
coN ßASË gÀJ tÁs {\Tßr1d,ucroNr.s eu, 1,4[ ccNJ"TËßr c

EN {.1T)ERf.ODTÇCI OFÍCTAL "Ld SOÀ4ßRA ÐT. ARrZ

þ4Afr.2(9 DE L980, eiut. CRLA Ë'¿ OßçI{NÍSMO DLSC

ESTATAL ÐE AÇUAS\ CCIÀI PËÍTSONALTDAT)

ßEtÁcfÓN coN FL ltflTiÇuLg +os fNcfso

QAr.ßt"TAR"a, QUg Tü<nÅALt4[N7r DrÇE

ELA'f30'ïtÂ17 y r.{¿t-ç[Nr4?t ,4¿ coÀlsura D

,4DMTI\JJSM¿ATÍVÚ5, ASi COþ4A LOs f

AÐECUADO Fu ¡\,CTON'á MJgNrc, I}[

I''R,OCEî}TT CON TECÌIÁ Dð S

LA COI'4TSTÓN ËSTáT,4 L DE Açf,A,.

ECRET O L.Eç T"S LAT IV O f'Uß L TCAD û

(}¡'4i) CXIV ¡Vo: ll, DE |T:CI,A L j DL'

ALIZAûÛ DËtúOÀ4rÀ' AùO :'?Ol.,lJSlOt\r

ICA Y PÃ,TRIì,4û¡\,IO îY&OtlIo y Êñr

L CODT?O URßANT ÛTL F.Tl4DCI D{.

|'ACULTADËS fit.L VOCAL ETEÇUTIV9:

PAí¿A SIl ATY\<Oß,ACIóN LOS MAT\'UáIT.!.

ËÀ,ros À.ÊoRM4ruyús NrËcËsá??ros pA"laA EL

tÓN rsrárAL DE AçUAS': üÈü TAL VÍRTttÐ, SË

2OT,3, A LA ELAßOß,4CIOÀ' OF "À,I4N¿¿ÁL ÐEL

óN ûlr1rsrsl\¡A¿ ?r r¡ruoNz,4s", ß€wsléN Lo, ,Dt

Lr c. x Aatßt4aßf,¡f Á M r0 kt tß t

¿rù. .toÀflÁ c¡¿\t"W¿ ALC^NTARA
C?Í;ÊT-NTT DE çË.SruON f,l[, I,A CALLDAD

CaN LA rË\,rãRtÆNcÍ,ÓN OE:

{"

1rc. Á ¿Á Àl ÍI¿{RKLË Joi{ N.tSON
/ìl-,4LìJI1 N fO D[ AÐMINÍ SIßrttjIóñ

Y frÀl¿lNZ¡{5

çffiTNCIA D€€ÊS7TóI\' ÐE LA CALTÐAÐ

^rrt*"ril&r,



',&lEyßTÓN 10, DE LA COMISTON' ESTATA

cåßqo NOM6ß€

fP'4i

þ tKË c 7' O lr D"r yt.SlCIN rt I
r)[ I:{NÁN¿ÁJ

ci¿1t[Nr'É p e ruçenr¿ßf¡

sr{86ËÊ.ENrEOr
Rrc¡¡uo¡crÓlir

s¿{8çrßürurr Ðr
ÁSgçftRÊll{I¿Nl'o ÐE
f¿ßúcF.t()s

5uP¿RyJ"SOß Ðr{"
ST.TEMA DË çüSruÓI\'

Ai\r ¿r.tr,4 l)E pROCfs9J

ÁNA¿fSrrt Of PRgCrSoS

LI c. ì'lÄ't-tÍ¿t c to crRyt Nrc.t
çARC|A

L.A. ALEIANDRo Sr.ßyÌN
VÃLÛTVTA.

L.EARßT\ß,AçAW,

€CCTÓN DT1/$TONAL ÐE
[y{ç({ÁS.

Mo¡\,rÊS

fNç. ROQUS4I

?rRl'l4

ßÁ¡.r¡ß¿¿ fr

C.JUAN

"5ÁLDlVrlß

LIC. ttL
þ,IA.KTT

UE ¡¿Y,4

&ue&Íu

tft:.
#

ELIÅ. f.R.Ã

\lANÐRA
tz

;{l

IL
.fI
+
:l
't
-l
i
ì

S..-
,Ê

Q?ßENCTA DE G€STTÔN DE A CAT.ÛÙID



RåHÐ#

fNclu).Ë;

cturço

Np+"e
fiR-ßE-RC -OX

fr.aE-vA-O2

", ßryrsfóil ío, DE

t\kOLlßßE

T4APÅ ÐgL pf"ACËSO RSC.4TIDACT.
REØUDACTO¡\'
VA L TÐAC TÓ N DE AP LTCí Cf dN
Þt,4À,u,41 Ðu À,oÊÀ4ÁS y

ót\, DfyISfoNá¿

IACTUT¿ACûÓN
DË TN6ßf5OS

ÐE

ßsufslóN

R.øv.IO
Rw.O2
'Í?Øv,O2

Rw.07

ç"RÊ\rcrá øé aEStÍtN og t-Å, cA,t-tDÁD

^"rrnw



Mefie,pæ

AL
F,fÀtr4NZáS', RWLSIóN Io, O€ te
LOS SIãU IEÀ,IES CAI'lBtoS :

ctÐrco
Ðocut4ÉNiro

S CLA
ESO

a4-tqûIo

y€s

DE

DTREæ,TÓN DTVTSÍOIÛAL ÐE
AçUAS, SE LE #ÁN ãFËCTTTAÐO

ß€wsrróN

PROCEDÍI,4ÍËN?-oS Y
ÐA A LA N¡{F/A

M

æ&¿NCIA Of çgt7?ótu Ðz U U|IDAD



COMISIÓN ESTATAT DE AGUAS

MONITOREO DE INDICADORES DE PROCESOS

Efic¡encia en la

Recepción de la

Recaudac¡ón

(No. Cortes de Caja

generados sin

var¡ación / Total

cones de caja

Eficiencia en la Recepción de la
102.0%

100.0%

98.0%

96.0%

94.0o/o

92.0o/"

90.0%

Lic. Sonia Gálvez Alôántara
Gerente de Gestióñ de la Calidad

+-lndicador20l3

+lndicador20l4

C. Bárbara Gaytán Montes
Subgerente de Recaudación
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-É-rla.blecer Jos line¿mientçs. para c.ont!.qle| .los
Querétaro.

ÊI ÀLCANÇF

A todas lasoficinas de zona metropolitana y adrninistraciones

Son sujetos del cumplimiento de las políticas contenidas
General Adiunta <fe Adminístración y Finanzas, Dirección
Finanzas, Dirección Divisional Comercial, Dirección Divisi
y aquel servkiork públicc/a que gestione o genere

Rcsponxable:

A todos l9s ingreso.q. del Organismo:

nero resu
ëñtradas.

trtëntdos por la inversión de los recursos de
r¡iäteriales y qtuipos obsoletos, venta de
chsques devueltos, multas, recargos, cobro de

q!, g?stp ?drninlstr-ativo y pâgo
artidas presupuestales. ¡

lII NÛRMATIVITASAFLICABLE

r Ley de la A<Iministracién Pública

ingresos de la

ü Ley General de Títulos y Oper

I Ley del manejo de los recursos

. Ley de flesponsabílidades de los

Tesoreria

' Çódigo urbano del Estado de

sión Estatal cle Aguas en el Estado de

lV tiEFlNlClONËS f
f

$lGE: Sistema integra GEA.

Cheque: Es un títuls d rcitar el

Cheque Ðevuelto: Es ìto que
devuefto.

integran elOrganismo.

Jurfd ica, Arlmìnistraciones foráneas- Usuarios/as
Adjunta Conrercial, Dirección Divísional de

I

¡rranuâl:, Vocal ía Ejecutiva, Dlrección

,A[Aimpliq¡¡e-uningrcesn pare la CEA.

Oheque Certíficado: Título de crédito qLre

ipa
dè

beneficiario del ctpque, hasta el momento de

De esta manera el beneficiario tiene la

agua, cob,ro de principalos e indemnizacioqça por
a cofìü¡rsos, etc.; i

cheque certificado prevalece en el caso de
varíos chques y el saldo es ínsuficiente, el

S,gg$¡.el.A,rt. 199, dela Ley General de T
librador puede exigir que el librado lo cert

pública, conrprendidos en los distintos corrceptos

del

Crédi

det E

pagarlo,

de Querétaro.

La certificación no puede ser parcial ni exte

de Querélaro.

Ëlcheque certr'ficado no es negocìable. i'

icos del Estado de Querétaro.

La certificación produce los rnismos efectos qþe la

I

soportó el derccho literal que ahi se

líterafque.en él se consigne.

ite bloquear en unâ guentq-jntqfi!.a, una res€rvâ en favor del
expiración de la fecha de presentación.

de que eÍ clreque estå cubierto con una reserva suficiente" El
,o con otros cheques. Lo que signÍfíca que si se han emitido
ceriificaòo tendrá prioridad.

os y Operaciones de Crédíto: Antes de la
e, dedarando que existen en su .poder

en cheques al portedor

y puede ser

de la letrade

emisión del cheque, el
fondos suficientes para



Àreä irì¡ìliorra¡:

"Dirección Divísional de Finanzas

Lê ínsercion en el cheque de palabras "acepto", ''vísto", "bueno", u otras dåfuivalentes suscríptas por el librado, o
d€ la simple flrma de este, equivale a una oertificación, ,,, li
Ellibrador pu6de revocar el cheque certificado, siernpre que lo ¿evuelV.#¡l librado para su cancelacicjn.

