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£ QUERETARO

ELABORACION Y PRESENTACION
Procedimientos de Control Contable

CON FUNDAMENTO EN EL ARTICULO 11 DEL DECRETO POR EL QUE SE CREA LA COMISION ESTATAL
DE AGUAS, PUBLICADO EN EL PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO DEL ESTADO “LA SOMBRA DE
ARTEAGA” EL 13 DE MARZO DE 1980, EN RELACION CON EL ARTICULO 408 FRACCION IV DEL
CODIGO URBANO DEL ESTADO DE QUERETARO, QUE TEXTUALMENTE DICE “SON FACULTADES DEL
VOCAL EJECUTIVO: ELABORAR Y PRESENTAR AL CONSEJO DIRECTIVO PARA SU APROBACION, LOS
MANUALES ADMINISTRATIVOS, ASi COMO LOS INSTRUMENTOS NORMATIVOS NECESARIOS PARA
EL ADECUADO FUNCIONAMIENTO DE LA COMISION ESTATAL DE AGUAS", Y CONCATENADO CON
EL ARTICULO 17 FRACCION Il DEL REGLAMENTO INTERIOR DE LA COMISION ESTATAL DE AGUAS
DE QUERETARO, EN EJERCICIO DE LAS ATRIBUCIONES QUE SE CONFIEREN AL VOCAL EJECUTIVO,
ES QUE PROCEDO CON FECHA DE SEPTIEMBRE DE 2019, A LA ELABORACION Y PRESENTACION DEL
“MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE CONTROL CONTABLE”, DE LA DIRECCION GENERAL ADJUNTA
DE ADMINISTRACION Y FINANZAS, REVISION 00, DE LA COMISION ESTATAL DE AGUAS DE
QUERETARO.

ELABORQO Y PRESENTO

LIC. ENRIQUE ABEDROP RODRIGUEZ
VOCAL EJECUTIVO
RUBRICA

CON LA INTERVENCION DE

LIC. JUAN CARLOS AGOITIA GIL LIC. JUAN GERARDO ORTIZ LOPEZ
TITULAR DE LA UNIDAD DE DIRECTOR GENERAL ADJUNTO DE
PLANEACION ESTRATEGICA ADMINISTRACION Y FINANZAS

RUBRICA RUBRICA
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CODIGO

DF-CC
PR-CT-AE-01
PR-CT-CP-02
PR-CT-CA-03
PR-CT-CF-04
PR-CT-CC-05
PR-CT-RA-06
PR-CT-RO-07

CONTENIDO

NOMBRE

Diagrama de Flujo

Andlisis de Estados Financieros.

Conciliacion Contable Financiera con Programas de Inversion.
Control Financiero Contable de Activos.

Conciliacion Fisico Contable de Activos.

Control y Contabilizacién de Obras

Registro y Alta de Obras en Proceso a Operacion de la CEA

Registro y Alta de Obras por Entrega de Fraccionamientos a
la CEA

REVISION

Rev-00
Rev-00
Rev-00
Rev-00
Rev-00
Rev-00
Rev-00
Rev-00
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CODIGO

HOJA DE CAMBIOS

DESCRIPCION DEL CAMBIO

Se integra el manual de normas y politicas operativas del
modulo de registro y alta de obras de proceso a operacion de
la CEA al nuevo procedimiento PR-CT-RA-06 Registro y Alta
de Obras de Proceso a Operacion de la CEA

Se integra el manual de normas y politicas operativas del
maédulo de registro y alta de obras de proceso a operacion de
la CEA al nuevo procedimiento PR-CT-RO-07 Registro y Alta
de Obras por Entrega de Fraccionamientos a la CEA

REVISION
MODIFICADA

REV-00

REV-00
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PROCEDIMIENTO

Andlisis de Estados Financieros

Clave: Unidad Administrativa: Responsable:

PR-CT-AE-01 Direccion General Adjunta de Direccion Divisional de Finanzas

Administracién y Finanzas

| OBJETIVO

Analizar la situacion contable y financiera de la Comision Estatal de Aguas (CEA).

Il POLITICAS Y/O NORMAS DE OPERACION

1.

Para efectos de cumplir con las normas de informacién financiera la Gerencia de Contabilidad debera contar
con estados financieros dictaminados.

I ALCANCE

Direccioén Divisional de Finanzas.
Gerencia de Contabilidad.
Administraciones de la CEA.

Todas las Unidades Administrativas de la CEA.

IV DEFINICIONES

Estado Financiero: Informe para dar a conocer la situacion econdémica y financiera y los cambios que experimenta
la institucién a una fecha o periodo determinado.

V DESCRIPCION

1.

