CON BASE EN LAS ATRIBUCIONES QUE ME CONFIERE Ei,_;_. ECRETO LEGISLATIVO PUBLICADO

EN £l PERIODICO OFICIAL “LA SOMBRA DE ART{NG@. TOMO CXIV No. 11, DE FECHA 13 DE

MARZO DE 1980, QUE CREA EL ORGANISMO DESCENTIRALIZADO DENOMINADO: “COMISION
ESTATAL DE AGUAS”, CON PERSONALIDAD m? fDICA Y PATRIMONIO PROPIO Y EN
RELACION CON EL ARTICULO 408 INCISO tL CODIGO URBANGO DEL ESTADO DE

, ;g
QUERETARO, QUE TEXTUALMENTE DICE j‘ﬁ

PROCESQ RECAUDACION, DE LAYDIRECGION DIVISIONAL DE FINANZAS”, REVISION 10, DE

LA COMISION ESTATAL DE AGHAS.
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VOCAL ETECUTIVO
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PARTICIPANT

EN EL "MANUAL DEL PROCESO RECAUDACION, DE L

FINANZAS”, REVISION 10, DE LA COMISION ESTATALY

CARGO

DIRECTOR DIVISIONAL
DE FINANZAS

GERENTE DE TESORERIA

SUBGERENTE DT
RECAUDACION

SUBGERENTE DT
ASEGURAMIENT O DT
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SUPERVISOR DEL
SISTEMA DE GESTION

ANALISTA DE PROCESOS

ANALISTA DE PROCESOS

NOMBRE RUBRICA
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€& Dt L&gDIRECCION DIVISIONAL Dt

FINANZAS”, REVISION 10, DE LA COMISION ESTATAL %muas

INCLUYE:

CODIGO NOMBRE REVISION
MP-RE MAPA DEL PROCESO RECAUDACIC Ren.10
PR-RE-RC-01  RECAUDACION Ren.02
PR-REVA-02  VALIDACION DE APLICACION A bl FACTURACION Rev.02
§ Renv.07

GERENCIA DE GESTION DE LA CALIDAD
AC.O0LF.RO3
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-RECAUDACION, DE YA DIRECCION DIVISIONAL DE
FINANZAS”, REVISION 10, DE LA COMISTON 1‘3% TALIDE AGUAS, SE LE HAN EFECTUADO
LOS SIGUIENTES CAMBIOS: '

CODIGO CAMBIO REVISION
DOCUMENTO

SE MODIFICAN LAS CLAVES DE L@f PROCEDIMIENTOS ¥

MAPA DE PROCESO DE A(,ﬁ{?R'DO A LA NUEVA

NOMENCLA rgr.q o @

GERENCIA DE GESTION DE LA CALIDAD
AC.01.F.RO3

i
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COMISION ESTATAL DE AGUAS

Clave:FR-AC-15

MONITOREOQ DE INDICADORES DE PROCESOS

FEBRERO-2014

; | RancoDE =
o | GESTION = et
: o o T ; o Anual
. o ; MAX | MIN st | Nov | oic
(No. Cortes de Caja .
Eficiencia en la generados sin A 2013 | 97.89% | 94.28% | 96.8% | 95.19% | 97.59% | 98.62% | 98.71% | 97.89% | 98.98% | 08.45% | 97.899% | 97.89% | 97.529
1 Recaudacién Recepcién de la variacién / Total Recaudacion % 100% | 95% -
Recaudacion cortes de caja 2014 | 97.03% | 97.03% 97.03%
Eficiencia en la Recepcion de la
102.0% Recaudacion OBSERVABIQNES:
0 e
100.0% - | Maximo .
98.0% R = O — e
96.0% , T,
—e&—Indicador 2013
94.0%
92.0% =&=|ndicador 2014
90.0% .

Lic. Sonia Gélvez Alcantara

Gerente de Gestion de la Calidad

C. Barbara Gaytan Montes

Subgerente de Recaudacion



(Aplicable bfmpgf_& Atea ng.rai amqnesfmanaas}
alt ~ [Responsabie:

_Direccion Divisional de Finanzas | o Gerente eTesnrena

£ OBJETIVO

%&tabieaez los lineamientos_para_controlar los ingresos de la fision Estatal de Aguas en el £stado de
Uerétaro .

it ALCANCE
A todas las oficinas de zona metropolitana y administraciones 4 f

Son sujetos del cumplimiento de las politicas contenidas eaf ?s:gusente manual;, Vocalia Ejecutiva, Direccidn
General Adjunta de Administracion y Finanzas, Direccion Gereral Adjunta Comermal Direccion Divisional de
Fénanzas, Direccion Divisional Comercial, Direccion Dwrs;ghawurfdlca, Administraciones foréneas, Usuarios/as
y aquel servidor/a pablico/a que gestione o genere cualq_ jer _@qon Que implique un.ingteso para la CEA.

A todos los i ingresos del Organismo:

%uduyeiodaajas_mnmdas ordinarias de dinero resul .-‘ﬂ € la prestacion de los servicios integrales de agua,
alcantaniiado y saneamiento, asi como [as entradas din jero extraordinarias como son I0s intereses de valores
' fes de liquidez, recuperacion de IVA, las ventas de

agua, cobro de principales e indemnizaciones por
P a concursos, etc.; ingresos que se destinaran a cubrir
el gaslo_ social, gasto admmsstratlvo y pago 8e de a publica, comprendidos en los distintos conceptos
conlables y parttdas presupuestales. 4

il NORMATIVIDAD APLICABLE qﬁs’
*  Ley de la Administracién Piblica Paragtatal del §
s Ley General de Titulos y Operacio 3] Crédit"' '

+  Ley del manejo de los recursos publitos del Estaido de Querétaro.

» Ley de Responsabilidades de los ghwidores _Iicos del Estado de Querétaro.
+  Codigo urbano del Estado de Qugrétaro, 4

iV DEFINICIONES ]

SIGE: Sistema integral de gestion gé la CEA. |

Cheque: Es un titula de crédito para ejercitar el ";? recho literal que en &l se consigne.

Cheque Devuelto: Es un titulo de crédito que o soporté el derscho literal que ahi se consigno, y puede ser
devuelio. :

Cheque Certificado: Titulo de crédito que pergite bloquear en una guenta interna, una reserva en favor del
beneficiario del cheque, hasta el momento de 13 expiracion de la fecha de presentacion.

De esta manera el beneficiario tiene ia garan de que el cheque esta cubierto con una reserva suficiente. El
cheque certificado prevalece en el caso de caficurso con otros cheques. Lo que significa que si se han emitido
varios cheques y el saldo es insuficiente, el cl 1} bque certificado tendra prioridad.

Seglin el Art. 199, dela Ley General de TitLﬂos y Operaciones de Crédito: Antes de la emision del cheque, el
librador puede exigir que el librado fo certifi que dedarando que existen en su poder fondos suficientes para

pagarlo. ;
La certificacion no puede ser parcial ni extenderse en cheques al portador.
El cheque certificado no es negociable. ,

La certificacion produce los mismos efectos que la

e




MANUAL DE NORMAS Y POLITICAS DE INGRESOS
(Aplicable para Area Central y Adtinistraciones Foraneas)

el —

Responsable:

i

Area funcional:

. . e v . £l ":‘ -f
_Direccion Divisional de Finanzas Gerente da Fesoreria
o
t.a insercion en el cheque de palabras “acepto”, “visto”, “bueno”, u otras gquivalentes suscriptas por el librado, o
d€la simple firma de este, equivate a una certificacion, Uy

Ellibrador puede revocar el cheque certificado, siempre que [o devuel\_gfﬁﬁ"al tibrado para su cancelacion,

Cheque de Caja: Es un documento girado contra un banco y cuya fif alidad es la de garantizar la reserva de
fondos. b 4

Los Cheques de Caja, tienen una vigencia de 6 meses, no se expi "_n al portador y son "No Negociables",

CEAmatico: Cajero automatico en ef cual se recibe de los usuari 8fas el pago del recibo de agua.

Fonde fijo: Recursos econdmicos asignados a un servidor pablj{g(fde la CEA, que por la naturateza del puesto
tengan la necesidad de contar con moneda fraccionaria o bil!ef}é’ para el cobro del servicio que presta la CEA,

A Iy
Jf'! ?;

V  NORMAS Y POLITICAS OPERATIVAS
V.1 GENERALES .-f"i‘ 4

1. Todo ingreso ordinario que se tramite por el SlGE_g{fE:e rqﬁistra a través del modulo Comercial. En caso de
ingresos extraordinarios o diferentes al pago dedos semvicios integrales que proporciona el organismo, el
servidorfa publico/a que lo gestione es responsable de _?:ggistrar la solicitud de cobro /Facturas-Recibos en
el SIGE/Comercial, asi como de la validacionide la informacidn fiscal del contribuyente contenida en la
misma y su recepcion serd en el area d‘@‘!“ﬂecaucgcién (cajas) de la Tesoreria de la CEA o de la

Administracion Fordnea segun corresponda !g

2. Toda accion que Hleve a cabo un servidor/a publico/a
ingreso extraordinario, debe turnarse parg su atenci6l y recepcion en Recaudacion (cajas) de la Gerencia

de Tesoreria o de las Administraciones Bbraneas, seglin corresponda.
e p
&

3. Todo ingreso no operacional como sgh las reembq}%@s de gastos por comprobar, reingreso de salarios,
incapacidades, descuentos a empleatos, faltantes el personal adscrito a las areas de recaudaciéon del
organismo, eic., deberan ser entregidos en la ventanilla de pagos de la Tesoreria para su registro en el
sistema informatico y emitir el Recibo de Ingresos o operacionales correspondiente, el cual amparara la
entrega-recepcion de los recurgos economicos Por parte de personal de egresos, para su depOsito
bancario o ingreso a Caja Genergl segun correspopda.

