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Introduccion

La Asociacion de Usuarios Junta de Aguas del Distrito de Riego 01, A.C. es el Unico
organismo en el estado de Aguascalientes que tiene la concesion para explotar, usar o
aprovechar las aguas nacionales. Como agrupacion agricola en materia de riego, uno
de sus objetivos es representar a sus asociados en la gestion de programas, apoyos,
acciones e inversiones en materia de planeacion agricola, asi como intervenir y

coadyuvar en materia de planeacion agricola.

El departamento administrativo-contable juega un papel importante para el
sostenimiento de la empresa, tiene la responsabilidad de realizar el registro de los
recursos propios y federales, los egresos y otras operaciones, manteniendo saldos
reales y confiables, asi como, cumplir con las obligaciones fiscales, dada la
importancia el presente manual integra los procedimientos que describen las
actividades que se desarrollan en este departamento también proporciona al personal
de la empresa el facil manejo de la informacion contable y su buen entendimiento de

los conceptos que son manejados por el departamento.

Presta los siguientes servicios a sus asociados: asesoria, apoyos, asistencia técnica,
contable, juridica y los demas que se requieran para consolidar la administracion del
distrito por los usuarios, por ello se busca que los procedimientos sean eficientes y

eficaces, para que la informacion requerida sea entregada en tiempo y forma.



Objetivo

El proyecto tiene como objetivo establecer el registro y clasificacion de los
movimientos contables en el software CONTPAQ, para que con ello se permita
elaborar en forma oportuna los estados financieros, verificar los movimientos con
fluidez, emitir las facturas requeridas por las empresas y en su defecto tener los
expedientes completos con las pélizas que comprueben los gastos o en su caso los

ingresos realizados por la empresa.



Justificacion

La problemética existente es que en los Ultimos afios se han expedido cheques, de los
cuales el personal no ha anexado las facturas y los expedientes se encuentran
incompletos por lo cual el departamento no estd preparado para una auditoria que sea
exigida por los usuarios o por cualquier otro organismo, se cree que la falta de un
manual de procedimiento provoca pérdida de tiempo y de recursos, carencia de
eficiencia y eficacia en el departamento, errores constantes y se presenta porque no

se cuenta con un manual de procedimientos.

El presente manual se disefia con la finalidad de que la empresa tenga el control de
sus procedimientos, tenga la informacion oportuna, confiable y util, para la entrega de
los datos a los usuarios y directivos cuando se requiera, la cual contribuira a la toma de

decisiones adecuada.



Marco Teodrico

Aspectos generales de la contabilidad

Concepto de contabilidad

Se considera como un instrumento capaz de suministrar informacién atil para la toma
de decisiones en funcién de las necesidades de sus usuarios. (Julia Igual & Serva
Izquierdo, 2005). Asi mismo es una ciencia que registra cronolégicamente todas y
cada una de las transacciones de una empresa hasta obtener los estados financieros,
con los cuales se puede interpretar y evaluar la situacion de ésta, facilitando a los

administradores a tomar las decisiones pertinentes.

A su vez se puede decir que la contabilidad es una técnica que se ocupa de registrar,
clasificar y resumir las operaciones mercantiles de un negocio con el fin de interpretar
sus resultados. Por consiguiente, los gerentes o directores por medio de la contabilidad
podran orientarse sobre el curso que siguen sus negocios mediante datos contables y
estadisticos. Estos datos permiten conocer la estabilidad y solvencia de la compaiiia, la
corriente de cobros y pagos, las tendencias de las ventas, costos y gastos generales,

entre otros. De manera que se pueda conocer la capacidad financiera de la empresa.

Clasificacion de la contabilidad
La Contabilidad se clasifica en Contabilidad Administrativa, Contabilidad
Financiera y Contabilidad de Costos.

1. Contabilidad administrativa.- Permite dar informacion de datos financieros y
no financieros que ayuda a los administradores a facilitar las funciones de
planeacién, control y toma de decisiones, con el fin de cumplir con los objetivos
de la empresa.

2. Contabilidad Financiera.- Permite proporcionar informacién a terceras
personas relacionadas con la empresa, como son inversionistas, accionistas,

etc.; para la toma de sus decisiones.



3. Contabilidad de Costos.- Permite dar informacion sobre aquellos recursos
financieros y no financieros que utiliza la empresa para obtener un producto

terminado o servicio. (Zapata Sanchez Pedro, 2002)

Ciclo Contable

Se desarrolla basandose en normas, leyes y principios contables. Son una serie de
pasos consecutivos que empieza desde el documento fuente que sustenta la
transaccion hasta la culminacion cuyo resultado es la emision de los Estados

Financieros.

Flujo Grama del Ciclo Contable
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Estructuracion de los Informes

Fig. 1 Flujo Grama del ciclo contable
Fuente: (Bravo, Contabilidad general, 2004)

Aspectos generales los manuales de procedimientos

Disefio

“El disefio del manual de procedimiento dependera en gran medida del tipo de
procedimiento que se describe, pero algunas recomendaciones se aplican para todos
los manuales de procedimiento. Un buen manual de procedimiento utiliza una gran
cantidad de espacio en blanco. Es decir, el manual no se sobrecarga con la impresion,
sino que ofrece un monton de sangria y saltos de parrafo para evitar espantar a los
lectores. Los Manuales de procedimientos eficaces también tienen titulos claros y
subtitulos, asi como cualesquiera otras etiquetas apropiadas y delineando por muchos
puntos.” (Lorette, 2014)

Manual de Procedimientos

El manual de procedimientos segun un articulo publicado en la pagina (eHow, 2010)
se basa en el ordenamiento de las actividades en forma secuencial, una vez
implantado un procedimiento es importante que se respete todos sus pasos, ya que la

omisién de alguno de ellos, puede entorpecer y obstaculizar todo el procedimiento.

