. tiferencias en registra por un mismo CONCEPLo Par3 AU registie contatiles
en el SIAF

* La afectacion contable de la paliza de diarip en el formato “Poliza Cantaiis (Anuxo 3)
ara ser procedents. debera cohtar con 3 firma de visto bueno el Jafe de
epartamento de Contabilidad y la firva de autorizacion del Subairector oe

Contabilidad y Frasupuesto,

* El Encargado ge [a Seccien de Poliza de Ingresos del Departarisnte de Contabilidad
registrara en el SIAF Gnicamente las partidas ne clentificadas en |a Cuenta de Ingrases
Pendientes de (déntificar y lo hard con base en la peliza de aisnc formats  Poliza
Contable" (Ahexo I) que asté debidamente altorizags.
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~ Descripcion

]

Tesarena

Encargade de |z Seccion
de Bancos ¢ Inversiones
dial  Departamento  de

formatos "Péliza Cantable” (Anexo 3) v "Consulta de

Viene del procedimiento: “Identificacion y Registro
Contable de las Partidas con Cargos en Bancos No
correspondidos en Libros de la Comision”, de Ia
operacion No. 21,

Recibicia 18 coba de los formatos o “Concilaciones
Bancarias de Cuentass de [nversiones” (Anpxc 1) ol
Cepartamento de Tesorens revisa las canciliacionas,
verifica |os cargos por Intorasas de las Inversiones en
Banco no cofrespondides en hbros de la Camisien o
registra en el SIAF en el Madulo Contabllidad /Palizas de
Diarip s Intereses mal registrados v difergncias an
registro  por. &l mimo concepto, genera €n forma
automatica la poliza d= diarie, Iz imprme en 21 formato
"Paliza Contable” (Anexa 3) |lunte con wl formato
"Canstita de Polizas”™ (Anexc 4) en el SIAF en = Moduls |
Contabilidad/Captura de Pabzas/CohsUlta de Palizas,
obtiene la rubrica del Jefe del Departamento de Tesoretia.
en la pdliza de diario; extrae de sus archivos las hiohas de
deposito, las anexa y entrega los originpales de- los

Pclizas™ (Arsxo 4) al Jefe del Departamento dé
Contabilidad para su reviston de la afectacion comtabie vy
documantal, obtiene acuse de recibe en € formato
“Consulta de Polizas” ¥ lo archiva junto con las coplas de
Iz conciliaciones

de Contabilidad

|

2 | Jele del Departameantd

Recibe origitales del forrnato “Consllta de Poliras
(Anexo 4), |y poliza de dario ah @l forrste Poliza
Contaple” (Anexo. 3) y fichas de deposito. scusa de
recibido en el ongmal del formato “Consulta de Paieas v
devuelve, s emtera y entrega de forma economica al
Encargady’ de la Seccidn Pdliza de Ingresos  del
Departamenta de Contabllidad para su ravision y (Ubirica

3

' Encargado de [a Seccion
de Poliza de Ingresos dal

. Départamento
Contabilidad

ae

Recibe de forma economica original de (a poliza de diaho

en ¢ formato "Poliza Contable” (Anexo 3) y fichas de

depasito, en dos dias hablles revisa v vearifica f registro

contable en el SIAF en el Modulo Contatilidad,/ Cansulta |
de Polizas contra la poliza de diario 2n & fivmate “Pdliza

Contakie™ v las fichas de  deposito, raliane s |
documentacion y determina

s

<Existe errar en el registro de |a informacion?
) =X
\
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4 1 E:k‘argado

S "

T
e -
Si existe error en el registro de la informacion.

Devuelve de forma sconamica oni@inales de fa poliza de
diaric en e| formato “Poliza Contable" (Anexo 3) y fichas
de depdsito al Encargado de la Seccion de Bancos e
Inversiones del Departamentn de Tesarerly para correqlr
los registros correspondlentas.

et

d
da Poliza de Ingresos detl
: Departamento ae
Cantabilidad’
—t
3 Encargado de la Ssccion |

da Bancos o Inversionas |
del Departamenta de
Tesotertia

Recibe de forma scondmica ornginales de s peliza de
diario en el farmare "Poliza Contable™ (Anexc 3) y fichas
de depdsito, se antata y en dos dias habiles colrige b
poliza, imprime nuevamente o=  formatos  "Foliza
Contable" (Anexo 3) y "Consulta de PoOlizas™ (Anexo 4) v
entreqa al Jefe del Departamento de Contabilidad junto
con las fichas de deposita; obtiene acuse de reciho en &l
formatp “Consulta de Polizas” y archiva,

& | Jefe del Departamento | Recibe afjginales del formate 'Consulta de Pdlizas™ |
de Cantabilidag (Anexe 4), "Poliza Comtable” (Anexo 3) cotrsgldos y
fichas de depdsits, acusa de tecibide en el fermata
Consulta de Pélizas que devueive y entrega al Encargado
de la Seccign de Poliza de Ingresos del Departamento de
| Contabilidad,
l Se conecta con la operacién No. 3.

7 | Encargado de a Seccion | No existe error en el registro de la informacion.
gee:;lt!:;ggt:grews %ﬁ Rubrica la voliza de diario en ¢! formato  Poliza Contable”
Contabilidad (Anexo 3) y entrega de forma scondmica |unte con las

fichas de depdsitc al Jefe de) Departamento de

| Contabilidad pars el visto bueno la afectacion contable
8 | Jefe del Departamanto | Reclbe de forma economica originales de la poliza de
de Contabilldad diario 2n el formato. "Péliza Contable” (Ansxo 3) vy fichas
de deposito, revisa y firma de visto pueneo ia afectacion
contable en la poliza y entrega de forma economica al
Sutdirector de Contabilidlad y Presupuesto para su

l autonzacion,

¢ | Subdirector de | Recibe de forma econtmica ofigitales de la poliza de
Contabllidad y | diarlo #n el formato “Péliza Contabie® (Anexo 3) y fichas

RPrasupuesta de deposito, se entera y firma dae autorizagion

fa |
afectagion contable en la poliza y devuelve de forma

economica al Jefe del Departamenta de Contabilidad

0 | Jefe de Separtamento |
| de Contabilidad

Recibe de forma econgmics originales de la poliza de |
diatic en @ formato “Paliza Contable” (Anexc 3)
autorizada y fichas de deposito y enptraga de forma
economica al Encargado de ja Seccigp de Paolizas ge
ingrescs del Departameanto de Coptabill ‘ &

-_—
&

o
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~ Descripcisn

—YVIR

n Encargado cle la Seczion Recn:m de forma economica ttiginales de la pollza de
de Poliza da Ingresos del | diario. an el formato “Poliza Cantaple” (Anoxs. )
Departaments te | autgrizadas y fichas de depésito. con bBase =0 estos
Contabilidad registia en el SIAF, en el Modulp Contabllictad/Cantura gs
Pdlizas. las partidas relativas 2 los intereses  ma
registrados, en 1 Cdenta de Ingresos Pendientes de
Identificar v entregs de forma econamical otiginasies de la
poliza de diarip en a| formate “Poliza Contable” (Anexo 3)
autorizadas y fichss de depositc al Encargado 42 a
Seccioh  de Douza de Diarie del Departamento de
Contabilidad.

12 | Encargadq de'la Seccion | Recibe. de forma economica onginaies de la poliza de
de P3li2s de Diario del | diario =n &l formato "Poliza Contabie™ (Anexo 3
Departamento de | autorizadas y fichas de depdsito. integra consucutive de
Contabilidad pdlizas de diario y entrega de forma =conomica &l |
Encargado dol Archivy del Departamarito de Cot‘t'abu.ciad

13 | Encargado del Archive | Recibe de forma economica crginales
del' Departaments de diano en el formato “Poliza de Biano” (Anexg 37 v hchaz.

Contabilicac de depdsito, numera cada Una de 105 dotumentos y |
archiva para su resguardo de acuecdo a la normatyidag
vigente.

' _—=
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MEDICION

Indicadores para medir 1a eficlencia en la identificacién, deguracion y registro en ¢! SIAF de (o
INtareses de invarsiones en iabcos no corraspondidos en libros de fa Comsidn

Monte Mensual de Intereses de
Inversiones &N tancos ne

SOTBHONIITINS v, TIbiol O e "% deil Manto de Intgresas de

g:gx;%‘ls g Y Invefilones #n Dancos no
_____ X 100= correspondidos en Lilyos dis
Monto Mensual de Intereses de la Comisian, dentibcados v
Inversianes @n bancos no registragios comabilemants
carrespondidos en Liros de la
Comision
Registro de evidencias:

Los cargos an' las cuantas de inversiones due mansja la Comision GQuedsn ragistripdos en &
farmato “Conciliaciones Bancaras de las Cuentas de Inversiones” (Anexc 2)

Las modificaciones en las operaciones contables de la Comision quadan reaistranas en
poliza diario en &l formato "Péliza Contabile” (Anexo 3).

Los cambios realizados a las partidas presupuestales y que atectan a fas palizas guedan
registrados en el formato “Consuita de Pdlizas” (Anexo 4).

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

- Poiliza Contable (Anexa 3),
- Cansults de Polizas (Anexo 4)

'
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Tmtmcuvo' de uso y llenado del iormato“?éliu Contable.

QObjetivo: Rugistrar cottabiletnents 105 maresns qoe son dapositados an S por parte e (e
diferantios dgraak dil Arganumo.

Distribucion y Destinatario: El formato so alabiorns en otginal y copia a traves dil SIAF ol arlaingl Lo
entrega en ¢l Departamento de Contapllidad v ta copa pars el Encargado do a Saccen di Bankas o

Inversiones
No.|  Concepte |  Descripcidn
'_ ‘Eergicia Fiscal: Anplar ¢ aNe Gue Corresnonita al sRrcicn nu;;u
2 | Focha de Afuctacidn. Escribir ¢l din, mes y afho €0 que s& gunsng 13 palizs
3 Num e Palza Reghistrar ¢i numero de poll2a que g canispontdn mismo dily vl
asignado s formp automiltica par gl SIAF
4 Titio de Polizy, Anotar 18 leysnda, segen 365 ¢ caso deé que s¢ trate OIARI0
"INGRESOS” o de "EGRESOS. I
5 Estado di Pliza Selecclonar  la  stuacion  gue  guada s polra MO
LIBERADO/LIBERADD g
5 Documento: Anotar el nembire dal documants s que 8 st
¥ Mum de Refermnoia) Registral la ¢lave programatica de la untdad gonoradita v/ o on
‘ SU CU50, di Ly polira
8 Imparte: Escnbir o cantidad aque carresponds al imparte INgyesano
$ || Concento Anotar i opoon “Ingreso” I fecha y nombye db la Geansia
Dtaliss de 13 Pdlizo
s Clave de Prasuplesto Ragistrar | clve nrasupuestans
i Clave Contable Apatar la cave contable
17 Daseripoen Escribiral toncepto que 8 estd afectahdn
3 ||'Cargos Registrar |5 cantidad que $0 osta pagando &l conlado
1 _Abcnos Anntar by canticlad uuuue 214 pagianio on s ualtrwvu
15 Totalis Rogistrar &l resulracio de 18 suma. qus m-mrh: au m CIMOS mr
. s abamos
B Obsetyncicingy Desctibif los cdimentarios adlicidiyles referentes o o0 ogresos
ogistrados. |
" Inthyrmacion de Captura Anotar ¢ nombre complbto del encargado de 1s tam o = din
s y aflo an gy Se captuly la polizia
8 Antermacion de Revision Escnbir of nombre compisto dal sew-dm PURNES e Tevesd I
aféctacion contable
1% Informaiion dir | Andtar &l nombre completo dellservidar publige que autarzals |
| Autnrzacitin alectacton cantable, n .
N
L \ \‘" 4 i
]
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Instructivo de uso y llenado del formate: Consulta de Polizas.
‘Objetiva: Terier Un registro delas pallzas de difrio o de migresos dineladiss para efectos o fncllitay
L revision de fas conciiiacinnis bancarios

Distribucion y Destinatario: £1 forjato &= elabors en onginal y copia a raves el SIAF <0 annim| e '
INntregh on ¢l Depattaminto de Contabllidad y ta copia para ¢l Encargads de s Seccian de BaMood o
| Inversianiay @ de la Cajy General dol Departamanto de Tesararia

No. | Concept: ! ~ Descripcion '
! Eercicio Fuscal Anotae con numere &l 3dc correspondente PaNp—
fiscal,
2 Ham e P8lizy Escribir € nOmero de poliza de diario. que le asmma en
forma dutomitics of SIAKE
3 Tipe da FPoliza Rewistran Iy nammrmano
4 Tipo de Documents Anotar &l
sgpdrtando el régistro
5 HNum Rafsranoa Escribir ol namero de o relorencs asgnods por la ‘
institheion bancara,
6 Fac. afacracion. Registear ¢l diy, mas y allo un due se st nm_.mcm m |
sectacion contabie, |
7 Concepto Asentar ul nimibre del mative por ¢l eyl so sualiziion |
! tns camhlns ‘
8  Importe ‘Begistrat con Numers ¢ IMporte del depaste +Evisido
9 | Fec Captura Anotar ol dis, Mes y aNG en que s realize ol movimiante |
- - - registrado, __
10 | fize Revislen Escribie 2l dia, mes ¥ ano en que realizs 18 1Mann del
Mowimienty.
1 Fec Autarzagion Asentar ol di mes ¥ afip en quu fus @mitartzanio o
mevimiento
|12 | Estade L Anonir la salatrs Likersdo”
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

IDENTIFICACION Y REGISTRO CONTABLE DE LOS DEPOSITOS DE CHEQUES EN BANCOS
NO CORRESPONDIDOS EN LIBROS DE LA COMISION.

OBJETIVO

Mantener el control de (os recurses financieras relativos a los depdaitas de cheques en hancos
no correspondidos en Ips libros de la: Comision, mediante su identifiiacién y registra en las
cuentas contables corraspondientes clel Sistema Integral de Administracion y Finanzas

ALCANCE

Aplica a los servidores publicos de la Subditeccidn de Contabilidad y Presupuesto y de 1o
Departamentos de Cantakilidad y de Tesoreria responsables de |as actividades referentes a la
identificacion, depuracion y registro en el SIAF de los depdsitos de chedues sr Bancos no
corrsspondidos en libiros de la Comision

REFERENCIAS

« Reglamenta Interior d& la Comision dal Agus del Estado de México Capitule v Articuls

20, fracgien |, Il y VI, Gaceta de! Goblermp, S de septiembre de 2000, refrmas y
adicinnes

o Manual Gensral de Organzacion de la Comision del Agua del Estado de Mexico,
Apartado VIl Objetiva vy Funciones por Unidad Administrativa, 206862100
Subdireccién de Contabilidad y Presupuesto 206862101 Departamento de Contabilldad
y 20682201 Departamemo de Tekoreria, Gdceta del Goblemo, 27 de soptiembre de
201 )

o Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para las Dependanclas ¢ Entidatic
Publicas del Gobierne y Municipios del Estada de Mexico. Apartado X Cuia
Contabilizadora para ¢l Redgistro Contable y Fresupuestal de Operaciones Egpogifics
Guis  Contsbilizddora, Contaduria Geneoral Gubernamental,  Reastio  par
Desconcentracion del Gasto. Conciliacionas; Gaceta gel Goherno, 8 de angrp ae 2013

RESPONSABILIDADES

£l Departamento de Contabilidad en coardinacidn can el Departamento de Tesorena son las
uhidades administrativas de la Camision del Agus del Estado dp Mexico resporzables So
elecutar el pregrama de depuracian de cuentas y cancillacipnes de las operationss firancieras
a travae del Sistéma Intagral de Admiristracian y Finatizas.

El Subdirector de Contabilidad y Presupuesto debera: - ‘
-
e Fumar de autotizacion la afectacion contable de la polza diafio en & formatn
"Paliza Contable” (Anexo 3)

LW "‘Kf 4&&

—
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El Jefe del Departamento de Contabilidad debera:

o Revisar y firmar ga visto buens la afectacion <ontable en |a paliza de dsne &n &l
formato ‘Poliza Contable”™ (Anexo 3) ¥ entregar al Subdirector dao Cantabilioad v
Presupuesto para su autorizacion

El bEnqnfgado de |a Seccién de Poliza de Ingresos del Departamento de Contabilidad
debera:

o Revisary vatificar en dos dias Hablles el reglstre cohitable an sl SIAF tontra Iy 'bolizs da
diario en el formato "Pallza Contable”™ (Anexo 3) v tas/ fichas de depiosito

o  Rubricar [@ polize de diario en 2] formato "Paliza Coantable” (Asex0 3) v antregar Junto
con las fichas de deposito al Jefe del Departamento de Contabilidng para &l visto bueno
de Ia afectacion contable

o Registrar an el SIAF las portidas no \dentificadas en la Cuenta dé Ingresns Pondientes
de ldentiticar, con base en la pdliza de diario en el formate “Pdliza Contable’ (Ansxa 3)
autorizada y fichas dg deposito.

El Encargado de la Seccidn de Pdliza de Diario del Departamento de Contabllidad debera:

e Inteqrar consacutivo dea iax polizac de diario an el farmato “Roliza Coritalyle” (Aneed 3)
autaorizads.