Çheque de
fondos.

Los Cheques de Caja, tienen una vigencia de 6 meses, no se ex

CËAmåtico: Cajero automátir:o en ef cual se recibe de los t¡su

Caja: Es un documer*o girado conlra un banco y cuya

Fondo fijo: Recursos econônricos asignados a un servidor pú

MANUAL DE NORMAS Y POLíTICAS DE INGRESOS
(Aplicable para Area Central y Adårinistraciones Foráneas)

tengan la necesidad de contar con moneda fraccionaria o bil

Rt: spönsatrte : --- i+-í

V NÖRMAS Y PûLiTICAS ÖPCRATIVAS

V.I GEN€RAL€S

.J

. .,.__-._. _*Ç_gr*nte dç'?esorería
tf

Todo ingreæ ordinario que se tramite por el S
ingresos extraordinarios o diferentes af pago
servidor/a púHico/a que lo gestione es respo
el SlGElComercial, asÍ como de la val
misma y su recepción será en el área
Adnli nistracíón F<¡ránea segrin corresponda

Toda accÍón que Ìleve a cabo un
ingreso extraordinario, debe turnarse

3 Tndo ingreso no ofleräcional como

de Tesorería o de las AdministracÍones

incapacidados, descuentos a ernpl
otgãn¡smo, elc., deberán ser
sistema informático y emitir el
entrega-recepclón de los
bancario o ingreso a Caja G

4. El personal autorizado para

d es la de garantizar la reserva de

al portador y son "No Negociables".

s e[ pago del recibo de agua.

de la CEA, que por la nat*rafeza del puesto

Gajeros-as y Auxiliares pÇ,6náticos; a cargo de
de Tesorería, y AuxiliardÉ. de Cobranza y Auxili
Jefes Admíniskativos adscríbs a los

elcobro del servicio que pnesta la CEA.

recaudadores externos que se tengan contr
adscríta a la Dheccién Divisirmalde Finanzas.

5. La CEA, reconocer¿* y hará valido todo co

de

stra a través del módulo Cornercial. En caso de
Íos integrates quê proporciona el organismo, el

la

contar éste. ccn los registrcs emitidos por el

públ
r ate
teas,

externo induyendo Comisionistas), sin
contÍngencia y recepción rnanual en oficinas

l:rs

cajas deberå contar con Õl sello personalizado

fa soficitud de cobro /Facturas-Recibos en
ión fiscal de[ contribuyente cofttenida en la

6

faltantes

cobro.

(cajas) de la ïesorería de la CEA o de la

de fngresos
enlav

e la CEA y que ésta conlleve la greneración de un

según
ecQnomtcos

y recepciön en Recaudacíón (cajas) de la Gerencia

ibir recursos eco

sistema al presentarlo en Recaudación paraibu recepción, será responsable de entregar el soporte

corresponda.

documental que avale ese ingreso para que iftCluyâ en los regisfos impresos qug son entregados por la

7. Recepción de

Gerencia de TesorerÍa a través de la Subgere

de gastos por comprobâr, reingresc de salarios,
personaf adscrito a las árças de recaudación del

operacionales correspondiente, el cual amparará la
parte de personal de egresos, para su depósito

de pagos de la Tesorería para su registro en el

Subgorencia de Recaudación, adscrita a [a Gerencia
Adminiskativo de Recaudación gue estén a c.argo de

por concepto de Recaudaciórr en ta CEA son:

por la CEA a través de la Gerencia de Tesoreria
de las oficinas forárreas, así comc los centros

êconofntcrs en

te de pago original que presente usuarÍo/a, debiendo

uräs, alteraciones o enmendaduras. En el oaso de
correspondiente a cada centro recaudador (propio o

as de la GEA, el personal autorizado para el cobro en

L.A,

con la feyenda de PAGADO para sur recepción y

de Recaudacién a la Qerencia de Contabilidad

Servin Valdivía

#t,
4o



AL DE NORMAS Y POLiTICAS DE INGRESOS
le para Ârea Central y Administraciones Foráneas)

"Gqlgltq de Tesorería

,'
z. lrásrTEt*Htñ$ENTO D€ GATÁLOC"OS O-F" [UÊMsdr"@EilT€s Dtù.€RsOs
V.2,1 ALTAtIE CONCEPTOS DË INGRESO NO FACTURADOS .,¡ ,i'

1- Todas las áreas de Zona Metropolitana y las admi
a[ta conceptos de ingrresos no facturados para
sistema infornrático Comercial/Solicltudes de Co
conæ.eleckónico el al ta correspondiente,

V.2.2 CLIEI{TES DIVERSOS

1. La Gerencia de Tesorería a través de la Subgrere
datos fiscales en la base cle datos ya existentes
escrito por parte de usuario/a y acompañado del d
RFC, fonnato R2)

2. EI área usr¡aria que origina la soliciturl de cobro por
carnpos requísitados sin excepción y [a verificación

v"3ffiEOtO6 tlE pAcO ÐE LOS SERV|CIOS

emisión corectâ de un Comprobanto Fiscal Dígitalal

La CEA a través de la Gorencia de Tesorer.fa y
por parte de usuario/a ylo proveodor/a, derivado
orgäÍì¡smo así como recepción de recursos por par

a. Éfectivo,

b. Cheque Certificado,

c. theque de Caja,

unto de Ventg,

onal autorizado para recibir recursos económicos en
s siguientes reguisitos:

uas.

ado para el pago de uno o varios recibos a cubrir por
ivo la difierenoia si el importe del cheque es rnayor

å aplicarse el importe ùotal del cheque al contrato
ión del cheque.

f

l
I

I

!

fiscales que solicita el sistema
deberá realtzar la captura de

c, Anotará al reverso del cheque, el núfrero de contrato y núrnero telefónico de usuario/a para cualguier
aclaración 'i

PROPORC IONA EL ORG ANISIIIIO

la prestación de los servicios integrafes por el
extraordinarias, de ßa sigr"riente manera:

en área de cajas de la CËA,

stracicnes Foráneas, -ppd.r4n recibir el pago

d. Deberá validar el llenado Ael cfæqrÈ e informará a
reæpción o de lo cuntrarío, éste Oofrá ser devuelto
continuación: ;

i. Fondos insuficientes i

unto de Ventg,

todos los
para la

EJ líbrador no tiene cuenta con el ba

Fatla firrna del librador

L,A.

usuario/a si existe ålgún error gue inrpida su
por cualquiera de las causãs que se detallan a

r;;;; 
I

.%



ix. Lib,rador se encuentra en estado de quiebra,,oil-1iii'

xi. Negociaciónindebida,

xii. Pagadero en otra monecl¿,

xiii. AÊterado,

No hay continuidad en los endosos,

xtv.

xv.

xvi.

xvii.

xviíi,

xix.

xx.

Se cobra cantidad distinta a la que v4$"el cheque,

Carece de fecha, 
,*{¡

Ya pagado el documento originat¡iÙ'

Mutilado, d' ¡

No es cornpensable por no

Por no reuntr las m

xxi" Por çausa imputable al#anco

No contiene ta orden i

a. Resguardar durante el dia, todosþquellos registros impresos que son ernitidos por el sistenìa al aplicar
un pago a facturacíón o solicitud i$e cobro corno pue<len ser, läs tíras de corrrprobâción, pâgo múltif,e
etc. Éstos serán resguardados por la Subgerencia de Recaudación el tiempo definido en el Proceso y
por la Administraeón según corregponda.

b- Ën caso de contingencia y al no contar con el sistema infornrátioo, si usuario/a presenta su re¿ibo
irnpreso, d persooal autorizado para ello, podrá recibir los recursos gue ampar€n el saldo informado
en éste y seguido de ells, lo inhabilitará estarnpando el sello con la leyenda de PAGAÐO, reteniendo
el tdón *CEA para su posterior aplicación al restablecerse el sist€ma,

c. Que la recavdación se aplique al concepto de ingreso conespondiente, siendo el que cl usuariola
indique o recibo de agua indique, el cual está ligado en el sistema informåtico â óuenÞs contablas y
categorias presupuestales de ingresos, para su aplicación y segilimiento.

requisitos legales,

ieitos legales,

de pagar clinero (unidad monelarla inconecta),
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d. La forma de pago deberá sercapturada y aplicada en el sistemgr dei¡cuerdo a la recepción física de
los recursos entregada por el usuario/a y/o proveedor/a, es., degir; efectivo, cheque, tarjeta de
crédito/débito,depositobancariootransferenciadectrónica.;.

2_ La Gerencia de Tesorería a través de la Subgerencia de Recaqdàciqti, dará sêguimiento a los recursos
recaudados en los cen{ros de cobro externo, verifícando fo siguíer,åe; ,lrecaudados en los cen{ros de cobro externo, verifícando fo siguíer,åe: ,lt' ï

Que todo ingreso que sea abonado a la facturación del
conespondiente a cuentas de la CEA en los periodos esta

b.

Responsable:

En caso de no cumplirse to citado en el párrafo anterior,

MANUAL DE NORMAS V POLÍTICAS DE INGRESOS
(Aplicable para Área Central y Adnrinistraciones Foráneas)

reoaudador exterrÌo, a través de un oficio de la
pendiente por cubrir y solicítud de pagc¡ inmediato rle los

c. En el caso de inconsisÍencias relativas a la domícil
Electrónica y pära ello, eÌ usuario/a acudirå a las
corres¡rondiente pata solicitar äôlâración y/o devofu

d, La Subge¡encia de Recaudación a través de Auxiliar
talones-CEAde los recibos cobratlos a usuarios/as

3.