El manual de procedimientos sirve como una guia flexible y atil que puede ser

modificado de acuerdo a las diferentes necesidades. Constituye un instrumento que
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permite conocer el funcionamiento interno por lo que respecta a la descripcion de

tareas, ubicacion, requerimientos y a los cargos responsables de su ejecucion.

Finalidad del Manual de Procedimientos
Segun Lincango la finalidad de los manuales de procedimientos se describe a
continuacion:
e Es importante para la planificacién y coordinacién del departamento.
e Asegurar la uniformidad en el desarrollo de los procedimientos, para lo cual es
indispensable contar con descripciones claras de los mismos.
e Simplifica el trabajo como: andlisis de tiempos, delegacion de autoridad, estudios
de simplificacion de tareas entre otros.
e El personal nuevo se orienta rapidamente a la organizacion, mediante la lectura

del manual. (Lincango, 2006)

Manual de Procedimientos Contables

“‘El manual de procedimientos contables contiene las normas de contabilidad
pertinentes y otra informacién para una empresa u organizacion. Los manuales de
contabilidad contienen las actividades y procedimientos contables que facilitaran a la
estandarizacion.”

(Accounting Manual, 2014)

Modelo para la elaboracion de manuales de procedimientos (Hernandez, 2005)

La estructura para la elaboracién de los manuales de procedimientos varia segun su
ambito de aplicacion, sin embargo se recomienda que se incluyan los siguientes

apartados:

Presentacion

Objetivo general

Identificacion de los procedimientos
Descripcién de los procedimientos

= Nombre del procedimiento

11



= Objetivo y/o alcance
= Frecuencia
= Definiciones
= |nsumos
= Desarrollo
= Diagramacién
Simbologia
Distribucién
Validacion

A continuacion se dara una breve descripcion de los apartados que integran los

manuales de procedimientos:

Presentacion

Debera contener una breve explicacion del propdésito del manual y a quien va dirigido,
asi como el ambito de aplicacion, se debe resaltar la importancia del manual.

Objetivo general

Se debe establecer el propdsito que se desea alcanzar y los medios 0 acciones para
lograrlo.

Identificacion de los procedimientos

Se representaran de manera grafica y en forma general los procedimientos que
conformaran el manual.

Descripcion de los procedimientos

Describir ya sea de forma gréafica o escrita los procedimientos.

Simbologia

En este apartado se deberan explicar el significado de los simbolos que fueron
utilizados.

Distribucion

Se enlistaran las unidades administrativas o puestos autorizados para contar con el
manual.

Validacion

12



En este apartado se incluiran el nombre, puesto y firma de las autoridades de la
dependencia por medio del cual se aprueba el manual. (Hernandez, 2005)

13



Metodologia
Tipo de investigacion

Investigacion descriptiva

Segun datos de (Moguel, 2005) la investigacion descriptiva “Comprende la descripcion,
registro, analisis e interpretacion de la naturaleza actual, la investigacion descriptiva
Trabaja sobre realidades y su caracteristicas principal es la de presentarnos una
interpretacion correcta, las etapas que acompafian a esta investigacion son las

siguientes:

1. Recoleccion de datos
2. Registro de los datos
3. Interpretacion de los datos.”

* Recoleccion de datos: durante la recopilacion, andlisis y clasificacion
de la informacion, se observd que es importante el disefio del
manual, ya que hay procedimientos que se hacen pero se pierden
en él y no conocen los pasos y/o requerimientos para cada uno de
estos.

* Registro de los datos: se registraron las actividades que realizan
para cada procedimiento y se buscarén las que se adecuaran mejor
y de las cuales se cumplieran los objetivos.

* Interpetracion de los datos: en esta etapa se asume que es de vital
importancia el disefio del manual de procedimientos , ya que,
algunos gastos , no estan sustentados bajo los documentos
necesarios y validos por la ley.

Fig. 2 Representacion grafica de las etapas de la investigacion descriptiva.
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Fuente: Elaboracion propia.

Acciones para el analisis del departamento

A continuacién se nombran las cuatro etapas para observar el proceso contable, las

cuales se desarrollaran en el predmbulo del proyecto:

Verificar
recursos
tecnoldgicos

Revision del
sistema
contable

Identificar los
procedimientos

Andlisis de
sinergia

Fig. 3 Representacion grafica de las acciones para el analisis del departamento

Fuente: Elaboracion propia.

Revisién del sistema contable

Durante la observacién del sistema contable utilizado por el departamento, se admite
gue no existe una secuencia de los procedimientos, es decir, se realizan las cosas
adecuadamente, pero no se sigue un procedimiento que prevenga que se cometan

errores o se omitan acciones.

Verificar la existencia de recursos tecnologicos y si se aprovechan al maximo
Se cuenta con un software llamado contPAQ, para el registro de los ingresos y egresos
y/lo movimientos de la empresa, los cuales generan pdlizas que tendran que ser

anexadas a los expedientes, por ello, se aprueba que se utiliza al maximo la tecnologia.

CONTPAQ'

integra tu negocio

Fig. 4 Logotipo del Software contPAQ utilizado por el departamento administrativo contable.
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Fuente: Elaboracion propia.
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Fig. 5 Formato para la elaboracién de la péliza en el software contPAQ.

Fuente: Elaboracion propia.

