
 
103

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
���������	�
������		�
����
��	��	��
�	
�������	

��������������	�	�����������	��	��������	

 
 

AREA DE CONTABILIDAD  
 
 
 

RELACIÓN DE PROCEDIMIENTOS 
 
 

I.- REGISTRO DE INGRESOS. 
 
 
 
II.- PAGO A PROVEEDORES. 
 
 
III.- PAGO DE IMPUESTOS IVA, ISPT, ISR 
RETENIDO, IVA RETENIDO. 
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO  
 
 
 
 
           
 
 
 
 
 

I.- REGISTRO DE INGRESOS. 
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POLÍTICAS DE OPERACIÓN 
 
 
 
 
 
 

····  DIARIAMENTE SE DEBERÁ ELABORAR EL 
CORTE DE CAJA DE ACUERDO A LA 
INFORMACIÓN DE LA DOCUMENTACIÓN 
PROPORCIONADA POR EL DEPARTAMENTO DE 
CAJAS Y CON BASE A DICHA DOCUMENTACIÓN  
FORMULAR UNA POLIZA DE INGRESOS PARA 
LA SUPERVISIÓN Y REGISTROS DE LOS 
INGRESOS DEL DIA, ASI COMO UNA POLIZA DE 
DIARIO CON LOS REGISTRO DE LOS DEPOSITOS 
REALIZADOS DIARIAMENTE DE DICHOS 
INGRESOS. 
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ENTIDAD :    ORGANISMO OPERADOR MUNICIPAL DE AGUA POTABLE ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO. 
                                                                                      (OOMAPAS CABORCA)          

UNIDAD ADMINISTRATIVA:                       CONTABILIDAD 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO :    REGISTRO DE INGRESOS.                                     

RESPONSABLE ACTIVIDAD FORMATOS/DOC. TANTOS 
 

DEPARTAMENTO  
DE CAJAS 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

CONTABILIDAD 
 
 

 
1.- RECIBE  LOS INGRESOS DIARIOS 
ORIGINADOS POR: 

A) COBRANZA DE AGUA POTABLE Y 
ALCANTARILLADO. 

B) POR RECONEXIÓN DE SERVICIO. 
C) POR CONVENIOS ELABORADOS CON 

USUARIOS. 
D) POR CARTAS DE NO ADEUDO. 
E) POR COBRO DE CONTRATO DE AGUA 

Y DRENAJE. 
F) COBRANZA DE OBRA POR 

COOPERACIÓN DE AGUA Y DRENAJE. 
G) COBRANZA POR VENTA DE 

MEDIDORES. 
H) CAMBIO DE NOMBRE EN CONTRATOS. 
I) VARIOS. 

 
2.- EFECTUA DIARIAMENTE EL CORTE DE CAJA, 
OBTENIENDO UNA SERIE DE  REPORTES DEL 
SISTEMA DE COBRO Y TURNA: 
 
REPORTES: 
 

A) DESGLOSE DE INGRESOS. 
B) REPORTE DE INGRESOS DEL DIA. 
C) REPORTE DE DONATIVOS A BOMBEROS. 
D) REPORTE Y BOLETAS DE AJUSTES DEL 

DIA 
E) REPORTE DE JUBILADOS Y 

PENSIONADOS. 
F) RECIBOS DE COBRO. 
G) FACTURAS. 
H) FORMATO DE CORTE DE CAJA. 
I) CONSOLIDADO DE INGRESOS. 
 

 
 
3.- REALIZA AL DIA HÁBIL SIGUIENTE  EL 
DEPOSITO  DE INGRESOS EN BANCOS, 
MEDIANTE UNA FICHA DE DEPOSITO Y TURNA 
 
 
 
 
 
 
4.-RECIBE REPORTES Y COPIA DE LA FICHA DE 
DEPOSITO, ELABORA LA POLIZA DE INGRESOS. 
 
