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¥3; QUERETARO

ELABORACION Y PRESENTACION
Procedimientos de Recaudacion

CON BASE EN LAS ATRIBUCIONES QUE ME CONFIERE EL DECRETO LEGISLATIVO PUBLICADO EN EL
PERIODICO OFICIAL “LA SOMBRA DE ARTEAGA” TOMO CXIV No. 11, DE FECHA 13 DE MARZO DE
1980, QUE CREA EL ORGANISMO DESCENTRALIZADO DENOMINADO: “COMISION ESTATAL DE
AGUAS”, CON PERSONALIDAD JURIDICA Y PATRIMONIO PROPIO Y EN RELACION CON EL
ARTICULO 408 FRACCION IV DEL CODIGO URBANO DEL ESTADO DE QUERETARO, QUE
TEXTUALMENTE DICE “SON FACULTADES DEL VOCAL EJECUTIVO: ELABORAR Y PRESENTAR AL
CONSEJO DIRECTIVO PARA SU APROBACION, LOS MANUALES ADMINISTRATIVOS, ASi COMO LOS
INSTRUMENTOS NORMATIVOS NECESARIOS PARA EL ADECUADO FUNCIONAMIENTO DE LA
COMISION ESTATAL DE AGUAS", ASI COMO LO ESTABLECIDO EN EL ARTICULO 17 FRACCION | DEL
REGLAMENTO INTERIOR DE LA COMISION ESTATAL DE AGUAS QUE ESTABLECE “SON
ATRIBUCIONES INDELEGABLES DEL VOCAL EJECUTIVO, LAS SIGUIENTES: PROPONER AL CONSEJO
PARA SU APROBACION, LA ESTRUCTURA ORGANICA ESTABLECIDA EN EL PRESENTE
REGLAMENTO, LOS PROYECTOS DE MANUALES ADMINISTRATIVOS, DE ORGANIZACION Y DE
PROCEDIMIENTOS DE LA COMISION, ASi COMO LOS DEMAS INSTRUMENTOS NORMATIVOS PARA
EL FUNCIONAMIENTO DE LA MISMA”, EN TAL VIRTUD, PROCEDO CON FECHA DE ENERO DE 2019,
A LA ELABORACION Y PRESENTACION DEL “MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE RECAUDACION,
DE LA DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS”, REVISION 13, DE LA
COMISION ESTATAL DE AGUAS.

ELABORO Y PRESENTO

LIC. ENRIQUE ABEDROP RODRIGUEZ
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CON LA INTERVENCION DE

LIC. JUAN CARLOS AGOITIA GIL LIC. JUAN GERARDO ORTIZ LOPEZ
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PROCEDIMIENTO

Recaudacién

Clave: Area funcional: Responsables:

PR-RE-RC-01 Direccion General Adjunta de Direccion Divisional de Finanzas

Administracion y Finanzas

| OBJETIVO

Recibir y aplicar el pago al tipo de servicio otorgado por la CEA, asi como custodiar, envasar y entregar los
valores para depdsito a las cuentas bancarias de la Comision Estatal de Aguas.

Il POLITICAS Y/O NORMAS DE OPERACION

1.

El descuento de pago anticipado Gnicamente puede ser aplicado a peticion del usuario en pagos recibidos en
la ventanilla de caja de la CEA y en pago por Internet.

El descuento de pago anticipado no aplica a contrato de agua con descuento de personal jubilado.
No se recibe pago parcial en solicitud de cobro

El pago en ventanilla de caja de las oficinas de recaudacion de la CEA, podra recibirse en: efectivo en
moneda nacional de curso legal, cheque, tarjeta de crédito y/o débito, transferencia electronica de fondos.

El cheque debera ser por el importe total del pago, no se podra devolver efectivo por algin sobrante.

El mantenimiento de cajeros automaticos estara contratado con un proveedor externo a cargo de la Direccién
Divisional de Tecnologias de la Informacion.

GENERALES

1.

Todo ingreso ordinario y extraordinario se tramitira a través del médulo comercial del sistema informatico
SIGE, a excepcién de los rendimientos por inversiones de las cuentas bancarias de la CEA, los cuales se
registraran en el sistema informético SA7. En el caso de ingresos extraordinarios o diferentes al pago de los
servicios integrales que proporciona el organismo, servidor/a publico/a que lo gestione es responsable de
registrar la solicitud de cobro en el sistema Comercial, asi como de la captura y previa validacién de la
informacion fiscal del usuario/cliente diverso.

Toda accién que lleve a cabo un/a servidor/a publico/a de la CEA y que ésta conlleve la generaciéon de un
ingreso, debera turnarse para su atencion y recepcion en Recaudacion (cajas) de la Gerencia de Tesoreria o
de las Administraciones Foraneas, segun corresponda.

Todo ingreso no operacional como son los reembolsos de gastos por comprobar, reingreso de salarios,
incapacidades, descuentos a empleados, faltantes del personal adscrito a las areas de recaudacion del
Organismo, etc., deberan ser entregados en la ventanilla de pagos de la Tesoreria para su registro en el
sistema informatico y emitir el Recibo de Ingresos no operacionales correspondiente, el cual amparara la
recepcioén de los recursos econémicos por parte de personal de egresos, para su depésito bancario.

El personal autorizado para recibir recursos econémicos por concepto de Recaudacion en la CEA son:
Cajero/a, Auxiliar de CEAmaéticos, Auxiliar de Recaudacion Externa, Auxiliar de Validacion de Depésitos,
Supervisor/a y Subgerente de Recaudacién adscritos a la Gerencia de Tesoreria, y Auxiliar de Cobranza,
Auxiliar Administrativo de Recaudacion, Jefe/a Administrativo que estén adscritos a los Administradores de
las oficinas foraneas, asi como los centros recaudadores externos que tengan celebrado un contrato de
colaboracion con la CEA para el cobro de los servicios integrales que presta este Organismo.

La CEA reconocera y hara valido todo comprobante de pago original que presente el/la usuario/a, debiendo
contar éste con los registros emitidos por el sistema correspondiente a cada centro recaudador (propio o
externo incluyendo Comisionistas), sin tachaduras, alteraciones o enmendaduras. En caso de contingencia,
el cobro de los servicios integrales que presta este Organismo debera realizarse en forma manual, por lo que
el personal autorizado para el cobro en cajas deberd contar con sello personalizado con la leyenda de
PAGADO vy surtira los mismos efectos de pago que el comprobante que emite el sistema. En todos los casos
se debera realizar el envase correspondiente de los recursos econdémicos de la recaudacion en oficinas
propias de la CEA el mismo dia de su recepcién y por el importe total sin descuento de ninguna indole para
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su deposito en el cofre de seguridad y posterior recoleccion y depdsito bancario por parte de la Compafiia de
Valores.

6. En el caso de recibir ingresos extraordinarios, el area que haya generado la solicitud de cobro en el sistema
serd responsable de presentarse en recaudacion (cajas) y entregar el soporte documental que avale ese
ingreso para que se incluya en los registros impresos que son entregados por la Gerencia de Tesoreria a la
Gerencia de Contabilidad a través de la Subgerencia de Recaudacion.

7. La recepcion de recursos econdmicos de cualquier de los servicios prestados por la CEA sera en moneda
nacional de curso legal.

8. EI personal autorizado para recibir recursos econémicos en la CEA, no esta facultado para hacer ningin
cambio de billete 0 moneda en el area de cajas.

9. El usuario puede realizar su pago por el total de su facturaciéon, por un importe a cuenta o pagar por
anticipado. En este Ultimo caso se hara un descuento del 5% cuando realice su pago estimado de 6 meses o
10% para 12 meses, el pago estimado va en funcion del consumo promedio o consumo de la Ultima
facturacion o del consumo informado por el propio usuario

El descuento por pago adelantado no aplica en pago de contrato con descuento de Jubilado o pensionado.
MANTENIMIENTO DE CATALOGOS DE INGRESOS Y CLIENTES DIVERSOS
CLIENTES DIVERSOS

1. La Gerencia de Tesoreria a través de la Subgerencia de Recaudacion; serd responsable de actualizar los
datos fiscales en la base de datos ya existentes del Catdlogo de Clientes Diversos, previa solicitud por
escrito por parte de usuario/a y acompafado del documento oficial que lo justifique (copia de solicitud de
inscripcién al RFC formato R1, copia del aviso de cambios al Registro Federal de Contribuyentes formato
R2).

2. El &rea usuaria que origina la solicitud de cobro a un usuario/a y/o cliente/a diverso por primera vez, debera
realizar la captura sin excepcion de todos los campos requeridos, asi como la verificacién de datos fiscales
gue solicita el sistema para la emision correcta del Comprobante Fiscal Digital por Internet al ser aplicado
en el area de cajas de la CEA.

MEDIOS DE PAGO DE LOS SERVICIOS INTEGRALES QUE PROPORCIONA EL ORGANISMO

1. La CEA através de la Gerencia de Tesoreria y las Administraciones Foraneas, recibira el pago por parte de
usuario/a y/o cliente/a diverso, derivado de la prestacion de los servicios integrales y recepcién de recursos
por partidas extraordinarias de la siguiente manera:

a. Oficinas propias de zona metropolitana y administraciones foraneas (ventanilla de cajas y CEAmaticos),

Domiciliacion,

b
c. Através del portal www.ceaqueretaro.gob.mx,
d

Recaudadores Externos con los que se tiene celebrado un contrato de colaboracién para el cobro de los
servicios integrales.

2. Las formas de pago autorizadas por la CEA para la recepcién de recursos en oficinas propias son:
a. Efectivo,
b. Cheque Certificado,
c. Cheque de Caja,
d. Cheque para abono en cuenta,
e

Transferencia Electrénica de Fondos,
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f. Tarjeta de Crédito/Débito a través de la Terminal Punto de Venta.

3. Si el usuario solicita realizar el pago con Tarjeta de Crédito/Débito a través de la Terminal Punto de Venta, el
personal autorizado para el cobro en cajas debera solicitar una identificacion oficial vigente con fotografia
para cotejar nombre y firma y realizar el cargo. En los casos en que la tarjeta bancaria esté personalizada y
coincida el nombre con el titular de la toma o su tarjeta tenga firma digital se podra prescindir de la
identificacion. En todos los casos el usuario/a deberd proporcionar un nimero telefénico en la parte superior
del pagaré original para cualquier aclaracién, por otra parte el personal de CEA debera anotar el nUmero del
contrato vinculado.

4. Listado de Identificaciones oficiales:
Cartilla del Servicio Militar Nacional
Pasaporte

Cédula Profesional

Licencia o permiso para conducir

Credenciales de identificacion laboral

-~ ® a0 T ®

Credenciales de Identificacion como usuarios o derechohabientes de servicios

Documentos expedidos por escuelas con reconocimiento oficial e INEA

= Q@

Credencial para Votar

5. En pago de servicios con cheque, el personal autorizado para recibir recursos econémicos en la CEA debera
observar que éstos retinan los siguientes requisitos:

a. Que se expida a favor de la Comision Estatal de Aguas.

b. Que el cheque esté librado por el importe 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 todo caso, debera aplicarse el importe total del cheque al contrato
informado por el usuario/a o en definitivo la sustitucion del cheque

c. Anotard al reverso del cheque, el nimero de contrato y nimero telefénico de usuario/a para cualquier
aclaracion

d. Validar que corresponda el importe con nimero y letra del valor del cheque y en cantidad con letra que
se indique la palabra “pesos”.

e. Validar el llenado del cheque e informar al usuario/a si existe algun error que pueda originar su
devolucién

Las causas de devolucidon son las siguientes:

Fondos insuficientes,

El librador no tiene cuenta con el banco,

Falta firma del librador,

Firma distinta del librador a la que se tiene registrada en el banco,
No corresponde el folio del cheque con los entregados al librador,

Esté a cargo del banco documento de orden judicial de no pago,

N o g s~ w DR

Orden Judicial de no pagarlo,
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Documento revocado, vencio el plazo legal para su presentacion,

Librador se encuentra en estado de quiebra,
10. No hay continuidad en los endosos,
11. Negociacion indebida,
12. Pagadero en otra moneda,
13. Alterado,
14. Se cobra cantidad distinta a la que vale el cheque,
15. Carece de fecha,
16. Ya pagado el documento original,
17. Mutilado,
18. No es compensable por no reunir los requisitos legales,
19. Por no reunir las menciones y requisitos legales,
20. No contiene la orden incondicional de pagar dinero (unidad monetaria incorrecta),
21. Por causa imputable al banco librado,
22. Cheque al portador expedido por un monto mayor al permitido,
23. Cheque presuntamente falsificado,
24. Otras causas diferente a las anteriores.
CONTROL RECAUDACION

1. Servidor/a publico/a autorizado para recibir los recursos econdmicos a través de recaudacion propia, debe
verificar lo siguiente:

a. Resguardar durante el dia, todos aquellos registros impresos que son emitidos por el sistema al aplicar
un pago a la facturacién o por solicitud de cobro como pueden ser: las tiras de comprobacién, acuerdo
de pago anticipado, comprobantes de pago originales de operaciones canceladas, etc. Estos seran
resguardados por la Subgerencia de Recaudacion el tiempo definido en el Proceso y por la
Administracién segun corresponda

b. En caso de contingencia y al no contar con el sistema informéatico, si usuario/a presenta su recibo
impreso, el personal autorizado para ello, podra recibir los recursos que amparen el saldo informado
en éste y seguido de ello, estampando el sello con la leyenda de PAGADO, reteniendo el talén — CEA
para su posterior aplicacién al restablecerse el sistema.