Analizar si existe sinergia en las distintas areas

Las areas con las cuales el departamento contable se apoya, son la de tesoreria y la
direccion/presidencia, en algunas ocasiones el area contable desconoce las decisiones
0 acciones que realiza la tesoreria. La direccidon/presidencia delega las funciones al
area contable, sin embargo desconoce el procedimiento que se necesita para realizar
éstas.

Por ello, se asume que las areas que intervienen en el area contable no estan en

sinergia con ésta.

Identificar si los procedimientos son los adecuados para la eficiencia y eficacia

Los procedimientos no se encuentran por escrito, ni definidos, simplemente se realizan
conforme se vayan presentando las situaciones. Los procedimientos observados son
los siguientes, los cuales son los que se incluyeron en el manual de procedimientos,

pero por supuesto, con su respectivo desglose:
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Para el registro de ingresos

Para el registro de egresos

Para la elaboracion y registro de pdlizas

Para la elaboracion y emision de estados de resultados
Para la integracion de expedientes contables

o gk w N PE

Para la guarda y custodia de los expedientes contables.

Con el fin de comenzar con la investigacion se realizaran las siguientes actividades:
e Solicitar la informacion financiera de la empresa
e Conocer el area contable

e Observar los procedimientos utilizados por el area contable.

Desarrollo del manual de procedimientos

A continuacion se muestra el manual de procedimientos contables disefiado para la
Asociacion de Usuarios Junta de Aguas Distrito de Riego 01 A.C., dirigido en especial
al departamento administrativo-contable, a la tesoreria y al personal nuevo que no

tenga conocimiento sobre las actividades que se realizan en esta area.

En el manual se incluyen los procedimientos que realizan a diario y con mas frecuencia
en el area, asi como, se incluyen una presentacion, el objetivo y los procedimientos,
con su respectivo flujo gramas y definiciones, para su mayor entendimiento, sin mas

preambulo se presenta el manual de procedimientos contables:
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PRESENTACION

Conociendo la importancia que tiene el registro y control de los recursos
de la Asociacion de Usuarios Junta de Aguas Distrito de Riego 01 A.C., el
presente  manual integra los procedimientos que describen las
actividades que desarrolla el departamento contable, para el
desempeno de las funciones asignadas para esta darea, la cual estd
integrada por el gerente administrativo y financiero, junto con el

departamento de tesoreria.

El departamento contable tiene como propdsito el registro de las
operaciones econdmicas y financieras de la asociacidon en estricto
apego a la legislacion aplicable para la administracion con la finalidad
de integrar informacion confiable, actualizad y oportuna de los estad os

financieras de ésta.

Dicho asi, es responsabilidad del departamento realizar el registro
contable derivado de los ingresos propios y federales, los egresos y otras
operaciones que no implican un movimiento de efectivo, manteniendo
saldos reales y confiables, asi como cumplir con las obligaciones

adquiridas como asociacion civil.

Por Ultimo, la actualizacion del manual, siempre y cuando sea requeridaq,

quedard en manos del gerente administrativo-contable.

20



OBJETIVO GENERAL

Determinar y establecer las actividades propias del departamento
administrativo-contable, con la finalidad de que sirva de guia y/o
referencia para el personal que labora en esta drea, para que el registro
contable de las operaciones se realice de la forma adecuada y eficiente

los procedimientos.

21



SIMBOLOGIA DE LA DIAGRAMACION

Simbolo

Descripcion

Inicio/final del procedimiento

Conector de procedimientos: es
utilizado para senalar el nombre
del proceso.

Decision: Se emplea cuando la
actividad requiere de pregunta si
procede o no, en el cenfro se
colocard lo que sucederd
dependiendo de la decision.

Documento: representa cualquier
tipo de documente que se utilice,
reciba, genere o salga del
procedimiento.

Conector: representa una conexion
de enlace a una parte lejana del
mismo, se coloca el niUmero del
procedimiento, por ejempilo.

22




IDENTIFICACION DE LOS PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO |
Nombre:
Procedimiento para el registro de los ingresos
Codigo: PPRI-001

Alcance:
A nivel interno el procedimiento es aplicable al departamento
administrativo-contable y en lo conducente a los departamentos que

apoyan al departamento.

Objetivo:
Mejorar el procedimiento del registro de los ingresos, minimizando los

errores y aprovechando los tiempos.

Frecuencia:
El procedimiento PPRI-001 es recomendable redadlizarlo semanalmente o
en caso de que existan movimientos dia con dia, realizarlo diariamente,

para evitar acumulacion de trabaijo.

Definiciones:

o Ingresos: Es el incremento de los activos o el decremento de los
pasivos de una entidad, durante un periodo contable, con un
impacto favorable en la utilidad o pérdida neta.

o Software contPAQ: el sistema contable que facilita y automatiza el

proceso de la informacion contable, financiera y fiscal de la

23



empresa, asi como la recepcion de tus comprobantes fiscales
digitales, brinddndote una vision global del estado del negocio.

o Recibos bancariocs: Se trata de un documento que emite la
empresa que desea realizar el cobro y que es cedido a una
entidad financiera para que esta Ultima lo haga llegar hasta la
cuenta especificada por el deudor de tal modo que su importe se
adeude en la cuenta del cliente.

o Transferencia bancaria: es la operacion por la que una persona
o entidad da instrucciones a su enfidad bancaria para que envie,
con cargo a una cuenta suya, una determinada cantidad de
dinero a la cuenta de otra persona o empresa (el beneficiario).

o Facturas: Es un documento que refleja, que hace constar la
adquisicion y enfrega de un bien o servicio, en el cual se especifica
la fecha de la operaciéon, el nombre de la partes que intervinieron
en el negocio, la descripcion del producto o servicio objeto del
negocio, el valor del negocio, la forma de pago entre otros
conceptos.

o Pdlizas: Es un documento de asiento o registro de una operacion
con todos sus pormenores; segun la naturaleza de la operacion se
les denomina: de caja, de diario, de ingresos, de egresos etc.

o Estado de cuenta bancario: Es un documento contable oficial por
medio del cual una entidad financiera envia al fitular de una
cuenta bancaria; la descripcion de todas las operaciones

realizadas en el banco.

