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COMISION ESTATAL DE AGUAS

Comision Estatal de Aguas

% QUERETARO T QUERETARO

ELABORACION -
Manual de Egresos

EM EJERCICIO DE LAS FACULTADES QUE ME: CONFIEREN CON FUNDAMENTO LEGAL EN LOS
ARTICULOS 5 INCISQ B) ¥ 11 FRACCION V, DEL DECRg;Io POR EL QUE SE CREA LA COMISION
ESTATAL DE AGUAS, PUBLICADO EN EL PERIODICO QFICIAL DEL GOBIERNO DEL ESTADO “LA
SOMBRA DE ARTEAGA” EL 13 DE MARZO DE 1980, EMRELAC!ON CON LOS ARTICULOS 23 DE LA
LEY DE LA ADMINISTRACIGN PUBLICA PARAESTATAL DEL ESTADO DE QUERETARO, 40 FRACCION
VI DE LA LEY QUE REGULA LA PRESTACION EDE LOS SERVICIOS DE AGUA POTABLE,
ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DEL ‘ESTADODE QUERETARO Y 17 FRACCION !l DEL
REGLAMENTO INTERIOR DE LA COMISION ESTATAL DE AGUAS, EN M| CARACTER DE VOCAL
EJECUTIVO, SOMETO A CONSIDERACION EL "MANUAL DE EGRESOS”, REVISION 01, DE FECHA
SEPTIEMBRE DE 2022. ,
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ESTE MANUAL DE EGRESOS, SE ELABORO CON LA INTERVENCION DE
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. PARTICIPANTES

PUESTO RESPONSABILIDAD
Director/a Divisional de Evaluacién vy
Coordina
Control
Implementa

Director/a Divisional de Finanzas

Gerente de Tesareria Desarrolla y Ejecuta

o mmee——-~ Subgerente de Tesoreria Observa y Ejecuta

Gerente de Gestion de Procesos Supervisay Analiza

Analiza y Documenta

|
|
¢
i
i Especialista de Mejora Institucional
é |
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CONTENIDO
CODIGO NOMBRE REVISION
Rev-01

PR-EG-EG-01 Egresos

PR-EG-CP-02 Registro de Datos Bancékios, Emision de Contra Recibo, Rev-01
Elaboracién y Entrega de Cheque o Pago Electrénico
i I : k Rev-01
PR-EG-AF-03 Elaboracion del Avance Financiero de Contratos
}PR-EG-PA-Oa Pagos en Efectivo, Seguimiento de Pagarés Compromiso y Rev-01
i Devolucién de Sobrante te Gastos a Comprobar
E ;
[PR-EG-FE-05  Emision del Flujo de Egresos w0l
~ ; PR-EG-DR-06 Devolucidn / Reintegro de Recursos Rev-01
| |
- {PR-EG-RF-07  Radicacién de Fondos - feval
Rev-01

PR-EG-FR-08  Asignacién de Fondo Revolvente
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cODIGO

PR-EG-EG-01

PR-EG-CP-01

HOJA DE CAMBIOS

DESCRIPCION DEL CAMBIO i REVISION
: MODIFICADA
Egresos Rev-00

Se agrega procedimiento PR-EG-EG-01 Egresos, el cual integra
las politicas de aplicacién general.

Registro de Datos Bancarios, Emisién de Contra recibo, Rev-00
Elaboracién y Entrega de Cheque o Pago Electrénico

-Se modifica la clave por “PR-EG-CP-02".

-Se actualizan nombres de puesto conforme a la estructura y
operatividad vigente. '

11 DEFINICIONES &
- Se actualiza la definicién de Catélogo y de Proveedor
- Se reclasifica el numeral

11l ALCANCE
-Se reclasifica el numeral

IV POLITICAS Y NORMAS DE OPERACION

- Se reclasifica el numeral -

- Se indica que en la operatividad del presente procedimiento
se contemplard lo establecido en las Politicas y Normas de
Operacion del procedimiento PR-EG-EG-01 Egresos.

V DESCRIPCION

-En puntos 3, 4, 10, 11 se elimina a Jefe/a Administrativo/a

-Se modifica en su totalidad el punto 3.1

-En punto 3.4 se agrega “y ltimo pago”

-Se modifican en su totalidad los puntos 6y 7

-Se elimina punto 8, se actualiza numeracién

-En nlimero &se elimina “y anexa documentacién escaneada”
-En punto 10

-En punto 11 se modifica “de corresponder”, por “Cuando

aplique” W
\/ )
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PR-EG-AF-02

PR-EG-PA-03

VI REFERENCIAS
-Se actualiza normatividad.

Elaboracion del avance financiero de contratos Rev-00
-Se modifica la clave por “PR-EG-AF-03".

-Se actualizan nombres de puesto conforme a la estructura y
operatividad vigente.

11 DEFINICIONES
- Se reclasifica el numeral

Il ALCANCE
-Se reclasifica el numeral

IV POLITICAS Y NORMAS DE OPERACION

- Se reclasifica el numeral p

- Se indica que en la operatividad del presente procedimiento
se contemplard lo establecido en:las Politicas y Normas de
Operacion del procedimiento PR-EG-EG-01 Egresos.

V DESCRIPCION :
-Se agrega punto 3.6 Registro de Qégos realizados.
-En punto 4.6 se elimina “o recibo de honorario”.

VI REFERENCIAS ;
-Se actualiza normatividad.

Pagos en efectivo, seguimiento de pagarés compromiso y Rev-00
devolucién de sobrante de gastos a comprobar

-Se modifica la clave por “PR-EG-PA-04".

-Se actualizan nombres de puesto conforme a la estructura y
operatividad vigente!

It DEFINICIONES /
- Se reclasifica el numeral

11l ALCANCE
-Se reclasifica el numeral

UPE.DDEC.FM.01
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IV POLITICAS Y NORMAS DE OPERACION

- Se reclasifica el numeral

- Se indica que en la operatividad del presente procedlmlento
se contemplard lo establecido en las Politicas:y Normas de
Operacién del procedimiento PR-EG-EG-01 Egresos.

V DESCRIPCION

-Se eliminan puntos 3, 4, 6, 8, 11, 13, 14, 16, 19 y 20, se
actualiza numeracién.

-Se modifica punto 2

-En punto 4 se modifica “usuario/a” por "beneflcnano/a”

-Se agregan puntos 7, 8, 9, 10, 11y 12

-En punto 16 se modifica “autorizacién” por “cierre”

VI REFERENCIAS
-Se actualiza normatividad.

Emisidn del flujo de egresos : Rev-00
-Se modifica la clave por “PR-EG-FE-05",

-Se actualizan nombres de puesto conforme a la estructura y
operatividad vigente.

I OBJETIVO 2
-Se modifica “pdliza de cheque emitidas”. por “péliza de pago”.

Il DEFINICIONES
-Se modifica la descripcién de Flujo de Egresos.
- Se reclasifica el numeral 1

11l ALCANCE
-Se reclasifica el numeral

IV POLITICAS Y NORMAS DE OPERACION
- Se reclasifica el numeral

V DESCRIPCION
- Se eliminan punto 1, se actualiza numeracién.
-Se modifica el punto 1

VI REFERENCIAS
-Se actualiza normatividad.

UPE.DDEC.FM.01
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. PR-EG-RO-05  Registro de ingresos no operacionales Rev-00
-Se modifica el nombre por “Devolucién / Reintegro de

& Recursos”.
' -Se modifica la clave por “PR-EG-DR-06".
-Se actualizan nombres de puesto conforme a la estructura y
operatividad vigente.

Il DEFINICIONES
-Se modifica la descripcion de Ingreso no Operacional.
- Se reclasifica el numeral

1l ALCANCE
-Se reclasifica el numeral

IV POLITICAS Y NORMAS DE OPERACION
- Se reclasifica el numeral

V DESCRIPCION
-En punto 1 se agrega “via correo electromco o presencial” y se
ol P modifican los conceptos
ML Al | -Se eliminan puntos 2, 4y 5, se actuahza numeracion.
S i -Se modifica punto 2.
‘ -En punto 4 se modifica "furma de Vo.Bo.” por “firma de
. : autorizacién”.

a VI REFERENCIAS
-Se actualiza normatividad.

PR-EG-RF-06  Radicacién de fondos 3 Rev-00
-Se modifica la clave por “PR-EG-RF-07".

-Se actualizan nombres de puesto conforme a la estructura y
operatividad vigente.

11 DEFINICIONES
- Se reclasifica’el numeral

Il ALCANCE
-Se reclasifica el numeral

IV POLITICAS Y NORMAS DE OPERACION

- Se reclasifica el numeral \/
. UPE.DDEC.FM.OI } / ./\ Péagina 8 de 9
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- Se indica que en la operatividad del presente procedimiento
se contemplard lo establecido en las Politicas y Normas de
Operacioén del procedimiento PR-EG-EG-01 Egresos.

V DESCRIPCION i

-En punto 2 se agrega “y registrada” y se agrega “previa
solicitud por correo electrénico con formato correspondiente”.
-Se elimina punto 2.

-En punto 6 elimina “el mismo dia de la transferencia”.

-Se modifica punto 7.

VI REFERENCIAS
-Se actualiza normatividad.

R-EG-FR-07  Asignacidén de fondo revolvente | Rev-00
' -Se modifica la clave por “PR-EG-FR-08".
-Se actualizan nombres de puesto conforme a la estructura y
operatividad vigente.

11 DEFINICIONES
-Se modifica la descripcién de Fondo Revolvente
- Se reclasifica el numeral :

11l ALCANCE
: ; -Se reclasifica el numeral

- ‘ IV POLITICAS Y NORMAS DE OPERACION
- Se reclasifica el numeral 7
- Se indica que en la operatividad del presente procedimiento
se contemplard lo establecido en las Politicas y Normas de
Operacion del procedimiento PR-EG-EG-01 Egresos.

VI REFERENCIAS £
-Se actualiza normatividad,

o VB
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Clave: Unidad Administrativa: Respons:'jatﬂes:
x PR-EG-EG-01 Direccién General Adjunta de Direccion Divisional de Finanzas
Administracién y Finanzas ;
| OBJETIVD _
) Establecer los lineamientos a seguir para mantener un control sobre los Egresos de la Comisién Estatal de
Aguas (CEA).
il DEFINICIONES

Buzén de correo electrénico B2B: Programa interno de validacién fiscal de una factura (CFDI).
CFDI: Corrprobante Fiscal Digital por Internet. ‘

Contra recibo: Documento emitido por el Organismo, en el cual 5e reconoce una cuenta por pagar, de una orden
de campra, orden de servicio o0 pago a cuenta de un contrato a proveedores de bienes y/o servicios.

