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1. Acceso a la pagina web

Manual de Usuario: Oficina Virtual

Para ingresar a la Oficina Virtual (OV) se tiene el siguiente link:
https://oficinavirtual.ceaqgueretaro.gob.mx/

1?\ QUERETARO

Comisién Estatal de Agua
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(¥ QUERETARO

Vias de contacto Registrate ® Area de clientes

iTodo CEA para ti!

Acercamos nuestros servicios para tu comodidad:

- Gestiona y consulta todos tus contratos
* Consulta tus facturas
* Conoce la evolucion de tu consumo

=Y realiza muchas otras gestiones de forma rapida
y sencilla

Elige el tipo de registro

Registro particular v

Qué necesito saber antes de registrarme

2. Registrate

Accede a tu cuenta

* Usuario

* Contrasena

Acceder

¢Has olvidado tu contrasefia?

Para registrarse en la oficina OV, daremos clic en la opcion Registro
particular, dénde decidira si su registro es particular o de empresa.

* Y realiza muchas otras gestiones de forma rapida

y sencilla

Elige el tipo de registro

r . . A
Registro particular v
h _d

Registro particular

Registro empresa

rarme


https://oficinavirtual.ceaqueretaro.gob.mx/
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3. Tipos de alta de clientes
Registro particular o Registro empresa.

El alta de clientes consta de tres fases (formularios). Datos del cliente, Datos
de usuario y Enviar (Activacion).

REGISTRO USUARIO

°_ 2 3

Datos del cliente Catos del usuari fuiar

[AT]

Fase 1 — Datos del Cliente
Datos: (Referencia, Apellido Paterno, Apellido Materno y Nimero de medidor)

Registro Particular: Contiene campos obligatorios y ayuda visual (recibo).

Llene los campos con la informacion correspondiente y de clic al botdn
continuar.

Los campos marcados con * son obligatorios

- Ll
El dato "referencia" puede encontrarlo en su

factura en la ubicacidn indicada en amarillo 111-22222/99
en la siguiente imagen. 5 - I
Lectura actual Fecha actual Lectura anterior Fecha anterior 2
1234 09-dic-2020 1,432 11-nov-2020
Consumo Consumo prom. No. de factura Facturacion o

13 13 00012021A199999999 2021/01 % % %

Valor unitario

+ Referencia (sin puntos) * Apellido paterno

* Apellide materno * NUmero de medidor

CEA Querétaro. Sus datos seran tratados con la finalidad de gestionar la peticién contenida en el
gue se modifiquen o supriman, pedir gue limitemos el tratamiento, ejercer el derecho a la
tratamiento en determinados supuestos, en la forma que explicames en la Politica de Privacidad, a través del

El responsable del trata
formulario. Puede acce
portabilidad, u cponer:
contacts de nuestra web.

.

ento de sus dat
sus datos, solidt
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Datos: (Referencia, Nombre de la empresa y Nimero de medidor)

Registro Empresa: Contiene campos obligatorios y ayuda visual (recibo).
Llene los campos con la informacion correspondiente y de clic al botén
continuar.

Los campos marcados con * son obligatorios

| "referencia" je encontrar| ] e
El dato "referenda” puede encontrarlo.en s No. de medidor Localizacion Refverencua Unidades
factura en la ubicacién indicada en amarillo 123123123 111-22222/99 56
N i Administracion Grupo el
en la siguiente imagen. QUERETARD o DOMESTICO MEDIO
Lectura actual Fecha actual Lectura antenor Fecha anterior 25
1,234 09-dic-2020 1,432 11-nov-2020
Consumo Consumo prom No. de factura Facturacion 0

13 13 00012021A199999999 2021/01 %2 % %

* Referencia (sin puntos) * Nombre de la empresa

* NUmero de medidor

El responsable del tratamiento de sus datos es CEA Querétaro. Sus datos serén tratados con la finalidad de gestionar la peticién contenida en el
formulario. Puede acceder a sus datos, solicitar que se modifiquen o supriman, pedir que limitemos el tratamiento, ejercer el derecho a la
portabilidad, u oponerse al tratamiento en determinados supuestos, en la forma que explicamos en la Politica de Privacidad, a través del

contacta de nuestra web.
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Fase 2 — Datos del usuario
Datos: (Usuario, Email, Confirmar email)

Para esta fase ocurre el mismo caso para ambos tipos de registro (particular o
empresa). Llene los campos con la informacion correspondiente y de clic en el
botén de continuar.

*Importante: Se debe marcar la casilla de Aviso Legal y las Condiciones de uso de la
ov

REGISTRO USUARIO

o—0 :

5 del diente Datos del usuario Ermviar

Dato

El nombre de usuario elegido no debe contener espacios. Maximeo 100 caracteres

Los campos marcados con * son obligatorios

* |Jsuario

* Email * Repite el email

—> [I:I He leido y acepto el Avisc Legal v las Condiciones de Uso de esta Oficina Virtual ]
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Fase 3 — Enviar (Activacion)
Datos: (Activar por correo, Generar contrasefia, Confirmar contraseia)

Una vez completadas las fases anteriores, le llegara un correo para concluir con el
proceso de registro.