Insumos:

Software contPAQ
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http://cuentasahorro.com.mx/
http://www.laeconomia.com.mx/bancos-mexico/

Recibos bancarios de los pagos por venta de agua, renta de maquinaria,

infracciones, efc.,

econdmicos por la federacion.

Desarrollo:

o comprobantes de transferencias y apoyos

Etapa

Actividad

Responsable

Recepciobn de recibos

bancarios por ingresos.

El gerente administrativo recibe de
la tesoreria los recibos bancarios,
con sus respectivas facturas, ya
integrados en los expedientes.

El gerente administrativo verifica que
los recibos tengan anexadas las
facturas y comprobar que los

conceptos sean los mismos.

Gerente administrativo

contable.

Elaboracién de la pdliza

de ingresos

Teniendo los expedientes con el
recibo bancario y las facturaos,
prosigue a registrar las polizas en el
software contPAQ al final revisa que
no existan diferencias entre las

cantidades resultantes.

Gerente administrativo

contable.

Verificacion de pdliza

Una vez llegado el estado de
cuenta del banco, se imprimen las
podlizas registradas de ese mes y se
comparan para asumir  que no
existan errores, si los hay se corrigen

las polizas.

Gerente administrativo.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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Diagramacion:

[ INICIO }
! 1

RECEPCION DE
RECIBOS BANCARIOS
POR INGRESOS.

2

A 4

SE VERIFICA QUE SE
TENGAN ANEXADAS LAS
FACTURAS.

SI
3

ELABORACION DE LA
POLIZA DE INGRESOS

l

PROCEDE

SI

FORMATO DE
COMPROBANTE DE

CHEQUES

NO

PROCEDE I( >

4

VERIFICAR LA POLIZA
CON EL ESTADO DE
CUENTA DEL BANCO

ESTADO DE
CUENTAY
POLIZAS

NO
PROCEDE .( : >

Sl

[ TERMINA ]

NO
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PROCEDIMIENTO I
Nombre:
Procedimiento para el registro de egresos
Codigo: PPRE-001

Alcance:
A nivel interno el procedimiento es aplicable al departamento
administrativo-contable y en lo conducente a los departamentos que

apoyan al departamento.

Objetivo:
Mejorar el procedimiento del registro de los egresos, minimizando los

errores y aprovechando los tiempos.

Frecuencia:
El procedimiento PPRE-O01 es recomendable realizarlo semanalmente o
en caso de que existan movimientos dia con dia, realizarlo diariamente,

para evitar acumulacion de trabaijo.

Definiciones:

o Egresos: También llamados Gastos, consfituyen la expresion
monetaria de los valores causados, pagados o consumidos como
resulfado de erogaciones aplicadas en funcionamiento,
administracion, operacion y financiacion, en desarrollo de las
actividades financieras, econdmicas y sociales del ente publico,

que ademads, son susceptibles de disminuir el patrimonio publico.

27



o Software contPAQ: el sistema contable que facilita y automatiza el
proceso de la informacion contable, financiera y fiscal de la
empresa, asi como la recepcion de tus comprobantes fiscales
digitales, brinddndote una vision global del estado del negocio.

o Gastos administrativos: Son aquellos gastos que fiene que ver
directamente con la administracion general del negocio, y no con
sus actividades operativas.

o Facturas: Es un documento que refleja, que hace constar la
adquisicidon y enfrega de un bien o servicio, en el cual se especifica
la fecha de la operacién, el nombre de la partes que intervinieron
en el negocio, la descripcion del producto o servicio objeto del
negocio, el valor del negocio, la forma de pago entre otros
conceptos.

o Pdlizas: Es un documento de asiento o registro de una operacion
con todos sus pormenores; segun la naturaleza de la operacion se
les denomina: de caja, de diario, de ingresos, de egresos etc.

o Cheques: Es un documento mercantil, aceptado como medio de
pago, que emite y firma una persona (librador), para que una
entidad financiera (librador) pague la cantidad consignada.

o Estado de cuenta bancario: Es un documento contable oficial por
medio del cual una entidad financiera envia al fitular de una
cuenta bancaria; la descripcion de todas las operaciones

realizadas en el banco.

Insumos:

Software contPAQ

28


http://cuentasahorro.com.mx/
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Facturas de los gastos administrativos realizados, comprobante de los

cheques emitidos, comprobantes de depdsitos por pago de ndminag,

recibos de teléfono, luz y aguas.

Desarrollo:

Etapa Actividad Responsable
Recepcion de | El gerente administrativo, recibe del | Gerente administrativo
comprobantes de | departamento de tesoreria los | contable.
cheques. expedientes con los comprobantes

de cheques debidamente
soportadas por los documentos que

respaldan los pagos y/o gastos.

Revision de documentos

Los expedientes son revisados
mediante el consecutivo de éstos,
se verifica que la documentacion se
apegue a los lineamientos

establecidos.

Gerente administrativo

contable.

Elaboracion de la pdliza

Una vez revisados los expedientes se
procede a registrar la pdliza en el
sofftware contPAQ. Al terminar de
registrar todos los movimientos de
esa podliza se checan que las
cantidades resultantes no presenten

diferenciacs.