4. El personal autorizado para récibir recursos ecofomicas por concepto de Recaudacién en la CEA son:
Cajeros-as y Auxiliares GEAmaticos; a cargo della Subgerencia de Recaudacion, adscrita a fa Gerencia
de Tesoreria, y Auxiliaré§ de Cobranza y Auxiligr Administrativo de Recaudacion que estén a cargo de
Jefes Administrativos adscritos a los Administradores de las oficinas fordneas, asi como los ceniros
recaudadores externos que se tengan contrat%ﬁos por la CEA a través de la Gerencia de Tesoreria
adscrita a la Direccion Divisional de Finanzas. &

2 ’ .
5. La CEA, reconocerd y hara valido todo compr@ante de pago original que presente usuario/a, debiendo
contar éste, con los registros emitidos por el si%ema correspondiente a cada centro recaudador {(propioc o

(%e {a CEA y que ésta conlleve la generacion de un

externo incluyendo Comisionistas), sin tachaduras, alteraciones o enmendaduras. En el caso de
contingencia y recepcion manual en oficinas piopias de la CEA, el personal autorizado para el cobro en
cajas debera contar con el sello personalizado @signado con la leyenda de PAGADO para sur recepcion y
cobro, 5

6. En el caso de recibir ingresos extraordinarios, el area que haya generado la solicitud de cobro en el
sistema al presentarlo en Recaudacion parajsu recepcion, sera responsable de entregar el soporte
documental que avale ese ingreso para que incluya en los registros impresos que son entregados por la
Gerencia de Tesoreria a través de la Subge?de Recaudacion a la §erencia de Contabilidad.

7.  Recepcion de recursos econdmicos en monegd/hacional.

i =T
,_M C. Bérbar%%‘%\ﬂ&mtes LA, Alejapdip Servin Valdivia__|Ing. Roque irez Tavera
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MANUAL DE NORMAS Y POLITICAS DE INGRESOS
(Aplu:dble para Area Central ¥ Admmlstracrones Foréneas)

Atea funcional: - |Responsable:

Direccién Divisional de Finanzas | ____ Gerente de Tesoreria

2- MANTENIMIENTO DE CATALOGOS DE INGRESQS NOEACTURADOS Y. GL&ENTES DIVERSOS

a2

V.21 ALTA DE CONCEPTOS DE INGRESO NO FACTURADOS d:"

1. Todas las areas de Zona Metrapolitana y las administraciones del rmenor del estado que requieran dar de
alta conceptos de ingresos no facturados para recepcion de recursge econdmicos gestionados a traveés del
sistema informalico Comercial/Solicitudes de Cobro, deben sa&mian a la Gerencia de Contabilidad via
correo electronico €l alta correspondiente. W

i

V.2.2 CLIENTES DIVERSOS

1. La Gerencia de Tesoreria a través de la Subgerencia de R _'f’dudlaa'én; sera responsable de actualizar los
datos fiscales en la base de dalos ya existentes del Catafogode cliente diversos, previa solicitud por
escrito por parte de usuario/a y acompanado del documenx‘) oﬂmal que lo justifique. (Alta de cédula fiscal,

RFC, formato R2) x’
2. El area usuaria que origina Ja solicitud de cobro por pranjéra"vez debera realizar la captura de todos los

campos requisitados sin excepcion y la verificacion dé datos fiscales que solicita el sistema para la
emisidn correcta de un Comprobante Fiscal Digital al se;aphcado en area de cajas de la CEA.

V.3 MEDIOS DE PAGO DE LOS SERVICIOS INTEGRALES QUE PROPORCIONA EL ORGANISMO

1. La CEA através de la Gerencia de Tesoreria y lasghdministraciones Foraneas, podran recibir el pago
por parte de usuario/a y/o proveedor/a, deruvado_ e |3 prestacion de los servicios integraleés por el
org"ahiismo asi como recepcion de recursos por par! das extraordinarias, de la siguiente manera:

Efectivo,

Cheque Certificado,

Cheque de Caja,

Cheque para abono en cuenta,
Transferencia electronica de recursos, _;{.

=m0 20 o

g. Domiciliacion. |
2. Enloque al pago mediante cheques se rehe#'e el personal autorizade para recibir recursos econémicos en

la CEA, siempre debera observar’ que éstos. teunan los siguientes requisitos:

a. Que se expida a favor de la Com:saon Estaial de Aguas.

b. Que el cheque esté librado por el wnpor;e determinado para el pago de uno o varios recibos a cubrir por
usuario/a. En ningln caso se podra entregar en efectivo la diferencia si el importe del cheque es mayor
al saldo reflejado en el sistema. En lodo caso, debera aplicarse el importe total del cheque al contrato
informado por el usuario/a o en deflmlwb la suslitucidn del cheque.

c. Anotara al reverso del chegue, el nu?‘lero de contrato y numero telefonico de usuario/a para cualquier
aclaracion ;

d. Debera validar el llenado del chequ;s e informara a usuario/a si existe algun error que impida su
recepcion o de fo contrario, éste pogra ser devuelto por cualguiera de las causas que se detallan a

continuacion: i
. j
i. Fondos insuficientes,
ii. Ellibrador no tiene cuenta con el ban

jii. Fana firma del librador,

_ _LAA /"f?/'(swn Valdivia _|Ing. Roque Alberto Ramirez Tavera

\.
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MANUAL DE NORMAS Y POLITICAS DE INGRESOS
(Apincabl@ para Area Central y Administraciones Fomneas)

Area funcional: Responsabie:

NS [ |

Direccion Divisional de Finanzas Gerente de Tesoreria

iv.  Firma distinta del librador a la que se tiene registrada en eB‘*Eanco.
v. No corresponde el folio del cheque con los entregados a]rf brador,
vi.  Esla a cargo del banco documenio de orden ;udamal damo pago,
vii.  Orden Judicial de no pagarlo, i

viii.  Documento revocado, vencio el plazo legal pafa" "’bresenlacién,
ix. Librador se encuentra en estado de quiebra,
x. No hay continuidad en los endosos,
xi.  Negociacion indebida,

xii. Pagadero en ofra moneda,
xiii.  Alterado, .-
xiv. Se cobra cantidad distinta a la que v  ’. el cheque,
xv. Carece de fecha, i
xvi. Ya pagado el documento original i :
xvii.  Mutilado, ;ﬁ' ,ﬂ.“
xvili, No es compensable por no reﬁmrﬁ .
xix.  Por no reunir las menciones'y re&nsntos legales,
xx. No contiene ta orden lncqnducloﬁéi de pagar dinero (unidad monetaria incorrecta),
xxi. Por causa imputable ai;Banco Itf)rada
xxii. Cheque al portador e,xpedrdo gor un monto mayor al permitido,
xxiii. Cheque presuntarnénte falsﬁ;‘éado

xxiv. Oftras causas d!fei‘ente alas gn%erfores
i

J (
V.4 CONTROL RECAUDACION i‘

1. Servidor/a pubtu:ola autorizado para ?c!bar los recursos econdmicos a través de recaudacion propla debe
venﬂcar lo siguiente:

a. Resguardar durante ¢l dia, todosraquel!os registros impresos que son emitidos por el sistema al aplicar
un pago a facturacion o solicitud ﬁe cobro como pueden ser, las tiras de comprobacion, pago multiple
etc. Estos seran resguardados por la Subgerencia de Recaudacion el tiempo definido en el Proceso y
por la Administracion segin corresponda.

b. En caso de contingencia y al no contar con el sisterma informatico, si usuario/a presenta su recibo
impreso, el personal autorizado para ello, podra recibir los recursos que amparen el saldo informado
en éste y sequido de ello, lo inhabilitara estampando el sello con la leyenda de PAGADO, reteniendo
el talon ~CEA para su posterior aplicacion al restablecerse el sistema.

c. Que la recaudacion se aplique al concepto de ingreso correspondiente, siendo el que el usuariofa
indigue o recibo de agua indique, el cual estd ligado en el sistema informatico a cuentas contables y
categorias presupuestales de ingresos, para su aplicacion y seguimiento.

i S , lct de 14
Servin Valdivia | Ing. Roque Mberto Ramirez Tavera| ~  ~
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MANUAL DE NORMAS Y POLITICAS DE INGRESOS
(Aplicable para Area Central y Admlmstrac:ones Foraneas)

Areu LRI NI, Resﬂonsabie

Direccion Divisional de Finanzas _ ... Gerente de Tesoreria_

d. Laformade pago debera ser capiurada y aplicada en el sistema de acuerdo a la recepcion fisica de
los recursos entregada por el usuario/a y/o proveedorfa, es. dec:r efectivo, chegue, tarieta de
crédito/débito, deposito bancario o transferencia electronica. ,,;,

2. La Gerencia de Tesoreria a través de la Subgerencia de Recau,damqn. dara seguimiento a los recursos
recaudados en los centros de cobro externo, verificando fo s;guuerﬁe g

a. Que todo ingreso que sea abonado a fa facturacion del usuanc!a sea soportado con el comprobante
correspondiente a cuentas de la CEA en los pericdos estahipcﬁos para cada recaudador externo.

b. En caso de no cumplirse lo citado en el parrafo anterior, q’eberé solicitar la regularizacién de pago al
recaudador externo, a través de un oficio de la Gerencia:de Tesoreria, en el cual se informa el saldo
pendiente por cubrir y solicitud de pago inmediato de los ::ecursos

¢. En el caso de inconsistencias relativas a la domncrlracmr(} sesdebera consultar al Supervisor de Banca
Electrénica y para ello, el usuario/a acudird a las inst aclones de la CEA o en su sucursal bancaria
correspondiente para solicitar aclaracion y/o devotucio dgh*recursos

d. La Subgerencia de Recaudacion a traves de Auxiliar qp Recaudac:on Externa, debera verificar que los
talones-CEA de los recibos cobrados a usuarios/as pq? e!xrecaudadorfa externo al recibirlos fisicamente
{cuando aplique) y antes de su captura en el snstem istén  inhabilitados a través de un sello con a
leyenda de PAGADO o en su defecta un registro de r£;cadora