Fondo revalvente: Cantidad de dinero que se otorga a las Unidades Administrativas de la CEA que tengan
____necesidad de afrontar gastos menores generales. 8

Radicacion o transferencia entre cuentas: Solicitud qué realizan jefes/as administrativos/as de cada
adn;;inistracién en el sistema administrativo correspondiente para cubrir las necesidades y compromisos
confraidos. :

|

= o Tarjeta corporativa (débito): Tarjeta bancaria usada para efgéctuar operaciones financieras, del cual sélo puede
ejedcer el recurso que se le otorgue para viaticos y gastos 2 comprobar. Estos instrumentos bancarios estan a
norhbre de la CEA y son asignadas conforme sean autorizadas por la Direccién Divisional de Finanzas.

L HCH1 ALCANCE
. Qnidades Administrativas solicitantes.

*  Todo servidor publico que genere, gestione, solicite o §jerza cualquier egreso con afectacién a los recursos
econdmicos de la CEA con cargo a los centros de gasto del Organismo.

IV POLITICAS Y NORMAS DE OPERACION
1. GENERALES

1.1 Toda persona y servidor publico que maneje valores en la CEA debera estar afianzada, siendo
responsabilidad de la Direccion Divisional de Administracion contratar la pdliza de fianza (Fianza de
Fidelidad), asi como hacer del conocimiento al Vocal Ejecutivo, Directores/as Generales Adjuntos/as,
Directores/as Divisionales, y Administradores/as de su vigencia. El resguardo de las fianzas quedara a
cargo de la Gerencia de Administracién: Patrimonial y Almacenes.

1.2 Todo egreso que se tramite por el proceso de compras se gestionard a través de la emisién de contra
recibo, en caso contrario su tramite se realizard a través de la Solicitud de Pago.

1.3 Servidor/a piblicofa autorizado/a para erogar las partidas presupuestales a su cargo, debers verificar
| lo siguiente: 3

1.3.1  Que la unidad administrativa a su cargo, tenga partida presupuestal para soportar el gasto y
saldo suficiente para cubrirlo, de acuerdo a la calendarizacién propuesta y aprobada para el
ejercicio en cuestion.

= ' 1.3.2  Que la erogacién se ajuste al texto de 1a partida p%l que reporte(gl ca(go.
- : \ / é 1; IBNF1) ) g

}
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1.3.3  Que toda solicitud de pago sea capturada en el sistema administrativo correspondiente y se
consigne el numero de empleado/a que la registra, beneficiario/a, concepto o clave
presupuestal, monto de la erogacién, descripcién del pago en el campo denominado
observaciones y la autorizacién electrénica de servidorfa publico/a autorizado/a para tramitar

. pagos ante la Tesorerla y ejercer el presupuesto asignado. ;

1.4 La documentacion soporte, objeto del pago, al momento de presentarse en la Ventanilla de Contabilidad
(solicitudes de pago), en Portal de proveedores (facturas a revision’ para emisién de contra recibo) o las
Tramitadas por la Gerencia de Programas de Inversién (anticipos y estimaciones), debera cumplir con los

requisitos que a continuacidn se enlistan, segun corresponda:

14.1 Factura.
1.4.2  Orden de compra. i
1.4.3  Vale de entrada, recepcion servicio, vale de activo fijo.
1.4.4 Contrato (cuando aplique). ,
1.45 Avance financiero (cuando aplique).

146 Fianza (cuando aplique). 2
1.4.7  Acta terminacion de contrato (cuando aplique). ;

Los requisitos de documentacion soporte,;' serdn los vigentes segin el Sistema de
Administracién Tributaria (SAT) y la Direccién{Divis’ionaI de Finanzas los dar4 a conocer cada
ano segun la miscelanea fiscal o cuando el SAT implemente cambios:

1.4.8.1 Orden de compra o de servicios de la CEA; debidamente autorizada.

1.4.8.2 En el caso de pago de honorarios, se debera contar con el Contrato y/u Orden de
Servicio respectiva y a falta de éstos de' manera excepcional con autorizacion firmada
por Vocal Ejecutivo/a.

1.4.8.3 Con relacién a servicios, adquisiciones de materiales o equipo, asi como a programas
de obra que se convengan con contrato, se adjuntara a la factura que ampare el pago,
la documentacién escaneada en el registro de la solicitud de pago en el sistema
administrativo correspondiente, con Ja siguiente documentacion:

- Contrato al tramite del primery tf:’ltimo pago, en copia simple.
; - Fianza de cumplimiento, anticipo y de buena calidad (vicios ocultos), en copia
simple. ¢ by
- Acta de entrega recepcion @ su conclusion, esta documentacion debera

i ; adjuntarse en original a la factura.

1.4.8.4 Factura que ampare la compra o servicio, con excepcion de las compras a través del
modulo de activo fijo y gastos resguardables, de los cuales se debera recibir copia
simple con sello de la Gerencia de Administracién Patrimonial y Almacenes.

1.4.8.5 Vale de entrada de bienes, vale de realizacién de servicios o nota de entrada al
almacen, segun el caso. .~ ;

1.48.6 Para el caso de pago/de servicios, deberd estar anexo a la factura el detalle de
recepcion asentado, firmado por el responsable que recibié el bien o servicio, ademas
de autorizar electrénicamente la recepcién a entera satisfaccion del servicio en el
sistema administrativo correspondiente.

1.4.8.7 En caso de que se-presenten comprobantes de tiendas de autoservicio, conveniencia o
negocios similares, se debera adjuntar a la factura la tira de la maquina registradora.

ABESREART
-
iy
Q©

1.4.9 La Direccién Divisional de Finanzas enviara mediante circular los Requisitos Institucionales, al
inicio de cada ejercicio fiscal: o
1.4.9.1 La fecha de emisién de la factura debera ser posterior a la fecha de la orden de
compra.
1.4.9.2 La clasifitacion de gastos debera corresponder al concepto de la partida presupuestal |
autorizada. v /
!

' | v/ Gl i /]
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1.4.9.3 Importe desglosado por cada partida presupuestal que se esté afectando.

1.4.9.4 Todo documento soporte que justifique los gastos, debera inhabilitarse en la ventanilla
de tesoreria a través de un sello d¢ PAGADO o en la Administracion, con excepcion de
la documentacion soporte de gastos por comprobar que recibe contabilidad central,

i esta documentacién sera inhabilitada en la ventanilla de Contabilidad a través de un
sello de COMPROBADO. |

1495 Las facturas que amparen compras de materiales entregados en los almacenes de este
Organismo deberan contar con el sello de recibido, indicando en éste el folio de
entrada, fecha de recepcion y,namero de orden de compra, asl como la firma de
almacenista.

1496 Toda factura, recibo de honorarios, notas de compra y toda documentacion
comprobatoria fiscal debera entregarse para su pago en el mes en que se generd o en
su defecto a mas tardar el siguiente mes, a excepcion de lo correspondiente al mes de
diciembre ya que por cierre ‘de ejercicio no se aceptardn comprobantes con fecha
posterior a éste, para su aplicacion presupuestal.

1.4.9.7 Toda adquisicién de un bien o servicio en moneda extranjera debera registrarse en el

R T sistema administrativo correspondiente en su equivalente a moneda nacional, al tipo de
s 3 cambio de la fecha de pago. ;

1.5 Mo se cubriran erogaciones que amparen gastos de atencién a servidores/as publicosfas y
empleados/as, regalos, notas de bar, llamadas telefénicas personales, gastos de acompanante, ni
castos de alimentacion en su lugar de trabajo en horario laboral.

1.6 Sblo se pagaran las solicitudes de paéo que contengan todas las autorizaciones registradas
electronicamente en el sistema administrativo correspondiente.

1.7 Como excepcion, en los pagos por los: conceptos de Némina, Energia Eléctrica, Derechos de
Extraccion y/o Descarga, Impuestos o aportaciones al IMSS o INFONAVIT, si en el momento del
vencimiento no esta cubierto el proceso interno de autorizaciones, se procedera al pago de manera
provisional, emitiendose la péliza de egresos definitiva en cuanto el proceso referido sea completado.

1.8 Jefe/a Administrativo sera quien solicite la Radicacion de Fondos, a través del sistema administrativo
correspondiente y personal de la Subgerencia de Servicios Financieros llevara a cabo la transferencia
ce recursos economicos entre cuentas dé cheques propias del organismo en la Banca Electronica
correspondiente, esto en apego a lo requerido.

® 1.9 Jefe/a Administrativo verificara en el sistema administrativo correspondiente la solicitud de radicacién
1 ce fondos que se encuentre en estatus de “Asentado”, esto antes de entregar los cheques a los
keneficiarios, garantizando con esta ‘accién los recursos econémicos suficientes en la cuenta de

cheques respectiva. ' :

2. DE VIATICOS

21 Cada Unidad Administrativa usuaria sera ‘responsable de realizar los tramites para la oportuna
administracién de los gastos solicitados para Vidticos de su personal comisionado.

2.2 Las solicitudes ordinarias de pago para gastos de viaticos registradas en zona metropolitana, deberan
presentarse debidamente requisitadas en ventanilla de Contabilidad, de lunes a viernes de 9:00 a
12:30 y de 14:00 a 16:00 hrs. Una vez validadas y autorizadas contable y presupuestaimente por estas
2reas, las turnara a ﬁSubgerenca‘a de Egresos para gestionar su pago los dias en;yque se reciban en

- ) Cﬁ/’i/ FZ / |
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’ Ventanilla de Tesoreria. Para el caso de Administraciones, seran tramitadas por Jefe/a Administrativo/a
de la oficina correspondiente i
. 23 En caso de vidticos podran cubrirse del fondo revcj{vente asignado a la Unidad Administrativa o

Administracion, siempre y cuando se cuente con recursos suficientes en dicho fondo.

24 Los recursos para viaticos seran exclusivamente par;fa el personal de la CEA indicado en el oficio de
comisién, por lo que no se autorizara pago de viaticgs, pasajes e invitaciones para sufragar gastos de
terceras personas o de actividades ajenas al serviciojq ue presta el Organismo.

2.5 Servidores/as publicos/as responsables de la autori#acién__de viaticos deberan abstenerse de asignar a
un/a mismofa servidor/a publico/a varias comisiones para desempefiarse simultaneamente, asi como,
asignar una comisién cuyo propdsito sea distinto a tas funciones propias de la institucion.