Gerente administrativo

contable.

Verificacion de la pdliza

Cuando llegue el estado de cuenta
del banco se imprimirdn las pdlizas
registradas de ese mes y se

comparan para asumir  que no

Gerente administrativo

contable.
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existan errores, si los hay se corrigen

las polizas.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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Diagramacion:

[ INICIO }
! 1

RECEPCION DE

4

VERIFICAR LA POLIZA
CON EL ESTADO DE

_>
COMPROBANTES POR CUENTA DEL BANCO
CHEQUES. ESTADO DE
FORMATO DE CUENTAY
COMPROBANTE DE POLIZAS
CHEQUES
2 NO
v PROCEDE
SE VERIFICA EL
CONSECUTIVO Y LA
DOCUMENTACION Sl
NO [ TERMINA ]
PROCEDE ) ( >
SI

3

ELABORACION DE LA
POLIZA DE INGRESOS

l

PROCEDE

SI

NO
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PROCEDIMIENTO Il
Nombre:
Procedimiento para la elaboracion y registro de las pdlizas.
Codigo: PPRP-001

Alcance:
A nivel interno el procedimiento es aplicable al departamento
administrativo-contable y a nivel externo para la direccidon/presidencia y

para la Parafinanciera.

Objetivo:

Mantener el control de los movimientos realizados por la asociacion.

Frecuencia:
El procedimiento PPRP-001 es recomendable realizarlo mensualmente, si
aun, no se termina el mes y se cuenta con muchos movimientos, se

recomienda realizarlos diariamente o semanalmente.

Definiciones:

o Expedientes: conjunto ordenado de documentos generados por
una unidad u oficina (productor) en la resolucion administrativa de
un mismo asunto.

o Software contPAQ: el sistema contable que facilita y automatiza el
proceso de la informacion contable, financiera y fiscal de la
empresa, asi como la recepcion de tus comprobantes fiscales

digitales, brinddndote una vision global del estado del negocio.
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o Recibos bancariocs: Se trata de un documento que emite la
empresa que desea realizar el cobro y que es cedido a una
entidad financiera para que esta Ultima lo haga llegar hasta la
cuenta especificada por el deudor de tal modo que su importe se
adeude en la cuenta del cliente.

o Facturas: Es un documento que refleja, que hace constar la
adquisicidon y enfrega de un bien o servicio, en el cual se especifica
la fecha de la operacién, el nombre de la partes que intervinieron
en el negocio, la descripcion del producto o servicio objeto del
negocio, el valor del negocio, la forma de pago entre otros
conceptos.

o Pdlizas: Es un documento de asiento o registro de una operacion
con todos sus pormenores; segun la naturaleza de la operacion se
les denomina: de caja, de diario, de ingresos, de egresos etc.

o Estado de cuenta bancario: Es un documento contable oficial por
medio del cual una entidad financiera envia al titular de una
cuenta bancaria; la descripcidn de todas las operaciones
realizadas en el banco.

o Comprobante de cheque: Es un documento de débito que
consiste de tres partes: una cuenta, un procedimiento de remision y

el talon de cheques.

Insumos:
Software contPAQ
Expedientes con sus respectivos recibos de depdsitos y comprobantes de

cheques, ambos con los documentos que soporten a éstos.
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Desarrollo:

Etapa

Actividad

Responsable

Integracion de

documentacion

La tesoreria integra el expediente
mensual de los movimientos, junto
con la documentacion que acredite

a éstos.

Tesoreria

Envio de informacidon

La tesoreria envia un expediente por

mes al gerente administrativo.

Gerente administrativo

contable.

Elaboracién de la pdliza

Una vez revisados los expedientes se
procede a registrar la pdliza en el
software contPAQ. Se verifican el
concepto, la cuenta a la que
pertenece el recibo y cheque, se
realiza el registro de todos los
movimientos. Al terminar de registrar
todos los movimientos de esa pdliza
se checan que las cantidades

resultantes no presenten diferenciaos.

Gerente administrativo

contable.

Verificacion de la pdliza

Cuando llegue el estado de cuenta
del banco se imprimirdn las pdlizas
registradas de ese mes y se
comparan para asumir  que no
existan errores, si los hay se corrigen

las podlizas.

Gerente administrativo

contable.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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Diagramacion:

[ INICIO }

l 1

4

VERIFICAR LA POLIZA

INTEGRAR LOS N CON EL ESTADO DE
EXPEDIENTES DE LOS CUENTA DEL BANCO

MOVIMIENTOS. ESTADO DE
RECIBOS CUENTAY
BANCARIOS, POUZAS
FACTURAS

2 NO
v PROCEDE
ENVIAR LOS EXPEDIENTES
MENSUALES AL GERENTE
ADMINISTRATIVO Y VERIFICAR
QUE ESTE COMPLETO Si
NO [ TERMINA ]
PROCEDE . < >
SI

3

ELABORACION DE LA

POLIZA DE INGRESOS

Sli
PROCEDE
NO
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PROCEDIMIENTO IV
Nombre:
Procedimiento para la elaboracion y emisidon del estado de resultados
Codigo: PPER-00T

Alcance:
A nivel interno el procedimiento es aplicable al departamento
administrativo-contable y a nivel externo para la direccidon/presidencia y

para la Parafinanciera.

Objetivo:
Disminuir el tiempo de la enfrega del estado de resultados, que el
departamento se encuentre preparado para el momento en que la

informaciodn sea solicitada.