Correo de activacion: De clic en la palabra “aqui” para continuar con el proceso.

Alta Oficina Virtual - CEA-Querétaro Recibidos x

noreply_messaging@ceaqueretaro.gob.mx a través de sendgrid.net lun, 25 ene. 12
parami =

&2 QuereTaro  BEAIGE

Com|5|on Estatal de Aguas

Apreciado/a cliente,

Te comunicamos que te has dado de alta correctamente como usuario registrado en nuestra Oficina Virtual.

F’ulsara acceder y activar tu cuenta de usuario

A partir de ahora puedes realizar tus gestiones (modificar datos personales, consultar facturas, realizar cambios de
nombre, altas nuevas, consultas...) de una manera cémoda, rapida y sencilla.

Si es la primera vez que contratas con nosotros, hasta que no tengas instalado el contador, no tendras acceso a tus datos
de la parte privada de la Oficina Virtual.

Gracias por confiar en nuestro servicio.

Servicio de Atencion al Cliente
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Se abrird una pagina para finalizar la activacion, en esta Ultima fase solo debera
generar su contrasefia y dar clic en el boton continuar.

ACTIVAR LA CUENTA DE USUARIO

HAS INICIADO EL PROCESO PARA ACTIVAR LA SIGUIENTE
CUENTA DE USUARIO:

usuario y correo. Email

Usuario
Muestra el nombre de peseeshen—
—
SRt 7 3. oM

Para activar la cuenta debes introducir una contrasefia de acceso

Generar contrasefia: Contiene campos obligatorios y requisitos para generarla.

o P S| o = Ha s e rEE o0 FIElES SeEEE e
La contrasefia debe tener una lor Eitua nima de & caracteres, y debe contene

* Conirasefia * Confirmar contrasefia

Mostrar contrasefia
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4. Cuenta activada

Al finalizar el proceso de registro, se mostrara un mensaje de que se ha
activado la cuenta.

ACTIVAR LA CUENTA DE USUARIO

° Felicidades, tu cuenta de usuario ya esta activada

Ya puedes acceder al Area de Clientes para:

» Consultar tus consumos y facturas.
« Consultar y modificar los datos de tus contratos.

» Realizar todas las gestiones y seguir su progreso.

Acceder al Area de Clientes




ﬁ\ QUERE"ARO Manual de Usuario: Oficina Virtual

Comision Estatal de Aguas

5. Ingresar a la Oficina Virtual

En la seccion de “Accede a tu cuenta”, ingrese su usuario y contrasefia y de clic
en el boton Acceder.

Vias de contacto Registrate (L) Area de clientes
&
ﬁ’ QUERETARO E@“} —

QUERETARO
omisién Estatal de Aguas

i fodo CEA para ti! Accede a tu cuenta

Acercamos nuestros servicios para tu comodidad:
* Usuario

+ Gestiona y consulta todos tus contratos
+ Consulta tus facturas

* Contrasefia
+ Conoce la evolucién de tu consumo

Iostra
+ ¥ realiza muchas otras gestiones de forma rapida o
y sencilla

Acceder

Elige el tipo de registro

Registro particular

¢Has olvidado tu contrasefia?

Una vez que acceda a su cuenta, ya podra hacer uso de la OV.

Contactanes —— 0 A O

. WA
2 uerenro WY

MIS CONTRATOS MIS FACTURAS MIS CONSUMOS GESTIONES ONLINE

Mis facturas

Importe facturado promedio Evolucién de mi factura
s00
200
2021 s00
$368.00
2020 oo
$303.50 .

R R N

® afio 2021 Ao 2020
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6. Uso de la Oficina Virtual

Si aln no esta registrado en la OV y desea solicitar alguna informacién o hacer
algun tramite de los que se encuentran disponibles en la OV, se tiene la opcién

Vias de Contacto.

T —
ﬁ\ QUERETARO &r" g7 GUERETARG

Comisién Estatal de Agua

iTodo CEA para ti! Accede a tu cuenta

Acercamos nuestros servicios para tu comodidad:
* Usuario

+ Gestiona y consulta todos tus contratos
+ Consulta tus facturas
+ Conoce la evolucién de tu consumo

+ Y realiza muchas otras gestiones de forma rapida
y sencilla

* Contrasefia

Mostrar

Acceder

Elige el tipo de registro

¢Has olvidado tu contrasefia?

Encontrara varias opciones como hacer algun tipo de consulta, aclaracién por
altos consumos, sugerir o dar su opinién, etc.