26 Los gastos por vidticos, pasajes y peajes deberé_h ser correlativos al tiempo y lugar que indique el
oficio de comisién. £

En caso de requerir saldo telefénico para atender y hacer llamadas relativas al desempefio de sus
funciones, ellla funcionario/a plblico/a debera presentar la factura de compra de la misma como
documentacién soporte del gasto. i

[7

¥

Los gastos sin documentacién soporte no podréj"l exceder del 10% del total de los viaticos otorgados y
para solicitar el reembolso deberan presentar e!" formato Comprobante de gastos menares sin saporte
ante la Direccién Divisional de Finanzas. ¢

. &I
{ ¥

2.9 No se autorizaran gastos de lavanderia cuando'la estancia sea menor a 7 dias.

210 Para el personal operativo denominada’en ef tabulador como nivel B o C, que deba acompafiar en
. i comision a un servidor/a publico/a de nivel superior, se le deberd autorizar la asignacion de viaticos
¢ correspondiente al nivel superior del furicionario que acomparie.

¥

2,11 La entrega de la comprobacion de gastos de viaticos, se debera efectuar en un término maximo de 15
dias habiles posteriores a la conclusién de la comision, en caso de incumplimiento se realizaran dos
recordatorios a empleado/a deudor/a; aun asi, si no se hubiera realizado |a comprobacién
correspondiente por parte de empleado/a se turnara a la Direccion Divisional de Recursos Humanos
para su descuento via némina. :

212 Los tabuladores seran emitidos anualmente por la Direccién Divisional de Finanzas, estos deberan
contemplar el incremento inflacionario y los precios del mercado y los dar& a conocer al inicio de cada
ejercicio fiscal mediante circular, los importes de viaticos aplicables al personal de la CEA, son de
estricta observancia para Servidores/as Ptiblicos/as de la CEA y adicionalmente es necesario cumplir

¢ con los siguientes puntos. [
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Nota de estricta observancia:

£ a) Los gastos que excedan el tabulador vigente seran cubiertos por servidor/a publico/a
comisionada/o excepto en los casos en que Vocalia Ejecutiva, la Direccion General Adjunta de
Administracion y Finanzas o la Direccion Divisional de Finanzas lo autorice, previa justificacién
por escrito emitida por el/la Director/a General ‘Adjunto/a, Directci/a Divisional o Administrador/a
que corresponda.

b) Los tabuladores corresponden a montos maximos y estaran sujetos a la comprobacion
correspondiente.

c) Elimporte de la cuota autorizada incluira IVA y propinas.

d) La cantidad asignada para hospedaje s6lo podra utilizarse para el cargo de la habitacion y
conexion a internet, cualquier cargo extra’como servibar, entre otros, seran cubiertos por
servidorfa publico/a. 2

e) El gasto por pasajes debera ser correlativo con e! de viaticos, por lo que no se podran conceder
estos sin el correspondiente oficio de comision que consigne el periodo efectivo de Ia tarea
conferida. : ‘

f)  El concepto de alimentos incluird desayuno, comida y cena.

2.13 Los servidores/as publicos/as responsables de autorizar el desempefio de comisiones y el
otorgamiento de viaticos, asi como quienes tienen el cardcter de comisionados, seran responsables de
las irregularidades en que incurran por no observar o contravenir la presente norma, haciéndose
acreedores a las sanciones previstas en la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del
Estado de Querétaro y sin perjuicio de aplicar las disposiciones del cédigo penal correspondiente.

DE GASTOS DE ALIMENTACION

3.1 Director/a General Adjunto/a de Administraciérj?—y Finanzas o Director’a Divisional de Finanzas sera
- quien definird los montos para gastos de alimentacién y que actuaimente se encuentran en los
siguientes parametros: E

3.1.1  Tres horas adicionales continuas a su jérn_a'da de trabajo para su procedencia.
. 3.1.2 Monto autorizado por trabajador/a $ 200.00 (Doscientos pesos, 00/100 M.N.), el importe de Ia
cuota autorizada incluye IVA 'y propina‘._

. 3.2 La factura que soporte los gastos de alimentacion debera estar firmada al reverso por el trabajador y
autorizada por Director/a Divisional o Administrador/a, segiin corresponda o en su caso, anexar a la
solicitud de pago relacién con nombre, nimero de empleado y firma de las personas a quienes se les |
cubrieron alimentos. £ 3

3.3 Se registrara el reembolso de gastos de.‘arlir?jentachﬁn en sistema administrativo correspondiente y se
entregaran fisicamente los comprobantes con requisitos fiscales a la Gerencia de Contabilidad o a el/la
Jefe/a Administrativo para su tramite de:pago.

34 En caso de que por las circunstancias no sea posible presentar comprobantes con requisitos fiscales,
se entregara anexo a ia solicitud de pago nota informativa girada a la Direccién Divisional de Finanzas
firmada por Vocal Ejecutivo, Director/a General Adjunto/a, Director/a Divisional o Administrador/a,
segun corresponda, informando las causales de la omisién en el formato Comprobante de gastos
menores sin soporte. # :

. 4. DE COSTOS DE PERSONAL

41 Durante el proceso de ,fi‘hiquito de un/a servidor/a publico/a, la Direccién Divisional de Recursos
Humanos, a través de‘la Gerencia de Remuneraciones o Administrador/a, a través de su Jefela

. " r
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Administrativo, deberan validar que no existan saldos pendientes de comprobar en sus cuentas de
equipo de coémputo, almacén, active fijo, ndminas, faltantes de cajeras en su caso, equipo de
transporte, uniforme femenino y masculino, proveedores, control de incidencias, sindicato, adeudos
registrados en cuentas contables, de llamadas telefdnicas por larga distancia y de gastos pendientes
. por comprobar, asi como faitantes de fondo fijo, revolventes y en general cualquier faltante.

42 Vocal Ejecutivo, Directores/as Generales Adjuntos/as: Directores/as Divisionales, Gerentes,
Administradores/as y todo servidor/a publico/a que tenga personal a su cargo, no lo podra comisionar a
su servicio personal o para realizar actividades diferentes para las que fue contratado oficialmente por
la CEA. g

5. DE HONORARIOS PROFESIONALES

5.1 Todo recibo de honorarios de persona fisica, factura de persona fisica o persona moral debera
soportarse invariablemente con el contrato de prestacion de servicio en el tramite del primer y uitimo
pago o la orden de servicio correspondiente; asi como el reporte del avance de las actividades
realizadas en el perfodo que abarque el pago.

Cualquier contrato o convenio que comprometa recursos de la CEA o represente ingresos para la
misma debera contar con autorizacion de el/laiVocal Ejecutivofa, la firma de ella Director/a Divisional
Jurfdico (si corresponde) y de ellla Director/a General Adjunta/a, Directorfa Divisional o Administrador/a
responsable del proyecto. b

En caso de que no se cuente con contrato para el pago de honorarios, se debera tramitar la requisicion
correspondiente para que la Gerencia de Adquisiciones gestione una orden de servicio, esto a
excepcion de los pagos tramitados por las aréas Jurldicas a Notarios Publicos (certificaciones, fe de
hechos, etc.), los cuales se tramitaran mediante solicitud de pago.

. 5.4 No se podra incorporar en este apartado;‘-' [l)agos al personal para el desempefio de labores que
represente subordinacién y dependencia igual o similar a las que reafiza el personal que forma la
plantilla del organismo. o

5.5 Para el gjercicio de estos recursos, en todos [os casos se debera contar con suficiencia presupuestal y
la autorizaciéon de ellla Vocal Ejecutiuelg, Director/a General Adjunto/a, Director/a Divisional o
Administrador/a cuando corresponda; debiendo quedar, en su caso, establecido un contrato u orden de

. servicio.

56 No se cubriran pagos por honorarios profesionales que no cuenten con un contrato u orden de servicio
respectivamente autorizado. ; :

6. DE PAGO A PROVEEDORES

6.1 La recepcién de facturas para su revisjon sera a través del portal de proveedores y con Jefe/a
Administrativo/a, de lunes a vierhes de B:00 a 17:00 hrs. (en caso de dia festivo, Ia recepcién se hara
el dia habil siguiente) y su plazo de crédito correra de acuerdo a las condiciones de pago establecidas
de acuerdo con el calendario informado por la Direccién Divisional de Finanzas.

6.2 El valor de las facturas que :amparen el pago a proveedores no debera ser mayor al valor total de las
notas de entrada al almacén, vales de entrada de bienes o vales de realizacién de servicio que
amparen la orden de compra o de servicio segun el caso.

. 6.3 Lafecha de emision de la factura debera ser posterior a la fecha de la orden de compra.

6.4 Los pagos a proveedo’fes seran por. el monto que estén autorizados y amparados con el val
entrada de almacén o de recepcion de servicio y orden de compra correspondieg

. 0 200\
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6.5 No se realizaran pagos en parcialidades, excepto cuando el blen 0 servicio sea tramitado mediante
contrato previo establecido.

6.6 Los cheques, las transferencias electronicas y los comprobanteé emitidos de la banca electrénica que
amparen el pago a proveedores de bienes y/o de servicios deberan expedirse de acuerdo al Registro
Federal de Contribuyentes que aparezca en la factura emitida po‘f proveedor.

6.7 El pago a proveedores se realizara preferentemente los dias martes y jueves, o bien algun otro dia
mediante solicitud y justificacién de la Unidad Administrativa cofrespondiente a la Direccion Divisional
de Finanzas o a la Direccion General Adjunta de ‘Administracion y Finanzas y autorizacién de esta
ultima. En caso de dia festivo, los pagos se realizaran el dia habil siguiente. Por excepcién, el pago a
proveedores se podré realizar el mismo dia de la‘recepcidn de la sclicitud de pago o factura en la
Gerencia de Tesorerfa a través de la Subgerencia de Egresos, siempre y cuando la Unidad
Administrativa haya recibido el bien o servicio y cuya fecha de pago este proxima al vencimiento.

6.8 El pago a proveedores de bienes y/o de servicios dque se efects.{e con cheque debera entregarse contra

= Sl la presentacion del contra recibo expedido con antenondad ‘en la Ventanilla de la Tesoreria o en
Administraciones. % i

Para el caso de pagos con cheque. a persona ﬂsmas proveedores de bienes o servicios y a

contratistas, Supervisorfa de Egresos o Jefe/a Administrativo:de Administraciones, deberan entregarlo
Unicamente a representante legal de la empresa o a quien éste designe mediante carta poder e
identificaciéon de ambos, para lo cual deberd identificarse’ plenamente y en ambos casos debers
recabarse en la poliza cheque: fecha, nombre y firma de quien recibe el pago correspondiente.

CAPRksie o el
©

o]
-
o

El pago electrénico a proveedores de bienes y/o de servicios deberd abonarse a la cuenta CLABE
(clave bancaria estandarizada) de la persona flsica o moral, contratista o proveedor de bienes y
servicios, anexando a la pdliza de egresos el comprobante emitido por la banca electrénica y
verificando que los datos proporcionados por el proveedor correspondan a la razén social de éste, asl
como el importe a pagar amparado en el comprobante del pago electronico.