Frecuencia:
El procedimiento PPER-001 es recomendable realizarlo semestralmente, o
en caso de que no se ftengan previstas asambleas de rendicion de

cuentas, se recomienda realizarlo anualmente.

Definiciones:

o Estado de resultados: Estado financiero bdsico que representa
informacion relevante (resultado) acerca de las operaciones
desarrolladas por una entidad durante un periodo determinado.

o Software contPAQ: el sistema contable que facilita y automatiza el

proceso de la informacion contable, financiera y fiscal de la
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empresa, asi como la recepcion de tus comprobantes fiscales
digitales, brinddndote una vision global del estado del negocio.

Asamblea: Es un érgano politico en una organizacion que asume
decisiones. Una asamblea se forma por muchas personas que
pertenecen a la organizacion, estdn relacionadas o tfienen el
permiso explicito de la misma para participar.

Pdlizas: Es un documento de asiento o registro de una operacion

con todos sus pormenores; segun la naturaleza de la operacion se
les denomina: de caja, de diario, de ingresos, de egresos etc.
Estado de cuenta bancario: Es un documento contable oficial por
medio del cual una entidad financiera envia al titular de una
cuenta bancaria; la descripcidn de todas las operaciones
realizadas en el banco.

Conciliacién bancaria: es un proceso que permite confrontar y
conciliar los valores que la empresa fiene registrados, de una
cuenta de ahorros o corriente, con los valores que el banco
suministra por medio del extracto bancario.

Insumos:

Software contPAQ

Todas las pdlizas registradas en el software contPAQ y los estados de

cuenta del banco.

Desarrollo:
Etapa Actividad Responsable
Solicita informacion El director/presidente o) la | Presidencia/director

asociacion de usuarios, solicitan los
estados de resultados al

departamento administrativo-

Asociacion de usuarios.
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contable.

Elaboracion de la

conciliacidon bancaria

De acuerdo a los saldo del primer
dia del mes y al cierre de éste, con
el estado de cuenta del banco en
sus manos, el gerente administrativo

realiza la conciliacion bancaria.

Gerente administrativo

contable.

Elaboracion del estado de

resultados

Con base a la conciliacidon bancaria

se redliza el estado de resultados.

Gerente administrativo

contable.

Verificacion del estado de

resultados.

Se relUnen la presidencia, el
secretario y el gerente administrativo
para la revision del estado de
resultados, Si se solicitan
aclaraciones y/o correcciones se
realizan y se imprime un nuevo

estado de resultados.

Gerente administrativo

contable.

Autorizacion de estado de

resulfados.

El presidente y el secretario revisan el
estado de resultado actualizado y
en caso de no contener errores se
aprueban y se les muestra a la
Asociacion de usuarios en la

asamblea.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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Diagramacion:

[ INICIO }
! 1

SOLICITAN EL EDO. DE
RESULTADOS/INFORME

A 4

ESTADO DE
RESULTADOS.

SE ELABORA LA
CONCILIACION
BANCARIA.

STADO DE CUENTA

BANCARIO
3

ELABORACION DEL
ESTADO DE

RESULTADOS

4

A 4

ESTADO DE
RESULTADOS.

SE VERIFICA EL EDO.
DE RESULTADOS CON

LA PRESIDENCIA.

l

CORRECTO

ESTADO DE
RESULTADOS.

SI

NO

(3

4
VERIFICAR LOS
R CAMBIOS.
ESTADO DE
RESULTADOS
\_/_
NO
AUTORIZA 4,@

Sl

[ TERMINA ]
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PROCEDIMIENTO V
Nombre:
Procedimiento para la integracion de los expedientes contables
Codigo: PPEC-001

Alcance:
A nivel interno el procedimiento es aplicable al departamento
administrativo-contable y en lo conveniente al departamento de

tesoreria.

Objetivo:
Mantener los expedientes contables actualizados y completos, para

cuando se presente una auditoria interna y/o externa.

Frecuencia:
El procedimiento PPEC-001 es recomendable realizarlo semanalmente,
para que estén listos para cualquier revision que se pueda requerir ya sed

por los usuarios de la junta de aguas o por la direccidn/presidencia.

Definiciones:

o Expedientes: conjunto ordenado de documentos generados por
una unidad u oficina (productor) en la resolucion administrativa de
un mismo asunto.

o Software contPAQ: el sistema contable que facilita y automatiza el
proceso de la informacion contable, financiera y fiscal de la
empresa, asi como la recepcion de tus comprobantes fiscales

digitales, brinddndote una vision global del estado del negocio.
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Auditoria interna: Es el examen critico, sistematico y detallado de un
sistema de informacién de una unidad econdmica, realizado por
un profesional con vinculos laborales con la misma.

Auditoria externa: Es el examen critico, sistemdtico y detallado de
un sistema de informacion de una unidad econdmica, realizado
por un Contador PUblico sin vinculos laborales con la misma
Facturas: Es un documento que refleja, que hace constar la
adquisicidon y enfrega de un bien o servicio, en el cual se especifica
la fecha de la operacién, el nombre de la partes que intervinieron
en el negocio, la descripcion del producto o servicio objeto del
negocio, el valor del negocio, la forma de pago entre oftros
conceptos.

Pdlizas: Es un documento de asiento o registro de una operacion
con todos sus pormenores; segun la naturaleza de la operacion se
les denomina: de caja, de diario, de ingresos, de egresos etc.
Egresos: También llamados Gastos, constituyen la expresion
monetaria de los valores causados, pagados o consumidos como
resulfado de erogaciones aplicadas en funcionamiento,
administracion, operacion y financiacion, en desarrollo de las
actividades financieras, econdmicas y sociales del ente publico,
que ademds, son susceptibles de disminuir el patrimonio publico.
Ingresos: Es el incremento de los activos o el decremento de los
pasivos de una entidad, durante un periodo contable, con un
impacto favorable en la utilidad o pérdida neta.