Gerente de Contabilidad en base a Estados Financieros consolidados elabora Estado de Origen y Aplicacion
y valida anexos a los estados Financieros desglosados por rubro.

Gerente de Contabilidad anexa informacién de obras y activo fijo, compara la informacion de los anexos contra
el resultado de origen y aplicacidn, se hace conciliacién y se revisan diferencias.

En caso de existir diferencias, Gerente de Contabilidad elabora nota explicativa de las diferencias detectadas,
se envia a las Unidades Administrativas por medio de memorandum para solventar diferencias existentes en
caso de no existir diferencias ir al paso 6.

Gerente de Contabilidad obtiene de los Estados Financieros el resultado del ejercicio y explica el motivo del
resultado.

Gerente de Contabilidad elabora indices de Gestion y turna a la Unidad de Planeacion Estratégica.

Gerente de Contabilidad elabora Informe Ejecutivo y Reporte de Analisis de Variaciones Contables
Financieras.

Gerente de Contabilidad Gestiona la firma del Informe Ejecutivo y Reporte de Andlisis de Variaciones con el/la
Director/a Divisional de Finanzas y turna a la Secretaria de Contraloria del Poder Ejecutivo.

Gerente de Contabilidad turna copia del Informe Ejecutivo y el Reporte de Andlisis de Variaciones, al Organo
Interno de Control y archiva reportes de Estados Financieros e Informe.
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PR-CT-AE-01

PROCEDIMIENTO

Andlisis de Estados Financieros

VI REFERENCIAS

e Ley General de Contabilidad Gubernamental, aplica toda la ley.

e Reglamento Interior de la Comision Estatal de Aguas. art. 23y, 25, fracciones I, X, XlI, XIII.

VIl REGISTROS

Nombre/ | Personal que | Personal que Medio de Lugar de Tiempo de Disposicién
codigo Elabora Conserva Conservacién | Conservacion | Conservacion P
Estgdo de Gerencia de Gerencia de Arch|v9 de ~ Archivo
Origen y i o Papel Gerencia de 5 aflos
SOy Contabilidad Contabilidad I~ muerto
Aplicacion Contabilidad
Organo Interno .
Informe Gerencia de de Control y Arch|vq de ~ Archivo
. : I . Papel Gerencia de 5 afios
Ejecutivo Contabilidad Gerencia de I~ muerto
i~ Contabilidad
Contabilidad
Organo Interno .
Andlisis de | Gerencia de de Control y Arch|v<_) de ~ Archivo
o - ; Papel Gerencia de 5 afios
Variaciones | Contabilidad Gerencia de - muerto
e Contabilidad
Contabilidad
. . Archivo de :
_Estaqlos Gerenc_lg de Gerenc_lg de Papel Gerencia de 5 afios Archivo
Financieros | Contabilidad Contabilidad i~ muerto
Contabilidad
" Direccion de Archivo de
Indices de Gerencia de L Direccion de ~ Archivo
o " Planeacién Papel L 5 afos
Gestion Contabilidad Estratégica Planeacién muerto
9 Estratégica
Rev-00
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PROCEDIMIENTO
Conciliacién Contable Financiera con Programas de Inversién

Clave: Unidad Administrativa: Responsable:

PR-CT-CP-02 Direccion General Adjunta de Direccion Divisional de Finanzas
Administracién y Finanzas

| OBJETIVO

Identificar y controlar las partidas referentes a avances de obras en proceso para su aclaracion con Programas
de Inversion.

Il POLITICAS Y/O NORMAS DE OPERACION

1. LaGerencia de Programas de Inversion, y la Gerencia de Contabilidad deberan conciliar los registros contables
contra el reporte de situacidn financiera (Avance Financiero) que guardan las obras en proceso, de manera
semestral.

I ALCANCE

e  Direccion Divisional de Finanzas.

e  Gerencia de Contabilidad.

e  Gerencia de Programas de Inversion.

e  Subgerencia de Contabilidad de Obras.

IV DEFINICIONES

Pdliza de Diario: Documento contable que nos permite registrar operaciones que no involucran movimientos de
efectivo como pudiera ser registrar gastos no pagados aun(a crédito), gastos pagados por los duefios o accionistas,
depreciaciones y amortizaciones.

V DESCRIPCION

1. Subgerente de Contabilidad de Obras recibe de Gerencia de Programas de Inversién reportes de Avance de
obras.

2. Subgerente de Contabilidad de Obras elabora Cédula comparativa con datos de ambas Gerencias y determina
si existen diferencias entre la informacion de la Gerencia de Programas de Inversién contra los registros
contables. De no existir diferencias ir al paso 7.

3. De haber diferencias, Subgerente de Contabilidad de Obras las identifica y gestiona la correccién de las
mismas, dependiendo de donde provenga.