(euando apl*que) y antes de su caplura en el si
leyenda de PAGADO o en su defecto un registro de

La documentación soporte de recaudacion, objeto
continuación se enlistan, cuando se turnen para su r
Subgerencia de Recaudación:

.Gerente ¿e]gpgçlg"

Recaudación Propia"

í. Corte de Caja

ii. Fícha de deposito de efectivo y nhequ

¡ii" Vouchers orþinales expedidos a

tv

v

VI

Comprobantes de tra nsferencia

sea soportado con el comprobante

Reportë de los Comprobantes Fisqfes

Reporte de recaudación consolidqüo p

Haberse rcalizado la aplicaciónr''å" to
manera automátìca en el sistêma r

solicitar la regufarizacién de pago al
sorería, en el cual se infornra el saldo

de la CEA o en su sucursal bancaria

disposiciones fiscales deberártitr

vtü"

con$ultâr al $upervisor de Banca

(lnformación incluida en el Reporte de

S.

aclén Ëxterna, deborå verifìcar que los

En el caso de AdmÍnistraeiones F

b.

ingreso, debe cumplir los requisitos que a

inhabilitados a través de un sello con la

aplicación de los cortes de,'taja, el
conespordiente y dar seguímiento
desglose de ingresos po?'æncepto.

Recaudación Ëxterna"

í. Comprobantes de depôsito o tran
centros de recaudación externa.

a externo al recibirlos físicamente

a la Gerencia de Contabilidad a través de la

oentro recaudador.

que paEaÌþn aon tarjêta de cnådito o débito

ií. Repor{e de recaudación consolidado

f

iii. i-laberse reali¿ado la aplicación de I

fecha de registro.

automática en el sistema el monto

(CFD) emitidÕs.

cortès, ya qu€ al ejecutarse el mismo, se calcula de
montÕ de los impuestos que en té¡minos de las

o redenerse. ctnformê a la tasa de IVA vigente.

o dfa de ta rocaudación, así oomo levantar el reporte

de lngnesos por Concepto Consolidado)

cudquier diferencia que se llegase a presentar en el

es rê$ponsabilidad de Jefe Adminiskativo la

electrónica a cuentas del organismo emitidas por los

þr fecha de registro.
I

cortes, ya que al
los impuestos gue

+- |
Sery¡r' yal{ivia I

cutarse de calcula de manera
inos de las disposiciones

F



-0írección Divisional de Finanzas

4. Otros lngresos ¡lo facturados, diferentes al pago del servicio
específicos.

fiscales deberán trasladarse o retenerse, conforme ârÌa tasa de IVA vÍgente. (lnfornración
incluida en et Reporte cle Desglose de lngresos por coæepto consolidaco)

Reporte de comísiones rie la recaudaciôn externa li¡i

a. f;l área usuaria o que origina el ingreso, deberá de
informático y, si fuera el c,äso, anexar copia del
(cajas) para su cobro para ser entregado a la Gerencìa

MANUAL DE NORMAS Y POLiTICAS DE INGRESOS
(Aplicafile para Area Cent¡al y Administraciones Foráneas)

b. Los documentos anexos referidos en el punto anterior

:s¡ronsablr:

enmendaduras. escritos con tintas o en måquinas
sello de RECIß|DO y rúbrica de servidor público.

c. Ën el diario de facturas en el sistema informático, :

factura asignada por el sistøna, nombre del servidor
tonceptos para adaracÍsnes o seguimiento en

Los centros de cobro autorizados, para la
servicios de agua potable, alcantarillado y saneam

a^ Oficinas propias del organismo, ubicadas en
de las Adrninistraciones Foráneas.

cua[, se determínarán las condiciones de opþra
lo siquiente: ,,Ílo siguiente:

i. Los correspondientes a zona

6.

qt*e se apoyará en lãs Su
y seguimiento.

I de agua potabfe y alcantarillado o no

Director Divisional de FÍnanzas, autor

o cx¡nvenio al presentarse en Recaudación

externos y a comisionistas por el

Contabilidad.

a¡ ta solicitud de cobro en el sistema

7. Para el pago de un/a Comisionis

Los correspondientes a ofici
finalidad de controlarlos para

Forånea, asi como los gastos por

deberån presentar alteraciones (tachaduras,

deberá validsr que éstoo firesenterf âdeudo,
(cero pesos)

8. Todo efectivo y/o cheques recaudâdos en ofi

).y deberán inhabilitarse a través de un

á registrado. el Núrnero de soficitud, folio de
que la generó y feoha de pago, entre otros

ser depositados a más tarciar al día hábil si
âcuda a los centros de recaudación de la

L Las fichas de depósito banearias procesadas a trâves de la Cic. de Traslado de Valores de oflcinas propias
de zona mefopditana, deberán ser enlregadæ a la Subgerencia de Recar¡dación para su revisiôn y
vdidación, en un plazo de cinco días hábiles posteriores a su recolección; en caso contrario, ésta última
gestlonará anle quien conespclnda su recuperación. Ën el caso de extravio se soporta con cop¡a simple del
estado de cuenta banca¡io, en donde se refleje el abono del depôsifo en cueslión, de no ser así;
gestìonará ante la compañ;a de traslado de vâlores la recuperación de los recursos econômicos.

programación de los servicios que se indiquen

deberá estabÌecer un convenio y/o contrato en el

a cle

itana asÍ como los CEAnråtícos y oficinas

, mismos que estaran bajo resguardo de acuerdo a

clerechos por la prestación de los

actual

o de alcance esta¡al, en la Gerencia de Tesorería

10. Para el caso de Administraciones Foráneas,

rá el
cfe-rl

pto de pa

por su

ión y Banca Electronica Fara su actualización

Jeñe AdmÊnistrativo de cada Administración, con la
n y seguimiento.

de agua en comunidades lejanas a la administración
deJa.ccmiçiön,qr¡e se pagarå q fos recaudadores

correspordientes.

pación por el cobro de recibos, cada Administración,
ir; el irnBorte del recib deberá ser diferente a $0.00

de la compañla de

de la CEA, por pago del seryicio gue presla, deberán
, en que el prestador de servicio de traslado de valores
y del inlerior del Estado, lo anterior de acuerdo a la

pärte de este orgånisrno

Ar-e"ie

de vafores en el envío
de tardanza de un de más de cÍnco días por

fichas de depósito, es
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UAL DÉ NORMAS Y POLÍTIGAS DE }NGRESOS
b]e Oara Area Central v lfministraciones 

Foráneas)

T-esoreria

respnsabilidad de la Subgerencia de Banca Electrónica,
Contabilidad, gestionar la solicitud de envío del comprobante
aquetlos comprobantes de depósito que presenten error€s en s(
fecha, para su corrección oportunã.

1 1. Ës responsabilidad de la Gerencia de Contabilidad notificar a
foráneo, sobre aquellos casos en los que carezca de docu
Ingresos.

12. TúÐingreso que no se ligue a un núnrero de contrato ¿e i4Siiàrø, se gestíonará en et sistenra infornråtieo

t3
c'omo solicitud de cobro, y los íngresos no operaci ados en Ventanilfa de Pagaduría.

l-a Gerencia de Tesorería y las Administraciones de la Subgerencia de Recaudacién y
del Jefe Adrninistratívo respeclivamente, son respon
como personal autorizado para el cobro en cajas, d
ræaudación mediante un resguardo. Ël sello oficial es
recibido y salvo buen cobro para recepción de

14. Los datos que deberán contener los selfos que
son los siguientes:

a. Razón sociatde'la CEA,
b. Nombre de Ia administración, (aplicable en a
c. Leyenda "PAGADO"
d. Para comisionistas del interior del Estado I no en cuenta del ¡"¡suario""
e. Para comisionistas del interior del Estado, de la Comunidad
f. Fecha de la recepcíón del pago,

memorándums o escritos).

E^ Firma del cajero, (Firma digítalizada, form{ó auto#ado por la Drección Divisional de Mercadotecnia y

15. En el caso de Comisíonistas, las Admini

Firma del cajero, (Firma digítalizada,
Relaciones Públicas.)

ia notificación de la Gerencia de

entregar el selto ofícial al comisionista,
.custodia para æntrol y comprobacién de I

16" Oomisionista desþnado por {a CËA en

Gerencia de Tesorería o al Administrador

en la cuenta bancaria, importe o

I soporte para la aplicación contatrle de

, åsi como de notificarle de

reciþos de agua, sino únicamente para

17. Respecto a la recaudación, el im@rte máximo

efectivo y setlo; al personal autorizado

rës$üärdarse en cajas por concepto de cobro a I

entregar el sello oficial a quien desígnen

0O/1O0 M.N.) De marì€ra provisional y con las

e las propias oficinas, en horas hábiles de

fgpntos (setlo de pófizas de cheque u otros
J.