6.11 Todo pago que se tramite y que no comprometa o aplique a alguna partida presupuestal de egresos,
‘ se debera registrar en sistema administrativo correspondiente para poder generar la orden de pago
g correspondiente, como es el caso de los tramites de pago por concepto de devoluciones a usuarios/as
por pagos duplicados, devolucidn a usuarios/as depositos erréneos a cuentas de la CEA, etc.

6.12 Los pagos a proveedores de bienes y servicios podran efectuarse mediante las siguientes opciones:
6.12.1 Transferencias Electrénicas: ;

|
] Para efectuar un pago mediante transferehma electronica se deberan cubrir los siguientes
i requisitos:

6.12.1.1 Control de Cuentas por Pagar tendra bajo su resguardo, expediente de proveedor de
bienes y/o de servicios, el cual incluira los siguientes requisitos:

6.12.1.1.1 Escrito enviado por el beneficiario con los siguientes datos:
; - Numero de cuenta bancaria del beneficiario/a, cuenta de cheques y cuenta
‘ CLABE (clave bancaria estandarizada).
} - Institucion bancaria, sucursal y plaza en la cual esta aperturada la cuenta del
i beneficiario/a.
1 - Sello de certificacion de la institucion bancaria en el escrito expedido por

proveedor de -bienes y servicios.

6.12.1.1.2 Copia del estado de cuenta, legible, a nombre del beneficiario/a, con la
| informacién basica de Banco, Titular de la Cuenta, CLABE.
‘ 6.12.1.2 La Subgerencia de Servicios Financieros sera responsable de transmitir el pago via
| electrénica a beneficiario/a, verificando que los datos proporcionados por proveedor /
\

| correspondan a la razén social d éste. [\ !
Gallp
- : ,ﬂ U\]-{, // ’7
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6.12.1.3 Vocal Ejecutivo/a de la CEA otorgara mediante contrato firmado con instituciones
financieras las facultades de "Administrador de Banca Electrénica”, a Gerente de
Tesoreria y Subgerente de Servicios Financieros, autorizacion en las bancas
electronicas que se tengan contratadas, cargos a cuentas de cheques de la CEA y
. abonos a las cuentas de cheques de los/as beneficiarios/as correspondientes,
debiendo autorizarse la transferencia electrénica de manera mancomunada, con dos
firmas electronicas de las tres autorizadas:a servidores/as publicos/as. Les sera
facultado el nivel operativo exclusivamente,: para la consulta y captura de dichos
movimientos a los/as responsables de los puestos de Auxiliares o Analista y

Supervisor/a de Servicios Financieros.
6.12.1.4 Sera responsabilidad de Supervisor/a de Egresos anexar a la péliza de egresos el
comprobante de pago electronico efectuado a proveedores de bienes y servicios y
enviar via correo electronico la notificacién del pago correspondiente en caso de ser

! requerido.

e - 6.12.2 Pagos con Cheque:

6.12.2.1 Se cubrirdn pagos con cheque a proveedores de bienes y servicios soélo en el caso de
’ no contar con su cuenta bancaria para depésito electrénico.

6.12.2.2 El pago se efectuara conforme al plazo de crédito, mismo que correra de acuerdo a
las condiciones de pago establecidas en la orden de compra u orden de servicio y en
el contrato. :

6.12.2.3 Sera responsabilidad de Supervisor/a de Egresos o Jefe/a Administrativo en
Administraciones el recabar en la poliza de egresos fecha, firma y nombre de quien
recibe el pago. 2 :

Todo pago a proveedor de bienes y servigios o contratista debera efectuarse a través de cheque
nominativo y/o transferencia electrénica, canforme a lo estipulado en la LGCG Art. 67, expedido o
abonado a cuenta de cheques aperturada a:nombre del proveedor o contratista.

6.14 Todo tramite de pago anticipado a conlratiétas o proveedores de bienes y servicios debera soportarse
3 con la siguiente documentacion: iz

6.14.1 Factura. 3
6.14.2 Copia de la fianza segln corresponda.

6.14.3 Copia del contrato, orden de compra u orden de servicio segun corresponda.

. 6.14.4 El contrato debera escanearse en la solicitud de pago registrada en sistema administrativo
correspondiente.

4

6.14.5 La factura electrénica debera ser enviada al Buzon de correo electrénico B2B.

e

6.15 De llegar a existir un sobregiro por la’emision y entrega de cheque sin fondos en las cuentas de
egresos de area central o Administraciones, ocasionado por un error por parte del personal de la
Tesoreria o Administraciones, en primer instancia se solicitara a la Institucion Bancaria la condonacion
de los cargos que haya realizado, derivados de esa accion y sdlo en caso de no resuitar favorable la
solicitud de condonacion, ellla servidor/a publico/a responsable depositara, 2 la cuenta bancaria de que
se trate, el importe del cargo bancario que corresponda, a mas tardar a la quincena siguiente.

6.16 Las devoluciones por depdsitos bancarios improcedentes, pagos en exceso, page de lo indebido o
cualguier otro concepto distinto’ a la adquisicién de activo fijo, bienes o servicios, se registraran por
medio de salicitud de pago sin gue ‘exista orden de compra, factura o contrato. Su registro en el
sistema administrativo sera con cargo a acreedores diversos sin que aplique el pago del refrendo del
padron de proveedores de la Comision Estatal de Aguas.

8de 17
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7. DE SOLICITUDES DE PAGO

7.1 Toda solicitud de pago se debera registrar en el sistema administrativo correspondiente y debera
contener los siguientes datos:

. 7.1.1  Fondo.

7.1.2 Centro de Gasto.

7.1.3 Programa.

7.1.4  Beneficiario: Trabajador/a o Proveedor, en el caso de no existir el Proveedor, solicitar el alta a
la Gerencia de Adquisiciones.
1.5  Sefalar si hay documentos originales o son gastos a comprobar Numero de factura (si existe)
1.6 Concepto a pagar, en el caso de reembolsos iniciar con la leyenda “Reembolso de gastos”.
1.7  Seleccionar concepto de gasto.
1.8 Justificacion del gasto.
1.9  Importe.
1.10 Anexar documentacién escaneada

7.2 Toda solicitud de pago debera especificar claramente el bien y/o servicio sujeto de pago.

'7.3  Toda solicitud de pago debera contar con la autérizacion de suficiencia presupuestal emitida en la
Gerencia de Planeacion Presupuestal, esto previo a la revision y autorizacion del registro contable
emitido en la Gerencia de Contabilidad o Administraciones, segun corresponda.

i 7.4 Toda solicitud de pago tramitada en zona metropolitana debera presentarse debidamente requisitada
; en ventanilla de Contabilidad de lunes a viernes de 9:00 a 12:30 y de 14:00 a 16:00 hr., una vez
; validadas flsica y electrénicamente todos los soportes y autorizadas electrénicamente por dicha area,
[E se turnaran a la Subgerencia de Egresos. 7

7.5 Toda solicitud de pago tramitada por concepto _éje reembolso en zona metropolitana y que no exceda
de $ 2,000.00 (Dos mil pesos 00/100 M.N.), se pagara en.ventanilla de Tesoreria en efectivo.

8. DE GASTOS A COMPROBAR

8.1 Toda solicitud de pago por gastos a comprgbar se debera registrar en el sistema administrativo
correspondiente y debera capturarse lo siguiente:

oo
—_
-

COND A WN-

Fondo.

Centro de Gasto.

Programa.

Beneficiario: Trabajador, sefialar si hay documentos originales o son gastos a comprobar.
Concepto a pagar: Iniciar con la leyenda Gastos a Comprobar.

Concepto de gasto.

Justificacion del gasto ;

Importe.

Anexar documentacion escaneada (Detalle solicitud de gasto, pdliza contable yfo validacién
presupuestal en su caso. 4

00000 m ™K ®®
[ N JICT N N W W WY

8.2 Cuando el gasto se realice para comprap_'ﬁe materiales, quimicos u otros articulos o conceptos, para el
reemboiso la solicitud debera estar autorizada por el Administrador, Director Divisional, Director
General Adjunto de la Unidad Administrativa cofrespondiente o en su caso, el Vocal Ejecutivo.

8.3 Los gastos a comprobar para costos de personal deberan ser autorizados por Director/a General
Adjunto/a o Director/a Divisional gue corresponda.

s 9de 17
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8.4 Superviscr/a de Egresos debera recabar firma de deudor/a sc_iicﬁtante de gastos a comprobar en el
pagaré-compromiso emitido en el sistema administrativo’ correspondiente, al momento de pago, para
su seguimiento y control. ; :

85 El total del gasto a comprobar se realizara mediante transferencia electrénica a la Tarjeta Corporativa
asignada a servidor/a publico/a que realizara el gasto:

8.5.1 La autorizacién para la asignacion de las Tarjetas Corporativas sera por parte de Director/a de
Divisional de Finanzas. j

852 Solamente se usara para la asignacion de gastos a comprobar.

8.53 Es responsabilidad del servidorfa piblico/a el ‘'uso correcto de la tarjeta corporativa,
apegandose a politicas y procedimientos.

8.5.4 Elimporte maximo para depositar en las tarjetas corporativas es de 5,000 UDIS.

8.6 El concepto y monto solicitado debera ser acorde con la actividad o programa operativo que ejecutara
la Unidad Administrativa solicitante. : 3

TS 87 En la comprobacion de los gastos, las facturas o notas deberan coincidir con el periodo autorizado de
| comprobacion. ;

i 88 No se aceptaran solicitudes de pago para gastos @ comprobar que comprometan otros perlodos
fiscales. 4

¢ ;
| 89 En los gastos a comprobar se ejercera el presupliesto al momento de realizar la comprobacién, lo
; | anterior validado por la Gerencia de Planeacion Presupuestal.
i

i 8,10 Los gastos a comprobar deberan justificafse por parte de deudor/a solicitante en la ventanilla de

¢ Contabilidad de lunes a viernes de 9:00 a 12:30.y de 14:00 a 16:00 hrs., esto a mas tardar a los quince
dias habiles siguientes al términc de la comision. En caso de que el interesado no realizara el
reembolso, la Gerencia de Tesoreria tramitard con la Gerencia de Remuneraciones el descuento via
némina después del segundo recordatorio,

8.11 Una vez realizada la comprobacién de los recursos otorgados, el pagaré compromiso sera cancelado y

| entregado a deudor/a que corresponda; previa notificacion de la liberacién de éste, por parte de

. | Contabilidad a la Tesoreria, como resultado de la verificacion y autorizacién contable de la
documentacién comprobatoria.