Estante: Armario con anaqueles y sin puertas para colocar libros,

papeles, etc.
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Insumos:

Impresas por mes todas las pdlizas registradas en el software contPAQ vy

los expedientes para anexarlas.

Desarrollo:

Etapa

Actividad

Responsable

Revision de documentos

Los expedientes se revisan,
verificando que se encuentren los
depdsitos, facturas y
documentacidon que avalen o

ingresos y egresos.

Gerente administrativo

contable.

Integracion

expedientes

de

los

Las pdlizas registradas se imprimen
en hoja blanca y de pdliza por hoja,
se procede a anexarlas en los
expedientes, checando que
coincidan las fechas, los conceptos,
las cantfidades, la referencia, el
numero de cheque y el nimero de

movimientos.

Gerente administrativo

contable.

Verificacion

expedientes.

de

los

Una vez teniendo completo los
expedientes se colocan en los
estantes siguiendo el orden del mes

y ano.

Gerente administrativo

contable.

TERMINO DEL PROCEDIMIENTO
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Diagramacion:

[ INICIO ]
l 1

VERIFICAR QUE LOS
EXPEDIENTES ESTEN
COMPLETOS.

RECIBOS
BANCARIOS,
FACTURAS

A 4

INTEGRAR A LOS
EXPEDIENTES LA POLIZAS
REGISTRADAS.

ORMATO DE

POLIZAS

COLOCAR LOS
EXPEDIENTES POR
ORDEN MENSUAL Y ANO

Sl
CORRECTO J TERMINA
\

NO

(3
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PROCEDIMIENTO VI
Nombre:
Procedimiento para la guarda y custodia de los expedientes contables.
Codigo: PPGC-001

Alcance:
A nivel interno el procedimiento es aplicable al departamento
administrativo-contable y a nivel externo todas las dreas que integran a

la empresa.

Objetivo:
Mantener en perfectas condiciones los expedientes contables, asi como,

en un resguardo seguro.

Frecuencia:
El procedimiento PPGC-001 en lo que repercute al resguardo seguro es
recomendable realizarlo al dia con dia, el mantenimiento se recomienda

realizarse como maximo cuatrimestralmente.

Definiciones:
o Guarda: Persona que se encarga de la vigilancia y el cuidado de
una cosqa, especialmente un lugar.
o Custodia: Accion de vigilar o cuidar algo o a alguien.
o Expedientes: conjunto ordenado de documentos generados por
una unidad u oficina (productor) en la resolucion administrativa de

un mismo asunto
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o Mantenimiento: Conjunto de acciones oportunas, contindas vy
permanentes dirigidas a prever y asegurar el funcionamiento
normal, la eficiencia y la buena apariencia de sistemas, edificios,
equipos y accesorios.

o Estantes: Armario con anaqueles y sin puertas para colocar libros,
papeles, etc

o Resguardo: Lugar que sirve para proteger o defender. Proteccion

accion y resultado de resguardar.

Insumos:

Estantes en condiciones buenas para la colocacion de los expedientes,
lugar exclusivo para que los expedientes se encuentren en resguardo de
preferencia en la oficina del departamento administrativo-contable.
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Desarrollo:

Etapa

Actividad

Responsable

Acomodo de

expedientes.

los

Los expedientes se colocaran en los
estantes siguiendo un orden, por
mes y por ano, si se tienen dos o mds
les
del

carpetas del mismo mes, se

colocard en la costilla

expediente la consecucion 1,2 y 3
y  serdn

segun  corresponda

colocadas siguiendo el orden.

Gerente administrativo

contable.

Solicita informacion

Los expedientes se encuentran en la

oficina del departamento
administrativo-contable, por lo que
la persona que solicite alguna
informacién contable se la deberd
pedir al gerente administrativo-
contable, el decidird si la persona la

puede ver o no.

Gerente administrativo

contable.

Custodia

expedientes contables.

de

los

El gerente administrativo cuidard los

expedientes contables.

Gerente administrativo

contable.

Mantenimiento

El gerente administrativo verificard
que los estantes se encuentren en
perfectas condiciones, sino es asi,
asumird las decisiones pertinentes,

que logren el objetivo.

Gerente administrativo
contables, personal de
intendencia y/0O
prestantes de servicio

social.

TERMINO DEL PROCEDIMIENTO
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Distribucion del manual

Este manual serd distribuido por el gerente administrativo-contable a
cargo, se repartird a las siguientes dreas:

— Area administrativo-contable

s Area de tesoreria
— Presidencia/direccion

Validacion del manual

Ing. Ignacio Mancilla Avalos
Gerente administrativo-contable

C. Hugo Acosta Vega
Presidente de la Asociacion de Usuarios Junta de Aguas Distrito de Riego
01 A.C.

Responsable de elaboracion: Residentes profesionales: Rosa de
Guadalupe Rodriguez Vital y Nayeli del Rocio Conftreras Garcia de Ing. en
Gestion Empresarial, Instituto Tecnoldgico de Pabelldn de Arteaga.
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Resultados

El disefio del manual de procedimientos contables, proporcioné al personal un mayor

conocimiento en cuanto a las actividades que se realizan y cuéles son los pasos para

cumplir con éstas, asi, como los lineamientos que se siguen para el término de cada

procedimiento.