;.Ìr

18. Personal autorieaclo para recíbir recursos econónþicos por concepùo de Recaudación en la CÆ4, será
responsable de cumplir con lo referido y no rebasdf el máximo ôûtoÌizado.

il

1g. tá elaboracÍón de Çomprc¡bante rle operación de{itraslado devalores, deberá ser diarioe individual por
corte de cajâ y por el total recaudado por ComFionistas en el caso de Administraciones Foráneas; es
decir, el contenido del envase que incluye efeclii,o y cheques (para quienes aplique este último) deberá
ser igual al reportado en el Resurren de corte de caja clel sistenra informåtico en los conceptos Total
Efectivo y Total Cheques para ser validado e idÇntifícado en el estado de cuenta bancario y conciliación
c-orrespondientie.

fue/te de cada oficina que se tenga dÍsponible par

y algunas otras opciones como el de

ionista

20.

interior

AÌtêrm no de
de la CEA

r¡ea$ a lravés de Jefe Aelministrativo, deberån

la
Éstado, no está facultado para ajustar o documentar

ón de los importes facturados y de la entrega del

relación laboral del personal

de los recursos en fa CEA.

Gerencia de TesorerÍa y

idas necesarias, se resguardará el efectivo en fa oaja
elfo hada ßa elaboración final del envase.

por Ìa Gerencia. de Tesorería, que deberiå
será de $ 20,000.00 {VEINTË MIL PESOS

L"A. Ale

au
la,

do para recibir
ministración F

econömicos o separación
és cle la Subgrerencia de

- 
--T ;,

!r94 lqv-ejal.
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ARÜ¡ AL DE NoRMAs
r., rle para Area Cent

Ái
OÍrección Divisional de Finanzas C*rçd

Recaudaciôn y Jefe Administrativo respectivamente, será r
Adnrinistrativa, en el que se haga constar de la baja o des
en la organización. asÍ como de coordinar la elaboración del

21, A¡ término de fa participaciôn de Comisiorrista del
Foránea, será responsable de remilir a la Dirección
extiraiôn respectivo firmado de conformidad por el
Legal del organismo, prwia entrega de los recibos de
CEA de los recibos cobrados, el sello resguardado y I

22. l-a Gerencia de Tesorería. a través de Ia Su

ernespondiente para ello

Administraciones Foráneas a través de Jefe Administra
aplicadas en el sistema informático vía correo el

23. AsÍ nnismo, la Gerencía de Tesorería
manera impresa, todos los soportes
sisten¡a informático pârâ su control.

número de operacién, número de contrato, fecha de

24. La Gerencia de Tesorería, a través de la Su
través del Jefe Adminíslrativo, deberå de c{asifi

v.I9 r-\lf-Rol gsåfuAÏt Ç0s
1. Ël pago que se efectúa en el CEAmático,

uzuariola,

tatones-CEA de cobro del servicio de agua o tira

Y POLiTICAS DE INGRESOS
Administraciones Foråneas)

2. La Gerencia de TesorerÍa, a través de S
de alender y salventar las aclaraciofles

3.

ble de elaborar una acta de Hechos

automätioo af realizar su pago y, en caso

del sello en presencia de dos testigos
entrega-recepcíón correspond iente.

La Gerencia de Tesorería a través de

a través de la
recibidos de sol

Estado con la CEA, la Administración

CEAmátim, Çajero-a y Auxiliar de

, pai'a recabar la firma del Representante
t de Administraciones, el convenio de

traslado de vålores, el billete y

cobrados (en caso de aplicar), los talones-

usuårios/as tanto en calas como èn

La Gerencia de Tesorería a travéslie la Su
CEAmåtjcos, estará al pendiente'de ios n

de Recaudacion recibirå por parte de las
la solicitud de cancelación de operacíones ya
Toda solicitud deberá estar soportada con el
número de caja y motivo.

I

I

l
t
¡

J

económicos recaurdados en el área

automåticos: de acuerdo al calendario vi
parte de ta Dirección Divisional de Tecnol

bgerencia de Recaudación, deberá resguardar de

cual q u ier d esperfecto extraord i nario técn ico y

Siernpre que se lleve a cabo un servício de

s€ra

ia de Recaudación y la Adminístración
archivar y enviar a custodía al archåvo

de eancelacién anexo al reporte que emite el

deberá estar pr€sente" Auxiliar CEAnrático

6

correcto de tos recursos económicos del caj

emitida por el sistema infornrático

Auxíliar CEAmático s€rá responsâble iJe
por alguna çausa el cajero automático este

isol'

ración actual o parciat, importe de pago decidído por

Los cajeros autornáticos, deberån côntenqr en su capåcidad total el Iondo ftjo asignado, excepto

cuando, por alguna razôn no imputable a la QEA, no se cuenta con lå rrroneda fraccionaria o billete o bien

no se haya efectua<ro el corte total del miúno. Cuando aplique, será posible ejecuLar las acciones

CEAmáticos y Auxiliar CEAmático, será responsable
ario#as Çon respeotc¡ al funcir¡namiento del cajero
realizar el arqueo correspondiente.

afr

referidas las veces que sea necesario duranteæl dia-.

Usuario/a podrå realizar el pago en los ÇEAmå

Ëxterna (en área central), solÍcitar¡i a la cornpañía de

a sus

de Reczudación, represenlada por el Auxiliar

el horario y proçråmación establecida.
neeesaria para entrega de cambio a nuestros/as

a de Recaudación representada por Supervisor de

s de la lnformaciôn, así corno rêportar a esta últirna
sistema que oc{lrra para su intervención y solventación.

Foránea a
muerto los

ntos preventivos y/o correctivos de los cajeros
en el contrato de servicio con el proveedor por

imiento preventivo ylo correctivo a un cajero automático

automático"

izar a usuarioslas at área de ca.ias para su alención cuando
a de servicio.

del mismo, a fin de garantizar el resguardo

en efectivo ylo con de crrðdito/débito de acuerdo

8de 14
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I Sile-cçiÉn -Qivisional de F-ip11¿gs_ |

g - Cada cajero automático debe tener asignado un Au
y el control <le sus recursos económioos_ pudien
varios cajeros automálícos a su cãrgo.

v.ô oPnMtzAcóN DEL €F€cnvo d ,¡t
1. Vocal Ëjecutivo en carácter de tìtular de |as cuentas de cheques e

autoriza mediante escrito dirigido a las lnstituciones Bancarias, à los fu
orden, realícen cargos y abonos por transferencias entre cuentas É

2. La Gerencia de Tesorería, a .través de la Subgerencia de ßanca

reinversión de fondos de las cuentas de inversíón, esto a travês vía

las diferentes instituciones bancarias, casâs de bolsa y fondos
diferentes plazos para la toma de decisiones de inversién de exce

MANUAL DE NORMAS Y POLÍTICAS DE INGRESOS

3. En los vencimientos de inversiôn, la Subgerencia de Ëanca E
Tegorer.fa para acordar con la Ðirección D{visional de Fina
institucíón bancaria a etegir en su caso.

v.7 ÐË cAi,tBto ÐE cHEouES

I - Los cheques que podrán ser cambiados en el área de cajas

ã. Los expedidos pr:r la propia institución

b. Los cheques de la ca.!a de ahorro de la CEA.

c. Los cheques p€rsonâlps limitådos en un dia hasta por
00/100 M.N.) a fos siguientes servidores priblicos.

i. Vocal Ejecutivo

ii. Directores

iii. Gerentes

iv" Adrninistradores

v. Los emltidos a empleados por las
otorgar préstamos a sus ernpleados.

b. Director General Adjunto de Administr

c. Director Divisional de Finanzas.

d. Admlnistradores faráneos^

e. Gerente de Tesorería.

f. Subgerente de Tesoreria,

g. Su@erente de Recaudación.

del organismo, designa y
ros pära que por su cúenta y
del organismo, así como la

o coreo electrónico,

€s responsåble de cot¡zar con

de liquidez.

lca debe informar a la Gerencia de
e[ nuevo plazo de reinversión y ,la

las tasas de inversión de

CEA son:

h. Jefe Adminislrativo de la administración foránea.

3" En e[ caso de que algún cfieque de un seruidorlas
"Cheques Devueltos", døl presente manual"

de $30,000.00 (TRE¡NTA MIL PESOS

que cuentan con tonvenio con Ìa CEA para

cajas serán los

ù
I
t
,t

r
)i

público/a sea devuelto, entrârá en vigor el punto V.10

Servin Valdivia
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Áùã rurrclonar:

L Ùirçççig_t' PivÌsionat de Finanzas

V-t OE COIì¡TROL IIEL FOtff)O FIJO

Se otorgãn fondos {ìjos ûnicamenle a aqueHas åreas que
con billete y moneda fraccionaria pâra el cobro del serv

Los fondos fijos cfe [os cajeros automáticos y los

3.

están asignados a Auxiliares CËArnålicos correspord

El trámite de solicitud de asignación de un fondo fijo
a fa Ðirección Divisional de Finanzas, en el cual man
mrsrnÒ.

4. El importe as[gnado a cada fondo fijo estará sujeto a
haga de las necesùdâdes del área solicitante y a fas
lleve a cabo.

L DE NOF
para Área

Se nombrará un custodio/a por cada fondo frjo
conocer las políticas y normatividad para el rna
fìdelidad contratada por ta CEA para talef'ecto.

La Subgerencia de Tesoreria es res¡ronsable d

RMAS Y POL|TICAS DE

fondos fijos rle area central y Administraciones

r Central'y'AcJministracion
- ".f f¿ ---

.Í' I

Cent

El fondo fijo debe utilizarse únicamente para el

L
biflete para dar cambio a usuarios/as.