c. Que la recaudacion se aplique al concepto de ingreso correspondiente, siendo el que el usuario o el
recibo de agua indique, el cual esta ligado en el sistema informatico a cuentas contables y categorias
presupuestales de ingresos previamente configuradas

d. Laforma de pago debera ser capturada y aplicada en el sistema de acuerdo a la recepcion fisica de los
recursos entregados por el usuario/a y/o proveedor/a, es decir; efectivo, cheque, tarjeta de crédito/débito,
depdsito bancario o transferencia electrénica de fondos

2. La Gerencia de Tesoreria a través de la Subgerencia de Recaudacion, dara seguimiento a los recursos
recaudados en los centros de cobro externo, verificando lo siguiente:

a. Validar que todo pago que sea abonado a la facturacion del usuario/a, se encuentre depositado en la
cuenta bancaria que la CEA designe para tal efecto conforme al registro de depdsitos bancarios del
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estado de cuenta bancario y en los periodos establecidos para cada recaudador externo de acuerdo a
las condiciones del contrato de cada uno de ellos

b. En caso de no cumplirse lo citado en el péarrafo anterior, debera solicitar al recaudador externo la
regularizacion inmediata del pago, a través de un oficio de la Gerencia de Tesoreria, en el cual se solicite
el pago inmediato de los recursos pendientes de depdsito bancario

c. En el caso de inconsistencias relativas a la domiciliacion y de acuerdo a la peticion presentada por el
usuario/a se debera consultar al Supervisor de Banca Electrénica para su solventacion

d. La Subgerencia de Recaudacion a través del Auxiliar de Recaudacion Externa, debera verificar que los
talones-CEA de los recibos cobrados a usuarios/as por el recaudador/a externo al recibirlos fisicamente
(cuando aplique) y antes de su captura en el sistema, estén sellados con la leyenda de PAGADO o en
su defecto un registro de certificadora

3. La documentacién soporte de recaudacion, objeto del ingreso, debe cumplir los requisitos que a
continuacion se enlistan, cuando se turnen para su resguardo a la Gerencia de Contabilidad a través de la
Subgerencia de Recaudacién.

a. Recaudacion Propia.
i. Corte de Caja

ii. Ficha de depésito de efectivo y cheques por centro recaudador.
iii. Vouchers originales expedidos a usuarios/as que pagaron con tarjeta de crédito o débito
iv. Comprobantes de transferencia electrénica.
v. Reporte de los Comprobantes Fiscales Digitales por internet (CFDI) emitidos.

vi. Reporte de recaudacion consolidado por fecha de corte.

vii.  Haber realizado la aplicacién de los cortes.

viii.  Reporte de Desglose de Ingresos por Concepto sin diferencia

ix. En el caso de Administraciones Foraneas, es responsabilidad de Jefe/a Administrativo/a la
aplicacion de los cortes de caja, el mismo dia de la recaudacién, asi como levantar el reporte
correspondiente y dar seguimiento de cualquier diferencia que se llegase a presentar en el
desglose de ingresos por concepto

b. Recaudacién Externa.

i. Comprobantes de depdésito o transferencia electrénica a cuentas del organismo emitidas por los
centros de recaudacion externa.

ii. Reporte de recaudacién consolidado por fecha de registro.
iii. Haber realizado la aplicacion del calculo del desglose de ingresos por concepto
iv. Reporte de comisiones de la recaudacién externa.
4. Otros Ingresos no facturados, diferentes al pago del servicio integral de agua potable y alcantarillado

a. El &rea usuaria que origina el ingreso, debe registrar la solicitud de cobro en el sistema informéatico y
presentarse en Recaudacion (cajas) con copia de la ficha de depdsito o transferencia electrénica de
fondos para su aplicacion

b. Los documentos anexos referidos en el punto anterior no deberan presentar alteraciones.
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c. En el diario de facturas en el sistema informatico, quedara registrado: el nimero de solicitud, folio de la
factura asignada por el sistema, nombre del servidor publico que la gener6 y fecha de pago, entre otros
conceptos para aclaraciones o seguimiento en caso de aplicar

5. Los centros de cobro autorizados para la recepcion del pago de derechos por la prestacion de los servicios
de agua potable, alcantarillado y saneamiento, son:

a. Oficinas propias del Organismo ubicadas en zona metropolitana, CEAméticos, oficinas de las
Administraciones Foraneas, pagina WEB oficial de la CEA y Domiciliacion

b. Recaudadores/as externos/as con los que la CEA haya celebrado un convenio y/o contrato en el cual, se
determinaran las condiciones de operacion, mismos que estaran bajo resguardo de acuerdo a lo
siguiente:

i. Los correspondientes a zona metropolitana o de alcance estatal, en la Gerencia de Tesoreria
gue se apoyard en las Subgerencia de Recaudacion y Banca Electrénica para su actualizacion y
seguimiento.

ii. Los correspondientes a oficinas foraneas, Jefe/a Administrativo/a de cada Administracion, con la
finalidad de controlarlos para su actualizacion y seguimiento.

6. Director/a Divisional de Finanzas autorizara el importe de la comisidon que se pagara a los recaudadores
externos y a comisionistas por el cobro de recibo de agua en comunidades lejanas a la Administracion
Foranea, asi como los gastos por concepto de pasajes en el caso de personas fisicas (comisionistas).

El importe de la comision es por recibo cobrado de acuerdo a la tarifa convenida en cada uno de los
convenios de colaboracion para el cobro del servicio de cobranza.

La tarifa convenida con los recaudadores externos (Personas Morales) es de acuerdo a las negociaciones
pactadas y se basan en el segmento al que pertenece el recaudador externo, a la red de puntos de cobro
con los que cuenta y el beneficio que puede generar para el servicio a los usuarios/as, ademas de la
seguridad y rapidez para la captacién de la recaudacion.

El célculo para el pago de comisiones de personas morales se realizara con base en el importe registrado
de la tarifa en el sistema informatico por el niUmero de operaciones recibidas en cada centro recaudador, y
este importe serd descontado en cada depdésito bancario o una vez al mes de acuerdo a las condiciones
convenidas en el contrato de prestacion del servicio. Por otro lado el recaudador externo (Personas
Morales) entregara mensualmente a la CEA, el comprobante fiscal digital por internet, que ampara el total
de la comision mensual que resulta de multiplicar el nimero de operaciones reportadas y capturadas en el
sistema por la tarifa de comision de recibo cobrado de cada recaudador.

El auxiliar de validacion de depésitos revisa el CFDI mensual de cada recaudador externo para validar que
las operaciones cobradas correspondan con las operaciones capturadas en el sistema del mes
correspondiente. Una vez que la factura fue revisada y es correcto el importe se entrega a la Gerencia de
Contabilidad para su registro contable.

Las Subgerencias de Banca Electrénica y Recaudacién deben tener el control y actualizacién de los
contratos de recaudadores externos (personas morales), los cuales deben de estar debidamente
requisitados, autorizados y firmados por el Vocal Ejecutivo de la CEA, Director General Adjunto Comercial,
Director General Adjunto de Administracion y Finanzas y Director Divisional de Finanzas.

Los centros recaudadores estan clasificados por segmentos de acuerdo al giro comercial de cada uno de
ellos y se clasifican de la siguiente manera:

a. Bancos

b. Tiendas de autoservicio
c. Cajas Populares

d. Comision
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Los requisitos de Personas Morales son:

a. Acta Constitutiva para verificar que sea una empresa legalmente establecida.
b. Copiade RFC

c. Comprobante de domicilio

d. Relacion de establecimientos donde prestara el servicio

e. Firma de convenio de colaboracion para cobro del recibo de agua

f. Copia del poder notarial del representante legal e IFE

Requisitos Personas Fisicas (Comisionistas):

a. Copia de IFE

b. Comprobante de domicilio

c. Proporcionar al menos 3 referencias personales de vecinos y/o familiares originarios de la misma
comunidad.

d. Firmar el convenio de colaboracién para cobro de recibo de agua

La recepcion y captura de la recaudacion externa por comisionistas (Personas Fisicas) debe llevarse a cabo
de acuerdo a las fechas programadas conforme al calendario de cada administracion.

El auxiliar de cobranza/ administrativo o Jefe Administrativo deberan recibir, revisar y capturar en sistema
informatico los recibos cobrados por el comisionista, asi como los recursos econémicos correspondientes
para depdsito en el cofre de seguridad de la compafia de valores el mismo dia de su recepcién.

En base a lo anterior el jefe administrativo debe calcular el porcentaje de la cobranza efectuada de la
siguiente manera: Divide la cantidad de recibos cobrados entre la cantidad de recibos entregados al
comisionista para determinar el porcentaje real cobrado y conforme al porcentaje el precio a pagar por
recibo cobrado en el momento que se realiza la recepcion de la cobranza.

El jefe administrativo debe realizar una hoja de trabajo que soporte el célculo obtenido, la cual debera estar
firmada por el auxiliar de cobranza / administrativo, Jefe Administrativo y Comisionista.

El jefe administrativo elaborara la solicitud de pago por comisiones y pasajes adjuntando como soporte la
hoja de trabajo debidamente requisitada.

El jefe administrativo debera tener el control y actualizacion de los contratos de comisionistas, los cuales
deben estar debidamente requisitados, autorizados y firmados por Vocal Ejecutivo de la CEA, Director
Divisional de Administraciones, Director Divisional de Finanzas y el Administrador.

TABLA DE COMISIONISTAS

Porcentaje Real Cobrado Comisién por recibo cobrado
1.00 %- 80.00 % $ 1.50
80.01 % - 95.00 % $ 2.00
95.01 % - 100.00 % $ 3.00

Para el pago al comisionista por su participacion por el cobro de recibos, el auxiliar cobranza/administrativo
debe validar que éstos presenten adeudo, es decir; el importe del recibo debera ser diferente a $0.00 (cero
pesos).
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10.

11.

12.

13.

14.

El auxiliar cobranza/administrativo y/o Jefe Administrativo debera realizar el tramite de solicitud de gastos
correspondiente para la obtencién de los recursos del pago a comisionistas y por ningiin motivo ésta
participacion podra descontarse del importe recaudado, haciendo hincapié que en todos los casos debera
depositarse el importe total de la recaudacion aplicada en el sistema informatico.

Todo efectivo y/o cheques recaudados en oficinas de la CEA, por pago del servicio que presta, deberan
ser depositados a mas tardar al dia habil siguiente, en que el prestador de servicio de traslado de valores
acuda a los centros de recaudacién de la ciudad y del interior del Estado, lo anterior de acuerdo a la
programacion de los servicios que se indiquen por parte de este Organismo, excepto aquellos envases que
guedan detenidos por diferencia o por billete presuntamente falso, en el caso de la Administracion de Jalpan
la recaudacién queda depositada al segundo dia habil siguiente posterior a la recaudaciéon por la
operatividad de la Compariia de Valores.

Las fichas de depdsito bancarias procesadas a través de la Compariia de Valores de oficinas propias de
zona metropolitana, deberan ser entregadas a la Subgerencia de Recaudacion para su revision y validacion,
en un plazo de cinco dias habiles posteriores a su recoleccion; en caso contrario, ésta Ultima gestionara
ante quien corresponda su recuperacion. En el caso de extravio se soporta con copia simple del estado de
cuenta bancario, en donde se refleje el abono del depodsito en cuestion, de no ser asi; gestionara ante la
Compaifiia de Valores la recuperacion de los recursos econdémicos

Es responsabilidad de la Gerencia de Contabilidad notificar a la Gerencia de Tesoreria o Administrador/a
foraneo/a, sobre aquellos casos en los que carezca de documentacién soporte para la aplicacién contable
de Ingresos.

Todo ingreso que no se ligue a un ndmero de contrato de usuario, se gestionara en el sistema informatico
como solicitud de cobro, y los ingresos no operacionales seran entregados en Ventanilla de Pagaduria

La Gerencia de Tesoreria y las Administraciones Fordneas a través de la Subgerencia de Recaudacion y
del Jefe/a Administrativo/a respectivamente, son responsables de entregar el sello oficial a quien designen
como personal autorizado para el cobro en cajas, dentro de las propias oficinas, en horas habiles de
recaudacion mediante un resguardo. El sello oficial es el de PAGADO y algunas otras opciones como el de
recibido y salvo buen cobro para recepcién de documentos (sello de pdlizas de cheque u otros
memorandums o escritos).

Los datos que deberan contener los sellos de PAGADO que seran utilizados por el personal autorizado 6
Comisionista son los siguientes:

a. Razodn social de la CEA,

b. Nombre de la administracion, (aplicable en administraciones Unicamente)

c. Leyenda “PAGADO”

d. Para comisionistas del interior del Estado la leyenda es: “Pago para abono en cuenta del usuario”.
e. Para comisionistas del interior del Estado, se debera informar el nombre de la Comunidad

f. Fecha de la recepcién del pago.

g. Firma digitalizada del cajero

En el caso de Comisionistas, las Administraciones Foraneas a través de Jefe/a Administrativo/a, deberan
entregar el sello oficial al comisionista, mediante un resguardo impreso, el cual permanecerd bajo su
custodia para control y comprobacion de la recepcion de los recursos y hasta la vigencia del contrato.