3. la documentacion soporte de recaudacion, objeto ”! ingreso, debe cumplir los requisitos que a
continuacion se enlistan, cuando se turnen para su res uardo a la Gerencia de Contabilidad a través de {a

Subgerencia de Recaudacion:

a. Recaudacion Propia.
i. Corte de Caja ""x_-

#.  Ficha de deposito de efectivo y cheques f r centro recaudador.
sz)s que pagaron con tarjeta de crédito o débito

iii. Vouchers originales expedidos a usuar}b
iv. Comprobantes de transferencia elec@mga
v. Reporte de los Comprobantes Fiscales @gi{a[es (CFD) emitidos.
vi. Reporte de recaudacion Consohdado pqr fecha de registro.

vil. Haberse realizado la aplicacion| de log cortes, ya que al ejecutarse el mismo, se calcula de
manera automatica en el sistéma montc de los impuestos que en términos de las
disposiciones fiscales deberartrasladarse o retenerse. conforme a la tasa de IVA vigente.
(Informacion incluida en el Reporte de Desglose de Ingresos por Concepto Consolidado)

vii, En el caso de Administraéiones Feraneas, es responsabilidad de Jefe Administrativo la
aplicacién de los cortes deicaja, el mjsmo dfa de ta recaudaci6n, asi como levantar el reporte
correspond;ente y dar seguimiento di-;-, cualquier diferencia gue se llegase a presentar en ¢l
desglose de ingresos poptoncepto, 5

e gl

b. Recaudacion Exlerna.
i. Comprobantes de deposito o transferehc:la electronica a cuentas del organismo emitidas por los
centros de recaudacion externa, .;:

ii. Reporte de recaudacion consolidado por fecha de registro.
3

jecutarse de calcula de manera

cortes, ya que al
erminos de las disposiciones

e los impuestos que

iii. Haberse realizado la aplicacién de 1
automética en el sistema el monto

-4
l L.A. A}eiq;/ ) Servm Valdivia [ Ing. Rowiﬂbeﬂd@aﬁur&z Taveral SM o] l
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MANUAL DE NORMAS Y POLITICAS DE INGRESOS
(Aplicable para Area Central y Admlntstraceones Foraneas)

Area funcional: Responsable:

__Direccion Divisional de Finanzas Gerente de Tesoreria

fiscales deberan trasladarse o retenerse, conforme a.la tasa de IVA vigente. (Infarmacién
incluida en el Reporte de Desglose de Ingresos por Camcepto Consolidado)

iv. Reporte de comisiones de la recaudacién externa.

4. Oflros Ingresos no facturados, diferentes al pago del servicio ia%gral de agua potable y alcantarilfado o na
especificos: j

a. £l area usuaria 0 que origina el ingreso, debera de gegistrar la solicitud de cobro en el sistema
informatico y, si fuera el caso, anexar copia del contraf o convenio al presentarse en Recaudacion

{cajas) para su cobro para ser entregado a la Gerencia d& Contabilidad.
‘.

b. Los documentos anexos referidos en el punto antenor.mao deberan presentar alteraciones (tachaduras,
enmendaduras, escritos con tintas o en méaquinas @?rentes) y deberan inhabilitarse a través de un
sello de RECIBIDO y ribrica de servidor ptiblico. .5

&

¢. En el diario de facturas en el sistema informatico, J\quédara registrado: el Numero de solicilud, folio de
faciura asignada por el sistema, nombre del servudorfpuélrco que fa generd y fecha de pago, entre otros
conceptos para aclaraciones o seguimiento en caso de aplicar,

5. Los centros de cobro autorizados, para la recer}cmn‘ del pago de derechos por la prestacion de los
servicios de agua potable, alcantarillado y saneamlehtouisOh

a. Oficinas propias del organismo, ubicadas en z‘ona fnetropolrtana ast como los CEAmaticos vy oficinas
de las Administraciones Faraneas. r_.,".

b. Recaudadores/as externos/as, con fos que Ja CE' deberd establecer un convenio y/o contrato en el
cual, se determinaran tas condiciones de omram , Mismos que estaran bajo resguardo de acuerdo a
lo siguiente: & g

i. Los correspondientes a zona met&ipolita \
que se apoyara en las Subgerengia de Ry
y seguimiento. -\

ii. Los correspondientes a ofucmaB foranegs, Jefe Administrativo de cada Administracion, con la
finalidad de controlarlos para st actuahz;ﬁmon y seguimiento,

6. Director Divisional de Finanzas, autorizara el im gorte de.fa comision que se pagara a los recaudadores
externos y a comisionistas por el cobrﬁ de reci de agua en comunidades lejanas a la administracion
Foranea, asi como los gastos por conqepto de pasadjes correspondientes.

ipacion por el cobro de recibos, cada Administracion,

decir; el importe del recibo debera ser diferente a $0.00

o de alcance estatal, en la Gerencia de Tesoreria
udacion y Banca Electronica para su actualizacion

7. Para el pago de un/a Com;smmstafpor su par
debera validar que éstos presenter{ adeudo, e
{cero pesos).

8. Todo efectivo yfo cheques recaudados en oficine"}s de la CEA, por pago del servicio que presta, deberan
ser depositados a mas tardar al dia habil siguienfe, en gue el prestador de servicio de traslado de valores
acuda a los centros de recaudacion de la ciud@d y del interior del Estado, lo anterior de acuerdo a la
programacion de los servicios que se indiquen por parfe de este organismo.

9. Las fichas de deposito bancarias procesadas a través de la Cia. de Traslado de Valores de oficinas propias
de zona metropofitana, deberan ser entregadas a la Subgerencia de Recaudacion para su revision y
validacion, en un plazo de cinco dias habiles posteriores a su recoleccién; en caso contrario, ésta Gltima
gestionara ante quien corresponda su recuperacion. £n el caso de extravio se soporta con capia simple del
astado de cuenta bancario, en donde se refleje el abono del depdsito en cuestion, de no ser asi;
gestionara ante la compania de traslado de valores la recuperacion de los recursos econoémicos.,

aso de tardanza de un lgpse de mas de cinco dias por
0 de valores en el envio s fichas de depdsito, es

10. Para el caso de Administraciones Foraneas, e
parte del o de la compaiiia de trasl

¢ )
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12

13

14.

15.

16.

17.

18.

19.

. Al término de refacion laboral del personal aut:

responsabilidad de la Subgerencia de Banca Electronica, m?newa notificacion de la Gerencia de
Contabilidad, gestionar la solicitud de envio del comprobante ¢ frespondiente, asi como de notificarle de
aquellos comprobantes de depodsito que presenten errores en sq fenado, en la cuenta bancaria, importe o

fecha, para su correccion oportuna. i:‘

Es responsabilidad de la Gerencia de Contabilidad nolificar a ia Gerencia de Tesoreria o al Administrador
fordneo, sobre aquelfos casos en ios que carezca de documen&c:on soporte para la aplicacion contabie de
ingresos.
Todo ingreso que no se ligue a un nomero de contrato de us@rio, se gestionara en el sistema informatico
como solicitud de cobro, y los ingresos no operacionales sef;éﬂ:entregados en Ventanilta de Pagaduria.

La Gerencia de Tesoreria y las Administraciones Foranea$ a través de la Subgerencia de Recaudacion y
del Jefe Adminisirativo respectivamente, son responsabie dﬁe entregar el sello oficial a quien designen
como personai autorizado para el cobro en cajas, denlro de las propias oficinas, en horas habiles de
recaudacion mediante un resguardo. E! sello oficial es QF»H&PAGADO y algunas otras opciones coma el de
recibido y salvo buen cobro para recepcion de dn&umentos (sello de pdlizas de cheque u otros
rnemorandums o escrilos).

Los datos que deberan contener ios sellos que seraﬂ uldl?ados por el personal autorizado & Comisionista

son los siguientes: ,ﬂ _i'='
Razon social dela CEA, ff -
Nombre de fa administracion, (aplicable en adm?mstrefgrones Unicamente)
Leyenda “PAGADO" i

Para comisionistas del interior del Estado la i@enda@s “Pago para abono en cuenta del usuario”.
Para comisionistas del interior del Estado, seﬁgiebera ‘informar el nombre de la Comunidad

Fecha de la recepcion del pago. k ¥
Firma del cajero. (Firma digitalizada, formai‘o autoﬁigado por {a Direccion Divisional de Mercadotecnia y

Relaciones Publicas.) 3* 4
En el caso de Comisionistas, las Admimstracsones raneas a traves de Jefe Administrativo, deberan
enfregar el selio oficial al comisionista, medlanle uﬂ resguardo impreso, el cual permanecera bajo su
custodia para control y comprobacién de Ia‘ recepc:ofe los recursos y hasta la vigencia del contrato.

Comisionista dessgnado poria CEA en el interior def Estado, no esta facultado para ajustar o documentar
recibos de agua, sino tinicamente para éfercer la re&epclén de los importes facturados y de la entrega del
efectivo y sello; al personal autorizado para la recepg.on de {os recursos en la CEA.

Respecto a la recaudacion, el smpdrte maximo és{abiecﬂo por la Gerencia de Tesoreria, que debera
r85¢Uardarse en cajas por concepto de cobro a Ios;‘{isuanasfas sera de $ 20,000.00 (VEINTE MIL PESOS
00/100 M.N.) De manera provisional y con las metdlidas necesarias, se resguardara el efectivo en [a caja
fuerte de cada oficina que se tenga disponible pare;ﬁei!o hasla ta elaboracion final del envase.

Personal autorizado para recibir recursos economicos por concepto de Recaudacion en la CEA,  sera
responsable de cumplir con o referido y no rebaseﬁ el maximo autorizado.