4. Siladiferencia proviene de Gerente de Contabilidad, Subgerencia de Contabilidad de Obras elabora una Péliza
de Diario con los movimientos de correccion que se captura en el mes siguiente.

5. Siladiferencia proviene de Gerente de Programas de Inversion, Subgerencia de Contabilidad de Obras corrige
en el reporte de avance de obras del siguiente mes.

6. Subgerente de Contabilidad de Obras elabora minuta y emite cédulas definitivas con documentacion que
soporte las diferencias detectadas haciendo comentarios en caso de ser necesario.

7. Al concluir las cédulas, las turna a Gerente de Programas de Inversion y a Gerente de Contabilidad para su
autorizacién y archiva copia de las minutas y de las cédulas.
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PR-CT-CP-02

PROCEDIMIENTO

Conciliacién Contable Financiera con Programas de Inversién

VI REFERENCIAS

e Ley General de Contabilidad Gubernamental, Titulo tercero, capitulo II, Art. 29.

VIl REGISTROS

Nombre/ | Personal que | Personal que Medio de Lugar de Tiempo de Disposicion
codigo Elabora Conserva | Conservacién | Conservacion | Conservacion P
Gerencia de Archivo de
Subgerencia Gerencia de
. Programas de .
Cédula de . Programas de ~ Archivo
. " Inversion y Papel ) 5 afios
Comparativa | Contabilidad . Inversion y muerto
Gerencia de )
de Obras Contabilidad Gerencia de
Contabilidad
Subgerencia . .
Péliza de de Subgerencia Archivo de ) Archivo
e " de Contabilidad Papel Gerencia de 5 aflos
Diario Contabilidad i muerto
de Obras Contabilidad
de Obras
. Archivo de
. Gerencia de ;
. Subgerencia Gerencia de
Minuta sobre Programas de .
. . de o Programas de ~ Archivo
diferencias " Inversion y Papel - 5 afos
Contabilidad ; Inversion y muerto
encontradas Gerencia de .
de Obras Contabilidad Gerencia de
Contabilidad
Reporte de | Gerencia de Subgerencia ArCh'V(.) de .
. - Gerencia de ~ Archivo
Avance de | Programas de | de Contabilidad | Electrénico 5 aflos
o Programas de muerto
Obras Inversion de Obras A
Inversion
Archivo de
Copia de Subgerencia Subgerencia
-OP Subgerencia | de Contabilidad de
Minutas de i .
) i de de Obras y Contabilidad ~ Archivo
diferencias y " ; Papel 5 afios
Contabilidad Gerencia de de Obras y muerto
de Cedula .
. de Obras Programas de Gerencia de
Comparativa .
Inversion Programas de
Inversion
Rev-00
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PROCEDIMIENTO

Control Financiero Contable de Activos

Clave: Unidad Administrativa: Responsable:

PR-CT-CA-03 Direccion General Adjunta de Direccion Divisional de Finanzas

Administracién y Finanzas

| OBJETIVO

Llevar el control contable financiero de los activos adquiridos por la Comision Estatal de Aguas (CEA).

Il POLITICAS Y/O NORMAS DE OPERACION

1.

La Gerencia de Contabilidad debera contar con las pélizas que soporten el alta del Activo Fijo, asi como la
Pdliza de Pago, las cuales amparen la propiedad a favor de la CEA.

Es responsabilidad de la Gerencia de Contabilidad a través de la Subgerencia de Contabilidad de Obras validar
y verificar que las diversas Pdlizas generadas estén debidamente soportadas por las Unidades Administrativas
generadoras de las mismas para su correcta aplicacion.

La Gerencia de Contabilidad tendra la custodia y resguardo de las Pdlizas generadas por la adquisiciéon de
Activo.

La Gerencia de Contabilidad validara que las Pdélizas de Activo Fijo (Mobiliario y Equipo) estén soportadas con
las copias de facturas con el debido sello de custodia de la Gerencia de Administracién Patrimonial y
Almacenes.

I ALCANCE

Gerencia de Contabilidad.
Gerencia de Administracion Patrimonial y Almacenes.
Subgerencia de Contabilidad de Obras.

Todas las Unidades Administrativas de la CEA.

IV DEFINICIONES

Activo Fijo: Bien de la empresa, ya sea tangible o intangible, que no puede convertirse en liquido a corto plazo y
gue normalmente es necesario para el funcionamiento de la empresa.

V DESCRIPCION

1.

Subgerente de Contabilidad de Obras recibe de Gerente de Administracién Patrimonial y Almacenes los
soportes de las Pdlizas que genero, dentro de los tres dias siguientes al mes de generacion.