 
 

 
RECIBOS DE COBRO 

 
 

FACTURAS 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
DESGLOSE DE 

INGRESOS 
 

REPORTE DE 
INGRESOS DEL DIA 
 

REPORTE DE 
DONATIVOS A 

BOMBEROS 
 

REPORTE DE 
AJUSTES DEL DIA 

 
REPORTE DE 
JUBILADOS Y 
PENSIONADOS 

 
RECIBOS DE 

COBRO 
 

FACTURAS. 
 

CONSOLIDADO DE 
INGRESOS. 

FORMATO DE 
CORTE  DE CAJA 

 
FICHA DE DEPOSITO 

 
POLIZA DE INGRESOS 

 
REPORTES DE CORTE 

DE CAJA 
FICHA DE DEPOSITO 

 
ORIGINAL 

 
 
ORIGINAL Y 

COPIA 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ORIGINAL 

 
 

ORIGINAL 
 
 

ORIGINAL 
 
 
 

ORIGINAL 
 
 

ORIGINAL 
 
 
 

ORIGINAL 
 

 
ORIGINAL  

 
ORIGINAL 

 
ORIGINAL   

 
 
ORIGINAL Y 

COPIA 
ORIGINAL Y 

COPIA 
ORIGINAL 

 
COPIA  
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RESPONSABLE ACTIVIDAD FORMATOS/DOC. TANTOS 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

FACTURACION 
 
 
 
 

CONTABILIDAD 

 
5.- SUPERVISA LA POLIZA DE INGRESOS Y LOS 
REPORTES DE CORTE DE CAJA.   
 
 
 
 
 
 
 
6.- SOLICITA EL REPORTE DE INGRESOS POR 
FECHAS. 
 
 
 
7.- OBTIENE DEL SISTEMA DE AGUASIST EL 
REPORTE DE INGRESOS POR FECHAS Y TURNA 
 
 
 
8.- RECIBE REPORTE DE INGRESOS POR FECHA 
Y VERIFICA EL TOTAL DE LOS INGRESOS CON 
LA POLIZA DE INGRESOS Y FICHA DE 
DEPOSITO. 
 
 
 
 
 
 
 
9.- CON LAS FICHAS DE DEPOSITO ELABORA 
UNA POLIZA DE DIARIO  DONDE SE REGISTRAN  
LOS DEPOSITOS REALIZADOS CON RESPECTO A 
LOS INGRESOS DEL DIA Y PASA AL ARCHIVO 
TODA LA DOCUMENTACION GENERADA DEL 
REGISTRO DE INGRESOS. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

FIN DEL PROCEDIMIENTO 

 
POLIZA DE INGRESOS 

 
 

REPORTES DE CORTE 
DE CAJA 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

REPORTE DE 
INGRESOS POR FECHA 
 
 
 

REPORTE DE 
INGRESOS POR FECHA 
 
POLIZA DE INGRESOS 

 
 

FICHA DE DEPOSITO 
 
 
 
 

POLIZA DE DIARIO 
 

FICHA DE DEPOSITO 

 
ORIGINAL Y 

COPIA 
 

ORIGINAL 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

ORIGINAL 
 
 
 
 

ORIGINAL 
 
 

ORIGINAL Y 
COPIA 

 
COPIA 

 
 
 
 

ORIGINAL 
 

COPIA 
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FORMATOS UTILIZADOS PARA EL 
REGISTRO DE INGRESOS. 

 
 

····  RECIBOS DE COBRO. 
 

····  FACTURAS. 
 

····  DESGLOSE DE INGRESOS. 
 

····  REPORTE DE INGRESOS DEL DIA. 
 

····  REPORTE DE DONATIVOS A BOMBEROS. 
 

····  REPORTE Y BOLETAS DE AJUSTES DEL DIA. 
 

····  REPORTE DE JUBILADOS Y PENSIONADOS. 
 

····  FORMATO DE CORTE DE CAJA. 
 

····  CONSOLIDADO DE INGRESOS. 
 