Comisionista designado por la CEA en el interior del Estado, no esta facultado para ajustar o documentar
recibos de agua, sino Unicamente para ejercer la recepcion de los importes facturados y de la entrega total
del efectivo y sello al personal autorizado para la recepcion de los recursos en la CEA.
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15. Respecto a la recaudacion, el importe maximo establecido por la Gerencia de Tesoreria, que debera

resguardarse en cajas por concepto de cobro a los usuarios/as sera de $ 20,000.00 (VEINTE MIL PESOS

00/100 M.N.) De manera provisional y con las medidas necesarias, se resguardara el efectivo en la caja

fuerte de cada oficina que se tenga disponible para ello hasta la elaboracion final del envase excepto en las

oficinas donde se cuente con equipo cima en donde se debe realizar directamente el depdsito en este

equipo.

16. Personal autorizado para recibir recursos econémicos por concepto de Recaudacion en la CEA, sera
responsable de cumplir con lo referido y no rebasar el maximo autorizado.

17. La elaboracion de Comprobante de operacién de 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 efectivo y cheques (para quienes aplique éste Ultimo) debera ser igual
al reportado en el Resumen de corte de caja del sistema informatico en los conceptos Total Efectivo y Total
Cheques para ser validado e identificado en el estado de cuenta bancario y conciliacion correspondiente.

18. Al término de relacion laboral del personal autorizado para recibir los recursos econémicos o separacion de
la CEA, la Gerencia de Tesoreria y la Administracion Foranea a través de la Subgerencia de Recaudacion y
Jefe/a Administrativo/a respectivamente, sera responsable de elaborar una acta de Hechos Administrativa,
en el que se haga constar de la baja o destruccién del sello en presencia de dos testigos en la organizacién,
asi como de coordinar la elaboracién del acta de entrega-recepcion correspondiente.

19. Al término de la participacion de Comisionista del interior del Estado con la CEA, la Administracion Foranea,
serd responsable de remitir a la Direccion Divisional de Administraciones, el convenio de extincién
respectivo firmado de conformidad por el Comisionista, para recabar la firma del Representante Legal del
organismo, previa entrega de los recibos de agua, no cobrados (en caso de aplicar), los talones-CEA de los
recibos cobrados, el sello resguardado y los recursos econémicos recaudados a el &rea correspondiente.

20. La Gerencia de Tesoreria, a través de la Subgerencia de Recaudacion recibird por parte de las
Administraciones Foraneas a través de Jefe/a Administrativo/a, la solicitud de cancelacién de operaciones
ya aplicadas en el sistema informatico via correo electrénico. Toda solicitud deberé estar soportada con el
namero de operacién, nimero de contrato, fecha de registro, niUmero de cajay motivo.

21. La Gerencia de Tesoreria a través de la Subgerencia de Recaudacion, debera resguardar de manera
impresa, todos los soportes recibidos de solicitudes de cancelacion anexo al reporte que emite el sistema
informético para su control.

Cuando por la fecha de la solicitud de cancelacién con respecto a la fecha de pago no sea posible llevar a
cabo la cancelacién de la operacién de pago, en el caso de error en nimero de contrato se puede solicitar a
la Gerencia de Atencion al Cliente el movimiento de cargo/abono a los contratos correspondientes, en el
resto de los casos aplica la solicitud de devolucién de recursos

22. En el caso de solicitud de devolucion de cobros realizados por medio de los Recaudadores Externos
(excepto instituciones bancarias) la solicitud de devolucién debera ser presentada por el propio Recaudador
mediante escrito de su Representante Legal dirigido a la Gerencia de Tesoreria para su autorizacion,
acompafiado de copia simple del poder notarial del representante legal, copia de IFE del representante
legal, copia simple del Estado de Cuenta Bancaria (cuenta CLABE) para la transferencia de fondos de la
devolucion.

Devolucion de cobro de servicios recibidos por medio de instituciones bancarias (Pagos de Convenio,
cargos en la Terminal Punto de Venta, Domiciliacién o a través de la pagina Web de la CEA) la solicitud de
devolucién la debe realizar usuario/a mediante reporte al 01-800 de su banco como un cargo no reconocido
y el retiro debe efectuarse por el propio Banco a la cuenta bancaria de la CEA.

En el caso de solicitud de devolucion de pagos realizados en oficinas propias de la CEA, quedan sujetas a
autorizacion de la Gerencia de Tesoreria previo visto bueno del &rea que genero el ingreso conforme a lo
siguiente:
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Solicitud por escrito del usuario/a dirigido a la Gerencia de Tesoreria de la CEA con datos personales:
Nombre completo, Domicilio, Teléfono, Registro Federal de Contribuyentes asi como el motivo o
justificacion de la solicitud de devolucién de pago, acompafiada de:

a. Original del comprobante de pago
b. Copia simple legible de una identificacion oficial vigente con fotografia por ambos lados.

c. Copia de estado de cuenta bancario que contenga cuenta CLABE en el caso de elegir el
reembolso via transferencia electronica de fondos

La Gerencia de Tesoreria con base a lo anterior, determinara si procede la solicitud presentada y en caso
de ser autorizada, anexara copia simple del estado de cuenta bancario en el que se refleje el deposito
correspondiente y generard la solicitud de pago en el sistema informatico.

En todos los casos una vez que el pago fue aplicado a la facturacién del usuario o algin concepto de
Ingresos en el caso de solicitudes de cobro y una vez realizada la devolucion de los recursos al usuario/a, el
personal de la Gerencia de Tesoreria que atienda la devolucién debe solicitar la nota de cargo o bien
informar a la Gerencia de Contabilidad de dicha devolucion y cancelacion del ingreso de solicitud de cobro.

23. La Gerencia de Tesoreria a través de la Subgerencia de Recaudacién y la Administracion Foranea a través
del Jefe/a Administrativo/a deberd clasificar, archivar y enviar a custodia al archivo muerto los talones-CEA
de cobro del servicio de agua o tira auditora emitida por el sistema informatico.

24. El horario de atencion a usuarios en ventanilla de cajas es de lunes a viernes de 8:00 am a 17:00 horas, los
sabados de 9:00 a 14:00 horas (a quienes aplique la jornada sabatina). Los cortes de caja deberan
aplicarse diariamente y sin excepcion el ultimo dia del mes por cierre del periodo a mas tardar a las 18:00
horas.

25. Es responsabilidad del jefe administrativo supervisar y ejecutar las siguientes acciones para garantizar el
correcto cumplimiento de las funciones de recaudacion en caja:

a) Supervisar durante el dia que el auxiliar de cobranza resguarde en la caja fuerte de seguridad el
excedente de efectivo de su caja metalica mayor a $ 20,000.00 (Veinte mil pesos 00/100 M.N.).

b) Validar que el importe de “recaudacion sistema” que se refleja en el corte de caja esté respaldado
por la documentacion que ampara el importe del efectivo, cheques, tarjetas (Boucher) y depdsitos
electrénicos recibidos antes de la aplicacion del corte de caja en sistema.

c) Validar que las cuentas de ingresos del corte de caja corresponda con la cuenta bancaria del
depdsito, por lo que no debe existir reclasificaciones contables por error de captura de la
informacién del corte de caja.

d) Levantar Ticket al escritorio de servicios de la Direccion Divisional de Tecnologias de la Informacién,
en el caso de diferencias en el reporte de desglose de ingresos por concepto o faltante en el corte
de caja por captura de operaciones de pago duplicadas.

e) Supervisar que los sobrantes y/o faltantes de caja se reflejen en el corte de caja el dia que se
originan.

f) Validar las transferencias electrénicas de los usuarios antes de su aplicacién en el Sistema Visual
Matrix con el/la Auxiliar de Validacién de Depdésitos en area central, con la finalidad de verificar que
el depésito bancario se encuentre en firme y/o evitar la duplicidad de la operacion.

26. Es responsabilidad del jefe administrativo supervisar al responsable de caja cualquiera que sea la
denominacién de su cargo pero que sin embargo le haya sido encomendada la funcion de cobro del
servicio, para que elabore el depdésito o envase que contenga los recursos econdmicos de la recaudacion
diariamente y que éste se deposite en bolsa cerrada diariamente al cofre de seguridad de la Compafiia de
Valores conforme a lo siguiente:
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a) Individual por caja recaudadora. El contenido del envase que incluye efectivo y cheques (para
quienes aplique éste Ultimo) deberd ser igual al reportado en el Resumen de corte de caja del
Sistema SIGE Comercial en los conceptos de Total Efectivo y Total Cheques, y se debera elaborar
un s6lo comprobante de servicio de traslado de valores y depositar el envase sellado con la
recaudacion de efectivo y cheques en el cofre de seguridad de la Compariia de Valores por parte
del responsable del corte de caja en presencia del jefe administrativo.

b) En el caso de que la administracion realice directamente el depdsito de sus cheques a la cuenta
bancaria de la CEA, deberd realizar el depésito a mas tardar al tercer dia habil posterior a la
recaudacion de dichos documentos mercantiles.

27. Es responsabilidad del auxiliar de cobranza/administrativo la recepcion de recursos econémicos en
ventanilla de caja y/o por recaudacion externa (comisionistas), asi como su custodia, envase, depoésito en el
cofre de seguridad y entregar la recaudacion al personal autorizado de la Compaifiia de Valores, bajo la
supervision del jefe administrativo.

28. EIl auxiliar de cobranza/administrativo es responsable del contenido de los envases entregados a la
Compaifiia de Valores y en caso de notificacion de acta de diferencia por faltante o billete falso, podra
solicitar cita para revision fisica del envase detenido y del video de verificacion de la Compafiia de Valores.
En caso de confirmarse el faltante o el billete falso el responsable debera elaborar y depositar en el cofre de
seguridad de manera inmediata el envase complementario por el importe del faltante de la recaudacion.

29. Es responsabilidad del jefe administrativo custodiar la llave de seguridad del cofre de la Compafiia de
Valores, y entregarla en cada servicio al auxiliar de cobranza para abrir el cofre, asi como verificar que se
entreguen el total de envases del periodo del servicio y que las cartas porte estén debidamente firmadas por
ambas partes.

30. Es responsabilidad del auxiliar de cobranza/administrativo capturar la recaudacién externa en el Sistema
Visual Matrix (médulo comercial) el dia de su recepcion y elaborar un solo envase por el total de la
recaudacion externa, tomando en cuenta que debe resguardar en la caja fuerte los recursos recibidos
durante el diay al final de este ingresar el envase por el monto total al cofre de seguridad.

31. Es Responsabilidad del Jefe Administrativo programar los servicios mensuales en el ejercicio que se
requieren en su Administracién tomando en cuenta los vencimientos de su facturacion por lo que no
deberan acumular méas de $ 300,000.00 (Trescientos mil pesos 00/100 M.N.) en el cofre de seguridad entre
un servicio y otro. Dicho informe se debera hacer llegar a la Gerencia de Tesoreria el primer dia habil del
mes de diciembre, esto con la finalidad de realizar el concentrado de servicios de la CEA e informar en
tiempo a la Compania de Valores.

32. Es responsabilidad del jefe(a) administrativo verificar que el personal que se presenta para llevar acabo la
recoleccion del servicio se encuentre vigente en el catdlogo de personal autorizado que proporciona
anualmente la Compafiia de Valores, asi como de verificar que el custodio responsable de la recepcién de
recursos de la CEA firme el comprobante de traslado de valores (carta porte), que es el soporte de que los
recursos les fueron entregados para traslado, verificacion y depésito en la cuenta bancaria de la CEA.

33. En caso de extravi6 o faltante de envase en el cofre de seguridad, el auxiliar de cobranza/administrativo es
responsable del monto del envase.

34. En caso de omisién de servicios programados por parte de la Compafiia de Valores el jefe administrativo
deberé:

a. Enviar correo al jefe de operaciones de la Compafiia de Valores con copia para Subgerente de
Recaudacion y Aucxiliar de validacion de depésitos de la CEA, para informar de la falta del servicio,
solicitar su reprogramacion inmediata asi como la justificacion de dicha omisién para soporte del
desfase en la fecha del depésito bancario de la recaudacion.
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b. La Administracion dar4 seguimiento con la Compafiia de Valores respecto al servicio en cuestion
hasta su regularizacién e informara a través de correo electrénico a Subgerente de Recaudacion y
Auxiliar de validacion de depdsitos de la CEA.

35. Cuando la omision de la recoleccién de valores se origine por circunstancias imputables al auxiliar de
cobranza o jefe administrativo. El jefe(a) administrativo debera informar a la Gerencia de Tesoreria a través
de memorandum las causas que ocasionaron la no entrega de los valores a la Compariia de Valores.

36. Servicios adicionales. El jefe administrativo solicitara a la Subgerencia de Recaudacion con 24 horas de
anticipacion a través de correo electrdnico el servicio adicional requerido.

37. Solicitud de material operativo. El Jefe administrativo deberd solicitar el material de operacion a la siguiente
direccion electronica: almacen.qgueretaro@panamericano.mx, tomando en cuenta el tiempo de entrega que
es aproximadamente de 5 a 7 dias habiles.