Subgerente de Contabilidad de Obras revisa que las Pélizas de Activo Fijo estén codificadas y documentadas
correctamente.

Subgerente de Contabilidad de Obras si la informacién no estd completa notifica y solicita a Gerente de
Administracion Patrimonial y Almacenes la correccién y vuelve a revisar que estén codificadas y
documentadas.

Subgerente de Contabilidad de Obras si la informacion esta completa, verifica que las Pélizas del buzén
electrénico del sistema de Contabilidad sean las que se hayan recibido fisicamente.
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PR-CT-CA-03

PROCEDIMIENTO

Control Financiero Contable de Activos

5. Sifaltan pdlizas, Subgerente de Contabilidad de Obras las solicita a Gerente de Administracion Patrimonial y
Almacenes, de lo contrario realiza su aplicacion contable segin lo establecido en el Manual de Contabilidad
Gubernamental.

6. Al cierre contable mensual Subgerente de Contabilidad de Obras elabora informes de activos fijos y los envia
a Gerencia de Contabilidad para que los integre a los Estados Financieros.

7. Subgerencia de Contabilidad de Obras archiva Informes de Activo Fijo.

VI REFERENCIAS

e Ley General de Contabilidad Gubernamental, Capitulo Il, art.23 y 24.

VII REGISTROS

Nombre/ | Personal que | Personal que Medio de Lugar de Tiempo de Disposicién
codigo Elabora Conserva Conservacion | Conservaciéon | Conservacion P
: Archivo de
Informe de Subgg(raenma Subgerencia Subgerencia Archivo
Activos Fijo Contabilidag | 8¢ Contabilidad Papel de 5 afios erto
de Obras de Obras Contabilidad
de Obras
Generacion i Subgerencia Sﬁfhé\:gndcei:a
de Polizas Gerencia de de Cogntabilidad Papel y gde 5 afios Archivo
de Activo | Administracion electrénico i muerto
Fijo Patrimonial y de Obras Contabilidad
Almacenes de Obras
Rev-00
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PROCEDIMIENTO

Conciliacién Fisico Contable de Activos
Clave: Unidad Administrativa: Responsable:

PR-CT-CF-04 Direccion General Adjunta de Direccion Divisional de Finanzas
Administracién y Finanzas

| OBJETIVO

Identificar y controlar los activos fijos reportados por la Gerencia de Administracion Patrimonial y Almacenes, contra
lo registrado contablemente.

Il POLITICAS Y/O NORMAS DE OPERACION

1. La Subgerencia de Contabilidad de Obras se hara cargo del control contable del Mobiliario, Maquinaria,
Aparatos e Instrumentos Cientificos y equipo adquirido por la Comision Estatal de Aguas (CEA).

2. La Gerencia de Contabilidad y la Gerencia de Administracion Patrimonial y Almacenes deberan conciliar
semestralmente los registros por las altas y bajas de Maquinaria, Aparatos e Instrumentos Cientificos,
Mobiliario y Equipo, los cuales incluiran saldos acumulados.

I ALCANCE
e  Gerencia de Contabilidad.
e  Gerencia de Administracion Patrimonial y AlImacenes.

e  Subgerencia de Contabilidad de Obras.

IV DEFINICIONES

Activo Fijo: Bien de la empresa, ya sea tangible o intangible, que no puede convertirse en liquido a corto plazo y
gue normalmente es necesario para el funcionamiento de la empresa.

Conciliacién: Comparacién que se hace entre los apuntes contables que lleva una empresa de su cuenta corriente
(o cuenta de bancos) y los ajustes que el propio banco realiza sobre la misma cuenta.

V DESCRIPCION

1. Subgerente de Contabilidad de Obras recibe Reporte de Activo fijo por parte de Gerencia de Administracién
Patrimonial y Almacenes de la Maquinaria, Aparatos e Instrumentos Cientificos, Equipos, cdmputo y mobiliario
adquirido por la CEA.

2. Subgerente de Contabilidad de Obras emite reporte llamado Auxiliar de Control Contable y coteja informacion
contra reportes recibidos.

3. Subgerente de Contabilidad de Obras de existir diferencias, las identifica y realiza ajustes correspondientes
informando de los mismos a Gerencia de Administracién Patrimonial y Almacenes para que emita de nueva
cuenta el reporte.

4. Si existen diferencias que afectan los registros contables Subgerente de Contabilidad de Obras captura Péliza
de Diario con correcciones.

5. Subgerente de Contabilidad de Obras de no existir diferencias elabora Conciliacién con informacién recibida y
turna Reportes y Caratula de Conciliacién impresa para firmas, a la Gerencia de Contabilidad y Gerencia de
Administraciéon Patrimonial y Almacenes.