@moaocow

La elaboracidén de Comprobante de operacion dq traslado de valores, debera ser diario e individual por
corte de caja y por el total recaudado por Comisionistas en el caso de Administraciones Foraneas; es
decir, el contenido del envase que incluye efectgyo y cheques (para quienes apligue este Ultimo) debera
ser igual al reportado en el Resumen de corte ide caja del sistema informatico en los conceptos Total
Ffectivo y Total Cheques para ser validado e identificado en el estado de cuenta bancario y conciliacion

correspondiente.

-

%do para recibir los\gecu(sos econdmicos o separacion
de la CEA, la Gerencia de Tesoreria y la/Administracion Foranea avés de la Subgerencia de

0 - A NG 7 de 14 }
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‘? f
Recaudacion y Jefe Administrativo respectivamente, sera resgbonéable de elaborar una acta de Hechos
Administrativa, en el que se haga constar de la baja o destrugciog del sello en presencia de dos testigos
en {a organizacion, asi como de coordinar la elaboracion del aeta q‘e entrega-recepcion correspondiente.

Al término de fa participacién de Comisionista del interi ' Estado con la CEA, la Administracion
Fordnea, sera responsable de remitir a la Direccion ug. nal de Administraciones, el convenio de
extincion respectivo firmado de conformidad por el Comlsréﬁts para recabar la firma del Representante
Legal del organismo, previa entrega de los recibos de agu cobrados (en caso de aplicar), los talones-
CEA de ios recibos cobrados, el sello resguardado y lﬁs ;écarsoc; econdmicos recaudados en el area

correspondiente para ello. ;..- :

La Gerencia de Tesoreria, a través de la Subgerqﬁk:ia de Recaudacion recibira por parte de las
Administraciones Foraneas a través de Jefe Administrative, la solicitud de cancelacion de operaciones ya
aplicadas en el sistema informético via correo electrogigo. Toda solicitud deberd estar soportada con el
numero de operacidn, nimero de contrato, fecha de reg ro, numero de caja y motivo.

v
bgerencia de Recaudacién, debera resguardar de
tudes de cancelacidn anexo al reporie que emite el

Asi mismo, la Gerencia de Tesoreria a través de la &
manera impresa, todos los soportes recibidos de soli
sisterna informatico para su control. i

La Gerencia de Tesoreria, a través de la Suhqere‘mla de Recaudacidon vy la Administracion Foranea a
través del Jefe Administrativo, deberd de c{asmo@ archivar y enviar a custodia al archivo muerto los
tatones-CEA de cabro del servicio de agua o tira ? dﬁora emitida por el sistema informatico.

/ %

g ——rra =

1.

o

8. Usuariofa podra realizar el pago en los CEAmalj

I_ C. Barbarqﬁm ! L.A Aleja

£l pago que se efecttia en el CEAmalico, sera lé faéturamon actual o parcial, importe de pago decidido por
usuario/a.

La Gerencia de Tesoreria, a través de Sup%asoréﬁe CEAmaticos y Auxiliar CEAmatico, sera responsable
de alender y solventar las aclaraciones fde usuarios/as con respecto al funcionamiento del cajero
automatico al realizar su pago y, en caso ngcesario, realizar el arqueo correspondiente.

La Gerencia de Tesoreria a través de fa Subgerencia de Recaudacion, representada por el  Auxiliar
CEAmatico, Cajero-a y Auxiliar de Regaudaciap Externa (en area central), solicitara a la compaiia de
traslado de valores, el billete y moneﬁa fraccipnaria necesaria para entrega de cambio a nuestros/as
usuarios/as tanto en cajas como en CEAmatico &n el horario y programacion establecida.

La Gerencia de Tesoreria a través de la Sub%;erencia de Recaudacion representada por Supervisor de
CEAmaticos, estard al pendiente ‘'de los mantenimientos preventives y/o correctivos de los cajeros
automaticos;, de acuerdo al calendario vigentejiestablecido en el contrato de servicio con el proveedor por
parte de ia Direccién Divisional de Tecnolcis de la informacion, asi como reportar a esta tltima
cualquier desperfecto extraordinario técnico y Qe sistema que ocurra para su intervencion y solventacion.

Siempre que se leve a cabo un servicio de mantenimiento preventivo y/o correctivo a un cajero automatico
debera estar presente, Auxiliar CEAmatico fesponsable del mismo, a fin de garantizar el resguardo
correcto de los recursos econdmicos del cajer@_ automatico.

Auxiliar CEAmatico sera responsable de canadlizar a usuarios/as al area de cajas para su atencion cuando
por alguna causa el cajero automatico este fuéra de servicio.

Los cajeros automaticos, deberan conleneer en su capacidad total el fondo fijo asignado, excepto
cuando, por alguna razon no imputable a la (EA no se cuenta con la moneda fraccionaria o billete o bien
no se haya efectuado el corte total del mismo. Cuando aplique, serd posible ejecutar las acciones
referidas las veces que sea necesario durante-e! dia.

en efectivo y/o con

ajela de crédito/débito de acuerdo

asus carac’teri'sti eﬁpec_ificas.
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9. Cada cajero automatico debe tener asignado un Auxiliar de CEAmaticos con]f,ﬁ't rq%ponsabie de la operacion
y el control de sus recursos econdmicos, pudiendo un mismo Auxiliar dg’CEAmaticos tener asignados
varios cajeros automaticos a su cargo. i &

V.8 OPTIMIZACION DEL EFECTIVO g 5

1. Vocal Ejecutivo en caracter de titular de las cuentas de cheques e igfeggéén del organismo, designa y
autoriza mediante escrito dirigido a las Instituciones Bancarias, a los fuptionarios para que por su cuenta y
orden, realicen cargos y abonos por transferencias entre cuentas propias del organismoa, asi como la
reinversion de fondos de las cuentas de inversion, esto a través via telefonica o correo electronico,

L

2. La Gerencia de Tesoreria, a fravés de la Subgerencia de Banca el ;_j?}ica es responsable de cotizar con
las diferentes instituciones bancarias, casas de bolsa y fondos d ' ihversion las tasas de inversion de
diferentes plazos para {a toma de decisiones de inversion de exced pies de liquidez.

3. En los vencimientos de inversion, la Subgerencia de Banca Elecinica debe informar a la Gerencia de
Tesoreria para acordar con la Direccidn Divisional de Finanzg$ el nuevo plazo de reinversion y la
institucion bancaria a elegir en su caso. :

V.7 DE CAMBIO DE CHEQUES

1. Los cheques que podran ser cambiados en el drea de cajas deflg CEA son:
a. Los expedidos por la propia institucion
b. Los cheques de la caja de ahorro de la CEA.
c. Los cheques personales limitados en un dia hasta por gh ffonto de $30,000.00 (TREINTA MIL PESOS
00/400 M.N.) a los siguientes setvidores niblicos. y
i. Vocal Ejecutivo
ii. Directores
fii. Gerentes
iv.  Administradores §
v. Los emitidos a empleados por las CajagfPopulgres que cuentan con convenio con ta CEA para
oforgar préstamos a sus empleados. § §
2. El personal facultado para autorizar el cambi%e hequegien cajas seran los siguientes:
a. Vocal Ejecutivo. / :
b. Director General Adjunto de Administraciorf'y Finanzgs
¢. Director Divisional de Finanzas.
d. Administradores foraneos. 7
e. Gerente de Tesoreria. "
f. Subgerente de Tesoreria.
g. Subgerente de Recaudacion.
h. Jefe Administrativo de la administracion foranea, ‘
3. En el caso de que algin cheque de un servidor/as pﬂlf_iiico/a sea devuelto, entrard en vigor el punto V.10

“Cheques Devueltos”, del presente manual.

ing. Roque Alberto'Ramirez Tavera 96&_1{4]
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V-8 DE CONTROL DEL FONDO FIJO

|l

10.

1.

12.

13.

Se otorgan fondos fijos Unicamente a aquellas areas que ppr su naturaleza tengan la necesidad de contar
con billete y moneda fraccionaria para el cobro del serwcuqﬁque mesta la CEA.
Los fondos fijos de los cajeros automaticos v los fondogffuos para recargas de los cajeros automaticos

i

estan asignados a Auxiliares CEAmélicos correspondsentps ']-_a

El tramite de solicitud de asignacion de un fondo fijo defera @er requerido mediante escrilo via eiectrénica
a la Direccion Divisional de Finanzas, en el cuat manif] 4 stc;ﬂa justificacion y nombre del responsable del
mismo. I

IF
El importe asignado a cada fondo fijo estara sujeto a I§ e\fatuacuon que la Direccion Divisional de Finanzas
haga de las necesidades del drea solicitante y a fas re qns;deracfones que la Direccion antes mencionada
lleve a cabo. i

Se nombrara un custodio/a por cada fondo fijo otor
conocer las politicas y normatividad para el manej

fidelidad contratada por la CEA para tal efecto.
La Subgerencia de Tesoreria es responsable defa custodia y control de los pagarés y salvaguarda de
aneas del organismo.

fondos fijos de area central y Administraciones Fgrg

El fondo fijo debe utilizarse Gnicamente para el f' h Hue fue creado y es el contar con moneda fraccionaria y
billete para dar cambio a usuarios/as.

La Gerencia de Tesoreria a través de la Qﬁbq‘_ encia de Recaudacion y la Administracion Foranea a
través de Jefe Administrativo, para efectos de lle :ar un control del fondo que diariamente se asigna para
inicio del dia del cobro en cajas, llevara rep rte de entrega y recepcion del resguardante provisional,
toda vez que al final el Cajero-a debera en ega gf recurso.

Para cualquier cambio de custodio/a del fondo fijo en Zona Metropolitana se debera notificar a la Gerencia
de Tesoreria y en Administraciones Faraneas 8e debera notificar al Administrador Foraneo, para que
practique el arqueo correspondiente. B sustituir la responsiva y pagaré asi como cancelar los
anteriores que guedan sin vigencia.
Contabilidad y Tesoreria, para su r

La Subgerencia de Tesoreria es la jr esponsae de practicar arqueos de fondo fijo (excepto CEAmaticos)
de manera periodica y aleatoriajen Zona Metropolitana y el Administrador foraneo, en oficinas de

adminisfraciones foraneas.