El Responsable de la Caja General del Departamento de Tesoreria debera:

o Reyisar@l formasto de “Conciliacionas Bancarias de Cuentas de Chegues (Anoxo 1)

» Verificar carges en libros no coarrespondides pon Bance y registrar an & SIAF Jos
depdsitos realizados cun polizas de INgress que correspondan a otra cusnta u ofre
banco y otras registros reallzagdes con polizas de Ingresas

El Encargado del Archivo del Departamento de Contabilidad debera:

o Numerar &l ofidinal de la poliza de diario en 2| formatio “Paliza Contable” (Anexo 3)
tas fichas de deposito y archivar para su resguardo de acusrdo a la norrnatividad
viganta

DEFINICIONES
Cargos en Libros no correspondidos por Bancos: Cusritas que sutan redstragas =0 o Lo
de comabilidad de la/Comiston y que no estan registradcs en los estados de jos Bancos
Comisién: Camision de| Agua del Estade de Méxjco

Conciliacion Bancaria: Estado contable que permite determinar Jla rafor de cuglauier
diferencis entre la Comisidn y 2| sstihdo del Banco. \' ' |

\ &9 W8,
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Depésitos No Identificados: Son |os deponitos realizados por el page de servicios y quis 1o 40
encuentran registrados en las ibros de contabilidad de la Comisien

Estado de Cuenta Bancario; Documento gue refigia los cargos y abonos hachas o una cuents
duranta un'mas calendario, asl comeo @l rarnanentu dal saldy,

Partidas No Correspondidas: Particlas ragistradas que no corresponden o lay coentan
cantabias

Péliza de Diarlo: Decuménto que sitve para comprobiar opghaciones gle no sean an elactive

Sistema Integral de Administracién y Finanzas (SIAF): Sistarma intedradtn entre oo oo los
Modulos da Contabilidad. on sus respectivas GRCIGres 2 ragistre v Gensracian de reportas

INSUMOS

e Corncillaciones bancarias de chiEgues,
RESULTADOS

« Depositos de chagues en Bancos no correspondidos en los Libros de la Comison
identiticados ¥ registrados

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

“ldentihcacion y Registro Cantable de las Partidas con carges en Bancos No Corresgondidos
an Libros de i3 Comision”

POLITICAS

o E| Encargado da la Seccion de Bancos e [nversiones varificara los depositos de cnoeguis
arn Dancos ne carrespondidos en libras de 12 Conisian v debera idantificar y aapurar os
depdsitos realizados con polizas de Ingreso que correspondan a otra cuenta u otro
banco y otros reaistros realizados con polizas de ingresas para su registto contable =0
2l S1AF

o La sfectacion contable de la pdliza de diario en el foimato “Folize Contatile” [Ansx0 3
para ser procedente. debera contar cen la firma de wvisie buens del Jefe de:
Deportamento. de Contabihdad 'y 18 firma  de autonzacion degi Subdirectar o
Cantabilidad y Presupuesty

e E| Encargado de la Seccldn de Pdliza da Ingresos del Departamente de Contabill(dao
registrard en el SIAF unicamente las partidas no Identificadas en la Cugpity db Ihgrese
Fendiantes de ldentificar v 1o hard cdn base en s poliza ds diario prvinsto olza
Contable” (Anexo 3) que esta dabidamente autorizada.

‘C
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DESARROLLO

strativa/Puesto | — L (vesERpCion
Responsable de & Caja Viene del procedimiento: ldentificaciéon y Afectacion
Gengaral del  Contable de las Partidas con Cargos en Libros de la
Departameito de Comisién No Correspondidos por los Bancos, de la
Tesoreria operacion no. 18.

Recibe copia de los formatos de “Conciliacionss Bancanas
de Cuentas de Cheques” (Anexo (), revisa lave
conciliaciones, verifica los cargos en  bahcos ne
correspandidos en los libros de la Comision y redistra en
8l SIAF, en @l Médule Comtabilidad/Pollzas do Diario, los
depositos roalizados con polizas de  ngreso. Que
correspondan # otra cuenta u otro Banco y atros registros
realizados con polizas de ingresos. Genera en forma
automatica la ptliza de diarje. |a imprirrie en el formate
“Péliza Contable” (Anexo 31 junto con &l fermatc
 “Consuita de Polizas” (Anexo 4) en ol SIAF. en & Madylo
Contabilidad/Captura de Rollzas/Consulta de Polizas,
obtiane rubrica del Jefe del Departamento de Tesareria en
is paliza contable, extrae de sus archivos |as fichas de
depo6sito, @s anexa y entrega con &l ariginal del farmate
| *Poliza Contable™ (Anexo 3) al Jefe del Cepartamanto de
Contabilidad para revision de ja afectacion contable y
documental, obtiene acuse de¢ reclbo en el formato
“Consuita de Palizas” y lo archiva lunte con las coplas de
las conclliaciofies,

2 | Jefe del Departarnento Recibe onginal de s poliza da diario 2n el formato “#oliza
de Contabilidad Cantable” (Anexo 3) y fichas de depdsito, acusa de
recibido en el formato "Consulta de Pdlizas” y devuelve, se
antera y entregs de forma ecenomica al Encargado de 3
Secclén Pollza de Ingresos del  Departamento  de

Contabiligad para su revision.

3 Encargado de la Seccidn | Recibe ce forma econgrmica original de la polize de diario
de Paliza de Ingresos del | en @ formato "Féliza Contahle™ (Anexo 3) y fichas de
Departamento de | deposite, en dos dias hablles ravisa y verifica &l registio
Contaby|lidad contable en @l SIAF, en @ Mddule Contabtlidad/Consulta

| dePdlizas, contra |3 poliza de dario 20 el farmato Poliza
Contable™ y las fichas de deposite. retigne la
documeantacian y detarmina
iExiste error en el registro de 1a Informacion?
4 | Encargade de la Seccidn | Siexiste arror en el registro de la informacion

de Poliza de Ingrescs dal
Departamsnto de
Cantabiligad

Devuelve de forrma economica oniginNes @ poliza de

diario an el formato “Péliza Contable’ (Aflxo 3) y fichas
de deposito al Encargatlo ce ia Cajs Gensral del
| Departamentc de Tesorsria para gorredir 1os registros
correspondlentss
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Respo
General
Departamento
Tesdraria

s
de
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Recibe te forma econdmica originales de la poliza de
diario an el formats “Péliza Contahls" {Anexo 3) y fictas
de depdsito, se entzrs y en dos 3as habiles, corrige Iz
péliza. imprirne los formatos "Raliza Contable” (Anexo 3) y
“Censuita de Polizas™ (Anexo 4). entrega Poliza a| Jefe dal
Departamento de Contabllidad, obtigne acuse de recibe
en el formato “Consulta de Polizas™ y archiva

+

6 Jefe del Departamento Racibe orig'nal de 13 pdliza de diario en el formato "Pallza
de Cantabilidad Contable” {(Anexo 3) corregido y fickas de depesite, atusa
de recibido en el formato “Consulta o2 Polizas' vy
devueive. se entera y entrega de forma economica al
Encargado de la Seccion Je Poliza de Ingresos del
Departamenta de Contabllidsa, Se conecta con la
| opearacién No. 3. |
7 Encargade de la Seccidn | No existe error en el registro de Ia informacién. |
I gzgft::amdeamgsgr’esos%eel Rubrica el original de la poliza de dang en el formate |
Contabilidad ‘ "Poliza Contabie” (Anexa 3) y entrega de forma
econamica con fichas de depdsito al  Jele dal
Departamento de Contabllidad para el visto bueno la
' afectacion contable
B | Jefe del Dsgartamantc | Recibe de forma economica original de (& peliza de diano
de Contabilidad en & formato “Pdliza Contable” (Anexa 3) v fichas d=
deposito; revisa y firma d& viste buano I alectacion
| contable en lz pdliza de diaric y entrega de forma
| ecofiomica al Subditector de Contabllidad y Presupuesto
| pars su autorlzacion
9 | Subdirector de | Recibe die forma econormica criginal de la pojiza de diano
Contabilidad y | en el formato "Pdilza Contable” (Anexo 3) y fichas de
Presupuesto dzposito, s& entera v firma de autornizacion la afectacion
contable en la pdliza de disrlo y devuslve de farma
economica al Jefe del Departamanto e Contabilidad
i 10 | Jefe de Departarmnanto  Recibe de forma sconomica onginal de i poliza de

de Contslnlidag

ngreso en el formata "Polize Contable”™ (Anexo 3)
autorizada y fichas de depositc y entrega de forma
gconomica al Encargadn de @ Seccion de Phlizas de
ingrases del Degartamento de Cantabllidad
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Uni
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IR

No.
T

f@u;:ﬂpclon |

de Paliza de Ingrasos del
Dapartamento
Contabliliciad

Encargado e la Seccion |
bel.

Regibe de forma economica onginal de 3 poliza de diare |
an & formato “Foliza Contable” tAnexo 33 auterizona y
tichas de deposito, con hase en éstos registra of ol SIAF,
en el Moduls Contabilidad/Cagtura de Polizas, loy
depasitos de chedues no correspondidas. 'en la Clienta e
Ingresos Pendientes de (dentificar y entrega de foma
economica originales ¢ la poliza de chano en @ farmato
"Palza Contable™ {(Angxe 3) autorzada y ‘'mhas de
depdsito al Encargado de la Seccivn de Pdliza de Diaro
tel Departamento de Contabilligag). J

“

Rocibe de forma economica orginal de 1a poliza de diare
en el formato “Poliza Contable™ (Anexo 3) autorizada v
fichas de deposit, integra consecutivo de polizas da

diatlo y entrega de farma econemica al Encargacio de!
[

12 | Encargago de la Seccian
e Poliza de Dlario dal
Cepartamento de
Contabllidag, reg,
Archivo del Departamento de Contabllidad.
12 | Encargsdo del Archive

del Departamente de
Contabllidad

Recibe de forma economica otiginal de Ia poliza de dlarie
en €l formato “Péliza de Diaria” (Anexo 3) y fichas d=
deposito, numera cada una de los docurnentas v archiva
para su resguardo de acuerde a la narmatividad vigente |

N
|y
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MEDICION

Indhcador para medir Ja eficiencia en |3 Identificacion, depuracitn ¥ registro =n & SIAF de los
depositos de chaques én Bantes no correspondidos i 10s libros de la Coftision

Morito Mensual de depositos de
chegues en  Bancos nG

correspondidos  én  los  Libros % de depoasites de cheguess
ientificados. degurados Yy eﬁ Bancoe no
registratos X100= correspandidos oh [l
Libras identificados Y
Momto Mensual de depositos de registrades contablgmente

cheques en Bancos no
correspondidos én los Libros

Registro de avidencias:

Lot cargos =n 1sr cusntas de cheques de la Comisian quedan registracios an of formato
"Concillaciones Bancarias de las Cuentas de Chegues” (Anexo 1),

Las rmodificacionas en las opdracidnes cartabiles de la Cornision Quedan tegintriidac on
pohza dano en el formato “Poliza Contable” (Anexo 3)

Los cambios realizados a las partidas presupuestalas y que afectan & las polizas Gquedan
registrados en el formate “Cansulta de Pallzas” (Anexo 4),

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

- Poliza Contalile (Anaxo 3)
Consulta do Palizas (Alwxo 4)
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Instructivo de uso y llenado del farmato: Péliza Contable.

Objetivo: Reqistrar contablemente los ngresos que san depostados en iy e por pots oy fas
diferdntes ardas ded Crganisma

Distribucion y Destinatario: £ formato s sfatiora on orgital y copin a traves dil SIAF el aridingl s
antrega «n & Departamante dp Contabilidad y 13 copin para of Encargaan i ia Secaon dir Banpos &
| Inverdonivs ogl_ div |8 Cy|x Generdl dist newummu:_ e Tosoronp

Ne.|  concepto | B Descripeion
1 Ejercicio Fiscal Anatar &l a0 que corresponda al sercicip Niscal
I Fecha de Alectanion Escnbir of dis, mes y alo en que se generas 1 poliza
3 Num. de Palza: Registrar el numero de pdliza que le cotrespondn misma dlis os
aslgnado en farma automatica por o S14F
] Tipo de aliza: Andtar Ja leyendn, seqiin sea ol caso de gue so brats  DIARID
] INGRESOS™ 0 de "EGRESOS” N
& Estado de Poliza: gecionir  ln situachin  que  guargs . s polles D
LI \DO/LIBERADQO!
6 ocumento Anotar &l nambre del documento de que se trate .
=2 NUm, de Referuncia, Registrar 13 dave programdtica de'ls unigad guneradota v/o an
' ’ sl caso, de 1 polizal ‘
8 J Imparte Escribir ta cantidad que carrespands al importe moresane
8 | Conceptn! Antstar is'opcisn “ingreso™ Uy fegha y nombre de I3 Gesancin
| Detalies de fo Poliea
10 | Clave ge Bresupussto ' Registrar s clyva prasupuestans
n Clave Contablo : AnGtar b clave contabile,
12 | Descriprion CEscnibin 2l concepta quese osta afactonie o
13 | Cargos | Registrar |a cantidad aue s 6513 pagandn 4l contigo
3 - 1
1 Abonos Ariotar 8 cantidad que e estd padingo ol Birciallduic
15 | Totales Reglstrar ¢ resultado de la suma que resulte di los caros v ao
! ok abohos
5 | Ohsenagianes 'Dg_scuhnr]os comentunas adicionales rofurontes o los ogredos
registragios B —
17| Infarmacion die Captura Anotar el nonilire campliete del encargado de ls caly y &l Hia
1 mes y ano en que s& capturala palizn !
1| Intormacion die Revisldh Esenbir ¢ ngmbre completo del servidor publizo e reina lis
1 _ afectacion contable. o '
! 149 Infarmacion de  Anptar el nombre completo det servido pubhca gue WAon2N 16
L Auttinzation - alvctacsan ¢contable

m
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Instructivo de uso y llenado del formato; Consulta de Polizas.

Objetive: Tener Uh registro de lis palizas de diara o de Ingresos generadas pata efestas de fa0litar

o ravision s las concifiaciones banes'ias.

Distribucion y Destinatario £ farmato sa elaborn en on@inal y copwa traves dinl SIAF &l onamal se -
entrega 6n el Departamento de Contabilidad y 1a copla para el Encargaido de 13 Seczion ¢y Baices ¢
Inversiones o de B Ciija Genvral del Diepastarmanto de Tesorensa

Lk B

‘No.  Concepta _ Descripcion

I Etemcnu Fisza) A\_not’ar con nuMRrO & ana corresparriiunte al nuroo
fivzal,

2z Num. de Paliza Esznbr af nuamsro ae polica de diario. ue 1e waitng ol
ferms automaticn of SIAF.

3 Tipo de Pdlira Registrar by palabira “Diano’

4 | Tipo de Bocumantn Anatar el nombre del documento con aue sk £31)
sononando el ragistro |

& Num. Refecencia Escribir ol ‘Blmero de la referéncis asignads par s
institucion bancaria:

6 | Fec Atlectacldn Registrar el dia. mes y ado ©n que o esta haglenda by
afectacion contalyle:

7 Concaplo Asentar el nombire del motive par ) cul & 1ealEon
los chambios .

B Importe ‘Rouistrar con numeeo 9l imports del GEOSILO 18 VI FAUO

o | Fec Captura Anctar ol dia, mes y afo aff que se redled ¢ mavimento

- fegistrado _

10 | Fec Revisian Esoribwr & dis. mes y-aflo en aue resfo i revision ol
movirments, |

n Fec Autdnzadion Asantar el dia, mes y abt en Gue Py autoradis ol
movirvento

12 | Esthdb Anotar ls palabras “Liberado™
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTG

IDENTIFICACION Y REGISTRO CONTABLE DE LAS FICHAS DE DEPOSITO DE CREDITOS
CON CARGOS EN BANCOS NO CORRESPONDIDOS EN LIBROS DE LA COMISION.

OBJETIVO

Mantener el control de los recursos financlercs relativas a tas fichas de deposita di ok
craditos con cargos en Bancas no corfespondidos en Libros de |a Comision, mesianie su
identificacion y registro en [as cuantas cortables coftespondientes del Sistema Integeal de
Administracion y Finanzas

ALCANCE

Aplica a los servidores plblicos de la Diteccidn de Finanzas, de |gs Subdirecciones de
Contabilidad y Presupuesto v la de Fihanzas, asi como de 10s Dagdrtamentos de Contatsilidarnd
de Tesorena y de Ingresos responsables de acttvidacies referentis a la ldentificacion v
depuracion de 1as fichas de deposito de los créditos con carges en Banco no carrespandidos
en libros én las conclliagiones bancarias

REFERENCIAS

¢ Reglamento Interior de ls Comision del Agua del Estads de Mexca Capitulo V. artizule

20, fraccion |1y VI Gaceta dal Gobirno. 5 de septiembro de 2001 relormas y
adiciongs

¢ Manyal Generdl de Organizacion de a3 Comision dal Agubh de! Estade de Mexen
Apartato Vi, Objetive y Funciones pot Unidad Administrativa, 206862000 Dirsccwdn
de Finanzas 206862100 Subdirecciin de Contabilidad y Presupuesto. I0BBSZI00
Departamento de Contabilidad. 208852200 Subdireccion de Finanzas 20RE220]
Déepartamento de Tesoreria y 20682202 Departamenta de Ingresos Gacets ol
Gabiarno, 27 de septiembyre de 2011

« Manual Unico de Contabilidad Gubernamental pars las Dependenciay vy Edtidades
Publicas de|l Goblemno y Municipios del Estado de Mewce. Aparfado 1X Guil
Contabllizadora para el Registro Contable y Presupuestal de Oparaciones Especificas
Guia Contabilizagora, Contaguria General Guberpdgmental  Ragisiro pe
Desconcantracion del Gasto Contiliaciones Gacets dii Goblernn. B de enara de 7013

RESPONSABILIDADES

£| Departamento de Contabilidad ervcoordinacion con 105 Departarmentos da Tesarsing v el de
Ingrpsns, son 1as umidades administrativas de la Comisian del Agus del Estago do México
respansatyles de efectupr el control y registro contabile e 105 ingresos v concilar los creaitos
& cargo de lps usuarios de los servicios que otergs la Comisien, respaativarmente

o
idemtificados @(

El Director de Finanzas debera:
o Firmar de autorizacion € oficio para solicitar copla do [eg fichag|ge c:exx:s:fas'}fm
i
\
‘ \
.‘! .




;_E;&odm Fimara
~ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA | Fachy  Febroro de 2014
DEPURACION DE LAS CONCILIACIONES BANCARIAS Codine  206BB2)01/04
EN LA COMISION DEL AGUA DEL ESTADO DE MEXICO »F', m——r A
agina X ae Xl

El Subdirector de Contabllidad y Presupuesto debera:

o Firmar de autorizacion la afectacion contable en ia pol@a de ngresos en &l farmats
“"Polza Contahle” (Anaxo 3)

E| Subdirector de Finanzas debera:

e Rubticar el oficio para sojicitar coply de las fichas de deposito No IHENTNCAcos Y
etitregar al-Director de Finanzas para su autonzacian.

El Jefe del Departamento de Contabilidad debera

o Revisar y firmar de visto buenc la afectacion ceontable én (a poliza d= InQresos o £
formata 'Péliza Cortabla” (Anexo 3) vy antregar al Subdirector de Comabiwiaa y
Praqupussto para su aulorizacicn,

El Jefe del Departamento de Tesoreria deberd.

o Revisar y rubsticar el aticlo para sollcitar copia de la fichas de depiositos no Jgabtiticados
y entregar al Subdiractor de Finanzas para su rllirica

« Elabarar y firriar de autorizacion el oficio para envipr copia de las fichas de deoosito o
Jafa del Departamanto ds [noresos.