38. Es responsabilidad del Jefe Administrativo la validacion de las facturas de servicios recibidos
mensualmente por parte de la Compafiia de Valores de acuerdo con la lista de precios vigente, asi como el
registro de pago de estas facturas dentro del periodo correspondiente.

39. EI Administrador de cada una de las administraciones de la CEA, es responsable de verificar que el
personal a su cargo lleve a cabo sus funciones y en caso de faltante de depésito bancario de la recaudacion
se registrara contablemente la cuenta por cobrar a nombre del Administrador hasta en tanto se determine al
servidor publico responsable.

40. En las oficinas recaudadoras de Zona metropolitana donde no se cuenta con equipo CIMA, el responsable
del fondo fijo de esa oficina debera custodiar la llave del cofre de seguridad de la Compafiia de Valores. Asi
mismo debera supervisar que los envases de recaudacion de cajeros automaticos y cajas sean
efectivamente depositados por el cajero o auxiliar de CEAmaticos responsable dentro del cofre de seguridad
de la Compainiia de Valores.

41. Es responsabilidad del Supervisor de Recaudacion en Area central y el responsable del fondo fijo de las
oficinas externas de zona metropolitana verificar que el personal que se presenta para llevar acabo la
recoleccion de Valores se encuentre vigente en el catdlogo de personal autorizado que proporciona
anualmente la Compafiia de Valores, asi como de verificar que el custodio responsable de la recepcion de
recursos de la CEA firme el comprobante de traslado de valores (carta porte) que es el soporte de que los
recursos les fueron entregados para traslado, verificacion y depésito en la cuenta bancaria de la CEA.

42. Cada persona autorizada para recibir recursos econdmicos de la CEA es responsable de elaborar el envase
para su depdsito correspondiente asi como del contenido del efectivo y cheques y de la autenticidad de los
mismos y respondera ante cualquier faltante o billete presuntamente falso.

43. Cada persona autorizada para recibir recursos econémicos de la CEA es responsable de verificar que el
efectivo fisico del envase coincida con el corte de caja, la ficha de depdsito y la carta porte de la Compaiiia
de Valores.

44. Para proceder a cualquier aclaracion y/o validacion de pago el usuario debera presentar su comprobante de
pago.
45. Se autoriza la emision del comprobante fiscal digital a crédito Unicamente a Gobierno del Estado y

Compafiias Aseguradoras de la CEA, con la finalidad de tramitar la obtencién y recuperacién de recursos
econémicos.

CONTROL CEAMATICOS

1. Usuario/a puede elegir el monto del pago en el CEAmatico y puede ser el importe de la facturacién actual,
pago parcial o adelantado (no aplica descuento) debiendo ser en efectivo en moneda nacional de curso
legal
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2. La Gerencia de Tesoreria a través de la Subgerencia de recaudacion, del Auxiliar CEAméatico o Jefe
Administrativo serd responsable de atender los reportes y/o aclaraciones por parte de los usuarios/as y dar
seguimiento hasta su solventacion, puede apoyarse levantando su reporte al escritorio de servicios de la
Direccion Divisional de Tecnologias de la informacion

3. La Gerencia de Tesoreria a través de la Subgerencia de Recaudacion, representada por el Auxiliar
CEAmatico, Cajero/a, Auxiliar de Recaudacion Externa (en area central), o Jefe Administrativo solicitara a
la Compafiia de Valores, el billete y moneda fraccionaria necesaria para entrega de cambio a nuestros/as
usuarios/as tanto en cajas como en CEAmatico en el horario y programacion establecida

4. La Gerencia de Tesoreria a través de la Subgerencia de Recaudacion y con apoyo de los Auxiliares de
CEAmaticos, estara al pendiente de los mantenimientos preventivos y/o correctivos de los cajeros
automaticos, en conjunto con un representante de la Direccion Divisional de Tecnologias de la Informacion,
de acuerdo al calendario vigente establecido en el contrato de servicio con el proveedor por parte de la
Direccion Divisional de Tecnologias de la Informacion, asi como reportar a esta Ultima cualquier desperfecto
extraordinario técnico y de sistema que ocurra para su intervencion y solventacion.

5. Deberé estar presente el Auxiliar CEAmatico a cargo, cuando se lleve a cabo un servicio de mantenimiento
preventivo y/o correctivo a un cajero automatico con el fin de garantizar el buen manejo del equipo previo
retiro del efectivo contenido en el mismo.

6. Cuando por alguna causa el cajero automatico esté fuera de servicio, el Auxiliar CEAmatico debera
canalizar a los usuarios/as al area de cajas para su atencion, siempre y cuando esté disponible para ello.

7. Los cajeros automaticos deberan contener en su capacidad total el fondo fijo asignado, excepto cuando
por alguna razén no imputable a la CEA, no se cuenta con la moneda fraccionaria o billete o bien no se
haya efectuado el corte total del mismo. Cuando aplique sera posible realizar corte al Cajero automatico las
veces que sea necesario durante el dia.

CONTROL DEL FONDO FIJO

1. Se otorgan fondos fijos Unicamente a aquellas &reas que por su naturaleza tengan la necesidad de contar
con billete y moneda fraccionaria para el cobro del servicio que presta la CEA

2. Los fondos fijos de los cajeros autométicos y los fondos fijos para recargas de los cajeros automaticos
estan asignados a Auxiliares CEAmaticos y Jefe Administrativo

3. El tramite de solicitud de asignacion de un fondo fijo debera ser requerido mediante escrito a la Direccidn
Divisional de Finanzas, en el cual manifieste la justificacién y nombre del responsable del mismo

4. El importe asighado a cada fondo fijo estara sujeto a la evaluacién que la Direccién Divisional de Finanzas
haga de las necesidades del area solicitante y a las reconsideraciones que la Direccion antes mencionada
lleve a cabo

5. Se nombrard un custodio/a por cada fondo fijo otorgado, quién deberda firmar un pagaré, una salvaguarda,
conocer las politicas y normatividad para el manejo del mismo y formar parte de la pdliza de fianza de
fidelidad contratada por la CEA para tal efecto

6. La Subgerencia de Tesoreria es responsable de la custodia y control de los pagarés y salvaguarda de
fondos fijos de area central y Administraciones Foraneas de la CEA.

7. El fondo fijo debe utilizarse Gnicamente para el fin que fue creado y es el contar con moneda fraccionaria y
billete para dar cambio a usuarios/as.

8. Gerencia de Tesoreria a través de la Subgerencia de Recaudacién y la Administracion Foranea a través de
Jefe/a Administrativo/a; para efectos de llevar un control del fondo que diariamente se asigna para inicio
del dia del cobro en cajas, llevara un reporte de entrega y recepcion del resguardante provisional, toda vez
gue al final el Cajero/a debera entregar el recurso.
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9. Para cualquier cambio de custodio/a del fondo fijo en Zona Metropolitana se debera notificar a la Gerencia

de Tesoreria y en Administraciones Foraneas se deberd notificar al Administrador/a Foraneo, para que

practique el arqueo correspondiente. Se debera sustituir la responsiva y pagaré asi como cancelar los

anteriores que quedan sin vigencia. El resultado de lo anterior se deberd informar a las Gerencias de

Contabilidad y Tesoreria, para su registro, control y seguimiento.

10. Subgerencia de Tesoreria es la responsable de practicar arqueos de fondo fijo (excepto CEAmaticos) de
manera periddica y aleatoria en Zona Metropolitana y Administrador/a Foraneo/a, en oficinas de
administraciones foraneas.

11. Subgerencia de Recaudacién de la Gerencia de Tesoreria, es responsable de practicar arqueos una vez al
mes, a los responsables de fondos fijos contenidos en los cajeros automaticos en zona metropolitana y
seguimiento de pago de 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, elaborard y le entregard arqueo por fondo fijo
asignado, asi como los pagarés y responsivas en caso de actualizacién de resguardos del personal a su
cargo.

12. Custodio/a del Fondo Fijo, debe mantener el control y resguardo en oficinas de la CEA para efectos de ser
auditado/a de manera aleatoria por instancias revisoras.

13. Si derivado de un arqueo al fondo fijo se detectara algun faltante, éste debe ser cubierto de manera
inmediata. En caso de sobrante sera ingresado a Ventanilla de Pagaduria Tesoreria 0 en su caso, a cuenta
de cheques de la administracion foranea, en forma inmediata y el responsable de puesto Control de
Egresos registrard los movimientos que correspondan en el sistema informatico, para control y seguimiento
de Contabilidad y Tesoreria

14. Todo arqueo debe ser realizado siempre en presencia del/la responsable del fondo fijjo o, en caso
excepcional, en presencia de la Gerencia de Tesoreria.

CHEQUES DEVUELTOS

1. Al recibir la CEA una notificacién de devolucion de un cheque por parte del banco y de acuerdo a
jurisdiccion del contrato pagado con el documento en cuestion, se debera llevar a cabo lo siguiente:

a. Zona Metropolitana: La Gerencia de Tesoreria a través de la Subgerencia de Recaudacion, sera
responsable de notificar al area que originé el ingreso, la devolucion del cheque a través de un
Memorandum en el que se informe la causa de devolucion reportada por el banco, datos del proveedor
al que se aplicé el pago o servicio e imagen del cheque devuelto debidamente protestado.

b. Administraciones: La Gerencia de Tesoreria a través de la Subgerencia de Banca Electrénica, sera
responsable de informar la devolucion del cheque a través de un Memorandum a la Direccién Divisional
de Administraciones para remitir a su vez a la Administraciédn que corresponda para gestionar las
acciones tendientes al cobro.

c. Los cheques devueltos de usuarios por pago de su servicio de Agua seran cargados a su facturacion de
manera inmediata mas el 20% de indemnizacion, lo anterior en coordinacion con la Gerencia
Administrativa de la Direccion Divisional de Administraciones y la Gerencia de Recuperacion de Cartera
Vencida Administrativa, con esto se cancela el CFDI emitido con el pago del cheque devuelto.

d. Los cheques devueltos por conceptos distintos al servicio de agua seran gestionados para su
recuperacion a través del servidor publico que gestiond el cobro més el 20% de indemnizacién, se
cancelard el CFDI emitido con el pago del cheque devuelto.

e. Cualquier Direccion, Administracion Foranea, Gerencia, Area o Departamento que haya originado el
cobro de un servicio o elaborado la solicitud de cobro que originé el ingreso a través de un cheque, y
éste haya sido reportado como devuelto por parte del banco, sera responsable de gestionar la
recuperacion y generar las solicitudes de cobro en el sistema informético, de acuerdo a lo siguiente:
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i.- Pago principal del cheque devuelto (no aplica IVA ) puede contener datos fiscales para generar el
CFDI correspondiente

ii.- 20% de Indemnizacion (no aplica IVA) puede contener datos fiscales para generar el CFDI
correspondiente.

2. Se debera entregar sin excepcion a la Subgerencia de Banca Electronica de la Gerencia de Tesoreria en
todos los casos, copia del cheque devuelto para el registro contable en el sistema informatico.

3. Al identificar en el estado de cuenta bancario un cheque devuelto, la Gerencia de Tesoreria a través de la
Subgerencia de Banca Electronica, solicitara a la Instituciéon Bancaria que corresponda el aviso de
devolucién, imagen del cheque devuelto y el cheque original, esto se llevara a cabo Unicamente en los
casos que los cheques hayan sido depositados directamente a las cuentas de la CEA en sucursales
bancarias.

4. Derivado de la devolucién bancaria de un cheque por cualquiera de las causas definidas, se cobrara un
20% de indemnizacion sobre el importe del cheque, segun lo indica el Articulo 193 de la Ley General de
Titulos y Operaciones de Crédito. (LGTOC).

5. En el caso de que el librador/a solicite la condonacién de indemnizacién referida por el cheque devuelto,
ésta aplicard Unicamente para situaciones en los que la causa de devolucion sea no imputable al librador de
cheque. Para cualquier otro caso, procedera Unicamente cuando se encuentre plenamente justificado y sea
de mayor conveniencia para la CEA.

6. En dado caso de que la causa no sea imputable al propio librador o se justifique plenamente el no cobro y
sea de mayor conveniencia para la CEA, se formalizara la condonacién mediante un oficio que debera ser
firmado por funcionarios/as que ocupen los puestos que se detallan a continuacion y siempre de manera
mancomunada, al menos dos de tres firmas: Director/a Divisional de Finanzas, Director/a General Adjunto
Comercial y Director/a Divisional Juridico

7. Lasolicitud de condonacion de indemnizacion, debera estar soportada por una peticion por escrito por parte
de usuario(a) / librador(a) dirigida a la Direccion General Adjunta Comercial o Administracion Foranea, y
cuando se trate de un error bancario, deberd anexarse el documento de la institucién bancaria que valide
gue la causa de la devolucién del cheque no es imputable al usuario

8. Para recuperacién por cheques devueltos por solicitudes de cobro se recibiran a través de cheque
certificado, transferencia electrénica, Tarjeta de Crédito o Débito o efectivo en el area de cajas.

9. En el caso de que la gestion de recuperacion exceda a los 15 (quince) dias habiles posterior a la notificacion
por parte de la Gerencia de Tesoreria, el area notificada debera informar a la Gerencia de Tesoreria a
través del mismo medio del estatus de la recuperacién, para que ésta Ultima, remita el cheque a la Direccién
Divisional Juridica para las acciones legales de cobro.