El Supervisor de CEAmaticos a ;argo de la Subgerencia de la Recaudacion de la Gerencia de Tesoreria,
es responsable de practicar arqiieos una ve r semana, a los responsables de fondos fijos contenidos
en los cajeros automaticos en/ zona melropphtana y recabar la firma de Ja Subgerenma de Recaudacidon
para su conocimiento y seguimiento de pagojde faltante si fuera el caso. Asi mismo, una vez por mes en
calidad de representante de la Gerencia de Tesoreria y para efectos de Auditoria, elaboraré y le entregara
arqueo por fondo fijo asignado, asi comd los pagarés y responsivas en caso de actualizacion de

resguardas del personal a su cargo. '_:.

3 s
Custodio/a del Fando Fijo, debe mantener elicontrol y resguardoe en oficinas de la CEA para efectos de ser
auditado/a de manera aleatoria por instancias revisoras.

Si derivado de un arqueo al fondo fijo se detectara algun faltante, éste sera cargado a la cuenta de
custodio/a, para su posterior descuento via némina y su recuperacion no debe exceder seis quincenas. En
caso de sobrante serd ingresado a Ventanilla de Pagaduria Tesoreria o en su caso, a cuenta de cheques
de la administracién foranea, en forma inmediata y responsable de puesto Auxiliar de Pagaduria registrara
los movimientos que correspondan en €l sistema #iformatico, para control uimiento de Contabilidad y

Tesoreria.

, quién debera firmar un pagare, una salvaguarda,
deI mismo y formar parte de la poliza de fianza de

4
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excepcuonal en presencia de la Gerencua de Tesoreria.
DE CONTROL DE CHEQUERA

Es responsabilidad de la Subgerencia de Recaudacion, v@ﬁdar los depositos bancarios registrados en el
sistema informatico comercial, por la recaudacion diaria de Zoga metropolitana y administraciones foraneas
con los estados de cuenta bancarios emitidos en Banca elet:tronica y remitidos por la Subgerencia que
lleva el mismo nombre. i

Es responsabilidad del personal a cargo de la Subgerencla i‘ie Banca Eiectronica adscrilo a la Gerencia de
Tesoreria el verificar que todas las operaciones de movimientos bancarios aplicados en el sistema
informatico administrativo, correspondan con los reports 'dos en los estados de cuenta bancarios de las
cuentas de cheques e inversiones del organismo, esté/con la finalidad de preconciliar los movimientos
antes de cada cierre mensual para disminuir el nué‘iero de panrtidas por aclarar al término de las
conciliaciones bancarias.

Las conciliaciones bancarias de las cuentas de che&ues deben elaborarse en forma mensual bajo la
responsabilidad de {a Gerencia de Contabilidad, y reppk‘brse ala Gerencia de Tesoreria y a la Subgerencia
de Banca Electronica en los primeros quince dias héhﬁta‘s dei siguiente mes, para solicitar las partidas par
aclarar ante Instituciones Bancarias.

La aclaracion de partidas en conciliacion bancaria) deigs cuentas de cheques e inversiones estara a cargo
de la Gerencia de Tesoreria a través de la Subgea‘encia de Banca Electrdnica.

Las partidas en conciliacion, solo pueden ser, can eladas contra las cuentas de resultados vigentes y
autorizadas por Director Divisional de Ftnanzas:\ prev&p peticion por escrito de las gerencias de contabilidad
y de tesoreria, todo lo anterior como Gltimo reaurso yjuna vez agotfadas las instancias para su aclaracion o
devolucion. ;,

La apertura de cuentas de cheques debe eﬁtar justificada para un mejor control financiero de los recursos,
siendo su clasificacion de acuerdo ala quexdnote el
En caso de cambios de firmas de serwé‘ores publicos autorizados para librar cheques, se solicitara al
banco los movimientos de alta v baja a@que hayatlugar, firmando de manera mancomunada dos de las
firmas autorizadas. 4

i1 &
V.10 CHEQUES DEVUELTOS... i 3 ‘413___ .

1.

i —— ?
Al recibir la CEA una notificacion d&e devoluc:oa de un cheque por parte de! banco y de acuerdo a
jurisdiccion del contrato pagado con e! documentq‘en cuestion, se debera llevar a cabo lo siguiente:

a. Zona mefropolitana: La Genenma de Tesoreﬁfa a través de la Subgerencia de Recaudacion; serd
responsable de notificar al aréa que origind el ingreso, la devolucién del cheque a través de un
Memorandum en el que se informe: causa dg devolucion reportada por el banco, copia del cheque vy

datos del contrato o proveedor al que se apl:eb el pago o servicio.
b. Administraciones: La Gerencia de Tesoreria,,a través de la Subgerencia de Banca Electronica, sera

responsable de informar la devolucion del cheque a través de un Memordandum a ta Direccién Divisional
de Administraciones para remitir a su vez ga fa Adminisfracién que corresponda para gestionar las

acciones tendientes al cobro. }

Se debera entregar sin excepcion ala Subgerenma de Banca Electronica de la Gerencia de Tesoreria en
todos los casos, copia del chegque devuelto parael registro del mismo, en el sistema informatico.

Al identificar en el estado de cuenta bancario un cheque devuelto; la Gerencia de Tesoreria a través de la

Subgerencia de Banca Efectronica, solicitara a lg-institucion Bancaria g

oficio, el Avisto de Devolucion, imagen del chegue devuelto y cuando se
s W

sario el cheque original,

{‘11(1314%
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esto se llevara a cabo tnicamente en los casos que los (‘heques rﬁyan sido depositados directamente en
sucursales bancarias a las cuentas de la CEA asignadas para; ello

Derivado de la devolucion bancaria de un chegue por cualqﬁ:a:é de las causas definidas, se cobrara un
20% mas IVA de indemnizacion sobre el importe del chec@egsegun lo indica el Articulo 193 de la Ley
General de Titulos y Operaciones de Crédito. (LGTOC).  + ¢

En el caso de que el librador/a solicitara la condonacion @& Tndemmzacuon referida por cheque devuelto,
ésta aplicara Unicamente para situaciones en los que la c;ausa de devolucion sea no imputable al tibrador
de cheque. Para cualquier otro caso, procedera un:cameqt‘é cuando se encuentre plenamente justificado vy
sea de mayor conveniencia para el organismo.

En dado caso de que la causa no sea imputable al proﬁ librador o se justifique plenamente el no cobro y
sea de mayor conveniencia para el organismo, se formalizara la condonacion mediante un oficio que podra

ser firmado por funcicnarios/as que ocupen los pu s que se detallan a continuacion y siempre de
manera mancomunada, al menos dos de fres fi rmas Director Divisional de Finanzas, Director Divisional

Comercial y leector Davusmnal Juridico. ‘ B
La solics E= 3 : : T dehg estar soportada por un pﬂﬂdﬁmgor

“parte de usuari a)ﬂ:brador{a) dlngida a la Difettion Divisional Comercial o Administracion Foranea, y44--—-

cuando se trate de un error bancario, deberd anexarse el documento de la institucion bancaria que valide Ee;- 7 De
que la causa de la devolucion del cheque no es JImputable al usuario, rond

Cualquier Direccion, Administracion Fordnea, Gerengia area 6 Departamento que haya originado el cobro 5
de un servicio o elaborado la solicitud de cobro que | riginG el ingreso a traves de un cheque, y éste haya ™ Tt ] 0’
sido reportado como devuelto por parte del banco, serd responsable de gestionar la recuperacion vy /L ‘ )r — /
generar las solicitudes de cobro en el sistema informiatico, de acuerdo a lo siguiente: }’5 ) ! h

f —

a. Pago principal del cheque devuelto (n )% plica nvg)
' fJ_

b. 20% de Indemnizacion (si mas IVA).

El total de pago de los conceptos apticab!es antﬁaormente detallados, podran ser recibidos a través de
cheque de caja, cheque certificado, transferencig electronica o efectivo en el drea de cajas, previa
notificacion por parte de usuariofa ylo‘sewldorla pu : lico/a que fo gestione.

s de gestion de recuperacion de cheque devueito de
acuerdo a los tipo de servicios que se otorgan efi la Direccidn Divisional Comercial y Administraciones

Foréneas: f"" g

YTJ(;*(

Derechos dedinfraestructura (factibilidades) de zona mefropolitana.
En el caso dé los chegues que se entregan por desarrotlador y se
Gerencia de Factibilidades, establezca usa programacion para su deposito a través de la
Inspeccion y Vigiancia Gerencia de Fesoreria, ésta ultima notificara la devolucién a la
Gerencia de Bactibilidades para seguimiento de recuperacion de
pago principal del cheque.
Usuarios/as de; zona metropotitana con consumo facturado hasta
. 12 meses vencidos, Operador de Carro tipo Cisterna (venta de agua
Gerencia de_ Qarter.a Ycagida potable y trata t?a). La Gerencia referida informara a la Gerencia de
Administeativa Tesoreria aAravés de un Memorandum de manera mensual, el
estatus d uperacién de los cheq S Pemitidos, para congiliacion

. . . " o
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MANUAL DE NORMAS Y ?'OLITICAS DE INGRESOS

(Aplicable para Area Centrat y\Adrnm:strar;Une% Foraneas)
i ~ - _4 — =t
Area tuncionai; Responsable: !