El Jefe del Departamento de Ingresos debera:

o Firmar de autarizacion & oficio para comunicar qué 1o se ldentificaron us partidas en
cenclliacion, '

e Firrnar de autorizacidn el formato “Ingraso de Caya por Parudazs en Cancliagior
ldentificadas” (Anexo 5)

El bs:_ctrgado, de la Seccién de Péliza de Ingresos del Departamento de Contabilidad
deberd:

e Revisar v verificar en ¢l SIAF gl registro contable cantrs fa pulza de inurescs en @
formato “Paliza Contable” (Anexo 3) v copias de Ias fichas de deposito

e Rubricar i poliza de ingresos en el formato “Foliza Contakbile” (Anexn 3) y enfreaar con
copas do 135 fichas de deposita para & visto buane 1a afectacion contable

« Regiatrar gn 2l SIAF las partidss no identificadas en la Cuenta de Ingresos Bandientes
= [dentiticar. con hase an la poliza de diaric en el formato "Follza Cantalile” (Anex0 3)

£l Responsable de 1a Caja General del Departamento de Tesorerfa debera:

¢ Rewvizar 1as "Concihacionas Bancanas die Cuantas de Cheques™ (Anexa 1)y varificar [es
creditos del Banco no correspondiclps en libros

« Registrar los depasitos v cheques idantificados én el SIAF, reclasificaciones de palizas
de ingresaos per depositos mal registrados y depositas de chagues ne utllizadisy

s Elaborar y rubricar el ohicic para sollcitar las Hechas de deposte ng identificados
entriegar al Jefe del Departamento ds Tesoraria para su viuto busno

o Verificar el registro contable de los depdsites en el SIAF, con Dajp en ol fgumalc

fichas cde deposito y estados de cuenta prehminaras o dafi

“Ingrase de Cala por Partidas en Conclliagisn dentificadgs” (?‘Exo ) -:mr('nri'*@t tas
VO
\}"
. l.u .
. e
\ \
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e Libetar las polizas en & SIAF & imprimir 1a poliza de \ngresns en e formato “Foliza
Contabla®™ (Anexe 3) y abtener la rabitica de Jafe del Departamento de Tesararia
* Imprimir gl formato "Reporte de Recibos de Caa”™ (Anexa 6,

Los Encargados de las Secciones de Cobranza y el de Cloracién del Departamento de
Ingresos deberan:

e Revisar fas "Concillaciones Hancarias de Cuentas de Chegques (Anexc 11 contra los
estados de cuenta preliminares o difinitivos y 1as fichas de deposito

o Elaborar y rubricar el oficio para avisat que no- & wentificaron las partidas en
conciliacidn y entragar al Jefe del Departamento de Ingresos para su.alitonzaciin

¢ Reallzar consulta tefefonica con los usuarios parg verificar oue 2! doposito correspunds
a la notificacion realizada por parte del Departamento de ingrasos y captuval la pre-
tactura en gl SIAF,

» Elaborar y rubmncar e formato “ingreso  de Caja por Partiwas en Cancllacion
identificadas”™ (Anexo 5) ¥ antregar al Jefe del Departamento de Ingresos para su
autarnizacion,

El Encargado de la Seccién de Poliza de Diario del Departamento de Contabilidad debora:

e Integrar consecutivo de las polizas de Ingresos y entregar la poliza de maresos on ul
fatmate "Poliza Contable” (Anexc 3) y copas de las fichas de geposite al Encargado
del Archivo del Departamento de Contabilidad

El Encargado del Archivo del Departamento de Contabilidad debera

o Numerar |a poliza de Ingresos en el formato "Pdliza Contuble™ LAnEx0 I) autorizsda y
copias ae las fichas de d=posite.

e Archivar para su resguardo |a poliza de ingresos an & formato Poliza Comable
(Anexo 3) y coplas de las fichas de depdsito de acuerdo a la narmatindad vigente

DEFINICIONES

Comisién: Comision del Agua del Estado de México

Creéditos en Bancos no correspondidos por Libros: Cusntas de chegues que estan ag stiads
an 04 estisdos de los Bancos y que no estan reglstrados in los libros de contabilidsd de Ia
Comision

Conciliacién Bancaria: Estado coptabile que permite detarminae b razon de cualbuier
diferencia entre la Comisian y &l estado del Banco

Depdsitos No Identificados: Scn los depdsitos realizados por @l pago de sErvitinsg v due no
encyEntran reqistrados en las libros

Estado de Cuenta Bancario: Estads contable que refigja los cargas v alfpnos hechos & una

cuents, durante Un mes calendarlo, asl como el remanenite del saido. ,_._\:xl

' i} ﬁ

\
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Partidas No Correspondidas: Partidas registradas que na cortesponden 3 las cluentas
contables

Pdliza de Ingreso: Dacumento que sirve para compifobar PAQ0 OO CONCEPto de servtiss

Sistema Integral de Administracién y Finanzas (SIAF): Sistema integrado, eatre otvoe por loe
Modulos de Comtabilidad. con sus respectivas opcianes de registray aeneracin de raportes

INSUMOS

Estados de Cuenta de Chegues prelimingres o definitivos
Conciliaciones Bancarias de Cuentas de Cheaues

RESULTADOS

o Créditos con cargbs en Bancos ho correspondidos en lbres de la Comision
wdentificados y registrados contablemenite en ol SIAF

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

* C“identificacion y Registro Contable de I3s Particdas cob cargos =n Sarcos No
Correspiondidos en Litiros de la Comisién®,

* Tldentificacidn y Registre Contable de Cheques de Criditos con cargos en Bancos no
Correspondidos en Libros de la Comision”,

POLITICAS

* El'Respansable de (s Caja General de! Departamento de Tesoreria varificars Ins créditas
del Banco no correspondidos an Libros y debierd (dentificar y depurar los depositos
cheques icentificados. recfasificaciones de pélizas de inareso por dsplsitos mal
registrados y depdsitos por cheques no utiizados para suU registro contablsan ol SIAF

» La afectacion contable de ka pdliza de diario en el formate “Paliza Caontable (Anexo 3)
para ser procadente, debera contar con g firma de visto bLuenoc dal Jefe del
Dapartamento d= Centabilidad y la firma de autonzacion del Subdirector de
Contabiligad y Presupuesto.

e E[ Encadrgado de la Seccion de Paliza ge Ingresos del Degartamento de Contsbiliday
reqistrara en el SIAF unicamente las partidas ne dentificaodas en la Cuenta de Ingresas
Pendientes de dentificar ¥ o0 hars con basa en & pdira de dizno tormato Polize

Contable” (Anexo 3) gue est# debidamente autorizada
( \
% \
\ \
h l‘.
| vy é
T 1 !
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Ne. | I_Admlnlstrailva[l’uato Soessripcion
I | Responsable de la Caja | Viene dct procodlmlcmo. “Identificacidon y Registro
Geheral del Contable de las Partidas con cargos en Bancos No
Departamento de Correspondidos en Libros de la Comisién”, de |a |
TE30rErin operacion No. 18. I
Recibe det Jefe del Depasrtamento de Tesarara die forms '
economica copias de las “Conciliaciones Bancaras de
Cuentas de Cheques” (Anexo 1) y de jas estadns de cuanta
preliminares o definitives, extrae de su archive rantroles
internos y revisa contra las cancillaciones ¥ déterming éSe |
Identificaron los depositos?
2  Responsable dé la Cajs Sl se identificaron los depésitos,
General del [ ,
Departamento de Varifica 1os creditos del Banco no corespondiuos en
Tesoratia Libros .y registra en el SIAF en e Mpaulo
Contsbilidag/Pelizas e Diarc 105 depositas vy cheaues
igemtificades, reclasificacionas de pdlizas de inaprese por
depdsitos mal registrados y depositos por cheguss no
Jtilizados, genefa en forma automatica la pollza de
ingresos v sspera formatos “Ingreéso de Caija tor Parnidas
en Conciiacion ldentifcadas” (Ansxo 5) autonzado y
‘ copias de las “Congiiacionas Bancanas oe Cuantas de
Cheques” (Anexo 1), fichas.de denosito v o 105 edtadas
de cuenta preliminares o ¢efinitivas Se conecta con la
\ operacién no. 19.
! 3 Responsable de i3 Csja | No se identificaron los depdsitos.
gggz:gmento %‘2 Hatigne la documantacion y detzrmirna. ¢Es por falta de |
| Tesoreria de fichas de deposito o de cheques? |
4 | Responsable de 1a Caja | Es por falta de cheques. |
Genearal del | A o . % = CHe:
Departamerito ge | Archiva tefnporaimente las copias de las ~Concillacianes
Tesareria Bancarias de ‘Cuentas de Chegues™ (Anexo 1) y de los
estadus de cuerita preliminares o defiritivos. asl coamo
controles Intermos. Se conecta con el procedimiento:
Identificacion y Registro Contabie de Cheques dc‘
Créditos con cargos en Bancos No Carrespondidos en
Libros de la Comision.
- 5 | Responsable de la Cala  Es por falta de fichas de depésito,

General del
Departamarnito de
Teynreria

] internos.

Elabora oficio para solicitar copis de las hichas de
dEpdsitos no ldermtificgdos, 1o tubrita v antredi i farms
sconomica cotl 1as capBas de las "Coanhciliacianss Bankaring
de Cusntas de Chequus” (Anexo 1) v ddl los eqtadoy de
cuenta praliminares.o definitives al Jefe ddl Departamanto
¢de Tesoraria para su vislo G ene 'rnm101'as

J/
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No. | Administrativa/ ~ Descripcion
6 | Jefe del Departamento | Recibe de forma economica & oficio piara: olcitar copi
de Tesoreria de las fichas de depositos no dentificadas y las conias o¢

fas “Canciliaciones Bancarias de Cuantas de Cheques
(Anexa 1) y ds los estados de cuetita prelininarss o
definitives. revisa, rutrica de visto bueho y enttegn de
torma sconomica al Subdirector de Finanzes para su
rubrica. Retiene copias de ias conailiacinnes v e o6
estados de cuenta,

7 | Subdirecter de Finanzas | Recibe de forma aconomica el oficia para soliaitar coma
‘ de las fichas de depdsitos nb identificados rubrita |y
entrega de forma econdmica al Director dé Finanzas pura
Su autorizacion,

& | Director de Finanzas Recibe de forma economica = aficio para salicitar copia
de las fichas de depdsitos no identificados hrma de
autorizacion y devuslve deg forma scondmica al Jkfe dal
Departamento de Tesoreria para su tramite

2 | Jefa del Departamento | Recibe de forma economca el oficio aytonzado para
de Taioraria splicitar copia de las fichas de depqsitos na dentificados
aenera copia y entrega el original del oficia al Banco,
obtiene acuse de récibio en la copia v archiva

1C | Bance Recibe sl 'oficio de solicitud de las fichas de dopositos no
identificados, acusa de recibo en 2 copla y devuelve. s=
entera y archiva oficio; venfica an los regintros de du
sistema y extrae de sus archives las  documentas
correspondientes, elabora aficio anginatl y copla |0 firma ¢
entrega al Jefe del Departarnento de Tesoreria con coplas
gde lax fichas de deposito. obhars acudss de recibo v

arcniva.
1 | Jefe del Departamento | Recibe original del oficic y copia O ias fichas db depasite.
de Tesoreria acusa on la copia del oficio ¥ devuelva se entera, atchiva

oficio: élabora y sutoriza ofisio para entrogar las copias de
\ las fichas de dapositi, dehera copia. Dxtrai las Lunas de
\ las “Conciliaciones Bancanas de Cuentas de Chegues”
| {Anexo 1) y de los estados de cuenta preliminares o
definitivos y entrega (Unto can oficic arginal y capss de
las fichas de deposito al Jefe del Departamento dé
(Mgresok y arehiva copia previt acusie de racibido ‘

12 | Jefe del Departamento | Reclbe oficio ariginal con Ias copias de las "Conclliaciones
de Ingresos Bancaras de Cupntas de Cheques’ (Anexo 1) y oe 10s
estados de cuenta preliminaras o definitivos y de &s fichas
de deposito, acusa en |5 copia del oficlo y devupivy, s
- entera y entrega de forma ecdnomica a lfis Encargados de
las Secciones de Cobranza v ¢ de scioh nﬁrl{ su

revisian.

£

-&.'. -1
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Secciones de Cobranza y

.y - = — .

12 Encargww de  las | Reciben de forma Reonemica oficics originaies y canins de
Secciones de Cobranza y | las “Congillaciones Bancarias. de Cuwntas de Cheques'
el de Cloracidn del | (Ariexo 1), de los estados de cuenta preliminares o
Dapartamento de | definitivos y de las fichas de depasito. archivan lzs ofigios
Ingiresos originaies, d= fonma conjunta revisan [as conciliasipmes
contra jos estadas de cugnta y las fichas ae depositos y

daterminan’
.Son pagos por serviclos que proporciona el Organismo’
14 | Encargados de fas | No son pagos por servicios que proporciona el

Organismo.

Elaboran oficic dingido al Jafe del Departamento de
Contabilidad para comunicar aue ne se identificaran |as
partidas en conciltacion, lo rubrncan y entregan de forme
ecendmica al Jefe del Departamente de ingresos para su
sutorizacion

Racibe de farma aconomica oficio para comuiical aues na
sa dentificaran ias partidas en conciteion, vevisi firmas
de autorizacion, gengra copia, entrega &l onainal del oficio
al Jefe dei Departamente ge Coftabilidad, cbtwene souse
en |3 copia de! oficio y archiva

Recibe oficia autonzade de aviso de [as partides on
cenciliacion no identificacas, acusa en fa copa aal oficio y
devuelve, se entera vy nnt{ega al Encargado de s Secsion
de Poliza de Ingresos del Departamenta de Cantsbilistac
pala su registro Se conecta con la operacién no. 29,

gl de Ciloragion el
Departamanto =
Ingresos
|

15 | jefa dal Departamento
e Ingresos

16 | Jefe del Departamento
de Contabilidad

717 | Encaraados de  ias
Seccianes de Cobranze y
¢ de Cloragion del
Departamanto de
Ingresos

Si son pagos por servicios que proporciona =l
Organismo.

Revisan dande se realizo el cepositc v 08 acusran a (&
circunscripeidn  terntorial que abarca la  mstitucian
bancaria, extrae de sus archivos el direstorio talefdnice de
usuarios, realiza la consulta via telefénica coti los usuanos
y detecta que cortesponde & I3 totificacidn rellizada al
usuaric por parte del Doepartamento do Ingresos captuns
en & SIAF en & Modiilo Ingresos/Registio or Pagos
SAB/Cobranza del Suministra dé Agus en Blogyw/Nueves
Pve-factura, genera formatc “Ingreso de Caja por Partitias
en Cancillacidon |dentificadas” (Anexo 5), o rubrita vy
entregd de Torma sconomica junta <on by copias de las
"Conciliaciones Bancanas cd2 Cuentas de Chaques (Anexo
1), fichas de depasito y 1ot estados de cu=nta gre)minares
o defimtivos al Jefe del Departathento dylingrescs parm su
autorizacian
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Reécibe de forma econdmica forrmato “Ingraso de Cajp por
Partidas en Concibacion Idantificadas”™ (Anexo 5). 1as
copias de las “Conciliacionss Bancarias de Cusntas de
Cheques” (Anaxo 1), fichas de depgsito y de los estados
de cuenta prelimitares o definitivos, firma de adtorizacion
el formato, genera copla, antrega original del formato
"ingreso  de Caja por Partidas en  Concilipcion
Identificadas” (Anexo 5), junto con i@ documantacion al
Responsable de la Caja General del Departamentc de
Tesggria y archiva la copia del lermato, pravio acdse da
recibido

Rosponsable de la Caja  Recibe formato “ingreso de Caja por Partidas en

Genarsl agl
' Departamento aa
Tesorera

Conciliacian identificadas” (Anexo 5) autenzade y copias

de las "Concilagiones Bancarias de Cuentas de Chilues”

(Anexo 1), fichas de depdsito y de los estades de cuenta

preliminares o definitives, acusa de recibo in la copia del

farmate y devuslve, sg ‘entera, verifica an ol SIAF en el

Maduln Ingrasos/ingresos de Caja, elabora la factura
digital y realiza el registre contable del depesite, se

gensra en forma automatica fa poliza de Ingresos y el
formate "Reporte de Reclbos de Caja™ (Anexo €) y lo“
imprime,

En al Médulo Ingresos/Caja/Reporteingresas de Cajs del
SIAF, libera tas polizas e imprime la péliza de Ingresos en
2l formato "Poliza Cantable” (Anexo 3), obtigne la rubrica
del Jefe dal Departamento de Testreria en 1a poliza de
ingresos en 2l formato "Poliza Contable”™ (Anexo 3) v Ia
sntrega [unto con 2 "Reporte de Recibos de Caja” (Anexo
8) y copias de las fichas de depésito al Jefe del
Departamento de Contabllidad para la ravision de la
afectacion contable 'y documental, obtitne acuse de
recibldo &n g formatec "Reporte de Recibos de Cajs”
(Aniexo 6]y archiva con el ariginal dat formato “ingreso de
Caja por Partidas en Coneiliacion Identificadas’ (Anexo 5)
y copia de las “Concilliaciones Bancarias de Cuentas de
Chegues” (Anexo 1) y de los estados de cuenta
praliminares o definitivos,

20

Jete degl Departamento
de Contabllidad

Recibie ofiginales de la péliza de ingresos &n @l farmato.
“Poliza Contable” (Anexo 3) y copias de las fichas de
deposito, acusa de recibido an el formats "Reporte de
Recibes de Caja” (Anexo &) y deyuelve, se enterg y
entrega de forma econdmica al Encargado de la Seccion
Poliza de Ingresos del Departamento de fontabilidad para
SU revisian.
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MEXICO

de Paliza de Ingrescs dal

Departamento i
Contabilidad

‘l“"’i' ‘Ad m 3}_11.' ' ‘ _—1 - : Descripcion
21 | Encargade de a Seccion

Recibe de forma economica cnginagl oe & pohza de

inaresos en el formato “Poliza Contable” (Anexc 3 y
copias de las fichas de depasito, e dos dias habsjes reviss
y verilica ¢l registro contable en el SIAF en ! Madule
Centabilidad/Consdlta de Pdliras contra s oblEa de
ingresas y 13s fichas de deposito y detarming:

<Existe error en el registro de la informacion”

Contabile”

22 | Encargado de la Seccion | Si existe error en el registro de fa informacién
gz ::rlga mgﬁtgtgresﬂsd:e‘ Devuelve de formg economica el griginal d& ia gdliza de
Contabilidad’ Ingrescs =n @l formato “Poliza Contable” (Anexc 3,

haciendo refergncia al errar detectaclo y copiss de as

fichas de deposito al Responsable de la Caja Generql del

Depantamento de Tesoretia para corregir los registios
[ carrespondientes

23 | Respurisable de [a Ca@g Recibe de forma ecanomica & originsl de la poliza de
Genel's! del | ingresoes e@n 2l formate “Pdliza Comable™ (Ansxo 2) con in
Departamanto de | raferencia del error y <on@s de las fithas de deposita, se
Tesorana entera y en dos dias habiles, cormge la paliza de ingresos,

imprime nugvamente los formatos “Paliza

(Anexo 3) y “Repdite de Recibios de Calz™ [(Anexa B) y
entrega con [as copias de las fichas de deposito al Jete el
Departamento de Contapilidad, obt@Ene acuse de recibo
en &l formato “Reparte de Recibos de Caa™ y archiva

24 | Jefe el Departamento | Recibe cnainal de 18 péliza de ingresos on el foreata
de Contabilidad "Poliza Contable” (Anexa 3) y copias gs (s lichas dz

deposito. scusa de recibo en el "Repone de Recibos oa

Caja” (Anexo &)y turna de forma economica al Encargads

de la Seccién de Pdliza de Ingresos del Departamento o6
. Contabilidad Se conecta con la operacion No. 21,

25 | Encaraado de |5 Seccion | No existe error en el registro de la informacion.
m’g&g:tg‘gmm %ﬁel Rubrica fa pollzs de ingreses en el formsto Foliza
Contabilidad: Contable” (Anoxe 3) y &ntrega de farma ecocomica con

copiss de 1as fichas-de deposito al Jefe del Departaments
de Contahilldsd para al viste buegno de s afsciaciin
contable.