La siguiente tabla muestra los cambios observados después de la implementacion del

manual de procedimientos, por supuesto, comparados con lo anterior:

ANTES

Los expedientes de los afios 2006 al
2013,

hacian

no se encontraban completos,

falta polizas, facturas,
comprobantes de cheques, entre otros

documentos.

Se verificaba cuales pdlizas eran las
faltantes, se imprimian y se anexaban a
los expedientes.

La encontraba

preparada para cualquier auditoria.

asociacion, no se

Se

capacitacion al

gastaba presupuesto para

personal nuevo, que

manejara la informacion contable.

DESPUES

Los expedientes actuales, que son a partir
del afio 2014, se encuentran completos,
ya que si no estan anexadas las pdlizas,
comprobantes de cheques, facturas, entre
otros, el area administrativa contable no
acepta los expedientes, hasta que estén
completos.

Conforme se va presentando algun
movimiento, se registra la poliza y se
anexa a los expedientes, reduciendo
tiempo y esfuerzo.
La asociacion, esta preparada para
cuando se presente alguna auditoria,
interna o externa.

de

contables, el personal se auto capacita,

Con el manual procedimientos

ya que es muy entendible y contiene lo

mas sustancial de las actividades

contables.

Tabla 1. Tabla de diferencias sobre la implementacion del manual

Fuente: Elaboracion propia
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Las siguientes figuras muestran los aspectos que disminuyeron y los beneficios

obtenidos con la implementacion del manual:

1. Reduccién de tiempos, en la
realizacion de cada procedimiento.

2. Reduccion de tiempo de espera,
para la entrega de informes
financieros a los usuarios.

3. Reduccion de estrés.

Fig. 6 Aspectos que disminuyeron con la aplicacion de manual

Fuente: Elaboracion propia

1. Aumentar los conocimientos en las
actividades contables.

2. La informacion contable se encuentra
actualizada, al dia con dia.

3. No se presentan variaciones, para la
realizacion de las actividades.

4. Ayuda a la estandarizacion de los
procesos.

5. Se tiene un control en el departamento.

6. Se conoce la informacion registrada y
presentada.

Fig. 7 Beneficios obtenidos con la implementacién del manual.

Fuente: Elaboracion propia
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La siguiente figura muestra la portada del manual disefiado para la asociacion, el
manual contribuird en muchos aspectos a mejorar, en el area contables, no solamente
durante la implementacion, sino, siempre que se encuentre otra forma mejor para

realizar los procedimientos:

ATO0ACION D2 UTLAR IOT JUNT A O8 ‘.‘ -
AFUALCITRTI ERIEFA0T AT

MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS
CONTABLES

PABRLONM DR ATRASA ASL MAO 30N

Fig. 8 Portada del manual de procedimientos disefiado.
Fuente: Elaboracién propia.
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Conclusiones

It is important to identify the processes that lead to the generation of information and
that is why they must be clear, in a way that facilitates their understanding and the staff
know their responsibility for the delivery of complete and efficient information to the area

accounting.

The design of this manual meets a need of the Asociacion de Usuarios Junta de Aguas
Distrito de Riego 01 A.C. by achieving its objectives in an efficient and effective manner,

resulting in personal commitment.

The benefits obtained by the Asociacion de Usuarios Junta de Aguas Distrito de Riego
01 A.C. With implementation of these procedures, leads to innovation in the methods
and the development and appropriate use of technological and human resources that
the Association has.

With the design manual to ensure that the staff responsible for the administrative and
accounting area to work in synergy with other areas and know what are the procedures

that facilitate each activity.
The project is concluded successfully, since what was sought and the first instance was

that the accounting area, had control of all the information generated, as well as

updated information.
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Programa de actividades Cronograma de actividades

Actividades por semana Mes

Febrero

Marzo

Abil

Mayo

Junio

Semana

Andlisis de los expedientes de los afios 2010, 2011, 2012 y 2013, para verificar las polizas
faltantes y avance del proyecto.

Imprimir las polizas faltantes y anexarlas en los expedientes, checar las que sean de la
Parafinanciera y separarlas y avance del proyecto.

10al14 [17al21|24al 28

03al07(10al14|17al 21

24 al 01

01al04

07al11|14al18

21al25

284al 02

05al 09

12 al 16

19al 23

26al30) 02al06 | 09al 13

Verificar los expedientes de los afios 2010, 2011, 2012 y 2013, para confirmar que se
encuentren todas las pélizas y las facturas comprobatorias y avance del proyecto.

Realizar un listado en conjunto con el gerente administrativo de las cuentas utilizadas en la
contabilidad y avance del proyecto.

Realizar el catalogo de cuentas y disefiar el manual de contabilidad y avance del proyecto.

Reunir los recibos de pagos ylo facturas de los meses enero, febrero, marzo, abril y mayo
del 2014, en las carpetas correspondientes y avance del proyecto.

Registrar las polizas de los meses enero, febrero, marzo, abril y mayo del 2014, enel
software contPAQ. Enviar
avance del proyecto para revision.

Comparar las polizas registradas contra el estado de cuenta del banco. Corregir las que
tenga algun error.

Corregir el proyecto

Avanzar en el proyecto

Imprimir las polizas registradas de los meses enero, febrero, marzo, abril y mayo del 2014, y
anexarlas en los expedientes y avance del proyecto.
Enviar los avances del proyecto

Verificar que las acciones que se deben de realizar en el proceso contable sean las
adecuadas para el buen funcionamiento del departamento y avance del proyecto.
Realizar las correcciones necesarias al proyecto.

Revision final del proyecto en apoyo con el asesor externo.

Realizar las correcciones necesarias al proyecto y enviar para su revision al asesor interno.

Entrega final del Proyecto
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