10. Asi mismo, la Direccion Divisional Juridica, recibira de manera directa la naotificacion de cheques devueltos
cuando la toma del contrato presente saldo deudor igual 0 mayor a 13 meses, para las acciones legales
tendientes de cobro.

FALTANTES Y SOBRANTES EN LA RECAUDACION

1. Elfaltante del corte de caja en el sistema informético en un dia entre $ 0.01 y $5.00 se considera aceptable,
y se registrara contablemente con cargo a resultados (Gastos Diversos).

2. Elfaltante del corte de caja en el sistema informético en un dia igual o superior a $5.01 estén sujetos a pago
de manera inmediata, e independiente a la recaudacion sin ningun tipo de compensacion, excepto por
tratarse de un sobrante por pago no abonado presentado por usuario/a.

En este caso se debe entregar en la ventanilla de Egresos la copia del corte de caja donde se refleje el
faltante y copia del Estado de cuenta bancario en donde se refleje el pago del faltante, dentro del mes al
gue corresponda
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3. Los faltantes de corte de caja por la emision de facturas a crédito de Gobierno del Estado 6 Aseguradoras
son reclasificados contablemente al momento de la recepcion de los recursos econémicos, 0 cancelados
contablemente cuando asi se requiera por parte del area que realiz6 el registro de la solicitud de cobro en el
sistema Visual Matrix/Comercial.

4. Todo sobrante resultante en corte de caja sin importar el monto, debera depositarse inmediatamente a la
cuenta de cheques de ingresos asignada para aplicarse contablemente a resultados (Productos) y no podra
efectuarse ningun tipo de compensacion, excepto por tratarse de un sobrante por pago no abonado
presentado por el usuario/a.

5. Todo el personal autorizado para recibir recursos econémicos en la CEA debe tener una cuenta contable
personal de adeudos definido por la Gerencia de Contabilidad.

6. Los saldos que resulten en contra del personal autorizado para recibir recursos econémicos en la CEA se
pagaran de manera inmediata.

7. En el caso de Administracion Foranea de la recaudacion captada por Comisionistas, de llegar a tener algun
faltante en el efectivo entregado, éste debe ser descontado del importe de la comisién que paga la CEA, de
no ser suficiente el Comisionista debera de firmar un pagare por la diferencia con un plazo no mayor a 15
dias, transcurrido el plazo la Administracion turnara al Juridico para su recuperacion via legal, sin dejar de
aplicar en ningln caso el pago a la facturacién del usuario

8. Todo sobrante de un/a Comisionista, invariablemente del importe que se trate, debe depositarse el mismo
dia a la cuenta de cheques de ingresos correspondiente, para aplicarse contablemente a resultados (Otros
Productos Diversos) y no podra aplicarse ningun tipo de compensacion, excepto por un pago no abonado
presentado por usuario/a

9. La Gerencia de Tesoreria y la Administracion Fordnea a través de la Subgerencia de Recaudacion
representada por Supervisor/a de Recaudacién en zona metropolitana y por la otra parte Jefe/a
Administrativo/a de la Administracion Foranea, son responsables de dar seguimiento a la recuperacién de
faltantes

10. En el caso de los recursos recolectados y procesados por la Compariia de Valores, al informar o notificar
un faltante en el depésito a través de una Acta de Deteccion de Diferencia, esta debe ser depositado de
manera inmediata y Subgerente de Recaudacién y Jefe/a Administrativo/a respectivamente, se encargaran
de dar seguimiento hasta su depésito por complemento de recaudacion en la cuenta asignada.

11. En el caso de los recursos recolectados y procesados por la Compariia de Valores, al informar o notificar
un sobrante en el depédsito a través de una Acta de Deteccion de Diferencia, la Subgerencia de
Recaudacion haré llegar la notificacién a los Jefes/as Administrativos y Supervision de Recaudacion a
través de un correo electrénico. Con lo anterior cada Administracién debera gestionar las solicitudes de
recuperacion de los recursos, para lo cual debera considerar lo siguiente:

a. Registrar solicitud de pago en el sistema informatico, anexando Nota informativa referente a la
devolucién de los recursos informando el motivo que lo origind dirigido a la Direccion Divisional de
Finanzas con copia a la Gerencia de Tesoreria y Gerencia de Contabilidad de la Direccién Divisional de
Finanzas

b. Anexar copia simple del corte de caja del dia en cuestion
c. Anexar copia simple del Acta de Deteccién de Diferencia emitido por la Compafia de Valores

d. La Gerencia de Tesoreria con base a lo anterior, determinara si procede la solicitud de devolucién y en
caso de ser asi, anexard copia simple del estado de cuenta bancario como soporte de ello

13. Respecto a los faltantes por recaudacion a través de las ventas en terminales puntos de venta, sera
responsabilidad de Supervisor/a de Recaudacién en zona metropolitana y de Jefe/a Administrativo/a en las
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administraciones foraneas, llevar cabo la recuperacion de faltante al identificarse éste en el estado de
cuenta bancario, debiendo realizar lo siguiente:

a. Iniciar y gestionar de manera inmediata la recuperacion del depdsito faltante con la Institucion Bancaria,
siguiendo las indicaciones vigentes por parte de éste ultimo.

b. En el caso de no acreditarse los recursos faltantes por la Institucién Bancaria se debera aplicar la nota
de cargo correspondiente al usuario o en su caso notificar al area correspondiente la falta de pago

SANCIONES ADMINISTRATIVAS

1. En la inteligencia de que las presentes politicas no sean acatadas por algun/a servidor/a publico/a
involucrado en cualquiera de los procesos y lineamientos aqui descritos, se hace acreedor a las sanciones
administrativas que correspondan a éste Organismo previstas en la Ley de Responsabilidades de los
Servidores Publicos del Estado de Querétaro.

CONTROL CEAMATICOS

1. Usuario/a puede elegir el monto del pago en el CEAmatico y puede ser el importe de la facturacion actual,
pago parcial o adelantado (no aplica descuento) debiendo ser en efectivo en moneda nacional de curso legal

2. La Gerencia de Tesoreria a través de la Subgerencia de recaudacion, del Auxiliar CEAmatico o Jefe
Administrativo sera responsable de atender los reportes y/o aclaraciones por parte de los usuarios/as y dar
seguimiento hasta su solventacion, puede apoyarse levantando su reporte al escritorio de servicios de la
Direccion Divisional de Tecnologias de la informacion

3. La Gerencia de Tesoreria a través de la Subgerencia de Recaudacion, representada por el Auxiliar
CEAmatico, Cajero/a, Auxiliar de Recaudacién Externa (en area central), o Jefe Administrativo solicitard ala
Compafiia de Valores, el billete y moneda fraccionaria necesaria para entrega de cambio a nuestros/as
usuarios/as tanto en cajas como en CEAmatico en el horario y programacion establecida

4. La Gerencia de Tesoreria a través de la Subgerencia de Recaudacién y con apoyo de los Auxiliares de
CEAmaticos, estard al pendiente de los mantenimientos preventivos y/o correctivos de los cajeros
automaticos, en conjunto con un representante de la Direccién Divisional de Tecnologias de la Informacién,
de acuerdo al calendario vigente establecido en el contrato de servicio con el proveedor por parte de la
Direccién Divisional de Tecnologias de la Informacion, asi como reportar a esta Gltima cualquier desperfecto
extraordinario técnico y de sistema que ocurra para su intervencién y solventacion.

5. Debera estar presente el Auxiliar CEAmatico a cargo, cuando se lleve a cabo un servicio de mantenimiento
preventivo y/o correctivo a un cajero automatico con el fin de garantizar el buen manejo del equipo previo
retiro del efectivo contenido en el mismo.

6. Cuando por alguna causa el cajero automético esté fuera de servicio, el Auxiliar CEAmatico debera canalizar
a los usuarios/as al area de cajas para su atencion, siempre y cuando esté disponible para ello.

7. Los cajeros automaticos deberdn contener en su capacidad total el fondo fijo asignado, excepto cuando
por alguna razén no imputable a la CEA, no se cuenta con la moneda fraccionaria o billete o bien no se haya
efectuado el corte total del mismo. Cuando aplique sera posible realizar corte al Cajero automatico las veces
gue sea necesario durante el dia

CONTROL DEL FONDO FIJO

1. Se otorgan fondos fijos Unicamente a aquellas areas que por su naturaleza tengan la necesidad de contar
con billete y moneda fraccionaria para el cobro del servicio que presta la CEA

2. Los fondos fijos de los cajeros automéaticos y los fondos fijos para recargas de los cajeros automaticos estan
asignados a Auxiliares CEAmaticos y Jefe Administrativo

3. El trdmite de solicitud de asignacion de un fondo fijo debera ser requerido mediante escrito a la Direccion
Divisional de Finanzas, en el cual manifieste la justificacion y nombre del responsable del mismo
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4. El importe asignado a cada fondo fijo estara sujeto a la evaluacion que la Direccion Divisional de Finanzas
haga de las necesidades del area solicitante y a las reconsideraciones que la Direccion antes mencionada
lleve a cabo

5. Se nombrara un custodio/a por cada fondo fijo otorgado, quién debera firmar un pagaré, una salvaguarda,
conocer las politicas y normatividad para el manejo del mismo y formar parte de la péliza de fianza de
fidelidad contratada por la CEA para tal efecto

6. La Subgerencia de Tesoreria es responsable de la custodia y control de los pagarés y salvaguarda de
fondos fijos de area central y Administraciones Foraneas de la CEA.

7. El fondo fijo debe utilizarse Unicamente para el fin que fue creado y es el contar con moneda fraccionaria y
billete para dar cambio a usuarios/as.

8. Gerencia de Tesoreria a través de la Subgerencia de Recaudacion y la Administracion Foranea a través de
Jefe/a Administrativo/a; para efectos de llevar un control del fondo que diariamente se asigna para inicio del
dia del cobro en cajas, llevara un reporte de entrega y recepcion del resguardante provisional, toda vez que
al final el Cajero/a deberéa entregar el recurso.

9. Para cualquier cambio de custodio/a del fondo fijo en Zona Metropolitana se deberd notificar a la Gerencia
de Tesoreria y en Administraciones Foraneas se debera naotificar al Administrador/a Foraneo, para que
practique el arqueo correspondiente. Se debera sustituir la responsiva y pagaré asi como cancelar los
anteriores que quedan sin vigencia. El resultado de lo anterior se debera informar a las Gerencias de
Contabilidad y Tesoreria, para su registro, control y seguimiento.

10. Subgerencia de Tesoreria es la responsable de practicar arqueos de fondo fijo (excepto CEAmaticos) de
manera periddica y aleatoria en Zona Metropolitana y Administrador/a Foraneo/a, en oficinas de
administraciones foréneas.

11. Subgerencia de Recaudacion de la Gerencia de Tesoreria, es responsable de practicar arqueos una vez al
mes, a los responsables de fondos fijos contenidos en los cajeros autométicos en zona metropolitana y
seguimiento de pago de 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, elaborara y le entregara arqueo por fondo fijo asighado,
asi como los pagarés y responsivas en caso de actualizacion de resguardos del personal a su cargo.

12. Custodio/a del Fondo Fijo, debe mantener el control y resguardo en oficinas de la CEA para efectos de ser
auditado/a de manera aleatoria por instancias revisoras.

13. Si derivado de un arqueo al fondo fijo se detectara algun faltante, éste debe ser cubierto de manera
inmediata. En caso de sobrante sera ingresado a Ventanilla de Pagaduria Tesoreria o0 en su caso, a cuenta
de cheques de la administracion foranea, en forma inmediata y el responsable de puesto Control de Egresos
registrara los movimientos que correspondan en el sistema informatico, para control y seguimiento de
Contabilidad y Tesoreria

14. Todo arqueo debe ser realizado siempre en presencia del/la responsable del fondo fijo o, en caso
excepcional, en presencia de la Gerencia de Tesoreria

FALTANTES Y SOBRANTES EN LA RECAUDACION

1. El faltante del corte de caja en el sistema informético en un dia entre $ 0.01 y $5.00 se considera aceptable,
y se registrara contablemente con cargo a resultados (Gastos Diversos).

2. Elfaltante del corte de caja en el sistema informatico en un dia igual o superior a $5.01 estan sujetos a pago
de manera inmediata, e independiente a la recaudacién sin ningun tipo de compensacion, excepto por
tratarse de un sobrante por pago no abonado presentado por usuario/a.

3. En este caso se debe entregar en la ventanilla de Egresos la copia del corte de caja donde se refleje el
faltante y copia del Estado de cuenta bancario en donde se refleje el pago del faltante, dentro del mes al que
corresponda

18 de 27



PROCEDIMIENTO

Recaudacion
PR-RE-RC-01
e
4. Los faltantes de corte de caja por la emision de facturas a crédito de Gobierno del Estado 6 Aseguradoras
son reclasificados contablemente al momento de la recepcion de los recursos econdmicos, o cancelados
contablemente cuando asi se requiera por parte del area que realizo el registro de la solicitud de cobro en el
sistema Visual Matrix/Comercial.