La Gerencia de Tesorería a través de la
travês de Jefe Administrativo; para efectos
inicio del dla del cobro en cajas, llevará
toda vez que alfinal el Cajero-a deberá

Para cualquier cambio de c¡¡ntr¡eJiola del
de ïesorería y en Administraciones F

INGRESOS
res Foráneas)

practique el arqueo corre.spondiente.
ânteriores que quedan sin vigencie,

râ recargas de los cajeros autonláticos

10

Gontabilídad y Tesorería, para su regþtro, co

La Subgerencia de Tesorería es la

requerido
justificación

de manera periódica y aleaforia

fl
admi nislraciones foráneas,

acton

El Supervisor de CEÊ,máticos a

del misrno y formar parte
quién deberå firmar un

mediante escrito vía electróníca
y nomlxe def responsable del

cs responsable de practicar
en los cajeros automáticos

que la Dirección Divisional de Finanzas

custodia y control de los pagares y salvaguarda de

parâ su conocimiento y seguimiento de

que la Dirección anles mencionada

cafidad de representênte de la Gerencia de

s del organismo

arquoo por fondo fijo asignado, así
resguardos del personal a su cargo.

fue creado y es ef conkr con moneda fraccionaria y

't2

ar un control del fondo que diariamente se asigna para

Custodio/a del Ëondo Fijo, debe mantener

13. S¡ derivado de un arqueo al fondo fþ se óetectara algún faltante, éste será cargado a la cuenta de
custodio/a, para su posterior descuento vía nömina y su recuperaciôn no debe exceder seis quincenas. Ën
caso de sobrante será ingr.esado a Ventanilla de Pagaduría Tesorería o en su câso, a cuenta de cheques

ia de Recaudación y la Administracíön Foránea a

auditadola de manera ateatoria por i

de entrega y recepcién del resguardante provisional,
recurso.

pagarè, una salvaguarda,
de la péliza de fianza de

en Zonâ Melropolitana se cleberá notifhar a Ìa Gerencia
deberá notificar al Adrninistrador Foráneo, para que

sustituir la responsiva y pagaré así como cancelar los

de la administración forânea, en forrna inmedlata y

Zona

los movimientos que corresBondan en el sí

de lo anterior se deberá informar a las Gerencias de
y seguimiento,

Tesorería.

zona .me

de la
UNA V

de practicar ärqueos de fondo fijo (excepto

FJ:

tanä y ef Adminlstrador foráneo, en

semana, a los responsables de fondos fìþs contenidos
na y recabar la firma de la Subgerencia de Recaudacion

a de !a Reczudación do la Gerencia de Tesorería,

fattante si fuera el caso. Asi rnismo, una vez por mes en

los pagarés y responsivas en caso de actualización de
y pa.a efec-tos de Auditoria, elaborará y le entregarå

revtsofas,
y resguardo en oficinas de la CEA para efectos de ser

CEAmátioos)
oficinas de

iñforrnåtico, para conlrol ¡çpeguimiento de Contabilidad y
nsable de puesto Auxiliar de PagadurÍa registrará

10 de 14
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Difgççig"n Divisíonal de Finanzas

.i 
"!Todo arqueo debe ser realizado siempre en presencia <Jelú'a lesponsable del fondo fijo o, en caso

excepcional, en presencia de la Gerencia de Tesoreria. ,i ,i

O€ COÍ.¡TROL ÞE CI{EQUËRA ,i ,,1

Ës responsabilidad depôsitos bancarios registrados en el
sistema informåtico ropolil,ana y adminístraciones foráneas
con ßos estados de a y renrítidos por la Subgerencía que

v.9
4¡,

i

lleva el mismo nombre.

2. Es responsabilidad del personal a Õargo de la S

R*sponsahle:

Tesorería el verificer que todas tas operaciones de

MANUAL DE NORMAS Y POLíTICAS DE INGRESOS
(Aplicable para Área Central y Adminrstraciones Foráneas)

inforn¡ático administrativo, correspondan con los rep
Çuentas de cheques e inversiones del organisrno,
antes de cada cierre rnensuaf para disminuír el nú
conciliaciones banearias.

Las conciliaciones bancarias de las cuentas de
responsabílidad de la Gerencia de Contabilidad, y
de Banca Electrónica en los primeros quince días
aclarar ante lnstituciones Eancarias.

'
.t

Gegegrle,!e Teso¡g¡1 ia -- _-

La aclaración de parlídâs en conciliación
de la Gerencia de Tesorería a través de la

ladas contra las cuentas de resultados vigentes y
petición por escrito de las gerencías de contabilidad

una vez agotadas las instancias para su aclaraciôn o

6.

7.

v.10
I
t-

La apert deþe e$ar jus
siendo s la qudå¡cle el

Jrl

Ën caso servidores púl
banco los movimientos de alta y baia afoue
firmas autor¡zadas. ,j

cr{trrJlftrs rìFvr rËr rô-q .J.

Al recibir {a CEA una notificaciOn d ¿
jurisdicción del contrato pagado con él do

Banca Electrónica adscrilo a [a Gerencia de
mientos banearios aplicados en el sislema
en los estados de cuenta bancarios de las
la fínalidad de preconcilíar los movimientos
de partidas por aclarar al término de las

a. Tona rnetropolitana; La Gere#ia de Tesr
responsable de notificar al áréa que origi
Mernorárdum en el que se ir-forme: causa

deben elaborarse en forma mensual bajo la
a la Gerencia de Tesorería y a la Subgerencia

del siguiente rnes, para solicitar las partidas por

datos del cÐnträto o proveedol al que se apl

b. Administraciones: La Gerencia de Tesoreri

cuentas de cheques e inversiones estará a cårgo
de Banca Electrónica

responsable de informar la devolucién del

2. Se deberá entregar sin excepción a la Subgereþia de Banca Electrönica de la Gerencia de Tesorería en
todos los casos, copia del cheque devuelto para'bl registro del misrno, en ef sistema informático.

de Administraciones påra rernítir a su vez
acciones tendientes al cobro.

3. Al identifícar en el estado de çuenta bancario un
Subgerencia de Sanca Electrónica, solicitará a I

para un meior control financiero de los reçursos,

oficio, el Avisp de Devolución, lrnagen del

lugar, firmando de rnanera mãncomunada dos de las

contable.

autorizados para librar cheque$, se solicitará al

de un cheque por parte del banco y de acuerdo a
cuestión, se deberá llevar a cabo lo siguiente:

a a travéc de la Sulperencia de Recaudación: será
el ingreso, la devolucion dol cheque a lravtås de un
devolucién reportada por ef banco, copia del cheque y
el pago o servic¡o.

a través de la Subgerencia de Banca Electrónica, será

iã la Administracién que corresponda para gestionar las

jl

a través de un Mernorándunn a la Dirección Divisional

devuelto; la Gerencia de TesorerÍa a travtis de la

devuelto y cuando
tución Bancaria

el cheque original,
a través de un

%*¿'"tT"¡,



4. de las
gún lo

En et caso de que el librador/a solicitara la csndonación +#
ésta aplícará únicarnente para situaciones en los que la d#U
de cheque. Para cuatquier olro cam, procederá únicarne
sea de mäyor coruenier¡ciã parä el organismo.

Ën dado caso de que la causa no sea irnputable al
sea de mayor conveniencia para el organísmo, .se for
ser firmado por funcionarios/as que ocupen los
manera mancomunada, al menos dos de tres firrna$Ìî
Cornercial y Director Ðivisìonal Jurídioo.

8"

a. Fago principal delcheque devuelto (ngþnlica lV

b. 2:Qo/o de lndemnizacíôn (si más IVA). ,1ì

,n ,;l

Ef total de ægo de los conce bles an
chequê de caja, cheque cert nsferen(

10.

notific¿ción por partê de usuario/a y{p;servidor/a

A continuación se detallan las åreås responsa
acuerdo a los tipo de servícios q(ìe se otorgan
Foråneas; 'ili'

cuando se encuentre plenamente justificado y

causas dofinidas. se cobrará un
indica el Articulo 'lg3 de ta Ley

de devolucién sea no imputab{e al librador
ización referida por chegue devuelto,

f ibrador o se justifique plenamente el no cobro y
á la condonación merJiante un oficio que podrá
que se detallan a continuación y siempre de

fl esta.r. sop.orlad¡_ 
. 
pgr. .u n{fur,

iÐivisional Comercial o Adùîni$fäõíón Foráñéa, V +*
å.ellpçgmento de la instituèión bancaria que vatidä ä . -, *he d uäuario, vë t¿'t è-)etd

r, área ó Ðepartamento que haya originado elcobro | ï-t'.''-,,--
iginó el íngreso a travésde un-cheqúe, y éste haya .r(Çt fr'lfa)

å:'å" ::'#äxti: 
"?rîl"iì::*r 

ra recuperaci0n vr(rf ,,o - |

Divisional de Ëinanzas, Director Divisional

Gererreia de FactibitMades,
lnspeociôn y \Âgilancia

ormente detallados, paclrån
electrénåea o efectivo en

Gerencia de Cartera Vencida
Administrativa

ioo/a çue lo gestione.

de gestión de recuperación de chque devuelto de
la Þirecciôn Dåvisional Comercial y Administraciones

Derechos de.$nfraestructura (factibilÍdades) de zona metropolitana.
En el caso d{ los chques gue se entregan por desarroflador y se
establezca uþ programacién para su depósito a través de la
Gerencia de fesorería, ésta ultima notlficarå la devoluciós a la
Gerencia de $actibilidades para seguimiento de recuperación de

ser recibidos a través de
el årea de cajas, previa

zona metropditana con consvmo facturado hasta

ólìu!

)" La Gerencia referida informará a la Gerencia de

ffi-**; r;;.