····  FICHA DE DEPOSITO. 
 

····  POLIZA DE INGRESOS. 
 

····  REPORTE DE INGRESOS POR FECHA. 
 

····  POLIZA DE DIARIO. 
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RECIBO DE COBRO 

 
FACTURAS 
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DESGLOSE DE INGRESOS 
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REPORTE DE INGRESOS DEL DIA 
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REPORTE DE DONATIVOS A BOMBEROS 
 
 

 
 
 
 
 

REPORTE DE AJUSTES DEL DIA                                                                  
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REPORTE DE JUBILADOS Y PENSIONADOS 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

BOLETAS DE AJUSTES 
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REPORTE DE JUBILADOS Y PENSIONADOS 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
  
 

FICHA DE DEPOSITO 
 
 

 
. 

 
 

 
FORMATO DE CORTE DE CAJA 
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CONSOLIDADO DE INGRESOS 
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POLIZA DE INGRESOS 
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REPORTE DE INGRESOS POR FECHA 
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POLIZA DE DIARIO 
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DIAGRAMA DE FLUJO 
DIAGRAMA DE FLUJO 

PROCEDIMIENTO:      REGISTRO DE INGRESOS.  

 
DEPARTAMENTO DE CAJAS 

 
 
 
 
 
 
 
 
   
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 

 
 

 

1 
 
Ficha de deposito 

O 
 
Formato de corte de caja 

O 
 
Consolidado de ingresos 

O 
 
Facturas 

O 
 
Recibos de cobro 

O 
 
Reporte jubilados y pension. 

O 
 
Reporte de ajustes del dia 

O 
 
Reporte de donativo bomberos 

O 
 
Reporte de ingresos del dia 

O 
 
Desglose de ingresos 

O 
 
Ficha de deposito 

1 
 
 
Facturas  
 

O 
 
 
Facturas  
 

O 
 
 
Recibos de cobro 
 

INICIO 

Recibe los ingresos 
del organismo 

originados de los 
pagos de usuarios.  

CLIENTE 

Efectúa  el corte de caja 
obteniendo una serie de 

reportes  

Realiza la ficha y 
el  deposito diario 

de ingresos 

Reportes de 
corte de caja 

 

2 

BANCO 
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DIAGRAMA DE FLUJO 
DIAGRAMA DE FLUJO 

PROCEDIMIENTO:      REGISTRO DE INGRESOS.   

 
CONTABILIDAD FACTURACIÓN 

 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 

 
     NO                          SI 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

O 
 
Reportes de corte de caja 

O 
 
Póliza de ingresos 

1 
 
Ficha de deposito 

O 
 
Reportes de corte de caja 

 

1 

Recibe reportes de corte 
de caja y copia de ficha 

de deposito una vez 
realizado y elabora la 

póliza de ingresos 
 

O 
 
Póliza de ingresos 

Supervisa la póliza de 
ingresos y los reportes 

de corte de caja 
 

O 
 
Póliza de ingresos 

Obtiene del sistema de 
Aguasist el reporte de 
ingresos por fecha y 

turna 
 

 

3 

 
Archivo 

 

Correcta? 

A 

A 
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DIAGRAMA DE FLUJO 
DIAGRAMA DE FLUJO 

PROCEDIMIENTO:    REGISTRO DE INGRESOS.    

 
CONTABILIDAD 

 
 
 
 
 
 
 
 
   
 
 
 
 
 
 
  
 
 
                                                        
 
 

 
 
 

 

O 
 
Póliza de diario 

1 
 
Ficha de deposito  

1 
 
Ficha de deposito 

O 
 
Póliza de ingresos 

O 
 
Reporte de ingresos por fecha 

 

2 

Recibe reporte de 
ingresos por fecha y 

verifica el total de los 
ingresos con la póliza de 

ingresos y ficha de 
deposito 

 

Elabora una póliza de 
diario para registrar 

ingresos del día  
Archivo 

 

 
Archivo 

 

FIN 