6. Subgerente de Contabilidad, posteriormente recibe Conciliacion autorizada y archiva.
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PR-CT-CF-04

PROCEDIMIENTO

Conciliacién Fisico Contable de Activos

VI REFERENCIAS

e Ley General de Contabilidad Gubernamental, Titulo Tercero, Capitulo I, Art. 16.

VIl REGISTROS

Nombre/ | Personal que | Personal que Medio de Lugar de Tiempo de Disposicion
codigo Elabora Conserva Conservacion | Conservacion | Conservacion P
Conciliacién | Subgerencia | Subgerencia Archivo de _Ia
: Subgerencia .
Fisico de de Papel de 5 afios Archivo
Contable de | Contabilidad Contabilidad P . muerto
. contabilidad
Activos de Obras de Obras
de Obras
Reporte de
Activo fijo de
l\iagt#;r:gsrli, Gerencia de Subgerencia grucgl I\écr)ednei:ils
P Administracién de 9 ~ Archivo
Instrumentos ; : i, Papel de 5 afos
N Patrimonialy | Contabilidad " muerto
Cientificos contabilidad
. Almacenes de Obras
Equipos, de Obras
coémputo y
mobiliario
Subgerencia Subgerencia Archivo de _Ia
- Subgerencia .
Pdliza de de de Panel de 5 afios Archivo
Diario Contabilidad Contabilidad P - muerto
contabilidad
de Obras de Obras
de Obras
Rev-00
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PROCEDIMIENTO

Control y Contabilizaciéon de Obras

Clave: Unidad Administrativa: Responsable:

PR-CT-CC-05 Direccion General Adjunta de Direccion Divisional de Finanzas

Administracién y Finanzas

| OBJETIVO

Controlar y definir las obras que se encuentran en proceso financiero/contable.

Il POLITICAS Y/O NORMAS DE OPERACION

1.

La Subgerencia de Contabilidad de Obras debera validar que los registros contables derivados de las Unidades
Administrativas generadoras sean conforme a lineamientos de Contabilidad Gubernamental.

La Subgerencia de Contabilidad de Obras debera reportar mensualmente a Gerencia de Contabilidad, la
informacion relativa a la posicion que guardan las obras en proceso ejecutadas por la Comisidon Estatal de
Aguas (CEA).

La Gerencia de Contabilidad y Gerencia de Programas de Inversién deberan conciliar los registros contables
contra reporte de la situacién financiera que guardan las obras en proceso, semestralmente.

Il ALCANCE

Direccion Divisional de Finanzas.
Gerencia de Contabilidad.
Gerencia de Programas de Inversion.

Subgerencia de Contabilidad de Obras.

IV DEFINICIONES

Clave Presupuestal: Instrumento que nos permite sistematizar la informacién del Presupuesto de Egresos, de
acuerdo con las clasificaciones: administrativa, funcional-programatica, y econdémica; asi mismo vincula las
asignaciones y origen, con la ejecucién del gasto; permite la identificacién del ejercicio.

V DESCRIPCION

1.

Subgerente de Contabilidad de Obras, antes del cierre mensual revisa y analiza los Registros Contables que
afecten las cuentas de obras.

Subgerente de Contabilidad de Obras, Determina los Registros Contables que son la base para reflejar cifras
conforme lineamientos de Contabilidad Gubernamentales, validando contra el documento de Auxiliar Contable.

Subgerente de Contabilidad de Obras, Elabora las pdlizas correspondientes.

Subgerente de Contabilidad de Obras, Al efectuarse el Cierre contable recaba informacion de las obras para
elaborar Reporte Financiero.

Subgerente de Contabilidad de Obras, Clasifica y agrupa por clave presupuestal y elabora Reporte Financiero
por Grupo de Claves Presupuestales verificando que los saldos del Reporte concuerden con el saldo de los
Estados Financieros.

Subgerente de Contabilidad de Obras valida y entrega Reporte por Grupo de Claves Presupuestales a
Gerencia de Contabilidad para que la informacién sea integrada a los estados financieros.
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PR-CT-CC-05

PROCEDIMIENTO

Control y Contabilizacién de Obras

7. Archiva reportes autorizados.

VI REFERENCIAS

e Ley General de Contabilidad Gubernamental, Capitulo I, art. 19.