Direccion Divisional de Finanzas | _ Gerahl(, t!e Tesoreria

L

_}' <
con la Gerencia de Contabilidad
Derechos de infraestiictiira de su jurisdiccion (factibilidades),
usuarios/as con un cﬁns&mo facturado y Operador de Carro tipo
Cisterna (venta de agug potable y tratada). £n todos los casos,
Administrador de b‘f as foraneas informard a la Direccion
Administraciones Foraneas Divisional de Adminstr} aciones con copia a la Gerencia de Tesoreria,
la fecha de la recugefacion de! cheque devuelto mas indemnizacion
y en el caso de omision de pago en los 15 (quince} dias habiles
que se tiene paraglio; notificara a las dos (ltimas areas referidas de
la misma maneray;

eda a los 15 (quince) dias habiles posterior a la
‘el area notifi cada debera informar a la Gerencia de
Tesoreria a fravés del mismo medio de! estatuside la recuperacion, para que ésta dltima, remita el
cheque a la Direccion Divisional Juridica para | aociones legales tendientes de cobro. Este punto no
aplica para la Gerencia de Cartera Vencida Ad i_ strativa, que reportara de forma mensual el estatus de
recuperacion de los cheques remitidos que cogpgz yondan.

12. Asi mismo, la Direccién Divisional Juridica, r@éibira de manera directa la notificacion de cheques devueltos

cuando fa toma presente saldo deudor igua mayor a 13 meses, para las acciones legales tendientes de
cobro. g’ L

V.11 DE FALTANTES Y SOBRANTES EN L. J‘IEQE(:J!\ f'\' ACION

1. Los faitantes resultantes en los cortes dé caja etlel sistema informatico en un dia, entre $ 0.01 y $5.00 se
consideran aceptables, y se registrara contabfa ente como resultados (Gastos Diversos}.

11. En el caso de que la gestién de recuperacion
notificacion por parte de la Gerencia de Tesoreri "

2. Los faltantes resultantes en cortes dﬁ caja en el sistema informatico en un dia, superiores a $ 5.01 estan
sujetos de descuento, sin ningiin &g} de mmp" sacion, excepto por tratarse de un sobrante por pago no
abonado presentado por usuario/a i

3. Todo sobrante resultante en cortg’de caja sin iportar el monto, debera depositarse inmediatamente a la

cuenta de cheques de ingresos asignada par' aplicarse contablemenie a resultados (Productos) y no
podra efectuarse ningln tipo de compensacion; excepto por tratarse de un sobrante por pago no abonado

presentado por el usuario/a. ;
4,  Todo el personal autorizado para recibir recm;us econdmicos en la CEA debe tener una cuenta contable

personal de adeudos definido por la Gerencia de Contabilidad.

5. Los saldos que resulten en contra del personal autorizado para recibir recursos econémicos en la CEA se
descontaran de la siguiente manera: ;

-« Seidescuentaen:
= P Yot ST ST

Una Quincena

~$5.01 a $300.00

$ 301.00 a $600.00
$ 601.00 En adelante A Hasta 6 Quincenas com?fﬁ%éiﬁéwwmm S

Dos Quincenas

pout it s
|

.4:4.-'"9

6. En el caso de Administracion Foranea de 1a ‘recaudacion captada por Comisionistas, si llegara a tener
algun faltante en el efectivo entregado, éste debe ser descontado del importe de la comision que paga ia

CEA.
7 8 Todo sobrante de un/a Comisionista invariablern te del importe que se trate
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10.

1.

12.

13.

V.12 SANCIONES ADMINISTRATIVAS

Area funcional: Responsable:

MANUAL DE NORMAS Y POLITICAS DE INGRESOS
(Aplicable para Area Central ¥ Administraciones Foraneas)

___________________________________________ Gerentode Tesoreria
Productos Diversos) y no podra aplicarse ningun tipo de compén_Sacién, excepto por un pago no abonado
presentado por usuario/a. ‘

La Gerencia de Tesoreria y la Administracion Foranea a‘través de la Subgerencia de Recaudacion
representada por una parte por Supervisor de Recaudacion y Supervisor de CEAmaticos en zona
metropolitana y por la ofra parte Jefe Administrativo de la Administracion Fordnea, son responsables de
dar seguimiento a la recuperacion de faltantes. A1

En el caso de no lograr el pago de los recursos faltantes, se deberad solicitar 2 la Gerencia de
Remuneraciones adscrita a fa Direccion Divisional de Recursos Humanos, el descuento via nomina del
faltante en cuestion a través de un Memorandum con eligonocimiento de empleado y copia a la Gerencia
de Contabitidad. i

&5
En el caso de los recursos recolectados y procesado ‘ﬁéor ia Cia. de Traslado de Valores, al informar o
notificar un faltante en el depdsito a través de unafcta de Deteccidn de Diferencia, Subgerente de
Recaudacion y Jefe Administrative respectivamer_gé}i se encargaran de dar seguimiento hasta su
recuperacion y deposito por complemento de recaydacion en la cuenta asignada, misma que refleja un
faltante en total recaudado depositado vs. el sistemg; informatico.

Los fallantes reales por un importe igual 0 mayor @ {4 cantidad de $1,000.00 (un mil pesos 00/100 M.N)
reflejados en el corte de caja del sistema informét\téo;-fr" en el depdsito procesado arriba citado, debera ser
notificado a través de una Nota Informativa por. Subgerente de Recaudacion y Jefe Administrativo, a la
Gerencia de Tesoreria y al Administrador de I@Adfa} nistracion Fordnea respectivamente. Asi mismo; se
debers de entregar copia a la Direccion Divisio@fﬁl d}iﬁecursos Humanos para expediente de empieado.

st i
Respecto a los faltantes por recaudacion ajr‘avé"_;de las ventas en terminales puntos de venta, sera
responsabilidad de Supervisor de Recaudacién ert zona metropolitana y de Jefe Administrativo en |as
administraciones foraneas, llevar cabo la r#ﬁupera_""ién de faltante al identificarse éste en el estado de
cuenta bancario y ser informado por AuxiliarValidacion Depésitos, debiendo realizar lo siguiente:

a. Iniciar y gestionar la recuperacién de,;;_.__fT depésif"' faltante con la lastitucion Bancaria, siguiendo las
indicaciones vigentes por parte de éste Oltimo,.zen un plazo no mayor a 48 horas pasterior al reporte
por Auxiliar Validacion Depédsitos de é;t;:éa oentraj‘f via correo electronico.

b. Informar a la Gerencia de Contabi_lfﬁad a oeni:a del estatus de recuperacion con copia a Auxiliar
Vaiidacion Depdsitos para su conocimiento. i

En el caso de no acreditarse los recursos faitanteé?por la Institucién Bancaria por falta de seguimiento o
envio de informacion necesaria, Supetvisor de Rgcaudacion y/o Jefe Administrativo segin aplique, sera
responsable de cubrir el importe faita;' e por concépto de complemento de recaudacion.

51

AT

=4

En la inteligencia de que las pre%entes politicéi‘s no sean acatadas por alginfa servidorfa publico/a

1. :
involucrado en cualquiera de los procesos y lineamientos aqui descritos, se hace acreedor a las sanciones
administrativas que correspondan a ésle 0rgani$mo previstas en la Ley de Responsabilidades de los
Servidores Pubticos de! Estado dg Querétaro. \
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- Recaudacion externa

« Servicio Banca Eiectranica.

- Servicio de alarma canta robo, incendic y danos a instalaciches.

+ Servicic de Traslado de vaiores econdmicos

- Servicia de mantenimienta a caros automaticos,

- Sarvicia de mamenimeno a equipo de conteo de billete v
moneda.

- Servicios Generales (agua. ka, comunicacicnes, arrendamiente
de inmiuebles),

Page del' importe de los servicios

Diraccian Divisionai de Finanzas.

Garente de Tesorerfa.

Caplar los recursas ecenémicos de I0s LSLarios provenientes del
cobro de los servicios que presta el organismo al presentarse a
nuestras oficinas  asi come  en los centros de recaudacion
externa convenidos, ademds del seguimiento de  su depésio
bancaric definido.

- LeyGeneral de Tituios y Operaciones de Crédite Art. 193,

- Cédige Urbano del Estade de Querétats Tiiuio VI Canitules 1l
iyiv.

- Manual de Normas y Puoliticas de Ingresas

- Recaudacion (PR-RE-RC-01).

- Validacién de Aplicacién a ia Facturacion {PR-RE-VA-QZ).

Ciiente Debe*sglrj en ei tlempo establecido y Informacién de pages por ransaccién. Informacién en jinea.
: prestados, por ¢l momte indicado. i = Cemparativo de ingresas recaudades
_ = - Avance presupuestal de ingresos. cONtra iNgresos presupisestados.
l‘.’*‘“" :resennt;r : acién. en Debe cuadrar e importe total del Facturacion
f'a”:"" q,”i Ifeck:ww r.!: mioe Reporte de ingresos par concepto, | dinero recaudo contra e importe total
s Composicion de saido por cobrar a .:'“’d st il 2 k . desqiosado por concepto.
aelrEson, usuaric, ir:;i:c:c.:iorls ;: 8 i W s, andum de noiificacién de Debe describir el motivc de ia
e e ST AR e e i 806 2% uex?i.a.vtﬁlo devoiu_créﬂ.y?meoedentes, 5
compesicién del sado. S ge.p nsaccign, | Debe incluir informacidn soficitada por
Tram-te; y§er«;@os al Soiicitud- de cobro ! facturas recibes. ere inciuir informacién solickada por Copia original de 2 1ociva a {ransaccién Factibilidad.
e s‘sf"‘"Ta‘l . Memorandum de notficacion d ot e 1
Solicitud de cobrs / facturas recibos, = SF;;ZC U O A Clo SaiCiEda PO cheque cevueito. a Oft YEBIGLe '&Mm
- i - Memerandum de notficacidn e Debe descridir éit%-m_'w_ de la | =<
Convenic  de _pago para | Debe adjurtar los pagarés ¢ chegues cheque devueito devaluglén y antecedentes. S
o TS esnsiene ! que amparan el convenio, —
Factibilidag
Debe inciuir infarmacion de monto de informacion de pages per transaccién, Informacién enjinea.
| page v tiempo est 3 Tramites y Servicios al
e R Publico

- Hardware: Equipo de computo, contadoras de billetes y
monedas, verificador de billeles, impresora 1érmica de
comprobantes de pago, impresoras de punto, impresoras
LaserJet, tector de cédigo de barras, cajeros automaticos
{(CEAMATICOS vy Autopage), maguina congentradors de
biiietes (autobanco), lamparas verificadoras de billetes

Software: Sistema Integral de Gestion, Servicio de Intemet

- Mubiliario para la atencién al plblico.