5. Todo sobrante resultante en corte de caja sin importar el monto, debera depositarse inmediatamente a la
cuenta de cheques de ingresos asignada para aplicarse contablemente a resultados (Productos) y no podra
efectuarse ningun tipo de compensacion, excepto por tratarse de un sobrante por pago no abonado
presentado por el usuario/a.

6. Todo el personal autorizado para recibir recursos econémicos en la CEA debe tener una cuenta contable
personal de adeudos definido por la Gerencia de Contabilidad.

7. Los saldos que resulten en contra del personal autorizado para recibir recursos econémicos en la CEA se
pagaran de manera inmediata.

8. En el caso de Administracion Foranea de la recaudacion captada por Comisionistas, de llegar a tener algin
faltante en el efectivo entregado, éste debe ser descontado del importe de la comision que paga la CEA, de
no ser suficiente el Comisionista debera de firmar un pagare por la diferencia con un plazo no mayor a 15
dias, transcurrido el plazo la Administracion turnara al Juridico para su recuperacion via legal, sin dejar de
aplicar en ningln caso el pago a la facturacién del usuario

9. Todo sobrante de un/a Comisionista, invariablemente del importe que se trate, debe depositarse el mismo
dia a la cuenta de cheques de ingresos correspondiente, para aplicarse contablemente a resultados (Otros
Productos Diversos) y no podra aplicarse ningln tipo de compensacion, excepto por un pago no abonado
presentado por usuario/a

10. La Gerencia de Tesoreria y la Administraciéon Fordnea a través de la Subgerencia de Recaudacion
representada por Supervisor/a de Recaudacion en zona metropolitana y por la otra parte Jefe/a
Administrativo/a de la Administracion Foranea, son responsables de dar seguimiento a la recuperacién de
faltantes

11. En el caso de los recursos recolectados y procesados por la Compafiia de Valores, al informar o notificar un
faltante en el depdsito a través de una Acta de Deteccién de Diferencia, esta debe ser depositado de
manera inmediata y Subgerente de Recaudacién y Jefe/a Administrativo/a respectivamente, se encargaran
de dar seguimiento hasta su depésito por complemento de recaudacion en la cuenta asignada.

12. En el caso de los recursos recolectados y procesados por la Compafiia de Valores, al informar o notificar un
sobrante en el depdésito a través de una Acta de Deteccion de Diferencia, la Subgerencia de Recaudacion
hara llegar la notificacién a los Jefes/as Administrativos y Supervision de Recaudacion a través de un correo
electrénico. Con lo anterior cada Administracion debera gestionar las solicitudes de recuperacion de los
recursos, para lo cual debera considerar lo siguiente:

a. Reqgistrar solicitud de pago en el sistema informatico, anexando Nota informativa referente a la
devolucién de los recursos informando el motivo que lo origind dirigido a la Direccion Divisional de
Finanzas con copia a la Gerencia de Tesoreria y Gerencia de Contabilidad de la Direccion Divisional de
Finanzas

b. Anexar copia simple del corte de caja del dia en cuestion
c. Anexar copia simple del Acta de Deteccién de Diferencia emitido por la Compafiia de Valores

d. La Gerencia de Tesoreria con base a lo anterior, determinaréa si procede la solicitud de devolucién y en
caso de ser asi, anexard copia simple del estado de cuenta bancario como soporte de ello

13. Respecto a los faltantes por recaudacién a través de las ventas en terminales puntos de venta, seri
responsabilidad de Supervisor/a de Recaudacién en zona metropolitana y de Jefe/a Administrativo/a en las
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administraciones foraneas, llevar cabo la recuperacion de faltante al identificarse éste en el estado de cuenta
bancario, debiendo realizar lo siguiente:

a. Iniciar y gestionar de manera inmediata la recuperacion del depdsito faltante con la Institucién Bancaria,
siguiendo las indicaciones vigentes por parte de éste ultimo.

b. En el caso de no acreditarse los recursos faltantes por la Institucién Bancaria se debera aplicar la nota de
cargo correspondiente al usuario o en su caso notificar al area correspondiente la falta de pago

1 ALCANCE

e Direccion Divisional de Finanzas

e  Gerencia de Tesoreria

e  Gerencia de Servicio al Cliente

e  Gerencia de Contabilidad

e  Gerencia de Cartera Vencida Administrativa
e  Subgerencia de Facturacion

e  Subgerencia de Recaudacion

IV DEFINICIONES

Otros ingresos: Todo ingreso extraordinario o diferente al pago de los servicios integrales que proporciona el
organismo.

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

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

Comprobante Fiscal Digital por Internet/ CFDI: Documento emitido al momento de aplicar un pago, que reune los
requisitos fiscales vigentes.

Terminal Punto de Venta/ TPV: Aparato electrénico con enlace directo a la Institucion Bancaria quien verifica
existan fondos y autoriza o rechaza el cargo a las tarjetas de crédito o débito.

Servidor/a publico/a: Todo trabajador/a de la CEA, que tengan acceso al sistema informatico para generar la
solicitud de cobro.

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

Dispositivos: Nombre de los componentes de CEAmaticos que reciben y entregan los recursos econdmicos.
Aceptadores y dispensadores de billete y moneda.

Cheque: Es un titulo de crédito para ejercitar el derecho literal que en él se consigne.
Cheque Devuelto: Es un titulo de crédito que no soporté el derecho literal que ahi se consigno.

Cheque Certificado: Titulo de crédito que permite bloguear en una cuenta interna, una reserva en favor del
beneficiario del cheque, hasta la fecha de presentacion.

De esta manera el beneficiario tiene la garantia de que el cheque esta cubierto con una reserva suficiente. El
cheque certificado prevalece en el caso de concurso con otros cheques. Lo que significa que si se han emitido
varios cheques y el saldo es insuficiente, el cheque certificado tendréa prioridad.
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De acuerdo con el Art. 199, de la Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito: Antes de la emisién del
cheque, el librador puede exigir que el librado lo certifigue, declarando 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.
El librador puede revocar el cheque certificado, siempre que lo devuelva al librado para su cancelacion.

Fondo fijo: Recursos econdmicos asignados a un/a servidor/a publico/a de la CEA, que por la naturaleza del
puesto tengan la necesidad de contar con moneda fraccionaria o billete para el cobro de los servicios que presta
la CEA.

V DESCRIPCION

1. Larecepcion del pago del servicio prestado por el Organismo se recauda por Medios Propios y Recaudacion
Externa.

2. Larecaudacién por medios propios es a través de ventanilla de cajas de las oficinas de recaudacion, Cajeros
Automaticos (CEAmaticos) y pagos por internet.

3. La recaudacién externa se recibe a través del archivo de cobranza de Bancos, Tiendas de Autoservicio,
talones de pago de Cajas Populares y Comisionistas

Recaudacion de Medios Propios
Cajas propias:

1. Auxiliar de Recaudacion Externa en é&rea central o el resguardante del fondo fijo de cada oficina de
recaudacion de Querétaro entrega diariamente a Cajero/a el sello de pagado para ser utilizado en caso de
falla del Sistema SIGE vy el fondo fijo asignado, el cual es reembolsado al final del dia. De la recepcién y
entrega del fondo fijo se deja un registro en la bitacora diaria de fondo fijo que se tiene en cada oficina de
recaudacion.

2. Auxiliar de Recaudacion Externa de area central y resguardante del fondo fijo de cada oficina de recaudacién
de Querétaro, tienen la guarda y custodia del efectivo mediante una carta responsiva y pagaré que se
resguarda en la Subgerencia de Tesoreria.

3. Usuario/a o servidor/a publico/a se presenta en la ventanilla de caja de la CEA, para efectuar el pago del
servicio mediante un nimero de contrato o folio de solicitud de cobro, previamente registrado en el sistema
SIGE por el personal del area que gestiona el ingreso.

4. Cajero/a consulta la base de datos del sistema SIGE e informa el saldo vigente para el nimero de contrato
gue presenta el usuario/a, quien podra realizar el pago por el saldo actual, por una cantidad menor o pago
anticipado de seis a 11 meses con descuento del 5% y 10% de descuento 12 meses en adelante.

Verifica que el contrato de agua esté al corriente de pago para aplicar descuento por pago anticipado.

5. El consumo puede estimarse en tres opciones: consumo promedio de los seis Ultimos meses, consumo
actual o consumo facturado inmediato al actual.

6. El sistema SIGE por default calcula el estimado en base al consumo promedio, el cual puede ser modificado
por el/lla Cajero/a a solicitud del personal de atencién a clientes o del propio usuario de acuerdo a sus
requerimientos de consumo.

7. Cajero/a solicita a usuario/a, un numero de teléfono en pago con cheque o tarjeta, con la finalidad de poder
localizarlo en caso de aclaracion o duda.

8. Cajero/a solicita una identificacion a usuario/a que realice su pago con tarjeta para validar que coincida la
firma de la identificacion y de la tarjeta bancaria. Unicamente el titular de la tarjeta puede hacer uso de la
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misma, sin embargo puede presentar una carta poder del titular, en la que se especifique que se le autoriza
para realizar el pago del recibo de agua y copia de una identificacion oficial del poderdante y del apoderado.
La carta poder se deja como soporte en el corte de caja que se conserva en el area de Recaudacion.

9. Al momento de aplicar un pago en ventanilla de caja de la CEA, se imprime y entrega el comprobante de
pago al usuario/a. En caso de generar comprobante fiscal digital por internet se envia al correo electrénico
gue se encuentra registrado en la base de datos fiscales, la tira auditora se resguarda por diez afios en el
archivo del area de Recaudacion.

10. El registro de pago recibido por recaudacion propia y externa se conserva de forma electrénica en el sistema
SIGE comercial/Diario y Monitor de Ingresos.

11. El folio interno del comprobante fiscal digital por internet individual y global se conserva de forma electrénica
en el sistema SIGE comercial/Diario de Comprobantes Fiscales Digitales.

12. La Subgerencia o Supervision de Recaudacion cancelan el pago en el sistema SIGE comercial cuando asi lo
requiera el usuario/a o por solicitud via correo electronico a través del jefe administrativo de la oficina externa
de zona metropolitana.

13. La Subgerencia de Recaudacion conserva en archivo el comprobante de pago original por las cancelaciones
que realice de las oficinas de Recaudacion de zona metropolitana.

14. Jefe administrativo conserva en archivo el comprobante de pago original por las solicitudes de cancelacién
gue realice via correo electronico a la Subgerencia o Supervision de Recaudacion

15. Las cancelaciones de pago proceden en cobros realizados el mismo dia.

16. Usuario/a entrega el comprobante de pago original y anota al reverso nombre, fecha, teléfono y firma de
recibido por el importe de la devolucién, esto procede para cancelacién de pagos en efectivo o cheque. Para
cancelaciones de pago con tarjeta antes del cierre del lote del dia, Cajero/a lleva a cabo la cancelacion de la
operacion en la TPV la cual queda cancelada el mismo dia, sin embargo el recurso econémico sera devuelto
al usuario de acuerdo a las politicas del Banco emisor de la tarjeta.

17. Para cancelaciones de cobro con tarjeta posteriores al cierre del lote del dia, la Subgerencia de Recaudacién
levanta un reporte y elabora el oficio al Banco receptor de los recursos para solicitar el cargo a la CEA y
abono a la tarjeta del usuario/a. El tiempo de respuesta queda sujeto a las politicas de cada uno de los
Bancos involucrados.

18. En caso de solicitud de devolucién de pago de dias anteriores, el/la usuario/a solicita por escrito al area que
dio origen al ingreso la peticién del reembolso, justificando el motivo de la devolucidn, la cual queda sujeta a
aprobacion por parte de la misma area quien reemite la peticion autorizada a la Gerencia de Tesoreria
anexando el comprobante original de pago, Cuenta CLABE para el abono de la devolucién o informa los
datos personales para su localizacion en caso de reembolso con cheque.

19. En caso de rechazo de ventas realizadas en la ventanilla de caja de las oficinas recaudadoras de la CEA a
través de las Terminales Punto de Venta, y que el importe se refleje en la cuenta bancaria de la CEA sin que
exista pagaré de autorizacion firmado por el/la usuario/a, éste Ultimo gestiona la recuperacién del recurso
econdmico a su tarjeta mediante un reporte que el/la usuario/a realiza via telefénica al centro de atencion del
Banco Emisor de su tarjeta bancaria.

20. En caso de aclaraciones de pago por error en nimero de contrato de dias anteriores se atiende la peticion
del usuario en el &rea de Servicio al Cliente.

21. Cajero/a al final del dia, separa del efectivo recibido el importe del fondo fijo inicial, y captura en el sistema el
desglose de billete y moneda de la recaudacion, valida los documentos recibidos, pagarés (vouchers),
cheques, estados de cuenta de transferencias electronicas y elabora el comprobante de traslado de valores;
asi como la ficha de depdésito en tres tantos, dos de ellas para el interior del envase junto con el efectivo y la
otra copia para anexarla al corte de caja que se envia a Contabilidad. Estos documentos no aplican para las
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oficinas que cuentan con un equipo de concentracion de efectivo, en donde el encargado/a del fondo fijo de
la oficina elabora una ficha de deposito por el total de billetes depositados y una ficha para el total de
monedas de los cortes de caja y cajeros automaticos del dia y un comprobante de traslado de valores.