VII REGISTROS

Nombre/ | Personal que | Personal que Medio de Lugar de Tiempo de . C
2,7 74 74 .~ | Disposicion
codigo Elabora Conserva Conservacion | Conservacion | Conservacion
Subgerencia Archivo de la
Reqistros gde Subgerencia de Subgerencia Archivo
9 " Contabilidad de Papel de 5 afios
Contables Contabilidad . muerto
Obras Contabilidad
de Obras
de Obras
Suboerencia Archivo de la
Reporte de 9 Subgerencia de Subgerencia .
de . ~ Archivo
Obras por I, Contabilidad de Papel de 5 afios
Contabilidad . muerto
Claves Obras Contabilidad
de Obras
de Obras
Subgerencia Archivo de la
. 9 Subgerencia de Subgerencia .
Péliza de de o ~ Archivo
e " Contabilidad de Papel de 5 aflos
Diario Contabilidad - muerto
Obras Contabilidad
de Obras
de Obras
Rev-00
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PROCEDIMIENTO

Registro y Alta de Obras en Proceso a Operacion de la CEA

Clave: Unidad Administrativa: Responsable:

PR-CT-RA-06 Direccion General Adjunta de Direccion Divisional de Finanzas

Administracién y Finanzas

| OBJETIVO

Registrar contablemente en el rubro correspondiente del Activo de Bienes Muebles e Inmuebles las obras
realizadas por la Comision Estatal de Aguas (CEA), que fueron ejecutadas y concluidas por empresas contratistas;
y que de acuerdo a la normatividad aplicable deben entregar formalmente a la Institucién para su incorporacién al
padrén de obras en operacion.

Il POLITICAS Y/O NORMAS DE OPERACION

1.

La Gerencia de Programas de Inversion deberd enviar a la Gerencia de Contabilidad el documento de
Notificacion por la Conclusion de las obras enviando copia de las Actas Administrativas de entrega recepcion.

Todo registro contable por alta de Traspaso de obra en proceso por acciones y/u obras concluidas deberé
contar con los siguientes documentos:

2.1 Documento de Notificacion.

2.2 Actas de entrega-recepcion.

2.3 Presupuesto de la/s obra/s entregada/s (no aplicable en algunos casos).
2.4 Reporte Auxiliar Contable de Obra.

La Subgerencia de Contabilidad de Obras debera realizar los registros contables por altas de traspasos de
obras con un periodo no mayor a 30 dias habiles posteriores a la fecha de recepcion del documento de
notificacién, la cual se considera como fecha oficial, independientemente de la que contenga la de la
elaboracién de las actas.

Las Actas de entrega-recepcién cuya fecha de elaboracidn tengan cierta antigiiedad (meses o ejercicios
anteriores) se les dara el mismo tratamiento contable establecido sin demerito alguno de registro.

Quedara bajo la responsabilidad de la Direccién Divisional de Hidraulica y Construccién, Direccion Divisional
de Hidrogeologia y Explotacién, Direccién Divisional de Saneamiento y Gerencia de Perforacion la gestién de
trAmite ante Programas de Inversién del finiquito de Obra y elaboracién de las Actas de Entrega-Recepcion,
el contenido y fechas de elaboracion de las mismas.

No sera responsabilidad de las Gerencias de Programas de Inversion y de Contabilidad el desfase entre la
fecha de elaboracion del Acta entrega-Recepcion y el pago de finiquito de obra; este ltimo debe de incluir los
pagos que realizan las Empresas contratistas a las Entidades correspondientes por sus obligaciones
patronales.

I ALCANCE

e Direccion Divisional de Finanzas.

e Direccién Divisional de Hidraulica y Construccion.

¢ Direccion Divisional de Hidrogeologia y Explotacion.
e Direccion Divisional de Saneamiento.

e Gerencia de Programas de Inversion.

e Gerencia de Contabilidad.

e Gerencia de Perforacion.

e Subgerencia de Contabilidad de Obras.
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PROCEDIMIENTO

Registro y Alta de Obras en Proceso a Operaciéon de la CEA
PR-CT-RA-06

IV DEFINICIONES

Obras en Proceso: Es la denominacién por el registro contable en el activo por el avance o estimacion de obra que
ejecuta la CEA conforme los pagos realizados a los contratistas.

Obras Concluidas: Se denominan asi a las obras que fueron ejecutadas completamente tanto financiera como
fisicamente.

Estimacion de finiquito de Obra: Es la Gltima estimacion del contrato u obra que tramita la Direccion Divisional de
Hidraulica y Construccién o la Gerencia de Perforacion que sirve para determinar el monto de pago por la
conclusiéon de los trabajos de las obras en proceso, avalado legal y administrativamente por las Unidades
Administrativas mencionadas.

Pago de obligaciones patronales: Son los pagos que realiza la empresa Constructora los cuales cubren los pagos
en el periodo de ejecucién de la obra ante IMSS e INFONAVIT y aquellos relativos a obligaciones patronales.

Traspaso de Obra en Proceso: Es la denominacion por el registro contable que la Gerencia de Contabilidad realiza
al término de las Obras en Proceso para dejar evidencia en sus Estados Financieros de los eventos por la entrega-
recepcion de obras concluidas de los diversos Programas de Inversion.