Operador de Cano tipo Cisterna (venta de agua

de un Memorándum de manera men$uâ|, el
ôn de los cheodfs lÞmitidos, oara concil



d!i':

Adminístraciones Foráneas

11. En el cãso de que la gestión de recuperación
notificaciön por parte de la Gerencia de Tesorer
ïesorería â través del mismo medio del estatu
cheque a la Dirección tivisional JurÍdica para

recuperación de los cheques remitidos que

12. Así misrno, la Direccién Divisional Jurídica,

aplica para la Gerencia de Cartera Vencida

cuando la toma presente saldo deudor
cobro.

V.1I OE FÂLTANTES Y SOBRANTËS EN

'¡, Los faltantes resultantes en los cortes

2. Los faltantes resuÌtantes en cortes

consideran aceptables, y se regíslrar

sujetos <le descuento, sin ningrÍn
abonado pr€sentado por usuario/a

ra de sll jurisdiccíón (factibif idades),
ro facturado y Operador de Cano tipo

3. Todo sobrante resultante en ôortdde cäja

potable y tratada). En todos los casos,
as foráneas informará a la Dirección

iones con copia a la Gerencia de Tesorería.

cuenta de cheques de ingresos asignada
podrá efectr+arse ningún tipo de
presentado por el usuario/a.

; notifìcará a las dos últimas áreas referidas de

del cheque devuelto más indemnizacítin
de pago en los 15 (quince) días hábiles

Todo e[ personal autorizado para recibir

el área notificada <Jeberá informar a la Gerencia de
la recuperación, para gue ésta última, re+nita el

a a los 15 (quince) dias håbiles postêtior a la

personal de adeudos definido por la Gerencia

Los saldos que resulten en conlra del perso
descontarán de la siguiente manera:

tiva, que reportarå de forma mensual el estatus de

de manera directa la notificación de cheques devueltos

legales tendientes de cobro. Este punto no

a 13 meses, para las acciones legales tendientes de

cåjâ en
de cç¡mt

el sislema informático en un día, entre $ 0.01 y $5.00 se

toN

6. En el caso de Admínistración Foránea de ìa:recaudaciôn captada por Comisionistas, si llegara a tener
algún faltante en el efectivo entregado, éste dBbe ser descontado <lel importe cle la comlsión que paga la
CEA. ,

sistemâ informático en un día, superiores a $ 5"01 están

como resultados (Gastos Dlversos).

.01 a $300.00

$ 601"00 En arfelante

7. Todo sobrante de unla Cornísionista , invariablemry(¡eclel importe que ,e tl
dia a lp cuent{rde cheques de ingresos corresg'dndiente, para aplicarse c$\.,/i;ñ;\ I ---.n- -----f"---- t
c es@ùsdäq¡þl!*i- -i i.â,#gçffisyin/-ejçtiyn l!ng,-ße$re4t

portar el monto. deberá deposítarse inrnediatamente a la
aplicarse conÞblemente a resultados (Productos) y no
excepto por tratarse de un sobrante por pago no abonado

, excepto por tratarse de un sobrante por pågo no

económicos en la CEA debe tener una cuenta contable
Contabilidad"

cutorizado para reclbir recursoc econômic,os en la OEA sa

Dos Quincenas**- *-**- 
Hàätã ööuinceñàî ¿ñrnöääii'rìö*'

Una Quincena

be <iepositarse el mismo

'mente a resultados (Otros

;,,',*r*l-::; ll
##n',,.".
".,y#
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| _Di¡eccjón _Divqsig¡a! ge Finanzas

Productos Diversos) y no godrá aplicarse níngún tipo de compjnsación, excepto por un pago no abonarlopresentado por usuario/a. :

B La Gerencia de Ïesoreria y la Administración Foránea a'Lavés cle la Subgerencia de Recaudacién
representada por una parte por Supervisor de RecaudacÉn y Supervisor d-e CERmåtícos en zona
metropolitana y por la otra parte Jefe Aclministrativo de la ¿A¡Jnrinistraciôn Foránea, son responsables de
dar seguimiento a la recuÞeracién de faftantes. :

9. En el caso de no lograr el pago de los recursos f
Remuneraciones adscrita a la Dirección Ðivisional de F
faltante en cuestión a través de un Mernorándum con el

10

de Contabilidad.

MANUAL DE NORMAS Y POLITICAS DE INGRESOS
(Aplicable para Área Cenlral f, AtJministracíones Foráneas)

En el oaso de los recursos recolectaclos y procesado
notificar un faltante en el depósito a través de una
Recaudación y Jefe Administrativo respectivannerìü
recuperación y depôsito por complemento de reca

11.

faltântê en total recaudado depositado vs. el sistemd,

Lo_s fallantes reales por L¡n Írnporte igual o mâyor
reflejados en el corte de caja del sístema ínformát

Gerencia de Tesorería y al Administrador de ld-.í
deberå de entregar copia a la Dirección Oivisionåi

12. a los ón a iiav
ilidad udacidn
ciones la r#uoe

notificado a través de una Nota lnformativa por

Geren{e^de Tesorería--ï

,' t'
.i a'

cuenta bancario y ser informado por Auxili

a" lniciar y gestionar la recuperación de:
indicaciones vigentes por parte de

Validaeiön De@s[tos para su

13. En el caso de no acreditarse los

por Auxiliar Validación Ðepósitos de á

b. lnformar a la Gerencia de Conl

ntes, se deberå solicitar a la Gerencia de

envËo de inforrnación necesaria, Su

Humanos, el descuento via nórnina del

V.Iz SANCIONËS ADIIIINISTRATIV

responsable de cubrir e[ inrporte

I

la Cía. de Traslado de Valores, al Ènformar o
de Detección de Diferencia. Subgerente de

f" En la inteligencia de que las
invofucrado en cualquiera de los

se encârgarán de dar seguimiento hasta su

de empleado y copia a la Gerencía

en la cuenta asígnada, misma que reffeja un

Servidores Púbßicos del Estado dþ Querétaro.

Rev.oï Ì

cantidacl de 51,000.00 (un mil pesos 00/lO0 M.N)
en el depésito procesado arriba citado, deberá ser

admínístrativas que conespondan' a éste

stración Forånea respectívamente. Así mismo; se
de Recaudación y Jefe Administrativo, a la

e las ventas en terminales purrtos de venta, será
zona metropolitana y de Jefe Administrativo en las
ón de faltante al identif¡carse éste en el estado de

últímo,r

Humanos para expediente de emSeado.

c€n

Depósitos, debiendo realizar lo siguiente:

lento.

faltante con la lnstltuclon Eancaria, sþuiendo las

a

n un plazo no mayor a 48 horas posterior al reporte
vía coneo electrônico.

falta
de

del estatus de recuperación con copia a Auxiliar

la lnstitución Bancaria por falta de seguimiento o
udación y/o Jefe Administrativo según aplique, será
de cnmplemento de recaudación"

no sean acatadas por algún/a servidor/a públicc/a
tos aqui desoritos, se hace acreedor a las sanciones

o previstas en la Ley de Responsabilidades de los

I

,'i:
!

,t.t

:i
i

*r



Pa¡Êieri

Direccíén Oiv;sjôna¡ de F¡nãnzas

L?y.Gen€rål de Ti!¡i9s yep€¡acbnes de Crádite Ar1. iå3_
cddiço ufbêr,c de¡ -csrado de Queréf.ar* Tilrriô vl. caåüutcs t, ¡l
¡ll y lV.
IttÉ¡¡ual da krçr¿so5
Récsrd
Valídâci5n de Ap,icación a ls Fectrrãô¡ón {PR_RE_VA_ç?¡.

R*c¿udacrôn e¡lerna
Servirjo p€nr.: Eiêctronicä

deda :ns¿âlá¿bnes_

ce
de ¡il€le y

uâ, ¡uz, côfnuniçeôiaieé, àffenciarñiertc

Gerefìte de Tesorêrfa^

qÞls-É

Ciienle Fägo d¿t itnporiË dc bs getuicios
pfesiãdct ë$ìabtecidc y lnfo¡macl:ôn de tagßs por transàccón lnformaçiÖn sn liæa.

Fåêtur¿ción
Fact¡.tîâtiÒn. Camposiciòr: çie saìdr po: oobrar a

usuåfÐ

.. +rì--r:roar+ S-âß;_ro4*i¡i,!;yä*{!ä$

Avancê p!^esupuestal ée ingresos. ucllgârãíì,ro {e ¡n€r€sos recêudâdas
coft ra ineresos oresuDÍestãdos

Reporìe de inürÊsos por cþnceptc
lÞbe cuadrar ei impcrte tolet de,
diûero reøudo cer{ra el imponË to1êl
dês0hsâd6 óor corlôeoro

ctón d€ u€Þe descfibir el motivo de Ía
devoluciót v efilêcedÊñtå{
uêöe iñclrrr ¡nfornac¡ór1 soliôítãdâ Þcr
sefen¡a,

Faciibílide<i.

s y òerYiclÐs ãi
*.lbliæ. Sol¡citud de cobro I laca$ras recibcs. iJese 

'nctl.l''' 
iüormâciórì so¡ìëliida por

sisterna. ¡lr1¿¡l0e ãtæ[ffi L4ada 1raßsåc€iôn

Fccl'bjl¡úac

Sollcitud de c¿bro J íâctures reâbos. ue!€ Jnctu¡f tfformeclôn soi¡citade gor
sisiêma,

fáemorånduñ dè rtolif¡câeíón de
cheçue dévælto.