- Terminales punts de venta {cobro con tarjeta),

—_—

S\

RE

1

Nombre: Eficiencia en fa recepcion de la Recaudacién
Férmula:  No. cortes de caja generades sin variacion Total
<origs de caja generadas
Unidad: %

Frecuencia: Mensual
Responsable de Ganeracidr: Subgerente de Recaudacian.

- Gerente de Tesoreria.

- Subgerente de Recaudacitn,

- Supervisor de Recaudacion,

» Supervisor de CEAmaéticos.

- Auxitiar CEAmaticas,

- Auxikiar Validacién Depositos.

- Auxiliar de Recaudacién Externa.
- Cajeros-as.




Mapa de Proceso Recaudacién

Recaudador progio

Inicio

Cliente
acude

CEAMATICO yio AUTOPAGO
recibe pago a facturacion actual o
PAgo a cuents

A

il Valida padrén ¢ tomas y saldes
| de facturacion dal usuario en et
[ sislema

Seaplica a la faciuracion del
usyarioen la medida que el
sistema gctual de ja DDTL tiene

para

Recaudador
exierno

Recaudador externo
realiza cobro segin las

reatizar
pPaGo Co

Recaudader
Bropio en linea

Pago recibo de
agua
Ceoncepto
de pagoe
Solicitud [ 2% Soliciud de Facturacion|
de cobro o

e

paliticas y
procedimientos
aplicables

Recaudador Externo envia a
través de correo electrénico ai
archive de io$ cobros afectuados
6 talén de recibo para captura
por tada contrato a este
otganismey comprobante de
FecUrsos depositagos a {a cuenta
asignada para gilo descomando
para quienes aplica la comisian

s

) 7 por cobro de recibos de agua
Atcésa ol sisternayubica | Accesa al sistema para consult
paasio /' Estado de aimero de solicitud de cobrro dei i %Aﬂ facturacion Se valida en &) sistema 18
Cuenta o G} e o recaudacién externa el mismo
B i ibny se ejecutala
S del
T L y suario 2L -
Recibe page ce cliente y aplica g Estado ‘R’ Woongs
en ¢l sistema para abeno v T UciEE
s Estado ge Se validan los aeTt@m——“‘L" e
Suenia bancarios infermados por cada
v uno de los centras de cobro,
{recaudador propio y externo) y
Al clerre de operaciones e =) se genera informacion en el
efectia el corte de cajaen el sistema para emisidn del flujo
sistema, se preparan y efectivo y apiicacion contable
rasquardan los retursos corfespondiente,
econdmices para su traslado
por {a Cia. Trasiado y Valores !
para su process de verificacion y y
depdsito bancario de los Entregaa Gerenciade
mismos. Comabilidad la documentacicn
soporte impresa y electdnica de
i0s ingresos recaudagos en
centros ge cobro {propios
externos) i
Documentacion
| sopofte
Fin
L Y " A
N, ;
oy :
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PROCEDIMIENTO

| . Berauan?
C;ave: . firea _ﬂ”—](‘;f;}uaf: - SOy Lr gj‘_‘.}onsa_iﬁa:.. e A

PR-RE-RC-01 Direccion Divisional de Finanzas

—— — D — i — AL

Gerente de Tesoreria

| OBJETIVO
Recibir el pago de usuarios, de los servicios prestados por el Organismo.
I POLITICAS Y/O NORMAS DE OPERACION
1. Manuat de Normas y Politicas de Ingresos.
V. NORMAS Y POLITICAS OPERATIVAS
V.1. Generales.
V.2.2 Alta de dlientes diversos. _
V.3 Medios de pago de los servicios integrales que proporigl 3

el organismo.
V.4 Control de recaudacion.
V.7  De cambio de cheques.
V.10 Cheques devueltos.
V.12 Sancionres Administrativas.
ill ALCANCE
« Director Divisional de Finanzas.
« Gerente de Tesoreria.
+ Gerente de Servicio al Cliente
+ Gerente de Contabilidad.
» Gerente de Cartera Vencida Administrativa.
s Subgerente de Facturacion.

e Subgerente de Recaudacion.

IV DEFINICIONES
Otros ingresos: Todo ingreso extraordinario o - ente al pa IT de los servicios integrales que proporciona el
organismo. :

Caja Propia: Centro de recaudacion administrgdo por el organfsmo, para recibir pagos por consumo de agua
potable, alcantarillado, saneamiento, contratos# otros servicios prestados por el organismo.

Comprobante de Pago: Documento emitido por la Comisidn; a través del sistema donde se enlistan los
conceptos cobrados por los servicios prestados, entregado a usugrio/a como garantia de su pago.

Terminal Punto de Venta: Aparato electronico con enlace directp a la Institucion Bancaria quien verifica existan
fondos y autoriza o rechaza el cargo a las tarjetas de crédito o d 2bito.

Servidor/a publico/a: Todos/as losflas trabajadores/as de la CEA‘,: que tengan acceso al sistema para generar la
solicitud de cobro.

SIGE: Es el Sistema informatico de la CEA (Sistema Integral de Gestion)
CEAmaticos: Nombre asignado a los cajeros automaticos, siendo éstos un medio de recaudacion propia.

SAREVE: Sistema Automatizado de Recuento y Verfifcacion de Efectivo, instalado Unicamente en oficina de
Area Central en el que se resguardan los recursos ROMICos que seran ados y procesados por la Cia.
de Traslado dg.Valores. —

i C. Béfbarﬁé\m gptes ] E Nﬁ%@ﬁégm\@@ﬁ_ Ing. Roqueldiber éqm_ir_@{_fg!efal _1_(%4___|
_________ FoRages ... ﬂ‘_,}p
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Dispositivos: Nombre de los componentes de CEAmaticos que reciben y entregan los recursos econdomicos.
Aceptadores y dispensadores de billete y moneda. A

¥

V DESCRIPCION J
La recaudacion del pago de los servicios prestados por el organisrrﬁi se Hleva a cabo por dos vias:
e

Recaudacién de Medios Propios
Cajas propias: t;
1. Personal autorizado para cobrar en cajas, recibe por p?te de Superviser de recaudacion y Auxiliar de

10.

Cajeros Automaticos

Recaudacion Externo, el sello de pagado y fondo fijo I_ﬁa‘&ignado, mismos que deberan ser devueltos al
termino de las labores o bien al responsable de ia caja fu?he en oficinas de {a zona metropolitana diferentes

a area central. &
Usuariofa y/o servidorfa publico/a se presenta a efectuar pago por concepto facturacion tramites u otros
servicios proporcionados por la CEA. ,_'S;’%'f

Cajero consulta base de datos en el sistema e informa gl saldo a cubrir.

Se recibe pago de usuario/a y/o servidor/a pl}bliooia»jél:irual sera aplicado a facturacion o solicitud de cobro.
Se emitiran los registros: Facturas foliadas y/o com;_jroﬁante de pago v tira auditora.

El pago podra recibirse en efectivo, cheque, ta?‘j 5 de orédito y/o debito y trasferencia electrénica,
aplicandose politica de cheque devuelto, del manu@l de normas y politicas operativas del modulo de
ingresos. i %J

(5]

Se entregara el comprobante de pago a usua;;fb!a yio servidor/a publico/a, el cual generara electronica y
automaticamente los registros de Monitor de Lﬁgre gs, Diario de solicitudes de cobro (facturas o recibos) y
Diario de Ingresos del cual posteriormente se gmitiraly/o consultard el Reporte de Auditoria, en caso de ser

necesario para aclaracion de forma de pago e

Cajera al final del dia, capturard en el sistema el dgsglose de billete y moneda, validara los documentos
recibidos, vouchers, cheques, estados de cgfnta de transferencias electronicas, facturas y elabora ficha de
depdsito o concentracion de fos recursosfeconémigos (efectivo) para su posterior traslado, verificacion y
deposito bancaric a las cuentas correspondientes de fa CEA, a través de la Cia.de Traslado de Valores.

Cajero emitird corte de caja del sistemay entregaré Supervisor de Recaudacién debidamente revisado,
validado y firmado de conformidad oontré» os documeﬁﬁtos y soportes recibidos.

Supervisor de Recaudacion llevara a cabo la validacién de! corte cuando los recibe, confirmara, validara con
el sistema y firmard cada uno ellos, rﬂéalizando la aplicacion de manera simultanea, es decir; el sistema

calculara de manera automatica el Reporte de Desgl@se de Ingresos por Concepto.

Al concluir la operacion de todas iagﬂ cajas incluyendo el punto anterior, Supervisor de Recaudacion y/o
Supervisor de CEAmaticos emite el reporte de Recaudacion Consolidado por fecha de registro para recabar
firmas necesarias para su entrega a la Gerencia de tabilidad para su resguardo.

Auxiliar CEAmatico para inicio de operacion, debe capturar la clave que da acceso al escritorio de servicio
en la que de manera automatica entra a la aplicaciofi del sistema de recaudacion o por cualquier situacion

extraordinaria ejecuta la seleccion de forma manual. ¥

Usuariofa realiza su pago presentado el codigo de bagras de su recibo en el lector éptico det CEAmatico o
bien capturara en la pantalla el nimero de contrato. 'El pago podréa realizarse en efectivo y/o con tarjeta
de credito/débito en algunos CEAmatices. Al concldir ia operacion entregara el cambio y emitird el
comprobante de pago. En el caso de que éste generara un Comprobante Fiscal Digital (CFD), se enviara
automaticamente ai correo electronico informado por u"(;.uaréofa a este organismo.