22. Cajero/a o Auxiliar de CEAmaticos resguarda durante el dia el efectivo de acuerdo al Manual de Normas y
Politicas de Ingresos, al cierre lo envasa junto con las fichas para depésito al cofre de seguridad de la
empresa de valores y es su responsabilidad que el envase se localice al interior de dicho cofre al momento
de llevar a cabo la entrega de los valores a la empresa contratada para su recoleccion, o bien lo concentra
en el equipo de resguardo de efectivo segln la oficina donde esté asignado.

23. Cajero/a emite el corte de caja del sistema SIGE comercial en dos tantos y entrega a la Supervisién de
Recaudacion debidamente revisado, validado y firmado de conformidad con los documentos y soportes
recibidos. Supervision de Recaudacion firma de VO.BO. los cortes, uno se archiva en el area de
Recaudacion y el otro junto con los soportes se anexa al reporte diario de recaudacion consolidado.

24. La empresa de traslado de valores, realiza la recoleccién de acuerdo con la programacién de servicios
solicitados anualmente por cada oficina de la CEA, de acuerdo a su recaudacion, considerando para tal
efecto que no debe acumular entre un servicio y otro, una cantidad mayor a la cobertura del seguro que se
factura en los servicios de la empresa de valores. Una vez que dicha empresa ha verificado la autenticidad e
importe de valores de acuerdo con la ficha de depdsito y con el comprobante de traslado de valores (carta
porte) procede a tramitar el depdsito a las cuentas bancarias de la CEA que se informan en la ficha de
depésito que lleva cada envase de efectivo.

25. En caso de diferencia (sobrante/faltante) entre el efectivo fisico y la ficha de deposito o comprobante de
traslado de valores (carta porte) o por deteccion de billete presuntamente falso, se recibird al correo
electrénico de la Subgerencia de Recaudacion y/o Supervision de Recaudacion la notificacion del acta de
diferencia, misma que debe hacerse de conocimiento de el/la Cajero/a o Auxiliar de CEAmaéticos, o del Jefe
Administrativo y de la persona que elaboro el envase para que informen las acciones que requieren respecto
del envase detenido. Estas dos acciones pueden ser: Liberacién del envase o Solicitud de revision fisica del
envase y video.

26. En el caso de liberacién de envase con faltante o deteccion de billete presuntamente falso, quien elabora el
envase realiza el depdsito bancario complementario de manera inmediata, si existe sobrante de efectivo este
podra ser reembolsado de acuerdo con el Manual de Normas y Politicas de Ingresos.

27. La Supervision de Recaudacion lleva a cabo la validacion del corte cuando los recibe, confirma, valida con el
sistema y firma cada uno ellos, realizando la aplicacion de manera simultanea, es decir; el sistema calcula
de manera automética el Reporte de Desglose de Ingresos por Concepto.

28. Al concluir la operacién y aplicacidén de los cortes de caja, CEAmaticos y pagos por Internet, la Supervisién
de Recaudacion emite el desglose de ingresos por concepto de las oficinas de Recaudacion de Querétaro,
asi como el reporte de Recaudacién Consolidado por fecha de corte para firma de los responsables de su
elaboracién, revision, aprobacion y entrega a la Gerencia de Contabilidad junto con los soportes de cortes de
caja, cajeros automaticos y pagos por internet.

Pagos en linea — pagina web CEA

1. Supervision de Recaudacién realiza diariamente antes del inicio del horario de cobro, el corte de pagos por
internet del dia anterior, para que se refleje y registre en el sistema SIGE comercial.

2. En el caso de sobrante de pagos por internet se procede a realizar la aplicacion del pago por ventanilla de
caja cuando sea posible identificar el nUmero de contrato, en caso contrario se deja pendiente de aplicacion
el pago hasta que se presente el usuario/a para aclaracion. Supervisor de Recaudacion debe anotar la
observacion en el corte de caja.
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3.

En el caso de faltante de pagos por internet se identifica el contrato de la cancelacion de pago a través de la
herramienta de Payworks, y se cancela el pago en el Diario de Ingresos y se elimina la partida en el corte de
caja.

Se imprime como soporte el detalle del reporte de auditoria de pagos por internet, el cual debe contar con la
rubrica de revisién, por parte de la Supervision o de la Subgerencia de Recaudacion, para integrarla en el
Reporte diario de recaudacion consolidado.

Cajeros Automaticos

1.

10.

11.

Usuario/a realiza el pago de su recibo de agua en los cajeros automaticos de la CEA, aun cuando esté
notificado o vencido, en estos dos Ultimos casos debe presentarse en la ventanilla de informes de la
Gerencia de Servicio al Cliente con su comprobante de pago para solicitar la orden de reconexion en caso
gue la toma tenga limitado el servicio.

Para realizar el pago el/la usuario/a, toca la pantalla de inicio y posteriormente escanea el cédigo de barras
del recibo en el lector éptico del cajero, o bien captura manualmente el nimero de contrato. El sistema
muestra en pantalla la informacidon que se tiene en la base de datos respecto del nimero de contrato,
nombre, domicilio, fecha de vencimiento e importe a pagar, el usuario puede optar por pagar el saldo actual o
abonar otra cantidad que puede ser mayor o menor al saldo vigente, en este momento se activan los
dispositivos de los aceptadores de billete y moneda para recibir el pago. En caso de que el pago genere un
cfdi se enviaran los archivos electrénicos de manera automatizada al correo electrénico del usuario/a.

Los cajeros automaticos de la CEA reciben efectivo en moneda nacional de curso legal, billete de todas las
denominaciones excepto de un mil pesos y moneda fraccionaria hasta un peso como minimo.

Auxiliar de CEAméticos o Jefe Administrativo realiza en cualquier tiempo el corte total de los CEAmaticos
gue tenga asignados, para tal efecto se deja fuera de servicio y se imprime la tira de comprobacion para
verificar que fisicamente se encuentra la cantidad de billetes y monedas en los dispositivos.

Auxiliar de CEAméticos captura el corte en el sistema SmartPay, este sistema es con el que opera la
recepcién de pagos y cortes de los CEAmaticos.

Auxiliar de CEAmaéticos captura las cantidades del aceptador de billete y moneda de la tira de comprobacion
en la opcion de corte, del aceptador de billete y moneda, e imprime la tira de corte del cajero automaético,
para determinar el importe de la recaudacion.

Auxiliar de CEAméticos separa del total del efectivo, el valor de la recaudacién para envase y resguardo en
el cofre de seguridad de la empresa de valores o bien para su concentracién en los equipos de resguardo de
efectivo dependiendo de la oficina donde se realice el corte, el resto del efectivo corresponde al fondo fijo de
la recarga del cajero automatico.

Auxiliar de CEAmaticos envia en el envase dos fichas de depdsito bancario debidamente firmadas. Una de
las fichas es para control de la empresa de valores y la otra se retorna a la CEA con el sello de recibido de la
institucién bancaria que recibe los recursos en las instalaciones de la empresa de valores, esta ficha se
entrega a la Gerencia de Contabilidad.

Auxiliar de CEAmaticos anexa una ficha de depésito en el corte del cajero automéatico que se entrega a la
Gerencia de Contabilidad, y que sirve como soporte del efectivo que fue entregado para depésito a la
empresa de Valores.

Se realiza la recarga fisica del cajero automatico con los billetes y monedas del fondo fijo asignado para
cada uno de ellos.

Se captura en el sistema Smart Pay la cantidad de billetes recargados fisicamente para que el sistema
detecte que puede entregar cambio.

Hasta realizarse un corte total en el CEAmatico, se genera el registro del corte en el sistema SIGE comercial
asi como un folio consecutivo que lo identificara.
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12. Auxiliar CEAmaéticos captura e imprime el corte del CEAmético del sistema SIGE en dos tantos, los entrega
firmados a la Subgerencia de Recaudacién con la finalidad de integrar el reporte de recaudacion consolidado
por fecha de corte para su entrega a la Gerencia de Contabilidad. Uno de los originales de los cortes de
ceamaticos se resguarda por 10 afios en el archivo del area de Recaudacion.

13. Subgerencia de Recaudacion, valida que en caso de tener diferencia en el corte sobrante/faltante se
describa la justificacion en el campo de observaciones, aplica el corte en el sistema SIGE y firma de
conformidad con la revision realizada.

14. Auxiliar de CEAmaéticos elabora la ficha de depésito y el comprobante de traslado de valores, quedando
como registro pre-impreso de la recoleccién de los recursos econdémicos para seguimiento de su depdsito
bancario, al igual que los recursos depositados en los equipos de concentracion de efectivo de las oficinas
de Recaudacion.

15. Auxiliar CEAmatico para iniciar el cajero automatico coloca en los dispensadores de billete y moneda el
efectivo de la recarga, captura las cantidades en el sistema Smart Pay, y activa la opcién de pagos de dicho
sistema.

Centros de Recaudacién Externa

1. La CEA tiene celebrados convenios de colaboracién para el cobro del recibo de agua con diferentes centros
de recaudacion externos. Este servicio tiene un costo por comision por recibo de agua cobrado, se tienen
también recaudadores externos que prestan el servicio de forma gratuita.

2. El procedimiento de recaudacion externa se lleva a cabo de conformidad con el Procedimiento de Validacion
de Aplicacion a la Facturacion.

3. Laemision de Comprobantes fiscales digitales individuales de recaudacion propia se generan al momento de
aplicar el pago en ventanilla de cajas. El comprobante fiscal digital individual de recaudacion externa se
genera de manera masiva después de la aplicacién por parte del Auxiliar de Recaudacion Externa.

4. Supervisor de Recaudacion genera por dia, por Recaudacion de cajas/ Recaudaciéon y Recaudacion Externa
la factura global publico en general sin exceder del mes vigente.

5. La Subgerencia de Recaudacién durante el mes y al cierre del mismo notifica via correo electrénico a la
Gerencia de Contabilidad, Tesoreria y Presupuestos la generacion de informacion de Ingresos por concepto
y Depoésitos Bancarios de Recaudacién Propia y Externa. La informacién se genera en base a la fecha de
depdsito bancario.

6. La Supervisién de Recaudacién el ultimo dia del mes al cierre de cajas y cajeros automaticos genera la
factura global publico en general para concluir la facturacién de ingresos mensual.

7. La Subgerencia de Recaudacién tramita anualmente la solicitud de recurso, y contratacién de arrendamiento
de las oficinas de Recaudacion de Querétaro, mediante la aprobacion del Comité de Adquisiciones,
Enajenaciones, Arrendamiento y Contratacion del Servicios de la CEA y solicitud de elaboracién del contrato
de arrendamiento a la Direccién Divisional Juridica.

8. La Subgerencia de Recaudacion tramita anualmente la solicitud de recurso para el registro de requisicion del
mantenimiento a contadoras de billete y moneda.

VI REFERENCIAS

e Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito.
e  Cddigo Urbano del Estado de Querétaro.

M LdeN Politi
VII REGISTROS

Nombre / ‘ Personal que ‘ Personal que | Medio de Lugar de Tiempo de Disposicion
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codigo Elabora Conserva Conservacion Conservacion Conservacion
Se emite de
manera
simultanea al Se conserva
DFI.TS.RE.002 | momento de . SISTEMA | Respaldodela =% 00
. Usuario/a Electrénico SIGE/ informacién por | €l historico
Comprobante de aplicar el Comercial tiempo indefinido dela
pago pago en cajas informacion
° por tiempo
CEAmaticos indefinido
Se emite de
manera Se conserva
DFI.TS.RE.003 | simultanea al el histérico
Emisién momento de de la
automatica y aplicar el SISTEMA Respaldo dela | informacion
electrénica de | Pago en cajas Usuario/a Electrénico SIGE/ informacion por | por tiempo
Comprobante 0 Comercial tiempo indefinido |  indefinido
Fiscal General | CEAmaticos
o individual o
Recaudacion
Externa
Impreso
Impreso Destruccion
Impreso 10 afios
DFI.TS.RE.004 . Auxiliar de Archivo del area Electrénico
. . Cajero/a, Recaudacion /EIQCF;;?,?]?CO de recaudacion - Se conserva
Tira auditora AUXI!IQI’ Externa o Electronico el histérico
CEAmAéticos Electronico Respaldo de la dela
Sistema _ _inforchién_ por | informacion
SIGE/Comercial | tiempo indefinido por tiempo
indefinido
Original:
(Compania de
Traslado de
valores) 5 doal
e acuerdo a las
DFI.TS.RE.008 Caje_rlc_)/ a, ler. ICOFI)IIad politicas del area
FiCha de Auxiliar 0r|g|na sellada . resguardante
deposito CEAmaticos por la Cia de Impreso Gerencia de De acuerdo a
Traslado de C(I’Erét.?b!"dl?d las politicas
Valores-Banorte imcio del area
resguardante

(Contabilidad)
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Archivo del area

DFI.TS.RE.009 b dacic
e recaudacion
Comprobante de | Cajerol/a, Supervisor/a de Impreso ) 10 afios Destruccion
servicio de Auxiliar Recaudacion. Subgerencia de
trasladoy | CEAmaticos Recaudacion
proceso de Edificio Multinivel
valores
iyinal- Impreso
Original:
Gerencia de Archivo del area Impreso Impreso
Contabilidad de recaudacion 10 afios Destruccion
Electrénico
DFI.TS.RE.010 | Cajero/a, Im Sistema Electronico Electrénico
-~ preso/ :
P AUXI|,I6.1r - Electronico SIGE/Comercial Respaldo dela | S€ conserva
orte de Caja | CEAmaéticos < ler. C_:c_)pla.d informacion por el historico
RZEZL\Q:\I;gns tiempo indefinido | f dela
informacion
Supervisor/a de por tiempo
CEgmétilt_:os.()seg indefinido
un aplique
Impreso
| Impreso Destruccion
mpreso B
DFI.TS.RE.029 | sypervision | Original Gerencia Archivo del area 10 afios
Reporte de . d; B de Contabilidad | ' de recaudacion Electrénico
recaudacion ecauaacion, mpreso o - Se
consolidado | Y Auxiliar de Electrénico Electrénico R Elec:(rjon:jcol conserva el
(propiay Recaudacion | Subgerencia de Sistema in%s;l;?ac?éne ; histérico de
externa) Externa. Recaudacion SIGE/Comercial | | C p la
tiempo indefinido | . -
informacion
por tiempo
indefinido
Impreso
Impreso Destruccién
DFI.TS.RE.O11 L Original Gerencia Impreso 10 afios o
T Supedrwsmn de Contabilidad Impreso/ Archivo del area SElectronlco
Reporte de e . A de recaudacion o e conserva
aL?ditoria Recaudacién | Subgerencia de Electronico o Electrénico el histérico
Recaudacion Electronico Respaldo de la de la
Sistema informacion por | informacién
SIGE/Comercial | tiempo indefinido | por tiempo
indefinido
Rev-05
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Clave: Area funcional: Responsables:

PR-RE-VA-02 Direccion General Adjunta de Direccion Divisional de Finanzas

Administracion y Finanzas

| OBJETIVO

Validar que coincida la informacion recibida por parte de los recaudadores con la base de datos del sistema
SIGE comercial, para aplicarla a la facturacion del usuario/a, asi como revisar que la recaudacion externa
reportada se encuentre depositada en las cuentas bancarias de la CEA o su seguimiento hasta su recuperacion.