Çonvenio de pägo pare
¿læ!ËËnfrlq-

úêbê fidjun'ãr lcs pøg¿rés c cneques
qúe ånìÞârãû el ccnvenio.

Memorárdum de notificeciôn de
cheaú6 de v'rreltô

Debe describir
devql¡rc,ón y ê¡,te

'oq*ùo\gq#.

lnforaación de pógcs pðr trãns¿cciérì, ln6or¡acàán en lirea.
ì rAm{eg y Set'vichs al

Públicô

\
-1

*.ù

{;
, fJ'

\

- Hardware: Equipo ce cornpulo, contadores de bitjetes v
moneCes, ¿eîfìcâdor de b¡lletes, impr€sora témrica dá

fe¡mrnales punto de ventá {cobro con tárjsta).

Nombre: Efciencia en iia recepción de ta RecaudacËn
Fórmula: No. cafies de céja gêãerados sìn vâriãêión /Totãi
cûþs de caÞ S€neradþs
Unidad: j/c

Fresuencla: fìrþnsúal
RosponsåUe de Gèoót'áción: súbger€n{e de Recalj(raciôn

de
, Sçbgerentê de Recaudgción.
- Supervísø de Recar.¡dacìon.
. Superviscr de CEAmáticos.
- Auxiliar CÊAftáiiôos.
- A¡J,(itiåt Välidi¡c¡él1 Oêpositos.
- Aurili¿r de Recaudaciôn Exerna.
- Ca.ietos-as

Rev.10



frJTapa de Proceso Recaudaciór¡

R€câuda6or proÞto Recaudedgr externo
fealiza cobro según las

politlcasy
proc€dinr¡Êîtos

aplicâbles
recíbe pego å lert{,,racíóll acujãl c

pago å cuênta

lravés de correo electrónico el
ãrchive de irscobros ëfeotlados

ó tå1ón dê !'ea¡bo par¿ eaplure
f:Õr cådã cantraþ a este

oagan¡srno y cÞmprobant€ de
recursGs depôsilados a la cuenta
asignãdå pura €tla {escon¡åndú
gâr3 qúienes ept¡ca le comisiô¡

i'alióê F3drén dg lc'llas y sãtdcs
de factlración dat usuer¡o eñ ei

sislÉil¿

usuar¡oeî lâ rned¡dâ que el

ôúmero de sólicltud dë ¿Öbro d€¡

reeudeción exteña el misrnc

Re.ibeæga {ie cl'rente y eplíea
ër e¡ sisl€fÌê parâ abêilo

bancariÖ$ infómadös pôr cådã
üno de los c€ntros d€ cobro"

(recaudador propkr y eúerno) y
€€!€ôe.ô infor¡nacién en el

s¡stema pãra ernisién delfluic
êíectilo y aplicacìôn conþbl€

Al çtetre de qéÞclones $É
electú€ el crele dê cajã efl el

sì$ema, e preparan y
ræg¡¡arda.n los lecursc g

€cÆnõmicos para su traslado
por ia Ciê. Trastado y Valoreg

para su procesr de i.erÌlicacióo y
depôBito b€rìcårio dE los

mtamos.
Enregãe Gelenc¡âde

CoûEb¡lidåd iå dccumeótäciór!
söpórté lftpresa y et€Gr*ónlca de

los ingresos recaudados en

P.RI ry Rev.10
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PR-RE-RC-01

I *8.,!ETIVO

Recibir ef pago de us¡arios, de ros servicios prestados por er organismo
¡¡PÐL¡TICåS YIÕ }IORMA$ SH OPERÁçION

1. Manualde Nonnas y políÉicas de lngresos.

V. NORMAS Y POLITICAS OPËRATIVAS

V.1. Generales

V.2.2 Alta de dierites diversos"

V.3 Modios de pago de los servicios integrales que pro

,4,r** fun*i*n*l:

Direccién Divisional de Finanzas

V.4 Control derscaudación.

V.7 De cambio de cheques"

V.'î0 Cheques devudtos.

V"12 Sanciones Administrativas.

IIIÂLÜANCE

PROCEÐIMIENTO

a

a

a

Director Divisional de Finanzas.

Gerente de Tesorería-

Gerente de Servicio al Cliente

Gerente de Contabilidad.

Gerente do Cartera Vencida Administrativa.

$ubgerente d e Factuación.

Subgerente de Recaudacêén,

a

ta

ó

,.Í
,{.i

rt .$

f' tri -i11

| jl
'íi'
!'

IV äEFIN¡CIONËS

Oåras ingreeos: Todo íngreso
organisrno.

Caja Fropia: Centro de recaudaçión admlnistr&o por el orsa
potable, alcantari I I ado, sa ræam iento, €ontrâtos.ã ofór serv iciãs

Comprobante de Pago: Þocumento ernitido por la

el organismo.

conceptos eobrados por los servicios prestados, entregado a

ïerminal Punto de Venta: Aparato electronioo con enlace d
fondos y autoriza o recÀâza elcargo å lâs tarjetås de crålito o
Servidor/a púbflco/a: Todcslas lodlas trabajadores/as de la CEA| que tengan açÇeso al sistema para generar la
solicitud de cobro, f

$lGË: Es el sistema i*formáticode la cËA{sistenìa fntegrat oe obstiorr¡

CEAmáticos; Nornbre asignado a los caþros aubmátioos, siendo éstos un medio de recaudación propia.

SAREVE: $istema Automatizado de Recuento v Veffiación de Efectivo. instalado únicarnente en oficina de
fuea Gentral en et que se r€sguardan los re*¡rsos gffnornicos que serán þda{ados y,procesados por la Cía.

al de los servicios integrales que proporciona el

para recibir Bagos pÕr consüÍro de agua

a lravés del sistema donde se enlistan los

por el organisrno.

a la lnstitución Bancaria guien vøifica existan

col?TÖ garântla de su pago.

Ramiree Tavera
1de4

4ï"
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Dispositivos: Nombre de los componentes cle CËAnláticos que reciþen y entregan los recursos económicos
Aceptadores y dispensadores <je billete y monedâ. 

.,7

V DESCRIPGIÓN i
La recaudación del pago de los servicios prestarjos por el organisrr*r se lleva a cabo por dos vías:

Recaudación de ltledíos Propios i;
Cajas propias: ,;i

f
1. Personal autorizado para cobrar en cajas, recibe por

Recaudaciön .Externo, el sello de pagado y fondo fijo
termino de las labores o blen aÍ responsable de la caja
a área central.

2, Usuario/a ylo senridorla público/a se presenta a
servicios proporcionados por la CÊA.

3.

4.

Cajero consulta base de datos en el sistema e

Se recibe pagro de usuario/a y/o servidor/a públi
Se emitirán los-registros: Facturas foliadas y/o com

El pago podrá recibirse en efectivo, cheque,
aplicárúose políticâ de cheque devuelto, del
rngresos.

6 Se entregará el comprobante de pâgo a u
automáticamente los regístros de Monítor de
DÍario de lngresos del cual posùeriormente se
necesario para aclaración de forma de pago

Cajero al final del día, capturarå en el
recíbidos, vouchers, cheques, estados de
deposíto o concentración de fos
depósito bancario a las cuentas

Cajero emitirá corte de caja del sistema

I
validado y firmado de conformidad

de Supervisor de recaudación y Auxiliar de

Supervisor de Recaudación llevarå a
el ststema y fìrmará cada uno ellos,

en oficinas de la zona melropolitana díferentes
o, misrnos que deberán ser devueltos al

10. Al concluir la operación de todas I

Superuisor de CEAmáticos emite el

calcularå de manera automática el

pago por concepto facturación trámites u otros

saldo a cubrir.

Cajeros Automáticos

al,será aplicado a facturaÕ,ión o solicítud de cobro

firmas necesarias Bara su entrega a la Gerencia de

1.

de crêdito y/o debito y trasferencia electrénica,
de normas y políticas operativas del mo<Julo de

de pago y tira auditora,

Auxiliar CEAmático Bara inicio de operación,

mítirá

en la que de manera automátÍca entra a la

r servi<Jor1a públicola, el cual generará electrénica y
, Diario de solicitudes de cobro (facturas o recibos) y

exfaordinaria ejec.uta la selección de forma manual.

Usuario/a realíza su pago presentado el código de

el (
de

consultará el Reporte de Auditoria, en caso de ser

bien capturarä en la pantalla el núrnero de contrato,
de crédito/débíto en algunos CËAmåticos^ Al
cornprobante de pago. En el caso de que éste

lose de biflete y moneda, validará los documentos
nsferencias electrónicas, fac{uras y elabora ficlra de

automáticarnente al correo electróníco infonnado por

la vali

i (efectivo) pära su posterior traslado, verificación y
CEA, a través de la Cla.de Traslado do Valores,

izando la

En el transcorso del di¿, cada Auxiliar ejeanta el
su custodia y para ello, emite una tira de

'calas I

cle Desgl

Supervisor de Recaudación debidamenfe revisado,

recaudación y dabora un envase del depÖsi

rte de

corresponda, e inicíalizarå los dispositivos

y soportes recibidos.

del corte cuando lcs reciþe, confirmará, validarå con

de lrçresos por Concepto.

o el punto anterior, Supervisor de RecaudaciÖn y/o

de manera simultárpa, es decir; el sistema

debe

Consolidado por fucha de registro para recabar
ilidad para su resguardo.

del sistema de recaudación o por cualquier situación
la clave que da acceso al escritorio de servicio

de su recibo en el lector óptico del CÊArnático o
I pago podrá realizarse en efectivo y/o c.on tarjeta
la operación entregará el cambio y emitirá el

á un Comprot¡ante Fiscal Ðigitaf (CFD), se envíará

parcial o total de los CEAmáticos que tiene bajo

a este or:ganismo.

con la que podrá calcular el importe de la
(en el SAREVE) del efectivo según

2de4
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Tira auditora

DFr.TS.RE.00s

Ficha de
depósito

Externâ

Cajero,
Auxiliar

CEAmáticos

Original:

(Compañía de
Trasfado de

valores)

1er. Copia
originalsellada
por la Cía de
Tralado de
Valores-
Banorte

(Contabilidad)

DFI.TS,R[.0Û9

Comprobante de
de servicio de

trâ$lädo y
proceso de

valores

t

$
'lii

¡i
!,.

j,'

5,r
lfii'

Cajero,
Auxiliar

CEAmáticos

DFI.TS.RE.OlO

Corte de Caja

a póliza

Supervisor de
Recaudación.