26 | Jefe gel Departamento | Recibe deé forma economica orginal da la poliza do

da Contabiliciagd

ingrasos an ¢ formato "Poliza Contabig’ (Anead 3) vy
copias de las fichas de deposita. revisa y firma de vists
buenp la afectacion contable en la poliza de Ingresos y
entregz de forma econgmics &l a Subdirector de
Contabilidad y Presupuesto park su autgnzacion
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27 | Subdirector de | Recibe de farma zconomica original de | patiea oe
Countabilidad y | Ingresas en el formato “Sdliza Contable" (Anexo 3) y
Presupussto coplas de las fichas de depdsito, se entéra v fems de
autorizacion I afectacion contatile an Iy poliza de
ingresos w devuelve de forma scanomica al lafe dai
Departamento de Contabilidad.
28 | Jefe del Departamento | Reclbe de forma economica origisal dé la pales e
de Contabllidad ingresos en el fortmato “Pgliza Ceoftable” (Anexs 3)
autorizads y copuas delas fichas de depdsits v yhitivia be
forma economica al Encargado de Ia Secoino e Foliza de
Ingresos del Departamanto de Contabyidat
2% Encargado de la Seccion  Viene de la operacion No. 16,
B o o mgresas 0ol | Racibe original de Ja poiiza de (ngrésos en el Tormate
Contabilidad “Paliza Centable” (Anexo 3) autorizada v coplns e las
‘ fithas de depdsito, as| como &l oficio autprizado e avisa
de las partidas an conclliacton no identificadas, registra on
gl SIAF, en ol Médulo Contabllidad/Captura de Polizas, las
partidas no identificadas, #n la Cuenta de Ingriésos
Fancdientes de {dentificar] entrega de forma ecandmica la
poliza de ingresos en el formata “Poliza Contable (Anexe
3) autonzada y copias. de las fichas de deposito al
Encargado dé la Secclon de Paliza oe Diars dal
Departarnento de Contabilidad y archiiva =l oficid
30 | Encargado de |a Seccion | Recibe de larma sconomica origusal de (s piliza e
de Poliza de Diarip del | \ngresas en el formate “Pdliza Contanle” (Anexo. 3)
Departamento de | autorizada 'y copias de las fichas de tHepouto, integra
Contabilldad consecutivo de polizas de Ingresos ¥ entrega e forma
ecandmica la documentacion al Encaigads del Achive dal
Departamento do Contabllidad.
31 | Encargado dei Archivo | Redibe de farma economica anginal de s pakza ae

ingresos en al formatc “Poliza Contable” (Ane«o 3
autorizada y copias de las fichas de depdsnito, numora
zada urio de documentos y archiva 5ara s reésuuardo de
acuerde a la normatividad vigente
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MEDICION

Incicantsr para madlr s &ticietcia en la identificacivn, depUracion y registio de Iy fichas de
aapasiode los créditos an Bancos no correspondidos on Likros

Numere mensual de fichas de
depdsito de créditos €n Bancos no

corraspandidns an ko . -
identificados depurados i‘; é;‘;:‘?‘ :: "B"aﬁﬁ? s
registrados en ¢l SIAF

<1007 coresponchidos o res
conciliades vy remstradon
contablemante,

Numero mensual de fichas de
depdsito de créditos en Bantos no
correspondidos en Libros de I3
CAEM

Registro de evidencias:

Loz cargos en las cuentas de chegues de la Comision auedan registrados en «f formato
"Concilldciones Bancarias de las Cugntas de Chengues” {Anexo 1)

Las N@reses por €l pago de los servicios que presta ia Comision ¢ue én su mamento ro
fueran registrados contable y presupuestalmente en las gperaciones del Crganisme auedan
registrados en ¢l formato "ingrese de Caja por Partidas en Conclliacion identificadas ' (Aneso
5)

Los ngrasos que son depositados que ne fueron registrados contablemainte guedsan
registracios en ta poliza de ingresos en ¢f formato "Poliza.Contable” (Anexe 3),

Los ingrasos pof los sérvicios que son depositados a dlario quedan reaistracios en ¢ farmato
‘Reporte de Recibos de Caja” (Anaxo 8),
FORMATOS E INSTRUCTIVOS

- [Palisa de Ihamsyos 8 ¢l formuto "Poliza Coritable” LAnexo 3),
Ingrego da Caja por Partidas on Conciliacion ldentificadns (Anexa 5)
Reparte dé Reaibos de Soa (Anexo §),

MT g




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA
DEPURACION DE LAS CONCILIACIONES BANCARIAS
EN LA COMISION DEL AGUA DEL ESTADO DE MEXICO

Edimian

Fecha

Codigo

PFamearis

Fabrers de 200

205852101, 04

Bagina 18 de 2!

n LR TUE l)u'u L (I
Commmt: ol Myun £¥ | sLads oy Moin o

FOLITA COMTARLE
EE——== ]
Fptto o Vine @ o Pocho e Mu v 1
— e " T A e + Calmbn dm Friling
How wmrarts " LU Rl e W S 1o purte n
L epte LAl
T )|
L w1y e € L § i i S o L —
" "I e 4 5 ast
Titahen 4 8+ ]
L LY
| [T e e L L .y Sapt
b - Tew
"n e "
- —
\ 1
t \. L
\9




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA

Eulizix‘{'rr
Fetha

Primge s
Fobitora te 2614

DEPURACION DE LAS CONCILIACIONES BANCARIAS , . A

EN LA COMISION DEL AGUA DEL ESTADO DE MEXICO

Codign HEBeNoos
Fagina 17 de 21

I

Instructivo de uso y llenado del formato: Péliza Contable.
QObjetivo. Ragistrar contabilemente los ingresos aue son depositadas =n 1 Tajp dé las leranies
acels tnl Organismo.
Dlstrlbuc!én y Restinatario; £i lormato sz viabom en ononal y copiaa traves dol SIAF, af anmnal g
srtrega en of Departamento de Tontsbilidad y 1a conia para =) Encargada de la Ssccion g Cobranzs
o i de Cloracish dol Dapartamanto de Inargsag
No.|  concepto ~ Daescripcion
ERrCIne Fiscal, Anctir ¢ aho quiecoarrasponda ol eracin Hiscal o
2 IFacHa do Atectacian Escriblr 2l dia, mas 4 aho en que s Benera 3 pdliza
3 | Num dePoliza: Rocustrar el mumato de polica que e cotrastiondi. misno e Be
a4ignado en forma automatica por ef SIAF
4 Tipade Paliza Anotat Ja leyenida ‘INGRESOS' -
5 | Estato de Pdlua Selecoiomar  la  situscidn  aue  guirds I poliza: NO
LIBERADO/LIBERADO
a8  Docymena Anatar €l nombre det dacumento Qg Qi < trata
7 MNurm: de Referancia: Registrar la<jave programatica d9e i) uniciad generadars /o, en
su aso, di s polzs ‘
8 Irfporte Escribis la'cantidad aue corraspotide dl impotte inaresado |
5 Conrapho: | Anotar laapoon “inareso’, 1a fecha y nombre de 5 Sarsncin
Datalles da W Poliza
10 | Clave ds Presupuesto Registrar s clave prosupuestony
) Ciaye Contable Anotar |a chaver contatile:
12 | Descripcion. Escnibir &l cancepto que se estd atectando.
|13 | Cangios Registrar ls cantidad que s= asta pagando il contado!
14 Abonps Anotar la cantidad que 5 es5ta paganae en parcialidnoss
s Totales Registrar @l rejultado de la suma que resulte Jb (os cvjos y @
‘ les abonss
15 | Ghsarvacianes Cescribir los comentarion adicinnmies rafnronnn alas esrEses
registrados
7 Infarmacion de Captura: Anatar &l nombra complito del encairgadto de | can v &l o
| miEs ¥ 3D en guk se capluyra la pollza )
8 Informaaidh de Reyisdon Esctibie 2t nomlire completo dal serdidor publlco ke sz lp
| afectacion contable !
18 | informagion Anotar el nombire completo del servidor pullico que Jutotza
LAutorizacion. afactacion contuble
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Instructive de uso y flenado del formato: Ingreso de Caja por Partidas on Conciliacion |
tdentificadas,

Objetivo: Tendr un redistro contable y presupuestal Uz los ingreses depositadas por [ps sevvicios nus
otarga fa Comision aue no ueron repottadas oportunsmente.

Distribucidn y Destinatario: €1 formato se elabore on origmal y copia =) anginal se wntaas
Encargade de la Taly General del Departamento de Thsoreria ¥ Una copla patn 1 Jele ue-.‘\
Departamants ue ingresos,

‘

- -y ]
L No: | :_Jgfﬂumgg'" | Descripcion. ‘
1 | Fecha Anctar el dis mes ¢ a0 #n guk elaboayast ladmite l
2 Denvado de la revision y andlists | Escobir el ndmero de oﬂczp can et cuai e Jite o
de las partidas en canohacion én | Departamento de Tesorana |k entr=gs l5s concliaclines |
las  cupnias  de cheques  por | Bancanas do cuentas de chegues,
craditos €n bancos no
cotresplindidos on lktos
remitidas a este Departamento
cein ‘
3 Feoiy Ragiteat ol 'dia) mes y afe det olicio con =l cual e
sntragaron las convilisciones barcarias do 1y cucstas
de chogues.
A || Clents Anotar ol nombre complets didl usuario qus realiza el
L B MRS GO [0 sEhcios adadividos: |
S Concepta Escribit | palabra  'SAB Clomcmn o
“Findncivmientns directos”, segun dallseryion 46 gue s¢ |
L - !t.ratm |
6 | Impore Registrat con numaro la. cantidad deppsitaga gor o |
| pago det seryicio adiquinds por o gegnein
7 Elaboro | Asentir of nombro compiEta v lirma e Respansatic do
|la Saccign de Cobrarza o de  Clomgen  del
| Dagartamento de Ingrosce ‘
8 Autarizo Anptar = mombcs campleto v firma det Subdicaiter de |
| Fiharnzas, |

\ |
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Instructivo de uso y llenado del formato: Reporte de Recibos de Caja,
Objetive: Tenst un teaistro cofitable de los ingresos gue se realizan o diane er las CHjas e Ia
Comysion -
Distribucién y Destinatario: £ farmato se elabiors en onginal y s¢ entrean al Encaraado o i Cam
Generdl del Dopartaimorito de Tesorekin
No. | Concepto | Descripcién
T De: A | Avittar el dip, mes y afe Hel peliods (e rapnia los |
ngresos &n n Cafe Goneral dil Dopatamupnts  di
, L Tesotens y en las Caja o las Garencins Reponales
2 Lardnca: Escribir ¢l Formbre completo di i GeleRilia Rogroral ¢
. f cual esta ubicagn fislcamenta a Caa ,
3 | Fally Registrar con mmiro ¢l tollo que fe angna ¢ Mea gyl |
hace ol rggisten sri @l SIAF
- Fecha Anotar @l din; mes y.aho =n aue sz remstra ol inareso on
el §iak _
S Congepto Exaribir af nombre dal <amiin e ol cull o haee el
Ngreso.
6 | Pagsdor Beneficiatio Acertar &l nombre Cdmpléto del pdgados o ol
hensticiano dol servitio. .
7 Subtotal Anctar ton mumero la cantidad cue se diposith por g
servibtn
B VA Regstrar &l resultado gue resuits o multiphess ol
sulstatal por of iImpussto al valor agfrgpdo
Y Total Avdbitar dl rastiltade que resulte die sumsar vl solitotn!
mas el impuesto at valor sgragado
Depasito
10 Hanen Escritir el nombre comipleto ‘die 1 inatitucidn Ao
donde se | ealizo el depdsito '
It | Cuenta Anctar con numera 3 cuenta a la cual o revlizo of
deposito ﬁ
12 [ Facha ‘Rogistrar e dipe mas ¥y ado en que fus ielizaclo =
eposilo. B
i3 Total poh Gorenca Asgntar ol resyitado Que resulte do la suma go tedos ey |
ingresos eaistrados en 3 Gaa: de cadn unn e las
Gerangias, -
14 Gran Tatal Arotar ef rosultado que cesiite de s bk tatales pos
cadp una e las Geranoas:
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

IDENTIFICACION Y REGISTRO CONTABLE DE CHEQUES DE CREDITOS CON CARGOS EN
BANCOS, NO CORRESPONDIDOS EN LIBROS DE LA COMISION.

QOBJETIVO

Mantener ul cantral delos recursos financieros ralativos 3 (03 craditss ot CHrEos an Bancos
ne carrespondidos en Libros de (a Comision, mediante su identificacion v registro de chegues
de créditos en las cuentas contables correspanidientes del Sistama Integral ¢e Admimstracion
y Finarzas

ALCANCE

Aplica a los servidores panlicos de s Direccion General de Asuntos Juridicos. ae s Direccian
ge Finanzas, de las Subdirecciones de Contabllidad y Presupuesto y la-de Finanzas an como
de los Departamentos de Contabilidad, de Tesoreria y e Ingriscs responsabiles de |
actividades refershtas a la identificacion y deplracion de los chequns de lbs créditos can
cargus en Banco no cotrespondidos en libros en las conciliaciones bancarias

REFERENCIAS

¢ Reglamento Inteérior de la Comisian de! Adua del Estado de Maxica, Capitulo V. Articulo

20, fraccidn |, Il y VI Gaceta de! Gobiernn, 5 di saptiemore e 200) rofarmas y
adiciones.

» Manuai General de Organzacion da |y Comision del Agua dz| Estado de Maxico
Apartado VIL Objetivo y Funciones por Unidad Administrativa, 206870000 Dwreccian
General de Asuntos Juridicos, 206862000 Direccign dé Finanzas, 206882100
Subdireccioh de Contabilidad y Presupueste, 206882101 Departameanto  de
Comtabilidad. 206B62200 Subdireccidn de Finanzas, 2088B220) Departamente de
Tesoreria y 20682202 Departaments de Ingresos, Gaceta del Gobierno, 27 de
septiambra 2200

* Manual Unico de Contabllidad Gubernamental para las Dependencias y Entidades
Publicas del Goblerne y Municlpios del Estedn de México. Apartado 1% Gula
Contalulizadora para el Registro Contable y Presupuestal de Operaciones Eqpezificas
Guia Contabilizadora, Contaduna Gensral Gubernamental  Reaistre pot
Desconcentracion del Gasto, Cenciliaciongs. Gaceta del Gakiernc. B de enerc as 2013

RESPONSABILIDADES

£l Departamento de Contabilidad en codrdinacion con I6s Departamentos da Teworers y o dp

Inaresos, son lis unidsdes sdministrativas de la Comisidn del Agla del Estadn g Mégic

responsables ce efestuar el contrel y registro contable de los ingresos g de conclliar jos

adeudos o craditos & cargo de (os wsuanos de los servicios gue oigiea la -:omesfrf
| —

respactivamente
\/ | ¢ é
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El Director General de Asuntos Juridicos debera:

» Reallzar |as gestiones correspondientas para la recuperacion del importe princmal por
concepto de S5.AB, cloracien y financiamientes directes mas la cargs linanceta
corrgspondiente,

El Director de Finanzas debera:

¢  Firmar de autonzacion ¢l oficio para solicitar al chegue onginal o comprobante
El Subdirector de Contablilidad y Presupuesto debera:

o Firmar de altarizacton la afectacion contable en 155 pallzas dé iharesos an & {ormato
‘Pdliza Contable™ (Anexa 3).

El Subdirector de Finanzas debera:

e Rubricar ¢l oficio para solcitar el cheque onginal 0 comprabante y entragar al Drector
de Finanzas para su auterizacion,

» Firmar de autarizacion el oficio de solicjtud de recuperpcion del imparte princpal v la
carga financiera por concepto de S A B, cloracion ¢ financiamentos directos

El Jefe del Departamento de Contabilidad debera:

« Firmar de visto bueno la afectacion cantable en las polizas de ingrasos en ol formate
“Poliza Contabile” (Anexo 3) y entregar al Subdirector de Contabilidad vy Presupussto
para 5U autorlzacion

El Jefe del Departamento de Tesoreria debera:

* Rubricar de visto buenc @l oficio para solicitar chaque original o comprabante |
antregar al Subdirector de Finanzas para su validacion.