Il POLITICAS Y/O NORMAS DE OPERACION
CONTROL DE CHEQUERA

1.

Es responsabilidad de la Subgerencia de Recaudacion a través de auxiliar validacion depositos, confirmar los
depdsitos bancarios registrados en el sistema informatico comercial, por la recaudacion diaria de zona
metropolitana y administraciones foraneas con los estados de cuenta bancarios consultados y remitidos por
el personal del area de Banca electronica.

Es responsabilidad del personal a cargo de la Subgerencia de Banca Electronica adscrito a la Gerencia de
Tesoreria el verificar que todas las operaciones de movimientos bancarios aplicados en el sistema
informatico administrativo, correspondan con lo reportado en los estados de cuenta bancarios de las cuentas
de cheques e inversiones del organismo, esto con la finalidad de preconciliar los movimientos antes de cada
cierre mensual para disminuir el nimero de partidas por aclarar al término de las conciliaciones bancarias.

Las conciliaciones bancarias de las cuentas de cheques deberan elaborarse en forma mensual bajo la
responsabilidad de la Gerencia de Contabilidad y reportarse a la Gerencia de Tesoreria y a la Subgerencia
de Banca Electrénica en los primeros quince dias hébiles del siguiente mes, para solicitar las partidas por
aclarar ante las instituciones bancarias.

La aclaracién de partidas en conciliacién bancaria de las cuentas de cheques e inversiones estara a cargo
de la Gerencia de Tesoreria a través de la Subgerencia de Banca Electrénica.

Las partidas en conciliacion, solo podran ser canceladas contra las cuentas de resultados vigentes y
autorizadas por Director/a Divisional de Finanzas; previa peticion por escrito de las Gerencias de
Contabilidad y de Tesoreria, todo lo anterior como Ultimo recurso y una vez agotadas las instancias para su
aclaracioén o devolucion.

La apertura de cuentas de cheques debera estar justificada para un mejor control financiero de los recursos,
siendo su clasificacién de acuerdo al catalogo contable.

En caso de cambios de firmas de servidores/as publicos/as autorizados para librar cheques, se solicitara al
banco los movimientos de alta y baja a que haya lugar, firmando de manera mancomunada dos de las firmas
autorizadas.

SANCIONES ADMINISTRATIVAS

8.

En la inteligencia de que las presentes politicas no sean acatadas por algin/a servidor/a publico/a
involucrado en cualquiera de los procesos y lineamientos aqui descritos, se hace acreedor a las sanciones
administrativas que correspondan a éste Organismo previstas en la Ley de Responsabilidades de los
Servidores Publicos del Estado de Querétaro

I ALCANCE

Direcciéon Divisional de Finanzas.

Gerencia de Tesoreria.
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e  Gerencia de Contabilidad.

e  Subgerencia de Recaudacion.

e  Subgerencia de Banca Electrénica.
IV DEFINICIONES

Formas de pago: Son las diferentes opciones que el Organismo acepta por parte del usuario para cubrir el
servicio prestado, estos pueden ser efectivo, cheque, tarjeta de crédito o débito, o transferencia electronica de
fondos.

V DESCRIPCION
Validacion de aplicacién a la facturacion

Recaudacién externa:

1. Lainformacioén de recaudacion externa se recibe mediante archivo electronico o de forma impresa. El archivo
de cobranza del dia anterior de los bancos es colocado por parte del personal de Banca Electrénica de la
CEA en la carpeta del dia de la unidad R, para las Tiendas de Autoservicio se recibe por correo electrénico o
se consulta la informacion en el buzon electronico de la Tienda segun sea el caso, las Cajas Populares
entregan en la oficina de 5 de Febrero los talones del recibo de agua cobrado algunas de ellas entregan la
copia del depésito bancario, o bien se valida posteriormente por el Auxiliar de recaudacién externa en el
portal bancario.

2. Realiza una validacién de depésito, valida que cada pago que se aplica a la facturacién del usuario esté
depositado a las cuentas bancarias de la CEA previamente establecidas.

3. Auxiliar de Recaudacion Externa en area central lleva a cabo el manejo del fondo fijo para proporcionar
billete y moneda fraccionaria al personal de cajas de esta oficina, asi como de la importacién de los archivos
electrénicos de la recaudacién externa y de la captura manual de los talones del recibo de agua segun el
caso. Posteriormente a la captura, valida la informacion en el sistema SIGE mediante la opcién de validacion
de depdsito, el sistema compara el nUmero de contrato e importe a pagar del archivo de cobranza con la
base de datos del propio sistema.

4. Cuando coinciden ambos datos el sistema lo indica como “Si” en la opciéon de aplicar del médulo de
validacion/aplicacién de pagos de centros de recaudacion, en caso contrario el pago se deja pendiente de
aplicar como “No” o “No recibir’ por error en el numero de contrato o porque el importe del pago no coincide
con el historial de adeudos y centros de pago utilizados por el usuario y se queda como partida pendiente
hasta que el usuario se presente para su aclaracion.

5. Las oficinas foraneas de la CEA, reciben y capturan mediante recaudacion externa la informacion y pagos de
los comisionistas de acuerdo a la programacién del calendario de cada Administracién para la recepcion de
pagos y entrega de los recibos de cobro del siguiente mes.

6. Cada Administracion valida la informacion y Auxiliar de Recaudacién Externa realiza la aplicacién a la
facturacion diariamente por el total de la recaudacion externa incluyendo los comisionistas.

7. Auxiliar de Recaudacion Externa imprime el reporte consolidado de recaudacion externa, anexa soportes y
turna para firmas.

Validacion de depdsitos bancarios de la recaudacion.

1. Al concluirse la aplicacion a la facturacion de la recaudacion externa, la Subgerencia de Recaudacion
ejecuta el calculo de desglose de ingresos por concepto del sistema SIGE y genera el previo de depdsitos de
Recaudacion Externa para su validacién con el estado de cuenta bancario de acuerdo a las fechas de
depdsito previamente establecidas para cada recaudador externo.
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1
2. Auxiliar Validacion Depositos, lleva el seguimiento e identifica con base en el sistema SIGE comercial que

todos los recursos econdmicos hayan sido depositados en tiempo y forma en las cuentas bancarias de la

CEA a través de los depositos en el estado de cuenta bancario, de acuerdo a lo convenido con cada centro

recaudador externo y en el caso de recaudacion propia de Cajas y CEAmaticos se basa en el calendario

mensual de la recoleccién programado e informado en su momento a la compafiia de traslado de valores.

3. Revisay da seguimiento por dia de recaudacion en los estados cuenta bancarios de la CEA, que la comisién
pactada y cobrada con cada centro recaudador externo sea correcta, para ello compara los registros y/o
pagos aplicados en el sistema con el reporte de Comisiones de la Recaudacion Externa, el cual imprime,
firmay entrega a la Supervision de Recaudacion.

4. Auxiliar Validacion Depdsitos, una vez que ha concluido la validacién bancaria de los registros de
recaudacion de la CEA del sistema SIGE informa a la Subgerencia de Recaudacion, para que ésta Ultima,
genere a Tesoreria los depdsitos bancarios de la recaudacion de la CEA en el sistema SIGE comercial, con
este procedimiento el registro de depésitos bancarios de recaudacién propia y externa cambian de estatus
de aplicado a generado. Se originan los reportes de Verificacion de recaudacién vs. Depésitos y reporte de
Verificacion de aplicacion de depositos a Tesoreria en el sistema SIGE comercial, confirmando que el total
de depositos generados coincida con los reportes emitidos.

5. Auxiliar Validacién Depdsitos, aplica por ventanilla de caja los depésitos bancarios identificados en el estado
de cuenta con referencia a un nimero de contrato.

6. Auxiliar Validacion Depdsitos, informa via correo electronico a la Subgerencia de Recaudacion cuando
detecte algun faltante en el depésito de la recaudacién propia y/o externa, ya sea por parte del personal de la
CEA, del recaudador externo o de la empresa de traslado de valores para que ésta Ultima gestione la
recuperacién de los mismos.

7. Auxiliar Validacion Depdésitos da seguimiento al depésito bancario de la liberacién de actas de panamericano,
asi como al depésito bancario del pago del faltante de dichas actas, informando via correo electrénico al
Auxiliar Contable de la Gerencia de Contabilidad, sobre ambos depdsitos para la conciliacion
contable/bancaria de la recaudacién a la que corresponda el acta de la empresa de traslado de valores.

VI REFERENCIAS
e  Cdbdigo Urbano del Estado de Querétaro.

e Ley General de Responsabilidades Administrativas
VIl REGISTROS

Nombre / Personal que | Personal que Medio de Lugar de Tiempo de . .
2 - o iy Disposicion
codigo Elabora Conserva Conservacion Conservacion Conservacion
Impreso
|mpreso Destruccion
DFI.TS.RE.036 Archivo del area
Reporte de AL_inIia_lr Séjggaegggﬁéc:]e impresol de recaudacion Electrénico
comisiones de la | Validacion Electrénico Electronico 10 afios Se conserva
recaudacion Depositos Sistema el histérico
externa SIGE/Comercial ~ dela
informacion
por tiempo
indefinido
DFI.TS.RE.034 Auxiliar Direccién Electrénico Seturna ala
Depdésitos Validacion Divisional de Electrénico Sistema Se conserva el Direccion
Bancarios de Depdésitos Tecnologias de SIGE/Comercial historico de la | Divisional de
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Recaudacion
Externos.

la Informacion

informacion por
tiempo indefinido

Tecnologias
dela
Informacién
para su
destruccién
al término del
periodo de
conservacion
Electrénico
Se conserva
el histérico
dela
informacion
por tiempo
indefinido.

DFI.TS.RE.032
Depésitos
bancarios de
recaudacion.

Auxiliar
Validacién
Depésitos

Direccion
Divisional de
Tecnologias de
la Informacién

Electrénico

Sistema
SIGE/Comercial

Electrénico

Se conserva el
histérico de la
informacién por
tiempo indefinido

Seturnaala
Direccion
Divisional de
Tecnologias
dela
Informacién
para su
destruccién
al término del
periodo de
conservacion

Electrénico
Se conserva
el histérico
dela
informacion
por tiempo
indefinido

DFI.TS.RE.030
Reporte de
verificacion de

recaudacion vs.

Depdésitos

Subgerente
de
Recaudacion

Subgerente de
Recaudacion

Electrénico

Carpeta en PC
C2112
Subgerencia de
Recaudacion
Edificio Multinivel

5 afios

Electrénico
Se conserva
el histérico
dela
informacion
Unicamente
para
consulta, al
término del
plazo se
eliminaala
bandeja de
reciclaje, ya
que no es
base de
registros
bancarios o
contables.
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DFI.TS.RE.037
Reporte de
verificacion de
aplicacion de
depositos a
Tesoreria

Subgerente
de
Recaudacion

Subgerente de
Recaudacion

Electrénico

Carpeta en PC
Cc2112
Subgerencia de
Recaudacion
Edificio Multinivel

5 afios

Seturnaala
Direccion
Divisional de
Tecnologias
dela
Informacién
para su
destruccién
al término del
periodo de
conservacion
Electrénico
Se conserva
el histérico
dela
informacion
Unicamente
para
consulta, al
término del
plazo se
eliminaala
bandeja de
reciclaje, ya
que no es
base de
registros
bancarios o
contables.
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