Area de
eontabitidad

Edificio I

Oividional de
Admínistra-
cíon para su
resguardo_

Cajero,
Auxiliar

CEAmáticos

DFt.TS.RE.02g

Reporte de
recaudeci{}n

consûlidado por
$echa de r€gislro

(prcpia y
externa)

Archivo
cronológico

10 años

1er. C
Supervisor
Recaudaci
Supervi

$upervisor de
Recaudación,
$upewisor de
CEAmåticos
y Auxiliar de
Recaudación

Externa.

CEa

$ubgerencia de
Recaudación

Edifìcio ll

oñtäo¡r¡Gõ*-
adjunta a pdiza
de recaudación

gún apl

Se turnan a la
Dirección

Divísionalde
Administra-
ción para su
resguardo.

Rev.0?

origínåt
GerencÌá de
Contabilidad

Recaudacién:
Archivo en

carpeta

Çontabilidad

Edificio I

Ël año en
curso

Contabifidad
anexc a la
póliza de
egrcsos

Se turnan a la
Dirección

Divisional de
Administa-
ción para su
resguardo.

Subgerente de
Ree¿udación

Subgerencia de
Recaudación

Edificio ll

espondiente

10 años

¡trrea de

Contabilidad

Edificio I

r, Archivo
øonológico en

carpeta"

$e turnan a la
Dirección

Divisionalde
Administra-
ción para zu
resguardo.I año

Subgerencia de
Recaudación

Edificio ll

1 0 años
Se turnan a la

Ðireccién
Divisionalde
Administra-
cién para su
resguardo.

/

4d".4 (. ,Å''n

fr*



PR-RE"VA.Oz

t OBJ&TIVO

Confirmar que eì importe a pagar y contrato de cada cobro
sistema, así e¡mo confirmar la recepción de los recurso
indicadas.

ff FotiT¡tAs Ylr t{CIRa6Âs ÐE GpERÂCfON

1. Manual de Norrnas y Foliticas de Ingresos.

V. NORMAS Y POLITICAS CPERATIVAS

V.9 De control de chequera.

V. 1 2 Sanciones Administrativas.

IIIALSANQfr

. Directcr Divisional de Finanzas.

r Gerente de Tesoreria.

¡ Gerente de Contabílidad.

¡ Subgerente de Recaudaeién.

. Subgerente de Banca Electréniea.

Arsa funcional:

Dirección ûivisir¡nal de Finan¿as

Vaiidación

-

PROCEDIMIENTO

tv nEF{NtfiÕÄtH$

Formas de pago:
servicio presùado,
domiciliaciôn"

v *ä$cKfPctgt't

Gerente de TesorerÍa

Validación de aplicación a la facturación

Recaudacién externa:

y conesponda al saldo que sê tiene en e[
este organísmo en las cuentas bancarias

Son las díferenles opcíones

1. Aux.iliar de Recaudacién Externa, al

estos pueden ser efec

captura mânual de los cobros real

2. La validaoión consist€ en solicitar al

sistema, validãr'lodos los registros

3. Con el punto anterior, es posíb[e
acuerdo a lo siguiente;

realizado antes referido por

4. Auxiliar de Recaudaoión Externa alcoocluir

a. lrnporåe rìo corr€sponde fl saldo, $l cual se verifioa en el historial del usuario,

Organivno acepta por

b. Numero de coctrato no existe,

Subgerencia de Recaudación; para que éstf último solicite al sistema el cálculo tanto det Ðesglose de
lngresos por Concepto y de manera simultárþa el Reporte de Comisiones de la Recaudación Externa para
ser irnpreso y revfsado por Auxiliar Vatidaciéri Depôsitos"

tarjeta de crédito

presenta en las instalaciones de

t__

iariamente con la røcepcién de
los recaudadores externos, de
€iecuiâ uno ä unû.

parte del usuarío para cubrir el
o débito, deposito elèctrönico o

csntra la facturación o saldo actual de cada conlrato.

las inconsistencias determinando la aplicaciôn del pago de

mueske el estatus o el resultado del impofte de cada pago

CEA para coregÌr.

aplicacion a facturaciön de nuestros usuarios, le informa a la

queda como partida perdiente hasta que el usuario se

los archivos electrónicos y
rnãnerâ general colicita al

4ú_..tqþ



Auxiliar Validacíón Depésitos, lteva el seguimiento de que
tiempo y forrna en los estados de cuentã bancarios, de!
recaudador externo y en el caso de recaudacién
recoleccbn programado e inforntada en su momento a fã

J. Revisa y da seguímirento por día de r€cåudacion en
comis[ón pactada y cobrada con cada centro recaud
registros y/o pagos aplicados en el sistema con el
cual imprime, firma y entrega a Supewisor de

Auxiliar VaJidación Depósitos, informa al concluir la
depésitos bancarios del período estadecido, a la
prosiga a generar en el sistema los registros de í

(Reporte de Desglose de lrçresos por concepto) ,

avaÌìce de dicha información" Se originan los
reporte de Verifieación de apticaciôn de deposi
depósitos generados coirrcida con los reportes e

VI RËFERENCIAS

r Código Urbano del Fstado de.euerétaro.

r Manual de Normas y Politicas operativas del

ra y propia de los pagos recibidos por
ta, genere el previo de <iepósitos en el

VIf RËGI$TRûS

sitos Bancarios <Je Recaudación propia y
to.

s los recursos hayarr sido depsitados en

ÐFt.TS.RË.036

Reporte de
comisionesde
la recaudación
externâ

lrasará en el calendario mensual de la
a lo convenido ron cada centro

ía de traslado de valores

terno sea conectâ, para ello debe comparar los
de Comisiones de la Rscaudâcíón Externa, el

cuenta bancarios de la CËA, quo la

isión de lo aplicado en et sÍstema lnformåtico vs.

Auxiliar
Vatidación
Depósitos

de Recaudación, para gue éstia, a su vez
necesarios para la Gerencia de Tesoreria
a su vez a la Gerencia de Gontabilidad el

ÐËr,T$.RÊ.032
ûepósitos
äancarios de
Recaudaciðn
Externos.

s de Verif¡cacién de recaudación vs. Depósitos y
esorería en el sislema, confirmando que el totaf de
, con el fin de identlficar posibles inconsistencias.

lngresos.

Auxiliar
Validación
Depósítos

'de
ón

t"TS.RE.034
Depositos
bancarios de

Gerente de
lnfraestructura
lnformática y
Soporte Técnioo
de la Dirección
Dívisionalde
Tecnologías de
la lnformación

oen
ta

Auxiliar

Subgerencia
de

Recaudación
Edificio ll

1 año

Clntas
magnèticas

Se turnan a la
Dírección

Divisionalde
Adrninistración

pära s{r
resguardo.

l"Þ-eru-!n-Y"eL9iyie

'10 años

5e rurñããiä*
Dirección
Divisíonalde
Tecrrologias
de la
lnformación
pârâ $J
destrucción al
términodel
periodc de
conservadón.

Dirección
Divisionalde

turna a la

;;;;:l
f{{
""'ry{f



receUdâción Validación
DeBósitr:s

ÐËt.Ts.RË.030
Reporte de
verificac¡ó* de
recaudación
vs. Depósitos

Sopor(e Técnico
de la Direccién
Divísionalde
ïecnologÍas de
la lnfornracién

Subgerente
cle
Recaudación

üFt"TS"R€.037
Reporte de
verificación de
aplicación de
depósitos a
îesoreria

Subgerente de
Recaudación

Cintas
magnéticas

Subgerente
de
Recaudación

Rev.O2

,i
rt
!,
;t

'.!'

?l

ihlco

Subgerente de
Recaudación

Carpeta en PC
c1537
Sufuerencia

de
Recaudación
Edificio ll

lnformación
pårâ su
destruceión al
término del
periodo de

5 años
Se solicita a la
Dirección
Divísionalde
Tecno[ogias
de lnformación
et apoyo para
su respaldo en
CD

conservación.
$e turna a la
Ðirecc¡ón
Ðivisionalde
ïecnologias
de la

Carpe{a en PC
c1J57
Subgerencia

de
Recaudación
Edificio ll

Informacién
påra $u
destrucciôn al
têrmino del
periodo de
conservación

5 años
Se solicita a la
Dirección
Divisional de
Tecnologías
de lnformación
el apoyo para
su respaldo en
CD

i

Se turna a la
Dirección
Divisionalde
Tecnologías
de la
lnformacién
PArA SU

destruociôn al
término del
periodo de
conservaciôn