8.12 En el caso de que los fondos solicitadg;é de gastos a comprobar no se hayan erogado a la fecha de
comprabacion deberan reintegrarse de manera inmediata en la cuenta bancaria designada por
Tesorerfa, adjuntando nota informativa que justifique el motivo de la devolucién y baucher bancario.

8.13 No se autorizaran solicitudes de pago por gastos a comprobar a nombre de servidor/a publico/a
responsable, cuando éste tenga en'la Tesoreria mas de un pagaré pendiente de comprobar, siempre
que deriven de oficios de comisién distintos, salvo justificacion que se presente y sea debidamente
avalada y autorizada por Vocal Ejecutivo, Director/a General Adjunto/a, Directorfa Divisional, o
Administrador/a que corresponda.

8.14 Cualquier sobrante de gastos .a comprobar debera reintegrarse mediante depdsito bancario de manera
inmediata a la cuenta correspondiente indicada para ese fin y entregado con el soporte respectivo
dentro del plazo establecidé para la comprobacion de los gastos y no utilizarse parcial o totalmente en
otros gastos, de lo contrario no seran autorizados los comprobantes respectivos.

8.15 Los documentos sobbrte que justifiquen los gastos por comprobar deberan inhabilitarse a través de un
sello de comprobado en Contabilidad.

8.16 Toda persona que tramite gastos por comprobar deberd pasar a la ventanilla de pago de la tesoreria
por el pagaré correspondiente, previa identificacién. No se otorgarad pago falguno a persona distinta al
solicitante. ] \
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8.17 Servidor/a publico/a que tenga gastos por comprobar y deje de prestar sus servicios en este
Organismc, debera dejar totalmente comprobados los gastos que tenga pendientes en la ventanilla de
pago de Tesoreria. La Direccion Divisional de Recursos Humanos debera dar tramite a la carta de no
adeudo del personal que esté finiquitando, para saber si‘existen recursos por comprobar y aplicar su
. descuento en caso de proceder en su liguidacion o finiquito.

8.18 En caso de existir devolucidon por parte del area de Contabilidad, de la documentacién comprobateria
de los gastos, no se considerara como tramitada y. servidor/a plblico/a deudor/a serd responsable de
atender la regularizacion de la documentacion rechazada.

8.19 En lcs casos en que no se cumpla con alguno de los puntos anteriores, se debera anexar nota
informativa firmada por Director/a General Adjunto/a, Director/a Divisional, en la que se aclaren los
motivos de las omisiones, ademas de que deberan ser autorizadas por la Direccion Divisional de
Finanzas para ser aceptadas como excepciones.

~——=~~—89:~ DE PAGARES - COMPROMISO

Beneficiario/a del pago electrénico o cheque debera firmar un "pagaré- compromiso” por la cantidad
solicitada cuando se trate de un gasto a comprobar, quedando éste como deudor/a hasta que
compruebe el gasto realizado.

La Gerencia de Tesocreria gestionarad a través de la Gerencia de Remuneraciones, el tramite de
descuento via ndémina a los/as deudores{as que asi corresponda, informando a la Gerencia de
Contabilidad para su conocimiento.

Supervisor/a de Egresos debera controlar y custodiar los pagarés compromiso expedidos a
servidores/as publicos/as por gastos a comprobar.

9.4 Cuando por necesidad de la Unidad Administrativa solicitante, el soporte original se quede en poder de
ésta v deba ser devuelto como soporte del movimiento, se recabara firma de funcionario/a que se
compromete a devolver dicho soporte. Funcionario/a contara con 30 dias para realizar la devolucion
del cempraobante, en caso contrario debera presentar una justificacion por el retraso.

10. PAGOS COMO DEPOSITOS EN GARANﬁA

10.1 Todo egreso por depdsito’ en garantia debera ser autorizado por Director/a General Adjunto/a,
Director/a Divisional o Admlmstradorla de la oficina fordnea del organismo, y respaldado con recibo
que lo ampare. :

10.2 Sera responsabilidad de la umdad administrativa solicitante, turnar para su custodia los comprobantes
de los depésitos en garantia a la Gerencia de Contabilidad, para su afectacion contable.

10.3 Sera responsabilidad de servidor/a pablico/a que tramita la solicitud de pago, gestionar la recuperacion
de los depdsitos en garantia a su vencimiento.

10.4 Sera responsabilidad de la Gerencia de Contabilidad confirmar periddicamente con servidor/a publico/a
corresponmente los registros que se tengan en la cuenta de depésitos en garantia, para su
segu1m|entn y control.

11. DE CONTROL DE CHEQUERA

11.1 Los pagos deberan efectuarse a través de cheque nominativo o pago electrénico. Sélo a servidores/as
publicos/as del organismo, se podra en efectivo por concepto de reembolso siempre y cuando su
solicitud nc exceda |a cantidad d7r2,000‘00 (Dos mil pesos 00/1Q0M.N.). (’\

\ G (Wi
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11.2 Los cheques y los pagos electronicos deberan ir a nombre de beneficiario/a, proveedor o contratista,
de acuerdo al Registro Federal de Contribuyentes que aparezca en su factura.

11.3 Los pagos electronicos y cheques para pago a proveedores o contratistas deberan estar debidamente
! requisitados a partir de la fecha compromiso enunciada en el contra recibo.

11.4 Todo cheque y pago electronico debera ser firmado indistintamente, de manera mancomunada, con
dos de las firmas autorizadas de los/las servidores/as’ publicos/as siguientes: Vocal Ejecutivo,
Director/a General Adjunto/a de Administraciéon vy Flnanzas Director/a Divisional de Finanzas,
Administrador/a y Jefe/a Administrativo/a.

Nivel de
Funcionarios de la CEA autorizados
autorizacién
Vocal Ejecutivo | A"
) Director/a General Adjunto/a de Administracion vy ugr
T ey Finanzas

Director/a Divisional de Finanzas ; “B"
Administrador/a F ‘B”

j Jefe/a Administrativo/a “B"

11.5 En caso de cambios de firmas de servidores/as publicos/as autorizados/as para liberar cheques,
Director/a General Adjunto/a de Administracién y Finanzas conjuntamente con Vocal Ejecutivo/a
notificara al banco los movimientos de alta y baja‘a que haya lugar.-En el caso de las Administraciones,
Administrador/a o Jefe/a Administrativo/a deberé informar a fa Direccion Divisional de Finanzas las
altas y bajas correspondientes.

11.6 La cancelacién de un cheque no debera replf'ésentar la cancelacion del folio y tramite de la solicitud de
. pago.

11.7 Por ningdn motivo podran existir cheq_ués firmados en blanco, ni ser expedidos al portador o
. posfechados y en caso de cheques mayores a $ 2,000 (Dos mil pesos 00/100 M.N.), deberan contener
la clave del Registro Federal de Contribu‘yentes de la CEA.

11.8 Las conciliaciones bancarias de las cuentas de cheques deberan elaborarse en forma mensual bajo la
responsabilidad de la Gerencia de Contabilidad y deberan reportarse a la Gerencia de Tesoreria en los
primeros quince dias habiles del siguiente mes las partidas por aclarar ante Instituciones Bancarias.

11.9 El tiempo limite para la aclaracion de partidas en conciliacién estard a cargo de la Gerencia de
Tesoreria a través de la Subgerencia de Servicios Financieros y contara para ello con un maximo de
30 dias posteriores al cierre de} mes conciliado.

11.10La apertura de cuentas de cheques debera estar justificada siempre para un mejor control financiero
de los recursos, siendo su clasmcacujn de acuerdo a la que dicte el catalogo contable.

12. DE CONTROL DEL FONDé REVOLVENTE

12.1 Se otorgaran fondos revolventes a aquellas Unidades Administrativas, para que en su caso se hagan /
los gastos generales menores o iguales a $2,000.00 (Dos mil pesos 00/100 M.N.). /

*
- # QUERE TARC
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12.2 El tramite de solicitud de asignacién de un fondo revolvente debera ser requerido mediante escrito a la
Direccion Divisional de Finanzas, en el cual manifieste’la justificacion y nombre del responsable del
mismo, mento y nombramiento. -

12.3 El importe asignadc a cada fondo revolvente estara sujeto a la evaluacion que la Direccion Divisional
de Finanzas haga de las necesidades de la Unidad Administrativa solicitante.

12.4 Se nombrara un custodio por cada fondo revolvente otorgado, quién debera firmar un pagaré, una
Carta responsiva del fondo asignado, conocer las politicas y normatividad para el manejo del mismo y
formar parte de la péliza de fianza de fidelidad contratada por la CEA.

12.5 La Subgerencia de Egresos sera la responsable de la custodia y control de los pagarés y salvaguarda
de fondos revolventes de area central y de las administraciones.

12,6 Todo reembolso de fondo revolvente debera registrarse en el sistema administrativo correspondiente
debiendo asentar en el concepto la leyenda de “reembolso de fondo revolvente del area que se trate”.

12.7 Vocalla, Direcciones Generales Adjuntas, Direcciones Divisionales, Gerencias y Administraciones
contaran como maximo con un fondo revolvente.

12.8 Soblo se permitiran egresos del fondo revolvente sin comprobantes gue no rebasen la cantidad de
E $300.00 como importe total en el formato denominado “Comprobante de gastos menores sin soporte”,
principalmente por los siguientes conceptos: taxis, refrescos, estacionamientos, pasajes, hielo, alcohol
etilico (para muestras bactericlogicas) o talachas para vehiculos oficiales, mismos que deberan estar
autorizados en su totalidad en el formato citado al inicio del presente apartado, por ellla servidor/a
publico/a responsable de ejercer el presupuesto de la Unidad Administrativa que le corresponda.

La Gerencia de Tesoreria tendra a cargo un fondo revolvente en la Subgerencia de Egresos, éste para
pago a las diferentes Unidades Administrativaside zona metropolitana de solicitudes de pago menores
oiguales a $ 2,000.00 (Dos mil pesos 00/100 M.N.).

12,10 Supervisor/a de Egresos debera verificar que el saldo de la Caja General reflejado en el sistema
administrativo correspondiente tenga la cantidad de $ 60,000.00 (Sesenta mil pesos 00/100 M.N.) en
comprobantes y efectivo. {

12.11Responsable del fondo revolvente debera vigilar que cuando menos el 50% de su fondo esté
disponible, en caso contrario deberd tramitar su reposicion, debiendo ser siempre a nombre de la
persona asignada para el manejo del fondo.

12.12 No se permitiran facturas con antigliedad mayor a 30 dias, las facturas deberan tener fecha de emision
del mismo mes en el que se ejercié el gasto.