» Elaborar y firmar de autarizacion @ oficio para solicitar al Jefe del Depurtamenta e
Ingresos la recuperacion del importe pnncipal por concento de SA B, clomacn v
financiamientos directos.

El Jefe del Departamento de Ingresos deberid:

e Fimar de autonzacion 2f formate “Ingreso de Caja por Fartidas en Conglliacd
identificadas” (Anexa 5),

o Revisar y rubinicar gl aficio de solicitud de recupersciaon del importe prncipal v la carga
financiera por concepto de SA B, cloracion v financiamientos directas y entregar al
Subdirector de Finanzas para su autarizacion

El Encargado de la Seccion de Pdliza de Ingresos del Departamento de Contabilidad
debera:

-~
"\

—\J
o Revisan y verificar 2n el SIAF &l registro contable comra las plizuffae irgrasos ﬁ' #

farmato "Poliza Contahia” (Anexa 3, _
. .
\\ . A ﬁ \
N : Ne
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e Rubricar las polizas de ingresos en el formato “Péliza Contabla”’ (Anexo 3 y entregar al
Jefe del Departamanto de Contabilidad para =) visto buena de la afectacion contable

* Reaistrar en el SIAF las partidas no identificadas en la Cuenta de Ingresos Péngdlentss
de |dentificar, con base ent las pdlizas diar|o en el formate "Pallza Caritabila” (Ahexo 3)

Responsabie de la Caja General del Departamento de Tesoreria debera:

e Revisar las “Conciliacienes Bancanas de Cuantas de Cheques” (Anexe 1) y ditsrminat
las causa por las cuales fueron devualtos los chegues, A

e Verificar los créditos identificades en el SIAF can base en el farmats “Ingreso di Caja
por Partidas en Concillacign |dentilicadas” (Anexo 5) y copla del estade de clenta
praliminar o delinitive y realizar 2l registro contable del depdsito,

o Elaborar la factura glgital y raallzar 2l redistro contable dal depbsito.

o Liberar las pdlizas @n gl SIAF e imprintir |13 pdliza de (ngresos en el formato "Poliza
Contabia” (Anexc 3) y obtenar |a ribrica de Jefe del Departamento de Tesarernia

e Elaborar la factura digital y realizar el ragistro contable 2n el SIAF.

o Imprimir la pdliza de ingreses en el formato “Poliza Contable® (Anexa 3).

e Elaborar y rubricar el oficio para solicitar &l chegue original o comprabant2 y entregar
al Jefe del Departamento de Tesorena para su viste buena,

s Recibiry depositar &n el Banco el cheque del imparte pringipal _

o Elaborar el formato “Reparte de Regibos de Caja™ (Anexo §) en el SIAF que ampara al
cheque de la carga financiera,

Los Encargados de las Secciones de Cobranza y el de Cloracién del Departamento de
Ingresos deboran:

o Reallzar consulta teleférica con los usuarios v avisar del errar en @l llgnada del cheque
y solicitar su reposicion.

Registrar en el SIAF el numero de chegue renovade. , _ _
Requisitar v rubricar &l formate “Ingreso de Caja por Partidas en Conclliacion
identificadas” (Anexe 5) y entregar al Jefe del Departamento de Ingrésos para su
autorizacion

e Realizar el calculo de la carga financieta

o Solicitar al usuario la reposicion del cheque por el importe printipsl y 2l'pago ge la
carga financiera.

o Elaborar y rubricar sl oficlc para solicitar la recuperacion del imparte princ:pal mas |a
carga financiera por concepto de S AB., cloracian y financiarnientes directos y entregar
al Jefe del Dapartarmento de Ingresos para su visto bueno.

s Informar al ususrio para realizar el dep@sito de los cheques ¢n la Taja General del
Departamento de Tesorarin. ,

e Registrar en controles iNternos |3 recuperacion dal importe principal v de la catga
financiesa

El Encargado de la Seccion de Péliza de Diario del Departamento de Contabilidad deber;

e IMtegrar consecutivo de las polizas de Ingresos:y entreégar as polizaspie INQrgses €n el
formato “Paoliza Contable” (Anexo 3) al Encargado de! Archivo del [Depantamen dvel
Contaptiigdad ]
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El Encargado del Archivo del Departamento de Contabilidad debera:

*  Numerar las polizas de ingresos en gf formato "Poliza Contabile” (Angxo 3) autarizadas

»  Archivar para su resguardo las pélizas de ingresos en el farmato “Paliza Cantable

(Anexn 3) de acuerdo a la notmatividad vigsnts
DEFINICIONES

Carga Financiera: Son los recardos, multas, sastos de ejecucion y 1a inggmnizacion gor
devolucién de chegues que se aplican a las pérsonas fisicas o morales por s falta de pago
oportune por derachos de suministro de agua en blogue,
Comisién: Comision del Agua del Estado de Maxico.
Créditos en Bancos no correspondidos por Libros: Cuentas de chegues que estan regmirdies
en |os estados de los Bancos y Que ne estan registrados en 1os libros de contabilitad de (o
Comiisidin

Conciliacion Bancaria: Estado centable gue parmits detarminar 18 fszon di culgum
diferancia entre [a Comisian y &l estacto dal Banco.

Depéositos No tdentificados: San los depdsitos reallzades por el pago de sorvicos v nue No 56
encuentran régistrados en los litros

Estado de Cuenta Bancario: Estado contable que reflela los cargas v abonos Rechos o Uka
cuenta, durante un rmes calandario. asi comae €l remanante del saldo.,

Partidas No Correspondidas. Partidas reaistradas que no comespondien & 0 cuoentas
contables,

Péliza de Ingreso: Ducumerito queé sirve para comprobar pade por concepto de servitins

S.A.B. Suministro de Agua en Bicque que la Comisidn gdel Agua ge! Estato de Mexico
Mroparcions a |05 WSUarnos

Servicios® Es &l suministro de agus en blogue, clotacion vy financiamiantos directos quo
praptrciona la Comision del Agua del Estado de México.

Sistema Integral de Administraciéon y Finanzas (SIAF): Sistera intagrads antie otree Bl 1o
Modulos de Contabilidad. con sus respactivas ogciones de registro y gensracion de ropbirtis

Usuarios: Personas a las que <& les proporciona el servicio de agua v Sus derivagos. por parte
de la Comision del Agua de| Estade de México,

INSUMOS
« Estados deCuanta de Cheques pralirmnares: o dafinitives: 7
« “"Congiliagiones Bancaras de Cusntas de Chegues” \ 3

\ \ *‘\l
\, | .\:\e%
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RESULTADOS

o Cheques de créditos con cargos en Bancos no correspondides en likros de tla Camisitn,
identificadus y registrados contablemente an &l SIAF

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

* “ldentificacion y Registro Contable ce las Partidas con cargos en Bancas No
Correspandidos en Libros da la Comisian”

e “ldentificacian y Registro Contable de 1as Fichias de Depasite con Carges on Bancos o
Correspondidos en Libros de la Comisidn®

« “Cobranza de los Derechos por Suministro y Conduccidn de Agua en Bloqus

POLITICAS

« El! Responsable de la Caja Gengral del Departamento de Tesorena debersd solicitar al
Banco @l chegue original o comprobante por medio de oficlo autorizado por « Divector
de Finanzas. cuando es1os sean devualtos par insuficiencia de fandos.

o £| Jefe del Departamento de Tesorena debera solicitar por esarito al Director General
de Asuntos Juridicos, la recuperacion del importe del cheque del pagn nor concepto de
S.A B, clorscion o financiamientos directos

« El Director General de Asuntos Juridicas deberad realizar [ag gestictigs coirappontientes
para la recuperacion del Importe peincival v la carai fi Inanciera por concabta o SAB.
claracion o financiarmientos directos

« La afectagion contable de la palza de ingresos an 2| formato “Fouza Contable™ (Anexo
3) para sof procedente, debera contar con la firma de visto bueno del Jefo del
Departamento de Contabilidad y la firma de autorizacion de¢! Subdirecter de
Contabilidad 'y Frasupiesto.

s El Encaryado de la Ssccion diz Pdliza de Ingresios dal Departamentd de Cantauilidug
registrara aen &l SIAF unicamante las partiddas ne identificadss an & Cusnia de iugt-}sc;
Pengigntes de Identificar y o hara con base gn @ poliza de g@ang formata “Paliza
Contable" (Anexo 3) aue esté debidamente autorizada
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— Descripcion

Responsable de la Caja

Genergl del
Departamaento de
Tesareria

Viene de! procedimiento: “ldentificacion y Registro
Contable de las Fichas de Depdsitoe con cargos en
Bancos No Correspondidos en Libros de la Comision”, de
I3 operacion no. 4.

Extrae de su archivo coplas de las “Conclliytiones
Bancanas de Cuentas de Cheguos” (Anexo 1} v 0= estados
de cuenta preliminares o definitivos. revisa y determing lay
C3usss por tas cuales fueran devyegltos |05 chedues <Son
devueltos por inconsistencias en su llenado o por
insuficiencia de fondos?

2  Responsable de la Caia Son devueltos por inconsistencias en su llenado,
gggg':;memo u;.l Entrega de kfptma economica i copia cel estado ae
Tesoratia cuenta praliminar o defintive a los Encargades ae las

Secciones de Cobranza y e ¢de Claragion  da)
Departaméhto de Ingresos para solicitar <y repasidion y
archiva la copia de 4% "Concliiptiones Bapcarins e
Cuantas de Chegues™.

3 | Engaraados e jas | Raciben de formp RconGmica copia el estadn de cusnts
Seccipnes de Cobranza y | preliminar o definitive, se enteran, realizan  llamada
&l de Cloracioh del | telefdnica con el usuario, le avisan de la inconsistencia en
Deparfarmynte de | &l llepado del chegue correspandisrte y <olicitan s
Ingresns reposicion dal mismio. Retiere capip de o asthidos de

cuEnta,

4 | Usuarno Recibe llamadla, so anterd y elabara 1a repomcion dew
cheque, el cual deposita en el Banco. en 1y cuents
correspondiente y avisa a los Encargados de las Sccciones
de Cobranza y el de Cloration dol Departarmiants de
Ingresas por wia telefonica & nurmero dol  cheaue
depesitads,

S | Encargsdos de lay | Reciben llamada, se enteran y registran én e SIAF b ¢

Saccldhes de Cobrariza y

2 pe  Cloracwon  del
Departamento de
ingrasos

Modilo Ingrezas/Registro de Pagos SAB/Cobranzs dsl
Suministrd de Adus =n  Blogue/Nusvs Pre fb(lu!:) 2l
numera del cheque que fue ranovado. teauisita farmato
“ingrese e Cala par Partidas en Conciliagan
Identificadas™ (Anexo 5). lo rubtita y entreaa o forma
aconomica [Unte copn la copia del estado de clenta
praeliminar o definitivo al Jefe del Departametits  de
Ingresas pary suU autorizacion.

\

»\,
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& Jlefe del Cepartamiento
| Ingrescs Partidas sn Conciliacion |dentificadas” (Anexo 5) vy la
| copia del estado de cuenta preliminar o definitive, firma

de autonzacion el farmato, gengra copia, entress original

del formate “Ingreso de Cajs per Partidas en Conclliacion

Identificadas” (Anexo 35) lunto la copia del estado de

cuenta preliminar o definitivo al Responsable de fa Cajas

Ganeral del Departamento de Tesoreria y archiva la copia

del formato, previo acuse de racibido,

7 | Responsable de a Caja | Recibe formato “Ingréso oe Caja por Partidas en
e

General ‘del | Conciliacidn Kdentificadas” (Anexo 4) autorizado y copia
Departamento de | del estado de cuénta prelimingr o definitivo, s sntsry
Tesareria verifica los créditos identificados en o SIAF en el Module

Ingresos/ingresos de Caja. elabora (2 factura digital ¥
reaiiza @l registro contable del depdsito, se genata en
forma automética la poliza dé Ingresos y el formato
"Reporte de Recibos de Caja” (Anexe 8) y le imprime.

| Libera las polizas en 21 SIAF an el Modulo
ingresos/Caja/Recorta/Ingresos de Cajg e impnme la
poliza de ingresos en el formato “Poliza Cantable” (Anexo
3), obtiene la rubtica del Jefe del rtamento  de
Tesoreria eén la poliza de ingresos an gl formato “Poliza
Contable” (Anexn 3) y [3 eéntrega junto con el "Reperte de
Rocibos de Caja™ (Anexo 8) al Jefe del Departamanto de
Contabilidad para la revisién de la afectacion contable y
documental, obtiene acusa de reciblde en el formato
| "Repotte de Recibos de Caja” (Anexo 6) y archiva cotl &l
original de! formato “Ingresc de Cajs por Partidas er
Conciliacion Ideritificadas™ (Anexo 5) v copia dal estado
de cuenta praliminar o definitivo. Se conecta con fa
operacién no. 30.

Son devueitos por insuficiencia de fondos.

8 Responsable de ia Cala

gg;:;mama %eel Elsbora aficio para solicitar &l cheque ofiginal o
Tosoréria * | comprobante, o rubrica y entregs de forma economica

junto con 13 copia del estado de cuenta preliminar o
definitive al Jefe del Departamento cde Tesoreria para .sw
visto buiene Retiene concihacionas Bancarias.

3 | Jefe del Departamentc | Recihe de forma ecancmica =l oficio psra solicitar ei‘
- de Tesoraria cheque original o comprebante y copia del estado de
| cuenta preliminar ¢ definitive, rubrica y entrégs de forma |

econamica al Subditector de Finanzas para su vahidacian, '

- % 2 }\[ '
NEAD”

et
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: Subdirector de Flnsnzas

Reclbe de forma econdmica el oficio para soliciar =i
chedue orginsl o comprobante y coma del eitsgo de
cuenta preliiminar o definitivo, se entera, nybnca 9 olina y

lo entrega de forma econpmica al Director de Hinarzas

para su autorizacion,

"

" Director de Finanzas

Recibe de forma econdmica el oficio ara solicitay #f
cheque original o comprobants y copls del esnds de
cuanta preiminar o definitive; firma de autorzacion vy
devuelve de forma econamica al Jefe dal Departameanto
e Tesoraria para su tramite.

Jefe del Departamento
de Tesoreria

Reclbe de forma econemica el oficio o autonzade oara
solicitar el cheque original o comprabsinte ¢ capid del
estados e cuenta pralimirar o definitivo, abtiene cotia v
entrega el original del cficio al Banco. Archiva capla pravic
atyse de resibido v copia del estadn de cuenta praiiminar
G definitivo.

3

Bance

Recibe el ohcic de solicitud del cheque onginal a
comprabants, atusa de recibo on la copia y devudlve, se
entera. archiva oficio, vearifica an registros Internos y
extras  dal archivo e chegue o comprobante
coraspondiente, «labora oficio con causs o8 la
devolucion, lo firma y entrega al Jefe del Departamento da
Tesoreria |unto con &l chegue o camprabanta. GGtiene
acuse de recibo en la'cogis dal oficio y archiva

Jefz del Departamanto
de Tasarera

Recibe original del oficio y del choque © comprobante
acusa en la copia dél oficip y davuelve, archiva el nfito
ariginal. Se entera, antrega de forma econamica & cheque
o comprobante original a1 Responsablé dé ja Caja General
del Departamento de Tesorern.

Elabora v firma de autorizacion el oficie gara recuparar @l
importe del pagoe por concepio d& SAB., cinaaon o
financiamientos directos, obtiens copla. wmp coginal al
Jefe del Departaments de Inaresos y archiva cools previo
acuse de recibldo

Responisable de s Cala

Gonaral del
Departamanto de
Tasnrena

Recibe de torma econdmica g chsgue o comprolianta |
original la archiva y espera hasta que al usuanoc baga la
reposicion del mismo y el pago de la carga financiara Se
conacta con la operacion No. 24,

Jefe: del Departamento
e Ingresos

Raecibe or@inal del oficip para recuperar el importe del
cheque del page por concepio de SAB, cloracien o
finangiamientos directos. acusa &n la copa del oficio -,‘
davupive, se entera y entrega de forma gconarmica
oficic original a los Encargaclos de las
Caobranza y &l de Cloracion del De
pArs su revision
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MO | ncminlstraty
- 17 | Encargados

~ Descripcién

va/Pu -4'I
c Recibe de forrnas econémnca oflginal de] oficio para
Secsiones Qe Cobranza y ' recuperar & importa cel chegus del pago por cof u:o_sfuro aiz
‘el de CQloracion del | SAB; cloracion o financiamientos directos. realiza el
Departaments e | calculc de 13 carga financiers, lotaliza al ysuare par vie
Ingreios telefdnica y solicita 18 reposicion del cheaus por el
importe principal y &l pago de 15 carga financiors o gue o
hizo acreedor y determing cEl usuario acepta Ja
reposicion del cheque y el pago de la carga financiera’

18 Encargados  de  Ias | El usuario no acepta Ia reposicion del cheque y el pago
Secciohes de Cobranza y | de la carga financlera.

[ d loratidn ] S
gmarfamgn??t N cg; Concluye llamada telefanica, elaboran ofitic para solicitar

Ingresos 2 racuperacion del importe pringipal y In carga financiera

por concepta de SAB. clomdion o finangsmientis
directos dirigido 3l Director Ganural de Asuntos hinidicos
1o rubricq v entrega de farma 2conumica al Jete del
Departamente de Ingrésos para su visto Bugne Archiva
l oficio recibitdo

18 | Jafe del Departamento | Recitte de lorma econdmica oficic para solicitar s

de ingresos recupéracion del importe principal y 18 carga financlera
par concepty e SAB, cloracien o financiamientos
directos dirjgido al Directar General de Asuntos Juridicos
| rubrica y entrega de forma economica al Subdirector de
| Finanzas para suU autorizacian,

20 | Subdnector de Finanzas Recits de forma scondmica oflgie fara solicitar
recuperacion del importe princieal y Iy carga hinancern
pPor concepto de SAB, cloracion o financimmientos
directos. lo firma de autdrizacion, whitiena copia, entr=aa
ariginal a! Diractor General de Asuntos Jurldicos Archiva
copa orevio acuse da racibido

2] | Directpr  General de Recibe oficio de solicitud de 1a recuncracion det imports
Asuntos Juridicos principal y & carga financigra pon concepto de S A8

cloracion o financiamiantos directos. acusa en la copie o=l

oficio 'y devuelvie Se enmtera y procads & reslizar (a

gestiones  correspondightes. Se  conecta con el

procedimiento “Cobranza de los Derechos por

Suministro y Conduccion de Agua en Bloque™.
%—22 | Encargacios cla Ias

Viene de fa operacién No. 17.
Secciones de Cobranza y

ol de  Cloracion et El usuario si acepta fa reposicion del cheque y el pago de
Departamiento e I3 carga financiera.