Acta Administrativa de ENTREGA-RECEPCION: Documento en el cual se formaliza la entrega y recepcion que
realiza “El Contratista” a la CEA respectivamente de las obras en cuestion.

Fecha de elaboracién de las Actas Administrativas de Entrega-Recepcion: Es la fecha en la que se elaboré el acta
entrega-recepcion por parte de la Direccién Divisional de Hidraulica y Construccion y/o Gerencia de Perforacion
conjuntamente con el contratista.

Documento de Notificacién: Es el documento que la Gerencia de Programas de Inversion envia a la Gerencia de
Contabilidad y Subgerencia de Contabilidad de Obras en el que reporta y envia las actas administrativas de
Entrega-Recepcion de obra.

Fecha de Recepcion: Fecha en la que la Gerencia de Contabilidad recibe el documento de Notificacion de la
Gerencia de Programas de Inversion.

Presupuesto: Documento que elabora la Subgerencia de Precios Unitarios en el cual se plasman los precios
unitarios de las obras.

V DESCRIPCION

1. Gerente de Programas de Inversion envia a Gerente de Contabilidad y Subgerente de Contabilidad de Obras
el Documento de Notificacion en el que reporta y envia las actas administrativas de Entrega-Recepcion de
obra.

2. Subgerente de Contabilidad de Obras registra el alta de obras en proceso a operacion.

3. Subgerente de Contabilidad de Obras emite pdlizas de diario con el soporte documental.

VI REFERENCIAS
e Ley General de Contabilidad Gubernamental, Capitulo Il del Registro Patrimonial, Art. 23 y 24.
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PR-CT-RA-06

PROCEDIMIENTO

Registro y Alta de Obras en Proceso a Operaciéon de la CEA

VII REGISTROS

Nombre/ PErseinel PErseme] Medio de Lugar de Tiempo de . .
L que que -, ., - Disposicion
Codigo Conservacion | Conservacion | Conservacion
Elabora Conserva
Gerencia Archivo de la
Documento de de Gerencia de Subgerencia 5 Archivo
e Programas Programas Papel de 5 afos
Notificacion g " muerto
de de Inversién contabilidad
Inversion de Obras
Subgerenci | Subgerencia Archivo de _Ia
. Subgerencia .
Registros ade de Papel de 5 afios Archivo
Contables Contabilida | Contabilidad p - muerto
contabilidad
d de Obras de Obras
de Obras
Subgerenci | Subgerencia Archivo de .Ia
- Subgerencia .
Pdliza de ade de Papel de 5 afios Archivo
Diario Contabilida | Contabilidad P - muerto
contabilidad
d de Obras de Obras
de Obras
Rev-00
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Gerencia de Programas de Inversion

1. Enwia Documento de Motificadon
ala Gerenciade Contabilidad y
Subgerencia de Contabilidad de

Obras, en elque reportay envialas

actas administrativas de enfregs-
recepcidn de obra

Documento
L de
notificacidn

REGETRO Y ALTA DE OBRAS DE PROCESO A OPERACION DE LA CEA

Subgerencia de Contabilidad de Obras

2. Registra el ala de
obras en procesoa

3. Emite pdlizas de
diario con elsoporte
documental

EEEENG

Registros
contables

Paliza de

diario




PROCEDIMIENTO

Registro y Alta de Obras por Entrega de Fraccionamientos ala CEA

Clave: Unidad Administrativa: Responsable:

PR-CT-RO-07 Direccion General Adjunta de Direccion Divisional de Finanzas/
Administracién y Finanzas/ Direccion Divisional de Hidraulica y
Direccion General Adjunta de Construccion

Operacion Técnica

| OBJETIVO

Registrar contablemente en el rubro correspondiente de bienes muebles e inmuebles las obras que son recibidas
por la Comision Estatal de Aguas (CEA), por parte de Desarrolladores de Fraccionamientos y que de acuerdo a
normatividad aplicable se entregan en calidad de donacion o especie.

Il POLITICAS Y/O NORMAS DE OPERACION

1.

Para todo registro contable por Alta de obra por fraccionamientos se debera contar con los siguientes
documentos:

1.1. Documento de Notificacion,
1.2. Actas de entrega-recepcion, y
1.3. Presupuesto de la/s obra/s entregada/s

La Subgerencia de Contabilidad de Obras debera realizar los registros contables por altas de obra de
fraccionamientos en un periodo no mayor a 30 dias habiles posteriores a la fecha de recepcion del documento,
la cual se considerara como fecha oficial de notificacién, independientemente de la que contenga el Acta
administrativa de Entrega-Recepcion en su fecha de elaboracién.