12.13 Los fondos revolventes no deberan utilizarse para cambio de cheques de ningtin tipo.

12.14Para cualquier cambio de custodio del fondo revolvante se debera notificar a la Subgerencia de
Egresos o Administrador/a paraique practique un arqueo, se cancelara la anterior salvaguarda y
pagare y se procedera a elaborar una nueva salvaguarda y pagaré a nombre del nuevo custodio del
fondo revolvente, turnando copia’a Contabilidad.

12.15 Custodio del fondo revowenté deberd mantener su control y resguardo en oficinas de la CEA para
efectos de ser auditado de manera aleatoria por instancias revisoras.

12.16 Sera responsabilidad de los encargados de los puestos que se citan a continuacién, practicar arqueos
a los fondos revolventes de manera peritdica y aleatoria.

'. v . Guw /
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RESPONSABLE DE PRACTICAR
ARQUEOS A FONDO REVOLVENTE

Subgerente de Egresos

Administrador/a

1217 Si derivado de un argueo al fondo revolvente se detectara algun faltante o sobrante, éste serd
ingresado inmediatamente en la ventanilla de Tesorerfa en caso de zona metropolitana o depositado
por Jefefa Administrativo/a a la cuenta de ingresos de Administraciones siempre y cuando la diferencia
no rebase fa cantidad de (+, -), entre $0.01 y $5.00, ya que éstos se consideran como aceptables y se
registraran contablemente como resultados; productos financieros (sobrantes), o gastos financieros
(faltantes).

12.18La Subgerencia de Egresos adscrita a la Gerencia de Tesoreria, sera responsable de Ia custodia,
control de los pagarés y salvaguarda de fondos revolventes de &rea central y administraciones.

“‘ 12.19Todo reembolso de fondo revoivente debera tramitarse mediante solicitud de pago en el sistema

administrativo correspondiente por la Unidad Administrativa correspondiente anteponiendo €| concepto
de leyenda "Reembolso de Fondo Revolvente” -

13, DE FONDO FIJO

13.1 Se oforgara fondo fijo en la Direccion Divisional de Finanzas/Gerencia de Tesoreria/Subgerencia de
Recaudacién, asl como a las Administraciones, Jefatura Administrativa, ya que, por la naturaleza de
estas areas, tienen la necesidad de contar.con moneda fraccionaria para el cobro de los servicios que
presta la CEA.

13.2 El importe asignado al fondo fijo estard sujeto a la evaluacién que la Direccién Divisional de Finanzas
haga de las necesidades de la Unidad Administrativa solicitante.

13.3 Elfondo fijo debera utilizarse unicamente para el fin que fue creado y es el contar con billete 0 moneda
fraccionaria. 3

13.4 Se nombrara un custodio por cada fondo fijo otorgado a los responsables de los puestos siguientes: &

13.4.1 Auxiliar de Recaudacién externa o Cajerof/a para uso en cajas propias de zona metropolitana.

13.4.2 Auxiliar CEAMaticos para uso en los cajeros automaticos del organismo denominados
CEAMaticos.

13.4.3 Jefes/as Administrativos/as de oficinas para uso en cajas propias de Administraciones, en
caso de ausencia de el/la Jefe/a Administrativo/a, quien designe el/la Administrador/a.

13.5 Sera responsabilidad de Auxiliar. de Recaudacién Externa y de Jefe/a Administrativo responsable del
fondo elaborar una bitacora de ‘entrega/recepcién diaria, por el importe entregado a cada Cajero y
tendran bajo su responsabilidad llevar el control de los mismos.

13.6 Los responsables de fondos fijos deberan firmar un pagaré, una salvaguarda, conocer las politicas y
normatividad para el manejo del mismo y formar parte de la pdliza de fianza seleccionada para tal
efecto.

13.7 Subgerencia de Egresps, sera la responsable del control y custodia del pagare y salvaguarda de los
fondos fijos de area central y de las Administraciones.

13.8 Para cualquier cambio de custodio del fondo fijo se debera notificar a la Gerencia de Tesoreria o
administrador/a para que practique arqueo, se cancele la anterior saivaguarda y pagaré y se
proceda a elaborar una nueva salvaguarda y pagaré a nombre de nuevof/a custodio/a del fondo fijo,

turnando copia a la Gerencia dc Coptabilidad. , @M i /)
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13.9 Sera responsabilidad de los/as encargados/as de los puestos que se citan a continuacion de practicar
arqueos a los fondos fijos de manera periddica y aleatoria.

* [ RESPONSABLE DE PRACTICAR
ARQUEOS A FONDO FIJO

RESPONSABLE DEL FONDO
FIJO

Subgerente de Recaudacién

Auxiliares de CEAMaticos

Supervisor/a de Recaudacion

Cajeros/as

Subgerente de Egresos

Augxiliar de Recaudacion

Administrador/a

Jefe/a Administrativo/a

~13.10Custodio/a del fondo fijo deberd mantener el control y rasguardo en oficinas de la CEA para efectos de
ser auditado/a de manera aleatoria por instancias revisoras.

13.11 Si derivade de un arqueo al Fondo Fijo se detectara algun faltante o sotrante, éste sera ingresado
inmediatamente en la ventanilla de tesoreria en caso de zona metropolitana o depositado por Jefe/a

' 14, DE ATENCION A VISITANTES

Administrativo/a a la cuenta de ingresos de Administraciones siempre y cuando la diferencia no rebase
la cantidad de (+, -), entre $0.01 y $5.00, ya que estos se consideran comc aceptables y se registraran
contablemente como resultados; productos financieros {sobrantes), o gastos financieros (faltantes).

141 Para la atencién de visitantes, la Unidad Administrativa responsable debera solicitar a Vocal
Ejecutivo/a su autorizacidn, entregar su solicitud de pago debidamente requisitada a ventanilla de

Contabilidad, anexando a ésta oficio que incluya nombre de los visitantes, tipo de reservacion que se

solicita (habitacién y alimentos o Unicamente habitacién), sin bebidas alcohdlicas, el periodo de su

estancia y aclarando los conceptos para su atencién.

. 14.2 No se autorizaran gastos de atencién a servidores/as publicos/as de ningdr tipo

15. DE GASTOS DE REPRESENTACION

15.1 Se consideraran de representacion, aquellos gastos erogados para la atencion con caracter oficial de
visita y/fo reunién con persconal ajeno a la CEA, como alimentos, hospecaje, peajes y reuniones de

trabajo con éstos. Los gastos de representacion deberan cubrr los siguientes requisitos:

15.2 Los gastos de representacion sélo seran realizados por Vocal Ejecutivo, Directores/as Generales
Adjuntos/as, Directores/as Dlws;onales Administradores/as.

156.3 Los gastos de represeniacsén no se otorgaran por bebidas alcohélicas, arreglos florales y articulos
promocionales, a excepcion de lo que autorice Gerente de Comunicacion Social o Vocal Ejecutivo,
derivado de las gestiones de Relacianes Publicas del organismo.

15.4 Los gastos de representacion no se podran tomar de los fondos revolventes.

15.5 El reembolso de gastos de representacién debera ser solicitado mediante solicitud de pago registrada

en sistema administrativo correspondiente de manera independiente.

15.6 Se debera llenar el formato de gastos de representacion, firmado y autorizado por Vocal Ejecutivo/a,
Director/a General Adjunto/a y Director/a Divisional de Finanzas, especificando los requisites

sefialados en el mismo. /

. L/
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15.7 Todos los comprobantes de estos gastos deberan cubrir los requisitos fiscales.

15.8 Los gastos por este concepto deberan estar apegados al ;ﬁresupuesto de la Unidad Administrativa que
lo ejecute.

16. DE SANCIONES ADMINISTRATIVAS

16.1 En el entendido de que las presentes politcas no sean acatadas por algun servidorfa publico/a
involucrado en cualquiera de los procesos y lineamientos aqui descritos, se hara acreedor a las
sanciones administrativas que correspondan a este Organismo previstas en la Ley de
Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Querétaro.

V DESCRIPCION

1. Control de Cuentas por Pagar cumple con las obligaciones contraidas por la Comisién Estatal de Aguas,
emite un contra recibo o solicitud de pago que ampara y compromete el pago de los bienes o servicios
recibidos por medio de chegues o pagos electrénicos (Ver PR-EG-CP-02 Registro de Datos Bancarios,
Emisién de Contra recibo, Elaboracién y Entrega de Cheque o Pago Electrénico).

2_ Control de Cuentas por Pagar elabora el avance financiero.del pago de acciones realizadas a favor de la
. CEA, mediante un contrato (Ver PR-EG-AF-03 Elaboracién del avance financiero de contratos).

3. Supervisor/a de Egresos cubre las solicitudes de pago menores a $ 2,000.00 (Dos mis pesos 00/100 M.N.)

' en efectivo para solventar gastos a comprobar, reembolsos de fondos revolventes y excedentes, asi mismo,
da seguimiento quincenal a los pagarés compromiso por concepto de gastos a comprobar (Ver PR-EG-PA-
04 Pagos en Efectivo, Seguimiento de Pagarés Compromuso y Devoi_xcuén de Sobrante de Gastos a
Comprobar). :

4. Subgerente de Egresos emite el reporte de flujo de egresos mensual mediante la revisién de categorias de
los movimientos bancarios de Area Central y adm[ntstracmnes de las pdélizas de pago (Ver PR-EG-FE-05
Emision det flujo de egresos).

b 5. Supervisor/a de Egresos registra los importes o dacumentos que por su naturaleza son considerados como
Ingresos no operacionales (Ver PR-EG-DR-06 Devoiucn()n / Reintegro de Recursos).

* 6. Supervisor/a de Egresos gestiona y supervisa la transferencia de fondos a las Administraciones Foraneas
(Ver PR-EG-RF-07 Radicacion de fondos).

7. Cirector/a Divisional de Finanzas asigna f()ﬂd?. revolvente a las diversas Unidades Administrativas de la
Comision Estatal de Aguas (CEA), previa solicitud de éstas y mediante el analisis del otorgamiento del
mismo (Ver PR-EG-FR-08 Asignacion del fondo revolvente).

Vi REFERENCIAS

+ Reglamento Interior de la Comision Estatal de Aguas de Querétaro. Articulo 23, fracciones |, If, Ill, IV, V,
Il 1X, X y XIV, Articulo 25, fracciones I, 111V, VI, 1X, X1, X1Il, y X}V, Articulo 35, fraccién XXIX, Articulo 37,
fracmones I, Vit y X1

s Ley que Regula la Prestacion de Ios Serv;'cios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Estado de
: Querétaro. Articulo 40 / /

Y ) JQ % N\
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Entrega de Cheque o Pago Electrénico

- Clavé: Unidad Administrativa: . Responsables:

PR-EG-CP-02 Direcciéon General Adjunta de ' Direccién Divisional de Finanzas
Administracion y Finanzas

— oA e Sk R0 e
| OBJETIVO
Cumpllr en tiempo y forma con las obligaciones contraidas por la Comision Estatal de Aguas (CEA) que, por su

naturaleza, es necesaria la emisién de un contra recibo o solicitud de page que ampare y comprometa el pago de
los bienes o servicios recibidos por medio de cheques o pagos electrénicos.