Ingresos Le informan al usuarie que debe acudit a reallzar g
deposito a ta Caja General, cancluye llamada, retleng oficio
y espera hasta gue el Respohsable go 1a C General gel
Pepartamento de Tesorena [ enwv copi ell
comprebante de la repesicion del cheque p) 2l pago o Mr

carga financiers Se conecta con la gperacisn no. 29
- — A

Eas

L

[
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- Sa entera Que deve raalizar ol depésnto an caja, élébom [+ 13

chegues. uno para ¢l pago ol Imperte princeal y olre
para e/ pago de ia carga financiera correspandients, se

presenta con e Responsable de la Caja General del

Departamento de Tesareria y 10s entraga,

Recibe al Usuaric y chegues originales del importe |

principal y de la carga financiera, deposita en el Banco &l
cheaue del importa principal y con base en los datos del
cheque de la carga financiera, elabora = ymprime el
“Reparte de Recibos de Caja” (Anexe €) en &l SIAF en el
Module Ingresos/Ingresas de Cala, y genGra unia copla,
extrae de su archivo el cheque original anterior. aenera
una copia, entraga al cheque criginal devuelto y onainal
del “Reporte de Recibos de Cal” al usuario y solicita &
acuse de recibido en las copias Retiene cheque de carga

financiera.

Recibe oniginal y copia dgl "Reporte de Recibos de Ca@a’ y |

chegle original antarior, acusa de recibido en las copias

devualve y se ralira

Recibe acuses de recibo, genera dos (Ueaos de copias de |

los acuses, entrega un jueco al Jefe dal Departaments de
Ingresps y otro juego al Director General de Asuntos
Juridicos

Libera £33 polizas en &l Maodulo
Ingresos/Caja/Reporte/ingresos ¢e Caja del SIAF e
imprime la poliza des ingresos en el formato "Palizs
Contable” (Anexc 3). obtiéne la ribrica del Jefe del
Departamento de Teésoreria en la poliza de ingresos an &l

farmato "Poliza Contable™ (Anexo 3) vy la entrega provia |

firma de recibido en ol Anexn 6. al Jefe del Departamento
de Contabilidad para visto bueno de la afectacion
contabie y documental Archiva el formate "Reporte de
Recibos de Caja” (Anexo 6), prévio acuse de recibldo. Se
conecta con |a operacién no, 30.

(Anexo B) y del cheque original anterior, se entara, acusa.
de recibido en las copias y devuelve, se entara y archiva.

‘Recibe |uEgo de coplas del TRepotte de Recibos de Caja’ |

Usyario
24 | Responsable de la Cals
Genaral dal
Departamento de
Tesoreria
25 | Usuario
26 | Responsable de ia Ca@
General del
Departaments de |
Tesoreria
I
|
27 | Disector  General de
Asuntos Juridicos
o !
28 | Jefe dal Departamento
de Ingrescs

Recioe jupgo de copias del Reporta de Recibes de Caja”

(Anexo B) y del cheque original anterlor, acusa de reciblde
zn las copias y devuelve, s= @ntewn y entrega de forma
ecandmica a los Encargados de [as Sacciones de
Cobranza y el de Cloracion del Dapartamenpp de ingre
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_Administrativa/Fuest

Recibe Juego de copias del -Reporte de Recibes de Caja’
tAnexo 6) y del chegue original anterior, registra en
controtes intarnos 1a recuperacion del importe principal y

—

Recibe onginales de las poilzas de ingresos en e formato
"Péliza Cantable” (Anexo 3), acusa de recibido en el
formato "Reporte de Recibos de Caja" (Anexo B) y
devuelve, se enterd y entregs de forma scanomica al
Encargado de la Seccion Foliza de Ingresos dlel
Departamento de Contabilidad para su revisian,

29 | Encargadas de
Secciones de Cobranza y
ol de Cloracion del '
Departamento de de |a carga financiera y archiva.
Ingresoes l

30 | Jefe dal Departamento  Viene de las operaciones nos. 7 y 26.
de Contabilidad

B

' Encan%aao de |3 Seccion |
de Paliza de Ingresos del |

| Departamentlt de

Contabilidad

Recibe de forma economica originales de las palizas de |
ingresos en el farmato “Poliza Contable” (Anaxa 3), revies

y verifica el registro contablle en el SIAF en &l Modulo

Cortabilidad/Consulta de Pdlizas contra las polizas de

ingresas y determina:

cExiste error en el registro de la informacién®

37 | Encargado de ia Seccion

de Poliza de Ingresos del
Departamento de
Contabilldad

Si existe error en el registro de [a informacion.

Devuelve de forma ecariomica originales te las polizas de
Ingresos en el formato “Pdliza Contable™ (Anexc 3)
haciendo referancia al errer catectade al Responsable de
la Caja General de! Departamente de Tesorerla pars
corregif los registros correspondientes.

Recibe dé forma sconemica driginales de las polizas de |

los farmatos "Poliza

de Caontabilidad

33 | Responsable de la Caja
General del | Ingreses en el formato "Poliza Contable™ (Anexo 3) can la
Departamanto de | raferencia del srror, s& ontera, cornge as polizas de
Tescratia Ingresos, imprime  nuayamente
Contable” (Anexd 3) y ‘Reporte de Recibos de Caja’
(Anexo 6}, entrega “Poliza Contable” (Ansxo 3) al Jefe del
Departamento de Contabllidad, obtiens acuse de recibo
en el formato “Reporte de Recibos de Caja” (AnexG 4) Y
archiva.
34 | Jefs del DCepartsmento

Recibe originaies de las polizas de ingresos en el formatc
"Poliza Contable” (Anexa 2), acusa de fecibo en el
"Reporte de Recibos de Caia” (Anexo B) y devusive turna
ia “Pdliza Contable” (Anexo 3) de forma sconomica al
Encargado de la Ssccion de Poliza de Ingresas di
Departamenta ge Contablidad, Se conecta con |5

operacién No. 31, -
_ &.)
o b U
I

4,
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No: | Administratiy s
3% | Encargado dg ia Seccian

o e

de Poliza de Ingresos del
Departamento de
Ceintabilidad

bncﬂpclén
No oxlste error en el ng!stro de la informacién.

Rubrica las: palizas de ingresos en al farmato  Paliza
Centable” (Anexo 3) y entrega de farma esongmica al
Jefe del Deépartamento deé Contabilidad pars &l visto
| Buerio de la afectacion contable

"lefe del Departamento |

Recibe de forrma scondmica ¢riginales de las pallzas de |

de Contabllidad

de Contabihdad: Ingresos an 2l formato "Poliza Contabile” (Anexo 3) firmia
ge visto buena ja-afectacion contabie &n [As polizas do
| inaresos y entreaa de forma ecenamica al Subdirector e

Contabilidad y Presupuesto para su autonzasien
37 | Subdirector de  Recibe de forma econdmics onginales de las palizas de
Contabilidad y Ingresos en el formato “Pdliza Contable" (Anexo %), se
Presupuesto entera vy firma de autorizacion la afectacidn contalile en
las polizas de ingresos y devuelve de forma economica al

‘ Jefe del Bepartamenta de Contabilidad,
38 | Jefe del Departamento 5 or

'Recibe de forma econdmica originales de las palizas oe |

ingresos en el formato “Foliza Contatile” (Anexo 3)

autarizadas y entregs de forma economica al Encargado

de la Seccion de Poliza de Ingresps dul Depsrtamsnto de
| Contatilidad,

39

40

de Poiiza de Ingresos del
Diepartaments
Contabilidad

Encargado de la Seccion
de

“Pgliza Contable” (Anexo 3) autorizadas resistra en
SIAF en el Mddule Contabilidad/Captura de Pdlizas, las
gamdas no identificadas en la Cleénta de Ingresos

ndientes de Identificar vy sntreas de farma economics
|as polizas de ingréscs =n al formats “Poliza Contatle”
{Anexo 3) autonzaglas al Encargado de la Secomn ds
Poliza de Diario del Departamento de Contabilitad

Encargado de |a Seccion
de Polza de Digrio del
Departameants de
Cantabilidgad

4]

Recibe de forma ecanomica onginales de las palizas e
Ingresos = el formato "Péliza Contable” (Anexo 3)
autorizadas, Integra’ consetutivo de polizay de ingrosos y
entrega cds forma econamica la documentacion Al
Encargade d=i Archive del Departamento de Centatylican

Encargado del Archive
del Departamento de
Contabilidad

Recibe de forma scondmica ariginales de las polizas oe
ingresos en el formato "Péliza Contabils™ (Aoexo 3)
autorizadas, numera cada uno de docdmentos ¥ archiva
para su resguarde de acuarda 3 is narthativiiad vigéntg

\ ' L |

Recibe griginales de fas palizas oe ngresos an el farmato |
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MEDICION

Iridicador para medir 1a aficiencia en 1a identificacion, depuracion y registre de los chagues de
craditos dopasitades en bancos no correspondidos en Libros:

Numero mensual de chegues de
creditos depositados en Bancos no
correzpondidas en lisros
identificados y depuradoes X 100=

% chegues de crédites
depositados en bancos no
correspandides en Ikros.
conciliagdos y regaistrados
contatilemente.

Numera mensual de cheques de
creditos depositadps en Bancos no
correspondidos en Libres

Registro de evidencias:

Los cargos en |as cuentas de cheques de la Comisién guedan registrados en el farmato
“Concillaciones Bancarias de las Cuentas de Cheaues” (Anexo 1) *

Los Ingresos por € pago de los servicios aue presta la Comision que en su Momanio no
fugron registrados contable y presupuestaimente &n las operaciones de Organismo quedan
registracdas en el farmato “Ingreso de Caja por Partidas en Conclifacion ldentificadas” (Anaxo
S)

Los Ingresos que <son depositados que no fudiron fegistrados cantablemante guedan
reglstrados en I3 pdliza de ingresos en ol formato “Poliza Contable”™ (Anexo 3).

Los ingresos por &l page e servicips que son depositados a disrio quedan reaistrados en el
formate "Reporte de Recibes de Caja’ (Anexo B).
FORMATOS E INSTRUCTIVOS

- Pdliza da Ingresos an el farmato 'Pollza Contable” (Anexo 5).
- Ingreso de Caja por Partidss en Conciliacion (dentificadas (Anexo 5)
Reporte de Re2ipos de Caya (Anaxo 6) .
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Instructivo de uso y llenado de! formato; Paliza Contable,

ateas del Grganismo

Objetivo: FFegistrar contalilamunits |os irgresns guue son degositisios oo | Cajs de ks Dilocantos

Distribucién y Destinatario: £l formato se dlabora gn rigingl y copia & través del SIAE o (;-c_mt.wt pen
entrapa on &l Daportamento de Contabilidad y la copla para al Encarpadd de 1a Shealdn e Cabivarz
o &l de Caracion del Departampnto de (ngresas,

No.|  ‘Concepto [ sl Descripcién
i | Blarziblo Fiseal) Anotar 4l afo que corrssponaa Al sjsrcicls vyl N
|2 | Facha d@ Atectacion: | Eszrioir ol tia. mes v a0 en due se genora fs pcm[g
| 3 Num de Poliza Registrar gl numaro de poliza que e cofresponda ;ms'“o I o
{ ! asignado en'forma automitica por ol SIAF
| 4 Tipa a= Pdhza; Anptae (o leyenda THGRESOS'
5 Estado de Poliza Seleccionar k& Situanién,  que dquards o poles NGO
| | LIBERADO/LIBERADT.
&  Documento, Anotar ef nomors ¢el decumento de gue so Lrats

My, de Raferania

Reépistral 13 clave programdtion de 4 unidad geteradig ¢ o, &ff
sl caso. de'la pdliza

Importe:

Esaribir li cantidad que conresponds al imparte ingresadn:

| | Concapto

Anotar la opelén “Ingreso”, 1 facha y nembre deo la Gevansiy

- Datalles de la Poliza

10 Clave He Presupuesto Registrar La clave prasupuestarnn

1 Clave Contable Anotar'la clyvae cantabile B
| 12 Descnoioe Escribit el concapto dlie se #4ta afactaotio
112 Cargos Remistrar ta cantidad que so ésta pagando af contago

4 abonck Anotar la cantidad quié se 25t3 pagahde =n partialideses

15 Totnlas: Reaistrar @l resuithon de |5 sums fue rasiulle 4o los cattios v cu
, N 0% abonoy -

15 Olssryaciones Bestnbir 16¢ Comentaricy adidionales sofdiuntae n los vprasis

raenstlados.

BT Flnfovm_acrop de Captura

Anotar ol nembre complito dol eicargada de ls can v ol dia
mis y afto en guE $& captura s paliza,

Escritur al nombre completo del servidor publico gul vevish .In

Anotar ¢l rkimtire completo dal serviden goblice que adtanzalls

e informacian fe Hevinen _
Mectacion comntabis
19 Informbeibn de
CAutanzacon afagtagion contable
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lmtmctlvo de uso y lionado del formato: Ingreso de Caja por Parudn on Concmm:tén
Vwenuﬂndu.

- Objetivo: Tener uh registro cantable y prasupusstal deo los ingresos depositados por s seUlelise gub
otarga le Comisian que no fugron reportados oportunamante

| Distribucién y Destinatario. £] formate se elabora en odginal 4 z.oma Ql arns & entregs M
Encargado o 1a Cajs Genseal del Depanatsento de Testrsrin y Una cofin Dol 4l Jofe del
Dapavtamcmto Uo InptEsos

n.u I

_ concepte |

= _ ‘Descripcion

Facha!

Anatat of dia, mes y aho on que eldbore asts farmata

Juty it

“Clormoon (<)

Gt

2 Dorivado do 1a fension y andlisis | Escribir el 'mdimero de oliclo cdiy o oyl o
de las partidas en congilagion en | Departamento de Tesoreria & antisgo las conciacionss
cusntas cheques por | bancarias de cusntas e chdques
crEditos = bancos no
catrepondidos wn lloros.
remitidas & esth Departhmpnte
| can
3 Faohn Regnitear of dlia, mes y afo del olicin con o cual se
dantregaron las cannlmmows Banchiing gl Ly pravgis
| ‘da chegues
4 | Cliense Anctal ef nombire completo de! usuahio au= =iz o
BaYO por 14 sarvitios adquim_dgs
5 coencipto Esoribr W palabr “SAB
’Flmmcmmwnms diractos” seyin dul seviiio de aue se
trata
6 Importe Registrar con nuthero Iy cantidad deposifadn por o
pago ded sarviels auquhldo par e Ldumno
7 Elanorm Asantar 8l nombre completo y hm-.a wH Responsonlo ae
la Seccion de Cabiranza o  de Claraaion
Departamentt dé Ingrasos.
8 Autoriro

CAnotarn o inambre campleto v hirma del Subdirector e

Finanzas
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Instructivo de uso y lenado del formato: Reparte de Recibos de Caja.

'Obje‘_ti‘vy Tenir un regibtre coftatile de los ingroens gue se roallzan o uwils =a tag Cogne o= 1y
Comisipn

Distribucién y Destinatario. El formato so elabora on arjainal mpm_m arimnad se antaga a
Encirgado de la Caja Geniral dél Depaitaméito dé Tesorerin, Gna coma pira o Jofs dyll

Daparmmnmo Fe ngaresas y una cop: para ¢f Qiredtor Gerral de Asuntos Jundicos

pe -‘ prmm— 3 o T
Ne. | 'tomplo -t ll ! Descripcian
i (Ri5 Anotar 2l dia: mes y @0 GUl pRNRGD gle (nperts los
iharesoes on 4 Caja ‘Gapptpl il Dapgyrtameants e
Tascrerla y en las Caja de s Garandiay Ragicihilis
2 Gergnan, E;cnbor el nombre completo de la Gsrencn Reconal &)
cual estd ublcada fisicamente iy Capm
3 Folio | Registrar eon nitmero el falio que le asiting ol mes Hue
hace ol registro an ol SIAF.
B Fechoa Anotar 8l dia, mes ¥ afo 2n aue <& reaistry of It e et
{ sl SIAF
S Caoncepto Esenbir ¢ nombre del survcio por 9l cual s hoce &
= RGeS0, 7
& Panador/Boenafcians Axontar @ hotnbre comiplsto del  pagador o gl
- peneficiano del servicio.
7 Substotal Andlar con numere la cantidad que si dt.pn-wm ror, A
| i sErvicio |
# VA Reaistrar o resuitade que rosulte de muibghoar o
{ subtatal piod sl impuesto Al valir agragatio I
o Totil CAsTntar el rosultado que resyite de sumal o sabtotai
4 mas el impursto-al vaiar agreqado.
Ddpésito
i | Banco Esonbiy & nombre complats de (S INSttuion Lancan
| donds 4o reslizo ol depasito
n Cuenta Anotar con nimero lcuenta a by Gl ge cualizd gl
| | depddats
12 | Fecha Registrar ol dia. mas y afa on gue fue malizats o
’ = depdsito
3 Total par Gerancia Asentar ef resultado gu@ pesulte o [y surma e todps o
INIreses regstragtas on I3 Caja di cada Une do fay
! Garencias —
iq Gran Tota! Anotar 2 resuitado aue IBsuUlte o umar on 1o1aliss ot
| cafla una de las Gersncips
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

IDENTIFICACION Y REGISTRO CONTABLE DE COMISIONES Y PAGO DE CHEQUES EN
LIBROS DE LA COMISION NO CORRESPONDIDOS POR LOS BANCOS.