En el transcurso del dia, cada Auxiliar ejecuta el corfe parcial o total de los CEAmaticos que tiene bajo
su custodia y para ello, emite una tira de comprobacion con la que podra calcular el importe de la
recaudacion y elabora un envase del depésito,0 cancentracion (en el SAREVE) del efectivo segun
corresponda, e inicializara los dispositivos ne?éﬂ'ios. '

J 'd
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Tira auditora | CEAmatico Externa caja de archivo. | Recaudacion Divisional de
Edificio H Administra-
cion para su
resguardo.
Original: £
&
(Compadia de
Trasfado de
valores)
DFI.TS.RE.008 - ler. Copia 4
Fichade gjiﬁ:gr original sellada a f]? 7 i Kread
Icha o~ or la Cia de 1eX0 a poliza rea de 10 af Se turnan a la
geposic | CEAmaticos | P08 - ¢ de Recaudacion |  contabilidad 0 afos Direccion
Valores- Edificio | Divisipqal de
Banorte Administra-
- cion para su
{Contabilidad) resguardo.
Se turnan ala
) Direccién
|.TS.RE.009
OF HER Cajero Supervisor de Archivo S;gg::‘%r:ﬂ%ge El ano en Divisional de
Comprobante de sl Recaudacion.#f* cronolégico e curso Administra-
de servicio de . Edificio i cion para su
CEAmaticos
traslado y resguardo.
proceso de
valores
Original: /¢ §_Contabiidad | Contabiidad | 10 aios
G tgb'l'd;a‘ i adjunta a pdliza [
ontabili % ¥ de recaudacion Edificio ) Se nyrnap_a la
. 2L ireccion
DFI.TS.RE.010 Cajera, S1er. Qopr?ﬂ% 4 Divisional de
: Auxiliar upervisorge § Administra-
Corte de Caja At Recaudamtﬁﬁ Yy ke
CEAmaticos Supervisorhe 1 ~ ) cion para su
PEIVISOS { Recaudacion: | Subgerencia de 1 afio resguardo.
CEamaticos(se} ~ o " Recaudacion
gun apliqe) carpeta Edificio |1
. i g - i B
o g . Contabilidad
Lk " anexoala
Gggﬁgsl . ﬁ; poliza de Area de i
DFILTS.RE.029 | supervisor de Contabilidad [, ©9resos Contabilidad L Se turnan a la
Reporte de | Recaudacian, iporrespondiente = Direccion
recaudacion | Supervisor de ; Edificio | Divisional de
consolidado por | CEAmaticas Administra-
fecha de registro | ¥ Auxiliar de cion para su
(propia y Recaudacion 3 . resquardo.
externa) Externa. Subgerentede | |, . Subgerencia de '
Recaudacion éron()r' aico en | Recaudacion
Carpg{a Edificio I
| __L‘&-_eiej/ao}u/serw_q_v@!@vfa__J_lns_:ﬁggyg__. berto |




PROCEDIMIENTO

Validacion de Apllcacmn ala Facluracion

Clave: ~|Area funcional: }: Responsable:
PR-RE-VA-02 Direccién Divisional de Finanzas -.?‘“‘ Gerente de Tesoreria

— . S — i B 18 - __‘....' e e —
t OBJETIVO :ii:

Confirmar que ¢l imporle a pagar y contrato de cada cobro w{,ﬁcnda y corresponda al saldo que se tiene en sl
sistema, asi como confirmar la recepcion de los recurso&“por este organismo en las cuentas hancarias

indicadas.

il POLITICAS Y/0 NORMAS DE OPERACION Wil

1. Manuai-de Normas y Politicas de Ingresos. *J}
V. NORMAS Y POLITICAS OPERATIVAS id
V.9 De control de cheguera. * ;
V.12 Sanciones Administrativas. & ¥

i ALCANCE f

o Director Divisional de Finanzas.

« Gerente de Tesoreria.

¢ Gerente de Contabilidad.

» Subgerente de Recaudacion.

s Subgerente de Banca Electronica. ,;

IV DEFINICIONES

Formas de pago: Son las diferentes opciones tjue ‘ Organismo acepta por parte del usuario para cubrir el
servicio prestado, estos pueden ser efect:vcf’ cheg jsi o
domiciliacion. ¥ F

V DESCRIPCION ;1’
Validacion de aplicacién a la facturacion y“

Recaudacion externa: g
1. Auxiliar de Recaudacion Externa, al émcluer giariamente con la recepcion de los archivos electrénicos y
captura manual de los cobros realizgdos pi' los recaudadores externos, de manera general solicita al
sistema, validar todos los registros d pago y 1 gjecuta uno a uno.
2. Lavalidacién consiste en soficitar al sistema que muestre el estatus o el resultado del importe de cada pago
realizado antes referido por nuestrog usuario§ contra fa facturacién o saldo actual de cada contrato.
3. Con el punto anterior, es posible Iﬂenhf:ca las inconsistencias determinando la aplicacion del pago de
acuerdo a lo siguiente:
a. Importe no corresponde %l saldo,
b. Numero de contrato no existe, el cual gueda como partida pendiente hasta que el usuario se
presenta en las instalaciones de {a CEA para corregir.

4. Auxiliar de Recaudacion Externa al concluir fa aplicacion a facturacion de nuestros usuarios, le informa a la
Subgerencia de Recaudacion; para que €s Lultimo solicite al sistema el calculo tanto del Desglose de
Ingresos por Concepto v de manera simultiiea el Reporte de Comisiones de la Recaudacién Exierna para

& cual se verifica en el historial del usuario.

ser impreso y revisado por Auxiliar Validacién Depésitos.
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1. Al concluirse la aplicacion a facturacion de la recaudacion ext Fia y propia de los pagos recibidos por
Auxitiar, informa a la Subgerencia de Recaudacion. para que @sta, genere el previo de depositos en el
sistema, los cuales originan registro elecirénicos de los DepBsitos Bancarios de Recaudacion Propia y
Depdsitos Bancarios de Recaudacién Externos para su seguimig

£
2. Auxiliar Validacion Dep6sitos, lleva el seguimiento de que:_f os los recursos hayan sido depositados en
tiempo y forma en los estados de cuenta bancarios, deg'acuerdo a lo convenido con cada centro
recaudador externo y en el caso de recaudacion propiafse basard en el calendario mensual de la
recoleccion programado e informada en su momento a la Jmpania de traslado de valores.

stados cuenta bancarios de la CEA, que la
terno sea correcta, para ello debe comparar los
e de Comisiones de la Recaudacion Externa, el
1.

3. Revisa y da seguimiento por dia de recaudacion en los
comisidn pactada y cobrada con cada centro recaudado
registros y/o pagos aplicados en el sistema con el re|
cual imprime, firma y entrega a Supervisor de Recauda:

ision de lo aplicado en ¢f sistema informatico vs.
erencia de Recaudacion, para que ésta, a su vez
acion necesarios para la Gerencia de Tesoreria
forma a su vez a la Gerencia de Contabilidad e

4. Auxiliar Validacion Depositos, informa al concluir la
depositos bancarios del periodo establecido, a la Sub
prosiga a generar en el sistema los registros de inf
(Reporte de Desglose de Ingresos por concepto) ' §
avance de dicha informacién. Se originan los repoffes de Verificacion de recaudacion vs. Depositos y
reporte de Verificacion de aplicacion de depdsit ! esoreria en el sistema, confirmando que el total de
depositos generados coincida con los reportes egﬁiti s, con el fin de identificar posibles inconsistencias.

VI REFERENCIAS

» Codigo Urbano del Estado de Querétaro.

¢ Manual de Normas y Politicas operativas del
Vi REGISTROS

DFI S.RE. Se turnan a la
) o Subgerencia Direccion
Reporte de | Auxiliar de - Divisional de
comisiones de | Vatidacién Recaudacion aliig Administracion
la recaudacion | Depositos Edificio 11 para su
externa resguardo.
| Selrnaala
Direccién
'Gferent:etfice; = Divisional de
DFI.TS.RE.032 RfEESIUCHE ) Tecnologias
" Informatica y Al
gepés:!os d Auxiliar Soporte Técnico Cintas lrﬁ‘o?ma cién
ancarios %€ | validacién | de la Direccion | Electréhico . 10 afios
Recaudacion ) s % magnéticas para su
Depésitos Divisional de b d i
Externos. 2 H estruccion al
Tecnologias de ;
\ i término del
ta Informacion periodo de
conservacion.
DFIL.TS.RE.034 Gerente de | - Se turﬁé‘a‘u‘é‘_'
Depasitos Infraestructura E%]im \)(\ D!re_zgclon
| bancarios de | Auxiliar | Informéticay - Divisional de
v [N B
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recaudacion. | Validacion | Soporte Técnico | Tecnologias
Depositas de la Direccion Cintas de la
Divisional de magnéticas 10 afos Informacion
Tecnologias de para su
la Informacion destruccion al
término del
periodo de
—— . - . conservacion.
Seturnaala
5 anos Direccion
) Se solicita a la | Divisional de
DF1.TS.RE.030 Sampeta en PC | piceccion Tecnologias
Reporte de Subgerente . Divisional de |deia
verificacion de | de gzggsgzr:;ti?&:e dzubgerencna Tecnologias Informacion
recaudacion Recaudacion b -, de informacion | para su
i | Recaudacion v
vs. Depositos Edificio It el apoyo para | destruccion al
& su respaldo en | término del
il CD periodo de
. e conservacion
g Seturnaala
& 5 afios Direccidon
DFLTS RE.037 Carpeta en PC [p® S0ita ala | Divisional de
Reportede o\ oot § C1157 Divisiane ds hick 2o
AR ubgerente ‘4] i
ve:’gfaca.c:'ior; de o gubgezen@ de ey dS@ubgerencla Tecnologias | Informacion
gp |ca:::|on € |Recau dacin | Recaudacion ¢ 3 ReSEUTSEION de Informacién | para su
TEPOS' osa & Edificio I el apoyo para |destruccién al
esoreria § & ' su respaldo en | término del
) CD periodo de
. i & 1 o conservacion
f3
&
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