Il DEFINICIONES
Buzén de correo electronico B2B: Programa interno de validacion de una factura.

Catalogo de proveedores: Base de datos en la cual se encuentran registrados los proveedores de bienes y
servncuos incluyendo la cuenta bancaria para pago.

Ccmtra recibo: Documento emitido por el Organismo, en el cual se reconoce una cuenta por pagar, de una orden
de compra orden de servicio o pago a cuenta de un contrato a proveedores de bienes y/o servicios.

Pago con cheque: Pago a empleados/as, contratistas y proveedcres de bienes y/o servicios de la CEA.

Pago lelectrénico: Transferencia electrénica de pago por la'adquisicion de algun bien o servicio a proveedores y
cantratlstas

P[ovéedor, Persona fisica o moral que abastece algun bien ¢ servicio a la CEA.

m AL:(:ANCE
. !}Direccit.‘)n Divisional de Finanzas.
. éerencia de Adquisiciones.
. Gerencia de Tesoreria.
. Gerenma de Contabilidad.
. Gerenc:a de Administracion Patrimonial y Aimacenes.
. Umdades Administrativas solicitantes.

*  Administraciones.
|

IV POLITICAS Y NORMAS DE OPERACION

1. En la operatividad del presente procedimiento se contemplara lo establecido en los siguientes puntos de las
Politicas y/o Normas de Operacién dei procedimiento PR-EG-EG-01 Egresos:

1/Generales
4;De Costo de Personall
5{De Honorarios Profesion_ales

6' De Pago a Proveedores
7,De Solicitudes de Pago ‘ =
10 Pagos como Depdsitos en Galﬁt!a @L [
& | Q\ a L
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O s estarai de Aguas Registro de Datos Bancarics, Emision de Contra recibo, Elaboracidn y
PR-EG.CP-02 Entrega de Cheque o Pago Electrénico

14 De Atencién a Visitantes
15 De Gatos de Representacion
16 De Sanciones Administrativas

V DESCRIPCION
Registro de datos bancarios:
1.

P

2|

Control de Cuentas por Pagar registra en el sistema administrativo correspondiente, en la Cuenta Bancaria
para su Pago Electrénico, los siguientes datos del proveedor:

1.1 Cuenta Bancaria del proveedor (11 digitos).
1.2, Sucursal.

1.3 Cuenta CLABE (18 digitos).

1.4 Banco.

1.5 Método de pago.

Control de Cuentas por Pagar resguarda las cartas o esbados de cuenta recibidos por la Gerencia de
Adguisiciones.

EmlsuSn de contra recibo por anticipo o pago total de un bien o servicio:

3,: Control de Cuentas por Pagar recibe del proveedor en el portal.

3.1 Factura por el importe total de las partidas’ sum:mstradas sellada por almacén, activo fijo o el area

solicitante del bien o servicio,
3.2 Vale de entrada del almacén, Activo Fijo o serwcuos

" 3.3 Orden de compra o de servicio segun corresponda.

314 Copia del Contrato y fianzas si es que aplica (solo en el primer y ultimo pago).

Valida la recepcion de la factura electronica en ei buzén B2B y que la factura cumpla con los requisitos
fiscales.

Accesa al sisterma administrativo correspongjien_te, ingresa numero de proveedar, selecciona las facturas a
programar e imprime dos tantos del contra recibd de una orden de compra que afecte al aimacén o servicio.

Revisa la informacion del proveedor incluyendo los requisitos fiscales vigentes:

6.1 Si estd completa y correcta emite el contra recibo digital, el cual envia al proveedor por correo
electronico, ira paso 7.

6.2 En caso contrario rechaza la solucnud de pago e informa el motivo del rechazo al proveedor por correo
electronico, ir a fin.

Turna a la Subgerencia de Egresos Ios contra recibos de pago revisados y validados para su programacion
de pago.

Elaboracién y Entrega de Cheque o Pago Electrénico:

8.

Subgerente de Egresos programa en el sistema administrativo correspondiente las solicitudes de pago y
contra recibos, valida el banco a erogar, beneficiario/a, importe.

Ffuncionarios facultados autorizan en forma electrdnica las solicitudes de pago y contra recibos:
-Menores a $100,000.00 firmas 1 y 2 Gerente de Tesoreria y Director/a Divisional de Finanzas.
-Mayor o igual a $100,000.00 firmas 1, 2 y 3 Gerente de Tesoreria, Director/a Divisional de Finanzas, y

Director/a General Adjunto/a de Administracion y Finanzas. /
/ ‘
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Comisidn Estatal de Aguas Registro de Datos Bancarios, Emisién de Contra recibo, Elaboracién y
PR-EG-CP-02 Entrega de Cheque o Pago Electrénico

10. Control de Cuentas por Pagar una vez autorizada la solicitud de pago y contra recibos, reciben la
documentacion para la elaboracion de pélizas de pago.

11. Turna pélizas de egresos, emitidas para revisién a Subgerencia de Egresos.
12. Control de Cuentas por Pagar, cuando apligue realiza el avance financiero de contratos { Ver PR-EG-AF-03).

VI REFERENCIAS ;
+  Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Querétaro.

» Reglamento Interior de la Comisién Estatal de Aguas de Querétara. Articulo 23, fraccion IV, Articulo 25,
fracciones I, IV, y XII.

Vil REGISTROS

: : Archivero/
Contra recibo de | Control de i Sistema
DFTSEGOO1 Pagar g “® | correspondient ¢ &
P £
o || :
Poliza ce . iig Archivero /
» | Supervisor/a de Sistema
?’.’:,2;'5 e oﬁgim ggr Egresos, Impreso/ administrativo 1 Afio/ Archivo/
i pagar E!.actr?nlco correspondient Permanente | Permanente
! e
i antoilds Control de ‘ 2 Sistema
twa| on v : i 2
Péliza/de pago cuentas por . B administrativo
electrdnico cuepn:g:rpor pagar Electrénico | correspondient | Permanente | Permanente
: e
Comprobante | Auxiliares de | Control cuentas | . .
pago electronico banicae por pagar Impreso Archivero 1 afio Archivo
| electronica :
/ : Archivero /
Acuse de Controlde | . Control de Impreso/ Sistema At
documentos cuentaspor |° cuentaspor |  Electronico administrativo 1 afio bl
para custodia pagar | pagar correspondient
definitiva de ' ; e
contabilidad
Registro de Control de Control de Archiverof Permanente | Permanente
Datos Bancarios | Cuentas por |  Cuentas/por impresol Sistema /
| K= ) ) ‘

A
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PROCEDIMIENTO
¥ QUERETARO
2 e Comisidn Estatal de Aguas Registro de Datos Bancarios, Emisién de Contra recibo, Elaboracién y
PR-EG-CP-02 Entrega de Cheque o Pago Electrénico
\' Pagar | Pagar Electronico administrativo i
! correspondient ?
| | o
{ !
Rev-01
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PROCEDIMIENTO

&2, quereTaro

» Comision Estatal ce Aguas Elaboracion del Avance Financiej’o de Contratos
Clave: Unidad Administrativa: ; Responsables:
. PR-EG-AF-03 Direccion General Adjunta de - Direccidn Divisional de Finanzas

Administracion y Finanzas

| OBJETIVO
Elakorar el avance financiero del pago de acciones realizadas a favor de la CEA, mediante un contrato.

Il DEFINICIONES
Avance de contrato: Seguimiento de los pagos generados con cargo a un contrato.

Contrato: Acuerdo de voluntades por medio del cual se crean, se extinguen y se transfieren derechos y
obligaciones.

Il ALCANCE
¢ Direccion Divisional de Finanzas.
*; Gerencia de Tesoreria.

o Unidad Administrativa solicitante.

Iv POLITICAS Y NORMAS DE OPERACION

x; 1. En la operatividad del presente procedimiento se contemplara lo establecido en Ios siguientes puntos de las
| Politicas y Normas de Operacién del procedimiento PR-EG-EG-01 Egresos:

*.w i ... 5De Honorarios Profesionales :

3 De Pago a Proveedores

7 De Solicitudes de Pago

: V DESCRIPCION

1. Unidad Administrativa solicitante envia adjunto a la solicitud de pago o contra recibo, copia fisica y
2scaneada del contrato (s6lo en el primer y.Gltimo pago), a Control de Cuentas por Pagar.

2. Control de Cuentas por Pagar recibe copia de contrato, fisico y escaneado, anexo a solicitud de pago o
sontra recibo,

3. Captura en hoja de calculo en Excel el Avance financiero del contrato, los siguientes datos:

3,1 Nombre o Razén social del contratista o proveedor de bienes o servicios.
3.2 Concepto.

3.3 Numero de contrato.

3.4 Monto contratada.

3.5 Periodo de ejecucién del mismo.

3.6 Registro de pagos realizados

4. Para cada pdliza de egresos emitida que ampare un contrato, captura los siguientes datos en el Avance
financiero:

4.1 Fecha de elaboracion del chegue o Transferencia. i
4.2 Numero de cheque o movimjento. / (&)
/

N\ i
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PROCEDiﬁh{ENTO

f?\ QUERETARO

- Comls-on Estatal de Aguas

Elaboracién del Avaqée Financiero de Contratos
PR-EG-AF-03 ; -

4.3 Importe.

. 4.4 Retenciones o penalizaciones.
4.5 Numero de estimacién o de anticipo.
4.6 Numero de factura.

5. Valida las cantidades del Avance contra el de Programasfde Inversion, o de la Unidad Administrativa
responsable del contrato.