OBJETIVO

Manmtener:el control 'y megjorar 13 gficiancia en la depuracion y al mane|b de Ibs comisiones o
diferencias por page de cheaues en Libros no correspondidos por los Bancas madiants s
antificacion y regustre correspondienta en e! Sistema integral de Admimstracion v Finanzas

ALCANCE

Apiica a los servidores publicos de la Subdirecaian de Contabilicdad y Presupuesto v do los
Departamantas de Contabilidad y el de Tasoreria responsables de las actividades referentes al
registro de comisiones y diferencias por pago de cheques eén libros no carresponthtos por el
Banco en las conclliaciolss bancanas

REFERENCIAS

¢ Reglamento Interiar de la Comision dal Agua del E51ado de Mexico. Capitulo V. Armiculo

20, fraccion |, || y VI Gaceta del Gobierne, 5 do septiembre de 2001 reformas v
adicighes

o Manual Genera! de Orgaruzacion de la Comisidn del Agus del Estado de Mol
Apartade VIl Objetive y Funcicnes por  Unidad Administrativa 2068682100
Subidireccion de Contabllidad y Presupuestn, 206862101 Cepantameanto qe GCantatligay
y 2‘0682201 Departamente de Tesoreria Gaceta del Gobigtno. 27 de sentiombe e
2011,

o Manual Unico de Contabllidact Gubarnamental para iss Dependenciss y Entidades
Publicas del Gohlierne y Municipios dal Estado de México: Apartsdo X Guia
Contabilizadora para el Reaistro Cantable y Presupuastal de Opetaciones Sspociticas
GU  Contabllizadora. Contaduriz  General  Gubernamental,  Registso  por
Desconcentracion del Gasta. Cancillycidiries Gaceta del Goljlarne. B de sMero ofe 2013,

RESPONSABILIDADES
El Departamanto de Comtabilidad en coordinacion con &l Departamanto de Teddracn son l
unidades admimistrativas de [a Comision del Agus del Estado de Mexico resbonsables de

gecutar ol programa de depuracion ge cusntas y conpiliaciones para &l ragistro contabla de
las operaciones linancieras en el Sistema Integral de Administracidn y Finanzas (SIAF

El Subdirector de Contabilidad y Presupuesto debera:

o Firmar dz sutorizacitn 3 afectacion contable de la pdllza da Hlgtio en el fomaEt,

“Paliza Contabl” (Anexo 3) '
\I
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El Jefe del Departamento de Contabilidad debera:

o Revisat y firmar de visto bleno la afectacion contable en la poiza de cane an e
formatoc “Poliza Contable” (Anexe 3) y eptregar al Subdirector os Contabilidad
Fresupuestio para su altarizaclen

El Encargado de la Seccién de Pdliza de Egresos del Departamento de Contabilidad debera:

e Rewsar y verificar en dos dias hablles el régistro contable de la poliza de dinio en el
formato "Poliza Contabie” (Ansxa 3) eneal SIAF

o Rubncar angimal oe la polize de ciario =2n ol formate "Poliza Contabla” (Ancxa 3) v
antregar con el chegue o formata Speai al Jete del Dapartamente de Contatulidal para
sU visto busno de la afectacion contable

o Registrar las pattidas no dentificadas en la Cuenta de ingresns Fendimpies oy
Identificyr 2n & SIAF

El Encargado de Ia Seccion de Pdliza de Diario del Departamento de Contabilidad deberi:

o Integrar consetutive de la polizas de diarie en al forato “Fellza Contabis™ (Ansks 3)
autornzads

El Encargado de la Seccion de Bancos e Inversiones del Departamento de Tesoreria debera;

¢ Revisar Ins formatos de “Cangiliacionas Bancanas de Cuentas de Chagues (Apexe 1)
“Conciliaciones Bancarias de Cuantas de Inversionas” (Anpxo 2) v de los estacins die
cyanta preliminares o definitives.

e Varificar (o egresoes en libros no correspondidos por bances
El Encargado del Archivo del Departamento de Contabilidad debera:

o Numarar Iy poliza de diario en ¢l formato "Raliza Contable”™ (Anexc 3) v cheque o
formato Spet y archivar para su resguardo.
DEFINICIONES

Créditos en Libros no correspondidos por el Banco: Cuentas que estan registraise an lag
Wbras de contabihidad de Ia Comision y gue no estan registrados en los estados do los Banaos

Conciliacion Bancaria: Estado contable aue parmite deterrminar 1 razon de cunigquis
diferencia entre la Comigidn y el estado del Banco,

Depésitos No Identificados: Sor los depbsitos realizados por al pago de sarvicios | nue ne @
ancusntran registrados en los iDros.

Estado de Cuenta Bancario: Estado contabile que rafiela los cargps v ahongf nechat ajurs
cuenta, durante un mes calendar|o, asi como ¢ remanente deal salde. i

\ , “.-\1 )

== \ 1 \ \\
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Formato Spei: Documents gue comprueba ta transferencia electronica de recurscs & traveés
del sistemna de pago electronico interbancario

Partidas No Correspondidas: Partigas registradas que no corfespandsn a las cusntas
contables

Péliza de Diario: Documento que sirve para comprobar oaraciones que ne sean en efuctive
SPEL Sistema de& Pago Electronico Interbancario.

Sistema Integral de Administracién y Finanzas (SIAF): Sistema intearadeo, entre ofbon o o
Modulos de Contabiliciad, con sus respectivas opcionas de registro y gensration de reporitss

INSUMOS

« Copia de los formatos “Cancillaciongs Bancanias de Cuentas de Cheques’ (anaxe 1)
“Cenclliaciones Bancatias de Cuentas de Inversiones™ (anexo 2) y estados de cusnta
pralimirras o definitivos.

RESULTADOS

» Coinisiones y Pago de Chegues en Libros de la Comisian No Cotrespondidas pot los
bancos [dentiflcadss y registradas contabllemente en el SIAF

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

o ‘lldentifitacion y Registro Contable de |as Partidas con Cargos an Hances Nu
Correéspondidos en Libras de la Comigisan®,

POLITICAS

e El Encargado de o Seccion de Bancas e Inversiones venficara los egresos en horos ds
la Comizign no correspondidos par bancos y detiers 1dentificar y depurar i
comisiones que s& registren por error y diferencias par pago on cheques en ¢l Banco
pars <l ragistra contabie en al SIAF

o La dfectacidn duntable de |a pdliza de diatio en gl formata "Péliza Contable” [Adexo 3
p#iry £0r procedente, debera contar cpn la firmia des wvisto buano dei Jufa ded
Departamento de Contabilidad y la fiwma de autorizacion del Sukdirector oe
Contabllidad y Presupusesto.

o E| Encargade de la Seccion de Poliza de Egresps del Departamenta de Sontatilifag
registrara en el SIAF dnicamente 1as partidas no identificadas en la Cughta de \ngresos
Petidientes de Identificar y lo hard con base en la pdliza de dintic (formato Py qua

Contable” (Anexo 3) que estd debidamenta autorizads.
\ L 4 \

| Y
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DESARROLLO

Admin

R Descripcién

I | Encargacio de Ia Seccion
e Bancps e Inversionies

del Departamante de

Tesurarns

2 Jefe del Depanamemo*

de Contabilldad

Viene del procedimiento “identificacion y Registro
Contable de las Partidas con Cargos en Bancos No
Correspondidos en Libros de la Comision”, de Ia
operacion No, 21,

Recibida 13 copia de los formatas ce “Conciaciones
Bancarias de Cuentas de <heaues [Aneso 1)
“"Conclliacionas '‘Bancanas de Cuentas de Inyersiones
(Anexo 2) y de los estados de cuenta pralimissives o
defintivos del Departamento de Tesorgtin, awvica 18y
conciliagiones y verifica las copusianes y pagos do
cHegques en libros ne correspondidas por bancos

Corrige y registra los movimientos. que efectivameants
procedan, en el SIAF en =l Midclula de Centabiiidad 'Falizas
de Diario de comisiones que se reqistron poll errar v
diferencias por pago de cheques en el Banco qenera =0
forma sutomatica la pdlza de a@no. i mprnme en el
formate "Paliza Contable” (Anexa 3), elabora relacion de
pélizas, obtieng la rdbnca del Jefe del Departamants de
Tesoreria en la poliza de dlario, extrae de sy archive &l
chegue o la relacidn de Spai, enttaga origitial de e pdlizs
ae chiarno en &l formata "Pofiza Contable |, uhegue o
formate de fa transferencia electranics (SPED al Jete ael
Departamento de Contabildad para si revision do la
afectacidn conmtable y documental, obtiene acuse de
recibidy en 1a refacion de pélizas v la archiva Junts con las
copias do Ias conciliaciones y deé los estacdos te cusnta
greliminares o definitivos.

‘Recibe origingl de la poliza de diaric en ef formato Paliza

Contable” (Anexo 3) y cheque o formato Spe acusa tle
recibide en Ja relacion de polizas y devuelve, == entera y
entrega de furtma economica al Encargade de Iy Secadn
Foliza de Egrezos del Departamgnts da Contabiligad Bara

U ravIsion.

3 ?‘Encarquo de la Seccion |

de Pgliza de Egresos del

Departamente
Cenuabilidad

=

Recibe de forma econdamica er@inal gz la poliza ae diaro
en el formato "Poliza Cantabile” (Anesc 3) vy theaue o
formato Sibel, en dos dias habiles revisa y ventica &
registro.  contable: en el SIAF  en e Modylo
Contabilidad/Consulta de Pdlzas contra 13 poliza de
diarip, retiene los documentos v determina: éExiste error
en el registro de la informacion?
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“°" l m«nnm%W Descripcion
ncar?ado de la Seccion  Si existe error en el registro de la informacion.
Demnt:;g?tsgrsos ‘:ﬂ Devuelve de forma economics oriainal d& I poliza de
Cantabilidad | diatio en el formato "Péliza Contable’ (Anero 3), cheque o
formato Spal al Encargade de la Saccien de Bancoy &
| Inversiones del Departamesnto de Tssorsria Lord Loosalr
l los r=0istros carrespongiantas

5 | Encargado de la Seccidn | Regibe de forma econdmica onginal de [ poliza o= diano
de Bancas 2 Inversiones | eén el formato “Poliza Contabie” (Anexo 3) ¥ chenue o
del Departamento de | formato Spel, se entera. en dbh dias hablles cormge 13
Tesoreriz pdliza de diario, Imptime nuevamente &l formato Pdlizs

Contable” (Anaxo 2) y relacion de polizas y ehtreqa al Jefa

wal Departamento de Contabilidad junto con € chanuE o
' 'ormazo Spel, obtiene acuse de reclido en la rolacidn dp
| | palizas y archiva.

6 | Jefe del Departamento Recibe original de |la poliza de diario en el formato "Pallza
de Contabilidsd Coptable”™ (Anexo 3) correditia ¥ cheaue o formato Spui

acusa e racikide =n B ralacion de polizas cue devoelve v
antrega al Encargadle de |a Seccion de Pollzs de Egresas
del Departamanto de Contablligad
Se conecta con [a operacion No. 3.
I 7 Entargado de la Seccion | No existe error del registro de la Informacion,
gz::‘ltl:;zﬁtigdrzsos ded ‘Rubrica aniginal de la polize de diarin en el formata Pahza
. ~ Contabile” (Anexo 3) y entrega de forma econamira [unts
Caontatnlidad
' - con el chegue o formato Spei al Jefe dél Departamento oe
| Contabilidad para su visto buano la afectacign cantable

8 | Jefe del Departamentd | Recibe de forma economics oriinal de ta poliza de diaric
de Contabilidad en 2l formato "Pliza Contable” (Anexo 3) y al chague «©

Tormato Spei, reviss, se entera ¥ firrna de visto Bueno m

afectacion contable en la pdlza de dwno y entrega Ge

forma economita al Subdirector o= Contahiliting v
, Prasupussto para su autonzacisn,

8 | Subdirector de Recilie de forrna ecandmica original de 1 pdliza da diatis
Comabiilidad v anal formisto “PéNza Contatila™ rAnexo 3) y =l chaGue 't
Fresupuesto formato  Spai se ent@ra v firma dde sUTonzacian i

| afectacion coptanle en |3 polza de diano y davyslve de
forma economica al  Jefg del Departamento  de
Contabilidad.

10 | Jefe de Dep@itamanto Recibe de forma gcandmica original de 1y pdliza to diavia

cde Contabilidad an el formato "Paliza Cantalile™ (Anexe 3) autorizaaa y =l
cheque o formato Speyy entrega de forma economica a
Encargado de la Seccion de oliza de gEgrests el
Departaments de Contabilidad l

143
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No. |

adm

n

5

Encardatio de la Settion
de Paliza de Earssos del
Departamanto de
Contatillidad

Recibe du forma economica original de |5 poliza de dians
en el formaty "Péliza Contable” (Argxo 31 autalzads v
chepua o formato Spal, registra en &l SIAF en ol Maaule.
Contabliligad/Captura de Fohzas, las partidas relativas o
las comisiones y pagps con cheques No carrespaniiicss
en la ClUsnts de Ingresos Pendientos de ldentificar v
eritraga d2 forma €condmica ariginal de la paliza de diaris
en @l formato “Poliza Contable” (Anexo 3) auterizada
cheque o formate Spel al Encargado de s Seccion de
Poliza de Diario del Departamento de Contablletac

"Encargado de la Seccion

de Palizs de Dario del
Departamantoe de
Contahllidad.

Recibe de forma economica onaing) de la poliza de darno
er ol formats “Poliza /Contable” (Ansxd 3) gutorrads
cheqgue o formato Spai, Intedra consecutive de las pollzas
ge diario y entrega de forma economica al Encargado del
Archive del Departamento de Cantabilidag

i3

Encargadso del Archiveo
gell Departameritc de
Contabilidad

Recibe de forma economica onainal de la polea de dano
eri el formato "Pdliza Contable” (Anexe 3) y cheque o
formato Spei, numera cada uno de los documentos vy
archiva para su resguardo de acusrdn a e normatividas
vients,
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MEDICION

ingdicador para medir 2 eficiencia en la \dentificacidn, depuracidn y reasten. da bs Comimnnes
¥ Pago de Cheques en Libros de la Comision no carrespondidos par 1os Bancos.

Monto rmertsual de Comisionss y
Pawo deo Chegues en Libros Ne

Correspandides por el Bancn % de Comisiones y Fago o
wentificados. deouracios y Cheques en  Libros No
registrados X 100= Correspondidos. pot &
. — Banca concillados Y
Montt rriensual de Comisiones y registracdng contablementis

Pano da Cheques en Libros Ne
Correspondidos por el Banc

Registro de evidencias:

Los cargos en las cuentas de chegues de la Comijsitn quedan registrades en ¢ farmate
"Conciliaciones Baricarias de las Cuentas de Cheques” (Anexe 1)

Lo5 caraos ghlas cuentas de inveErsiones gus mane@ e Comision guadan rsgistrados an =l
formate “Conmibacionas Bancanas de las Cuentas de Inversiones” (Anexo 2)

Las mpdificaciones en [as operaciongs contables de la Comision quedsn registragss o al
fermato “Péliza Contable” (Anexo 3).

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Folim Contable (Anoxo 3)
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Instrugtivo de uso y llenado de! formato: Poliza Contable.

Objetivo; Raglsirar contablements los egreses gue son depositados en Bancos por [as difarontes
aArdnk del Graanismo

Distribucidn yﬁuﬂmhrﬁo; El tarmate s& slabora on orgimal § ol a traves del SIAF. of andingl e
antregs on el Departamanto de Contabilltad y [y coplo para & Encargada de la Seccion ae Sancos ¢
Inversionss del Depaltamento de Tasoraria

No. | Concepte | Descripcion
P Elercicio Fiscl Anatarn ol 3o que cormespanda al eercicio faenl
2| Fatha de Afactacion: Escribir ef dia, mes y aflo e que 9 genera |s paliza
? | Nam de Polira’ Rogistrar g nUmsto dé poliza due le cottesponta mismo uue ¢4
B asianado en forma automatica por ol SIAF
£ Tips de Péliza; Anotar Ly leyenida “DIARIO"
RS‘ =1 ;Sstado de Pollza: Splezcongr, g situatidn que  didivds 1 pdiiaa NO
LIBERADO/|LIBERADO
Decumente Anatar ¢l nombire dil documento de que <e trii=
f‘ 7 Mum de Refarencla: Reagistrar 1a cluve programatica de L unidnd donitaddarg v/ o an
su caso, de la peliza
|8 Inviports: Escribir la cantidad que correspande al importe ingresada
4 Concepta Anctar i opcion Tinareso”, |a fecha'y sombeo de I Govendla N

| Detalles de [a Poliza

| W | Clave di Presupuesto Riegstrar In dlave presupusstania.
[T | Dlave Cantable | Anstar |y clive contable
12 | Descrpsion Escribir ¢ congepto que se esta afectando
'Ll} Caraibs Regidtrar la cantidad gue se et pagando al contads o
| 4 Abanas Anctar b cantidan que 58 esta pagarido € pinciatisges
[ 15 Totales Regnstrar of resultado de 1o siima gue resulty e los careos y oy
, los abones. -
15 DRsurvasinngs Describrr o5 compritatios. adiciorales 0forentos bjos varasos
regiatrados
17 INfrmacion di Coptura Anotar 2l nombire compllsto dél ehcargailc G2 1 cap y dl iy
| Mes y aNo &N Que s& cantura i3 poliza B
= Infermacion de Revision Escribit ¢ nombro complito del sarvisor publico qun reasa Ly
| afectacidh contable
19 nformagion de | Anotar 8l nombre compieto del servidor puiilico oue natanza i
Autdnzacion afuctacion cantable

)

\J 2

N
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

IDENTIFICACION Y REGISTRO CONTABLE DE LOS EGRESOS EN LIBROS DE LA COMISION
NO CORRESPONDIDOS POR LOS BANCOS.

OBJETIVD

Maritangy gl contrdl de los racursos financieras refativos a los égrescs na comrespandidas pot
o= bancos, madiante su identificacion y registrd en 135 cusnias contables da (o Ibins de W
Cormmion y en €l Sistema Integral de Administracian y Finanzas.

ALCANCE

Aplica a los servidores publicos de la Subdireccion de Contabllidad y Prosuplestic v g loe
Departamentos de Contabilidad y ¢l de Tesoreria responsables de las actividades réterentes al
fegistro contable de los egreses en ibros de la Comisidn. no correspoandsdos por vl Sanco an
lws conclliaciones bancarias.