Vias de contacto Registrate @ Area de clientes

[T
ﬁ‘ QUEREI'ARO ‘:'1 g7 QUERETARO
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Inicio

Vias de contacto CEA Querétaro

CONTACTA CON NOSQOTROS

P Consulta sobre el servicio
IMI Consulta general

Recibo no entregado

Aclaracion de pagos no aplicados

Aclaraciones altos consumos

Sugerencias, opiniones u otros requerimientos

Sugerencia / Opinién / Otro

Reportes herramientas digitales

Incidencia oficina virtual

En cualquiera de las opciones se tendra que llenar un formulario para dar mas
detalles de lo que se esté solicitando.
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Si ya esta registrado puede gestionar de manera mas facil el contrato o contratos
gue estén asociados a su hombre con las diferentes opciones que la OV.

Mis contratos
En este apartado encontrara la siguiente informacién de los contratos que estén
asociados a su nombre:

-NUumero de contrato

-Direccién del suministro

-Estatus de la ultima facturacion y monto
-Ver detalle del contrato

-Ver consumos

-Ver facturas

conacncs [

CEA @2 queremaro %&f’. e

MIS CONTRATOS MIS FACTURAS MIS CONSUMOS GESTIONES ONLINE

M. __ . Verdetalle
AvLiiun Lmos crow wuncnree crnueannie czpsrunan neneulES

Mis contratos

Q, Buscar contratos v

Contrato Direccién del suministro Uttima factura

MI CASA AVENILA EMC | ERIG SUNLALE £ $344.00 Ver detalle | N/

4U4045 TLRARULUARRIL 112, UULUINIA TILRLULL S PENDIENTE

Si tiene 2 0 méas contratos, apareceran en forma de lista para poder consultar la
informacion correspondiente de cada uno (Detalle de contrato, Facturas y
Consumos).
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Mis Facturas

En este apartado podré consultar informacién de sus facturas.

De inicio se muestra un comparativo del afio actual con el anterior en referencia al
mes facturado, también se muestra una grafica sobre la evolucion de la factura.

MIS CONTRATOS | MIS FACTURAS I MIS CONSUMOS GESTIONES ONLINE
MICASA  Ver detalle

Mis facturas

Importe facturado promedio Evolucién de mi factura

2020 1e0

2021 300
$356.00 E
$303.50 o !

o (] Q o o o o & 2 &
PO e ~<\\ & & &
& g & Q5 ¥ N &
& & & & F
& s &
&5 <
@ Aiio 2021 Ao 2020

En ese mismo apartado encontrara Historial de facturas donde podra very
descargar sus facturas y hacer pagos online.

Historial de facturas

Q Buscar facturas v Descargas disponibles ~

Fecha de emisién Periodo facturado Importe
20 feb 2024 2/2021 $344.00 = Ver Factura Digital
N UUUL UL LALULT I VENCIDA )
Pago online
23 ene 2021 1/2021 $368.00 Ver Factura Digital
b wuovsevermauuisocce PAGADA
22 dic 2020 12 /2020 $342.00 Ver Factura Digital
L A S LT L PAGADA
24 nov 2020 11 /2020 $320.00 Ver Factura Digital

N UL SULUALULS DT PAGADA
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Mis Consumos

En este apartado podra consultar informacion de sus consumos.

De inicio se muestra informacion de su ultimo consumo y un comparativo del afio
anterior en referencia al consumo del mismo mes facturado.

Mis consumos

Ultimo consumo Comparativo del mismo periodo en 2020

482 14 516 16

. 3 .
litra=/dis I Exflodo litros/dia  m3/Periodo

12% menos que 2020

También se muestra una gréafica sobre la evolucién de los consumos.

Evolucién de mi consumo (m?)

3,
- /periodo m?/periodo litros/dia

20

10

m3{periodo

enero febrero marzo abril mayc junic julio agosto septiembre octubre noviembre  diciembre

@ Aiio 2021 Aiio 2020
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En ese mismo apartado encontrara Detalle de consumo donde podra ver y
descargar sus consumos y también tiene la opcién de compartir la lectura de su

medidor.

Q, Buscar consumos

Detalle de consumo

‘ Ver datos tabla

26 ene 2021

28 dic 2020

26 nov 2020

26 oct 2020

28 sep 2020

Fecha de lectura

Lectura m*

1345

1316

Descargar Excel (XLS)

Consumo m*

14

15

14

13

15
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Gestiones Online
En este apartado encontraras diferentes opciones para solicitar informacién o
hacer algun tramite, sugerir o dar opinion sobre algo relacionado con el servicio de

agua.

MIS CONTRATOS MIS FACTURAS MIS CONSUMOS GESTIONES ONLINE

ESTIONES ONLINE

CONTACTA CON NOSOTROS

o Consulta sobre el servicio
|M| Consulta general
Recibo no entregado

Aclaracién de pagos no aplicados

Aclaraciones altos consumos

Sugerencias, opiniones u otros requerimientos

Sugerencia / Opinién / Otro

Reportes herramientas digitales

Incidencia oficina virtual