Las actas administrativas de entrega-recepcion cuya fecha de elaboracién tengan cierta antigiiedad (meses o
ejercicios anteriores) se les dara el mismo tratamiento contable establecido sin demerito alguno.

Queda bajo la responsabilidad de la Direccion Divisional de Hidraulica y Construccién la elaboracion del
Documento de Notificacion, el contenido y fechas de elaboracion de las Actas administrativas de Entrega-
Recepcion.

I ALCANCE

e Direccién Divisional de Finanzas.

e Direccion Divisional de Hidraulica y Construccién
e Gerencia de Programas de Inversion.

e Gerencia de Contabilidad.

e Subgerencia de Contabilidad de Obras.

e Subgerencia de Precios Unitarios

IV DEFINICIONES

Alta de Obra por Infraestructura: Es la denominacion por el registro contable que la Gerencia de Contabilidad
realiza para dejar evidencia en sus Estados Financieros de los eventos por la entrega-recepcion de obras recibidas
por fraccionamientos.

Acta administrativa de ENTREGA-RECEPCION: Documento en el cual se formaliza la entrega y recepcion que
realiza “El Desarrollador” a la CEA respectivamente de las obras en cuestion.

Fecha de elaboracion de las Actas Administrativas de Entrega-Recepcion: Es la fecha en el que se elaboro el acta
Entrega-Recepcion por parte de la Direccién Divisional de Hidraulica y Construccion.
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PROCEDIMIENTO

Registro y Alta de Obras por Entrega de Fraccionamientos a la CEA

PR-CT-RO-07

Documento de notificacion: Es el documento que la Direccidn Divisional de Hidraulica y Construccion envia a las
Unidades Administrativas respectivas en el que reporta y envia copia de las actas administrativas de entrega-

recepcion de fraccionamientos.

Fecha de Recepcion: Fecha en la que la Gerencia de Contabilidad recibe copia del documento de Notificaciéon de

la Direccién Divisional de Hidraulica y Construccion.

Presupuesto: Documento que elabora la Subgerencia de Precios Unitarios en el cual se plasman los precios

unitarios de las obras.

V DESCRIPCION

1. Direccion Divisional de Hidraulica y Construccion envia el documento de notificacion a las Unidades
Administrativas respectivas, con copia de las Actas Administrativas de entrega-recepcion de Fraccionamientos.

2. Subgerente de Precios Unitarios elabora el Documento con los precios unitarios de las obras

3. Subgerente de Contabilidad de Obras realiza los registros contables por alta de obras de fraccionamientos.

4. Subgerente de Contabilidad de Obras Elabora las pdélizas contables correspondientes.

VI REFERENCIAS
e Cadigo Urbano Articulos 310 y 115, Fracciones Il y lIl.

VIl REGISTROS

Nombre/ Personal Personal Medio de Lugar de Tiempo de . .
Py que que 24 2a iy Disposicion
Cdodigo Conservacion | Conservacion | Conservacion
Elabora Conserva
. Archivo de la
Subgerenci . .
Subgerencia Subgerencia .
ade . o Archivo
Presupuesto . de Precios Papel de 5 afios
Precios o i muerto
Unitarios Unitarios contabilidad
de Obras
D_wgqmon . L Archivo de la
Divisional Direccioén Subgerencia
Documento de de Divisional de 9 ~ Archivo
P P S Papel de 5 afos
Notificacion Hidraulicay | Hidraulicay - muerto
% > contabilidad
Construccio | Construccion
n de Obras
Subgerenci | Subgerencia Archivo de _Ia
. Subgerencia .
Registros ade de Panel de 5 afios Archivo
Contables Contabilida | Contabilidad p - muerto
contabilidad
d de Obras de Obras
de Obras
Subgerenci | Subgerencia Archivo de _Ia
- Subgerencia .
Pdliza de ade de Papel de 5 afios Archivo
Diario Contabilida | Contabilidad p i muerto
contabilidad
d de Obras de Obras
de Obras
Rev-00
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REGISTRO ¥ ALTA DE OBRAS DE PROCESO A OPERACION DE LA CEA

ireccion Divisional de Hidradulica v
Construccion

D

1, Envia documento de
notificacidn a las areas
respectivas, con copiade
las Actas Administrathas
de enetrega-recepdon de
Fraccionamientos

| Documento de
notificacidn

Subgerencia de Precios Unitarios

2. Elabora el
documento con los

precios unitatios de
las obras

Subgerencia de Contabilidad de Obras

3. Rezliza los
reqistros contables
poralta de obras de
fraccionamientos

Registros
contables

4, Elabora las pdlizas
contables \)O
correspondientes

* . .| Pdlizas de
diario




CONTROL CONTRELE
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