REFERENCIAS

o Reglamento Intencr dg la Camision del Agua dei Estado ge Maxico. Canitulo v, Artcule

20, fraccion 1 1l y VI Gacata del Gobhilarno. S de septiembre de 2001 reformas y
adiciones.

o Manial Ganeral de Ordanizacien de la Comisian del Agua del Estadc de Meéscs
Apartago VI, Obistive y Funkciones por Unidad Administrativa, 206862100
Subchiraccion do Contabilidgad v Presupussto; 206862107 Dapartamento de Cantabllidad
;0%9652_201 Papartamanto de Tesoreria Gacela del Gobierng, 27 de sephwembre de

e Manual Unico de Contabilidad Gubernameritsl para las Dependenciac v Edtidadies
Pablicas del Gobierno y Municipios del Estadd de Mexito, Apsitado 1X GUlk
Contabilizadora para € Registro Contable y Presupuestal de Operacionas Especihcas
Cula Contahbilizadora. Contaduria General Gubemamental, Reastio  pos
Desconcentracion del Gasto. Conclliaciones, Gaoeta del Gobiarno, 8 o wimto de 2013

RESPONSABILIDADES

£l Departamentis de Contabllidad en coordinacion cen el Departamento de Tesaratias un las
utidades administrativas de fa Comision del Agus del Estado de Mexico respondables de
vlocutar &l programa de depuracién de cuentas y conclliacionas para €l fedistro contabile de
ias operaciones financieras retalivas a los egrasos en @l Sistama Integral de Adminiztrazion v
Finanzas (SIAF).

El Subdirector de Contabilidad y Presupuesto debera:

» Firppar de autorizacidn s alectacion contabile en la pollza He Pgresop) én o Mrpasto
"Poliza Contable™ (Anexo I), '
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El Jefe del Departamento de Contabilidad deberd:

o Raovisar y firmar de vistc buent ia afectacion cantable en [a pohza de egresos en el
formato "Péliza Cortable™ (Arexo 3) y entregar al Subdirector de Contabilicaq y
Presuguesto para su autorizacion.

El Encargado de la Seccién de Péliza de Egresos del Departamento de Contabilidad debera:

e Revisar el original de ia pdliza de egrasops en el formata “Poliza Contabie” (Anexo 3)
e Verificar el reqistre contatle en & SIAF contra [a oliza de egresos:

»  Rubnear original de la pgliza de egresos en e formato "Poliza Cantable” (Aréxo 3) ¥
antregar 3l Jefe dal Departamento de Contabllicad para sU visto bueno de 1a sfectacioh
comtable

e Registrar en el SIAF las partidas no identificadgas an (@ Cusnta de Ingresos Pendientes
doa Identificat, con base en la paliza de egresas en el formato “Poliza Contable”™ (Anexa
3) autarizada.

El Auxiliar de la Caja General de! Departamento de Tesoreria debera:

o Revisar las “Conclliagiones Bancarias de Cuentas de Chegues (Afexa 1) y de lcs
estados de cusnta praliminares o definitives.

e Verificar los sgreses an Libros na correspandidos por 21 Banco:
El Encargado de la Seccion de Poliza de Diarlo del Departamento de Contabilidad debera:

o Integrar consecutivo de las polizas de egreses en gl forrmato "Poliza Contable” (Anexc
3) autorizada

El Encargado del Archivo del Departamento de Contabilidad debera:

e Numsrar original de la poliza de egresos en el formato "FPoliza Cantable” (Anexo 3) ¥
archivar para su rasguardo,

DEFINICIONES

Créditos en Libros no correspondidos por el Banco: Cuentas que e:tan registradas en (o5
iibros de contabilidad de la Camision v qQue ne estan registrados en |os estados de los Bancos

Concillacion Bancaria: Estado financiero gue permite datérminar |a razon dg8 cualguie:
diferencia eritre la Comisidn y & estado dal Banceo.

Depositos No Identiticados: Son los depositos realizados par el pago de ssrvicios y que no se
sncuentran registradoes en (s ljoros

Estado de Cuenta Bancarlo; Estado financiere qus raflgla los cargos yAbono hechos ) Una
cuenta, durante un mes caleridario, asi corno al rermanenta del salto. \
\ VA

SN
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Partid&s No Correspondidas: Partidas registradas que no correspofiden a las cuentss
conmntables.

Péliza de Diario: Documentd gue sirve para comprobar oparaciones que no sean an efectivo,

Sistema Integral de Administracion y Finanzas (SIAF): Sistema intsaracio, entre otros, par los
Madulos de Contabilidad. con sus respectivas opciones de registro y aeneracion de reportes

INSUMOS

o Copla delos formates de “Conciliaciones Bancarias de Cuentas de Chaques™ (Anexd 1)
o Estacios de Cuenta de Cheagues y Estados de Cuanta de Inversiones preliminaras o
definitivos.

RESULTADOS

» Egresos ragistrados eh Libros de la Comisian No Correspendidos por los Bancos

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

« ‘“ldentificacion y Registro Contable de las Partidas con Cargos en Bancos No
Carrespondigdes @n Litiros de la Camisién”™

POLITICAS

e E| Auxiliar de la Caja General del Departamento de Tesoraria verificard los egresos en
Libros de la Comisitn no carrespondidos por el Banao y debera |dentificar y depurar 10
egresos quUE se registraron por error én cusntas del Banco que no cofrespondan para su
reagistro contable en el SIAF

e |a afactacion contable ge la pdliza de egresos en el formatoe “Poliza Contable” (Anexo
3) para ser procedenta. debera contar con la firma de visto dal tefe del Dapartamento
de Comabilidad v la firma de autorizacion del Subdirectar de Contabilicad y
Presupusasto,

e E| Encargado de la Seccion de Pdliza de Egresos del Departamento de Contabllidad
registrara en el SIAF unicarnente las partidas no |dentificadas en la Cuenta de Ingrescs
Perdlentes de Identificar v lo Hard con basg an 3 poliza de dwrio formato “Paliza
Contable” (Anexo 3) que esté debidaments autonzada

o~

£ e A
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DESARROLLO
INow |- A aministrattinpu _ Descripcién
1 Auxiliar  ae  la  Ca@  Viene del procedimiento “ldentificacién y Registro
General del | Contable de las Partidas con Cargos en Bancos No
Departamento i | Correspondidos en Libros de Ia Comision”, de la
Tesorena operacion No. 18.

Racibe copia dal formate ~Conciliscinnes Bantaviae de
Cuantas de Chegues” (Anexo 1) vy dielos estados de cuulita
preliminares o definitives, revisa las congillaciones  y
'éerm'ca ios egrsson en Lihros no coarrespondidos por o)
anco.

Cornge en & SIAF. en 2l Modulo Contabiligad, Palizas oe
Egresos, |os egresos Que so r8gistraron pot <o &
cuentas del Banco que no correspondin, se genera en
fdrms automdtica la péliza de egresas, impeme en 2/
formato “Poliza Contatyle™ (Arexg 3)juntty can gl fgrmato
“Consulta de Palizas” (Anexo 4) n al SIAF. en a1 Modulo
Contabilidad/Captura, de Polzas/Consulta de  Polizas
chtiene fa rubrica del Jele del Departamento de Tesoraris,
en la poliza de egresos Entrega arlginal de la pollza de
eyresos an &l formato "Poliza Contable™ (Ansxe 3) a3l Jele
del Departarmante de Contabilidad para revison de (s
afectacion contable y documental, obtiene acuse de
recibido en el formato "Consulta de Palizos™ y archiva
junto cen las copias de 1as conciliaciongs v e lo4s astados
de cuenta preliminaras o definitivos

r

Jute del Departamantd
de Cantatylidad

Recibe original de la pdliza de edresos endl fodmato
“Pceliza Contable”™ (Anexc 3), acuss de recibigc an e
formato "Consuita de Polizas" y davurive, se entara &
entrega de forma econdmica al Encargade de le Seccign
Poliza de Egresos del Departamenta de Contavllitdad pals
U revision.

W~

Encargadio de la Sacaan
de Poliza de Egrasos ded
Departamento dg
Contabllidau

4 Encargado de la Seccion
de Paliza de Egresos del
Cepartamento de
Contabillidad

Recibe ge forrpa ecenormica onginal de la pdlza oe
egresas en & formate “Pahza Contable (Anexo 31, revisa
y vEtifica el registro contahble en & SIAF an o Madule
Contabliidad/Ceonsulta de Pdlizas contra I3 ookes de
egresos retlene y daterming EEXxiste error en el registro
de la informacién?

————-—

Sl existe error en el registro de la lnformacldn.

Devuslve de forma scondmica oflginal Ueg W poliza de
egiesos g@n el formato "Polira Contabia” (Anexy 5] al
Auxiliar de la Caja Gengral del Dapartamentt do Te<orerns
para corregir los registros carrespondigntes

N
\
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5

T - — —_— po
.2 - '.',‘_."A._l v =
mintsypta | Descrbcien
ministrativa/Pussio WG

la Caja|Recibe de forma econfmica ofiginal de la poliza de |
del egresos en el farmato “Pdliza Contable” (Anexo 3), se |

| Ausiliar  de
General
Pepartamento
Tesoreria

de

antrega Poliza Contable”

entera, corrige la péliza e Imprime los formatos "Peliza
Contable™ (Anexo 3) y "Cansulta de Pdljzas” (Anexo 4),
(Anexn 3) al Jefe del
Departamento de Contabllidad, cbtieng acuse de recitbo

en el formato “Consults de Poiizas™ y archﬁa’. |

6 | Jefe del Departamento | Recibe original de le pdliza de egresos en @l formato
de Contabllitdad “Paliza Contable”™ (Anexo 3) corragido, acusa de recibide
an el foermate “"Consulta de Pabzas™ (Anexo 4) y davuesive,
se entera y entrega “Poliza Contatle” (Anexc 3) al
Encargago de la Seccion de Poliza de Egresos dal
Departamento de Contabilidad. Se conecta con la
operacion No. 3.

7 gm_‘::cr?_ad% d«a;E la Secciésn No existe error del registro de la informacion.

Je Poliza de Egresos del | pubrica original de 8 poliza de egrescs en @l formato

Departamento de | 'pgliza Contable” (Anexe 3) y entrega de forma

Contabitidad econémica al Jefe del Departamento de Contabllidad pars
sU visto bueno |a afectacién contabie.

8 |Jefe del Departamento  Recibe de forma econémica orgmal de la poliza d=
de Contabilidad egresas en el formato “Péliza Contable” (Anexo 3), revisa,

se entera y firma de visto buenc la afectacion contable en
la pdliza de sgresos y entrega de forma economica al
| Subdirector de Contabilidad y Presupuestdo para su
| autorizacion - .

9  Subdirector de | Recibe de forma economica onginal de la poliza de
Contabilidac y | egrésos an ¢ formate "Poliza Contable™ (Anexo 3), se
Presupuesio entera y firma de autorizacion la afectacion contable en ia

paliza die egresos y devuelve de forma gcondmica al Jefs
del Departamernito de Contabilidad.

10 | Jefe del Departamento | Recibe de forma econdrica ecrginal do |a poliza de
de Contabilidsd earesos en el formato “Poliza Contable” (Anexc 3)

autorizada y entrega de forma ecandmica al Encargacio de
la Seccion de Poliza de Egresos del Departamento de
Contabllidad.

T Encargado de |a Seccion | Recibe de forma ecoriomica original de la poliza de

| de Pdliza de Egrasos de!
Departameanto ae
Contabiiidad

egresos en el formato “Poliza Contable” (Anexo 3)
autorizacls, registra en e SIAF, en =l Modulo

Contabilidad/Captura de Polizas, ‘las partidas de los
agresos no identificados en la Cuents de Ingrésos
Pendientes de Identiflcar v @ntreda de forrs econbmica al
Diano  del

Encargado de Ja Seccién de Raliza d
Dapartamento de Contabilidad
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Recibe c¢e forma economica anginal de la pokza ds
egreses en e formato "Poliza Contable™ (Anexe 3)
autorizagla, integra consecutivo de |as palizas de earesosn y
éhtrega de forma econamica al Encargado del Archive del
Departamento de Contab:lidad
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gel  Departamento  de
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Recibe de forma econamica mlgumu de 1a pulia og

ggresos en 21 formato “Polza Contable (Ansso 3)

['burnera I& polizay arghiva para su rasguarddo N acusrrdo a
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MEDICION

Indicadar para medir la eficiencia an g wdentificacion, depuracion y ragistrd de 105 var29as &1
Linros de la Comision del Agua del Estado de Maxice no corresgondicios por (ue Bancos

E?onto mensu?l de Egr‘escs &
lotes de Jla Comisidn  No , - \
Correspondidos por los Bancos % do Egreses én Libios de

ify Ia Comisidn N&
identificados, depuragos y v
registrados X 10G= Correspondidos oot los

Monto mensual de Egresos en Bancos EongliRede y

Libros de la  Comisidn  'No regisidos.cantablasiente
Correspondidos por lps Bancos

Registro de evidencias:

Lok cargos en las cuentas de cheques de (a Comision quedan registrados en el formate
"Conciliaciones Bancanas de las Cuentas de Cheques” (Anexa 1),

Las modificaciones €n las operaciones contables de la Comision quedan regitipdas en &
formiato "Péliza Contabie” {(Anexo 3).

Lon camiuos realizados a las partikdas prosupuestales y gue afectan a2 las polizas guedan
reqistrados en el formato "Caonsuitade Polizas™ (Anaxo 4),

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

#oliza Contahle™ (Anexn 3)
- Consulta de B6lizas" (Anavo 4),
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Instructive de uso y llenado del formato: Péliza Contable. o o
Objetivo: R=aistriv contatiismente (65 Gorados HuUb son depositades en Babcos or 1as difglynt e
areay ded Organisme
Distribucién y Destinatario: &1 formasto <o wlabora en mtgmal y COpia & través del SIAF =l araiit 5o |
entredin en ol Departamento de Contabilidad v la copia para el Encargado die 1a Secclan di Mancos =
Inversiones o gl de fa Casa General del Departamento de Tesoraria.
No. Congepto | .
} Ejercicn Flseal, Anom 2l aho aue corresgonda al ejeroaio fincal
2 Fachi Uz Afsctadlon: | Escritir ol dia, miksy aho @n gue sevdam:«a u\ pohza
3 M i Polia Rastrar el numero de polizie Gus ke cormesnondn. Imiung qui ¢
asignado en forma dutomitica por of SIAF
Tipo de Paliza. Anotai laleyenda "EGRESOS”
Estado de Poliza: Sefecoionyr i3 SUSCIGH  aue  duardn la poien WO
LIBERADO/LIBERATIO,
6 Documetita Anotar @l nombire 4 doclimento de gl <o trale
7 Num. die Befprencia: Rostrarn la clave programatica de (3 uridas ammmxlor.o VO €1
su caso. do ta poliza
8 Iviporte Eseribile 13 céntitdng que coresspondl A bmpane hgresanp
5 Corcapto: Anotar 3. apcion "Egresos | [ fecha y_‘.m:tmbre ge | Gararcia
Dotallps de 1a Poliza
10 | Clave de Mlesupilesto Registrae by clave presupuestarta
n Clave Contable Arotir [a clave contable.
12 | Descripoian Escribir 2| cancepto que se 95fa afectando B o
g Cargas Registrar' la zantidasd que se €5t pagando al contads
10 Avoros Ariotar |a cantidad gque se =6t patando sn oarcivlidades
5 Totales ‘Registrar o] resultado de ta suma que reaulte ae oy coraes v de
lo4 abanas
18 Obsarvatiories Describir los comentarios sdicionales relerontvs 4 1k daresos
reg/stration
|17 IMormacion de Captura Anotat el nembre compléts del encargady de la rm.- oo ks
Jmed y Ao en g se captura la pdliza
8 Infarmacién de Ravimon Esgribir el nembre cormpiete dal servider pubice ue @yisa n
. afectacion contable :
19 Intormacion da | Ariotar el nombire completo del seryidol pulblicd que auteroes [y
Autonzagion afactanion contahla
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lmtwcuvo de uso y llonado del formato: Consulta deo Polizas.

Objativo; Tener un registro di las pdlizas de diano o de ngresos wna.sdm oA Glectos b taoilitys
la revision de Tas concilistiones bancaring

(' El farmpto se embora 2N onginal y comia & troves gl :er el ongmal e
entroga en 4l Deoenamemo Y Cartebultdad y |a copia par el Encargade e I SecHon de Biices ¢

| Inversiones o de 3 Cala Ganieral dat Dupartamerito de Tesoteria
No. | ‘Concepto | ~ Descripcion
1 Elurciom Fiscal ANOTAr cOM AuUMEIo. & Mo Com2Sporminmie ol wuroge
fiscal - -

| 2 MNum. dé Poliza Estnbir @l nuimero de polilka de digne. oue 1e saigho an
| farms automatica el SIAF
| =2 Tipo de Paliza Registnv la patibra ‘Onallo”
' ] Tipo de Documento Anotar el nomiira del documerte con gquE & st
| sopertando &f registro

5 MUt Hafarantia Eeoriblt ol nomeen dis lg rdldidid)n pgignngds ver by
’ Tnsutucion hancara.

g Fuc, Afpctacion Registrar ¢ dia, mes y ato on que so es1a Hacmnso s
l alpdtacion contable.

7 Conceptp Aspntar o pombre det motivo por €] cudl s enhiiaron

los cambios,
' 2] Importe Radistrar con huomero ol iporte del depdsio ruvikadn
T 8 Fac, Captura Anotar & dia, mes y aflo on quese renlire of mavimiento
= 1egistiado -
0 Fec. Revision Escribiir @ din. mizs v afe on gl realiro fa rewidion ol
| moyinmento,,

V 1 Fec, Autanzavién Asentay @l dia, mes y afo =n fus fis auterzado o
l , Inavimisnto. B
I 12 | Estado ‘Anotar la palabra “Liberado”
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pRso.

Conector de haja &n un mlsmo procadimiante: ©aie v
o= il con |a finalidiig de ovitur (56 Hoas g gy tamai
gl cual muastra A tealizar e Bue, Dace SO sw s on
PINCIRD GE & migtients Dol de aunas Vs tmtee <l
Sribolo ¢ Anntard 1 (etts “A% para & Errtive SOt &
coEhndard con (3 sEConnciy o las Nitros i Altabete

Declsidn: Se sinplea cuando en 14 sctivadan se el
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DISTRIBUCION

El anginal dal Manual ¢le Procedimientes para fa Bepuracion de las Colcliacionas Bascinas
gn ls Comision del Agua del Estado de México, se encuentra en resguardo dal Departaments
da Normatividad de la Unidad de Modernizacior Administrativa e Informatica

Las coplas cantrolagas estin distribuidas de la siguiente manara:

1- Direccion General de Administracidn y Finanzas.

2- Direccion de Finanzas
3- Contraloris Interna

4 - Subdiveccion de Contabilidad y Presupiesto

5 - Subdireccion de Finanzas
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