D= existir diferencias, aclara y corrige diferencias en coordinacién con la Unidad Administrativa responsable
del contrato.

o

7. Dea ser correctas, imprime el Avance financiero del contrato y Io anexé a la péliza de pago generada.

VI REFERENCIAS

s  Reglamento Interior de la Comisi6n Estatal de Aguas de Querétaro Articulo 23, fracciones. |, lll, y V,
E Artlculo 25, fracciones. 1, IV, XIil, y XIV.

i
b

vii REEGISTROS

Control de Control de ¥ @ Permanente
|-Fine Cuentas por Cuentas por Electrénico Sistema Permanente
i Contrato Pagar . - Pagar T
#
Control de §ad
. Poliza Cuentas por Contabilidad » Electrénico Sistema Permanente Permanente
Pagar ¢
Solicitud de Control de ; :
pago v/o contra | Cuentas por Contabilidad | Electronico Sistema Permanente Permanente
recibo Pagar & :
Rev-01
. ‘\r
{\
* * OUERE FARC ) U
o
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PROCEDIMIENTO
¥2" QUERETARO
g -’ Comisitn Estatal de Aguas Pagos en Efectivo, Seguimiento de Pagarés Compromiso y Devolucién de
Sobrante de Gastos a Comprobar
Clave: Unidad Administrativa: Responsables:
PR-EG-PA-04 Direccién General Adjunta de :Direccion Divisional de Finanzas

Administracion y Finanzas

| OBJETIVO

Cubrir las solicitudes de pago menores a $ 2,000.00 en efectivo para solventar gastos a comprobar, reembolsos
de fondos revolventes y excedentes, asi como dar seguimiento-quincenal a '0s pagarés compromiso por
concepto de gastos a comprobar.

Il DEFINICIONES

Deudor diverso: Servidor/a publico/a o funcionario/a que solicita una cantidad para solventar algun gasto y que
se obiga a comprobar en tiempo y forma ;

Pagaré compromiso: Documento en el que se obliga a comprobar el ggsto de un importe solicitado.
" Recibo de efectivo: Documento que se emite para un pago en efectivo menor a $ 2,000.00.

§ % 3 i
Tarjeta corporativa (débito): Tarjeta bancaria usada para efectuar operaciones firancieras, del cual s6lo puede
ejercer el recurso que se le otorgue para viaticos y gastos a comprobar. Estos instrumentos bancarios estan a
nembre de la CEA y son asignadas conforme sean autorizadas:por la Direccion Divisional de Finanzas.

It ALCANCE

Direccién Divisional de Finanzas. Z

Direccién Divisional de Recursos Humanos. ;f

«  Gerencia de Contabilidad.

e  Gerencia de Tesoreria. }\
*+  Unidades Administrativas Solicitantes.

. Administraciones.

IV POLITICAS Y NORMAS DE OPERACION

1. En la operatividad del presente procedimiento se contemplara lo establecido en los siguientes puntos de las
Politicas y Normas de Operaci6n del procedimiento PR-EG-EG-01 Egresos:

1 Generales, sub punto 1.1

2 De Viaticos

3 De Gastos de Alimentacion

7 De Solicitudes de Pago

8 De Gastos a Comprobar

9 De Pagarés — Compromiso

12 De Control Del Fondo Revolvente

l [ ] oedoy 7
| : G X
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PROCEDIMIENTO
77> QUERETARO

. -’ Comisidn Estatal de Aguas Pagos en Efectivo, Sequimiento de Pagarés Compromiso y Devolucién de
Sobrante de Gastos a Comprobar
PR-EG-PA-04 ( :

T T T B T P T o . T T T N i S Sl B S,
e et

V DESCRIPCION
Pagos en Efectivo

1. Supervisor/a de Egresos ingresa al sistema administrativo correspondiente y selecciona el folio de la solicitud
a antregar.

2. Elimina blogueo de pago y modifica via de pago a "Efectivo”, hace compensacion de solicitud y genera pago
de efectivo (reembolso)

3. Imprime el Recibo de Efectivo. :
4. Firma y entrega al beneficiario copia del Recibo de Efectivo recabando Nombre y Firma.
5. Sella de pagado todos los soportes correspondientes al Recibo de Efectivo.

6. Relaciona y entrega a Contabilidad los soportes adjuntos acada Rembo de Efectivo pagado, recaba sello de .
g v___mrembldo en el listado entregado y archiva.

Segplmlanto de Pagarés Compromiso

T4 %Supervisorla de Egresos emite el pagaré compromiso (3 tantos)

8. %’wisa a el/la beneficiario/a que acuda a Ventanilla de Tesorer(a a firmar el pagaré.

9. Una vez firmado el pagaré, entrega una copia al soficitante, otra copia se archiva y ofra copia se anexa a la
‘Eolicitud .

Turna pagaré a Subgerencia de Egresos para su reglstro y vahdamdn
,SJbgerenma de Egresos turna a Servicios Financieros para cue reahce la transferencia del recurso.

. Una vez transferido el recurso, Supervisor/a de Egresos avisa a el/la beneficiario/a que puede disponer del
. recurso.

13. Supervisor/a de Egresos elabora Relacion de los Pagarés Compromso pendientes con los siguientes datos:

13.1 Nombre.

13.2 No. de Solicitud
13.3 Fecha.

13.4 Importe.

13.5 Estatus.

14. Gerencia de Contabilidad realiza la Revision y Autonzacnon de Comprobacién de gastos en el sistema
administrativo correspondiente,

Devolucién de Sobrante de Gastos a Comprobar

15. Supervisor/a de Egresos recibe el comprobante: ‘de la transferencia del sobrante del gasto a comprobar, asi
como la documentacion original ya liberada y sel!ada por.la Gerencia de Contabilidad.

16. Ingresa al sistema administrativoe correspondlenze y realiza el cierre de la comprobacion.
17. Entregar copia al deudor y archiva el pagaré cancelado.
18. Relaciona y entrega a Contabilidad los sopbrtes' originales de las comprobaciones.

VI REFERENCIAS
e« Reglamento Interior de la Comisién Estatal'de Aguas de Querétaro. Articulo 23, fracciones VIII, IX, y X,

Articulo 25, fracciones |, y'Il. .~ . |
Qo (o 9&/ /
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: PROCEDIMIENTO

. QUERETARO
Comision Estatal de Aguas Pagos en Efectivo, Seguimiento de Pagarés Compromiso y Devolucién de
Sobrante de Gastos a Comprobar

i
|
|
|
|

PR-EG-PA-04
VIl REGISTROS
R A 3
dR:cgl’.;?tge Supervisor/a | Superviscr/a de Impreso / Archivero/ 1 Afio/ Archivo /
b posit de Egresos Egrescs Electrénico Sistema Permanente Permanente
ancario E
Listad!o de Supervisor/a | Supervisor/a de Z. - .
recibos pagados | de Egresos Egresos Impreso Archivero ; 1 Afio Archivo
1
. T Pagarés . . i .
. Supervisor/a | Supervisor/a de . 3
Compromisos Impreso Archivero Permanente Permanente
originales de Egresos Egresos y
Relac on de . . i f
{ Supervisor/a | Supervisor/a de . &, )
Pagargés Electrénico Sistema Permanente Permanente
Comipromiso de Egresos Egresos £
{
© . Lo [ Reporte de , , &
- R SR . Supervisor/a | Supervisor/a de . L
. .comp_n}obaclones d epE gresos pE gresos Electrénico __Slstema Permanente Permanente
penlentes i
Rev-!§1
|
|
‘ £

| F
|
|
|

- v [
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ﬁ\ PROCEDIMIENTO
; QUERETARO

. Comisién Estatal de Aguas Emisién de Flujo de Egresos
Clave: Unidad Administrativa: Responsables:
PR-EG-FE-05 Direccién General Adjunta de Direccion Divisional de Finanzas

Administracion y Finanzas

| OBJETIVO

Emitir el reporte de flujo de egresos mensual mediante la revisién de categ.orias de los movimientos bancarios de
Area Central y administraciones de las pélizas de pago.

I DEFINICIONES

Flujo de egresos: Reporte en el cual se refleja los pagos de los egresos mes a mes de los diferentes rubros y
conceptos de pago.

_ Il ALCANCE

Yy

¢  Direccién Divisional de Finanzas.

. Gerencia de Tesoreria.

v j’OLiTM:AS Y NORMAS DE OPERACION
1. Sybgerente de Egresos validaré que el concepto del rubro’de egresos sea el correspondiente.

1
1
b
t

V DESCRIPCION
1

Subgerente de Egresos descarga de sistema administrativo correspondiente reporte Resumen de Flujo de
Egresos, el cual revisa y formatea, extrae a archivo en’Excel reporte de movimientos bancarios emitidos y
prepara con |os siguientes datos: 7y

. 1.1 Acreedor
Beneficiario
Concepto
Importe

Banco

Fecha

Numero de Pdliza

[ WU W W W
No bR wh

1
|

2 Vélida que los reportes extraidos coincidan con el importe total pagado.

3. Validada la informacion, elabora Resumen de Flujo:Mensual para determinar el saldo del gasto mensual.
4. Emite reporte Resumen por Rubro o Concepto Conbentrado de Gasto por los meses concluidos del afio.
5. Turna el Resumen a Gerente de Tesoreria y Director/a Divisional de Finanzas para su revisidn.

VI REFERENCIAS

*  Reglamento Interior de la Comisién Estatal de Aguas. Articulo 23, fracciones Il y V, Articulo 25, fracciones IV
y X,

. B e ) //
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Cormision Estatal de Aguas

PROCEDIMIENTO
2" QUERETARO !

P
Emisién de Flujo de Egresos

PR-EG-FE-05 §
VIl REGISTROS
Pl owsatiart o e ot e Gl ey
Resurﬁen de
Fiujo de Subgerente | Subgerentede | Electronico cPU Indefinido Indefinido
Egresg)s 9 9 3
Resumen de Subgerente Subgerente de ) . .
Fiujo Mensual de Egresos Egresos Electrénico : CPU 7 Indefinido Indefinide
Resunpen por
| RUDFO G ] .

| Subgerente Subgerente de . 3 . .
Concepto Electrénico  CPU Indefinido Indefinido
Concentrado de de Egresos Egresos [
Gasto| 4
Rev-01

1

i
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ﬁ\ ARO PROCEDIMIENTO

- " Comision Estatai de Aguas Devolucion / Reintegro de Recursos
Clave: Unidad Administrativa: Responsables:
- PR-EG-DR-08 Direccion General Adjunta de Direccion Divisional de Finanzas

Administracién y Finanzas
m__

I OBJETIVO

Registrar los importes o documentos turnados a la Supervisor/a de ‘Egresos, que por su naturaleza son
considerados como Ingresos no Operacionales. :

I DEFINICIONES
Ingreso No cperacional: Depdsito registrado por concepto de ingresos diversos por la actividad de la CEA.

IV ALCANCE
""'""'“"'"""3\ Direccién Divisional de Finanzas.

Gerencia de Tesoreria.

»| Gerencia de Contabilidad.
¢, Unidades Administrativas de la CEA.

*|  Administraciones.

|
i Il POLITICAS Y NORMAS DE OPERACION
1

Supervisor/a de Egresos debera revisar la naturaleza del concepto de ingresos para su procedencia.

V DESCRIPCION

. 1. Supervisor/a de Egresos recibe de Personal Interno vjé correo electrénico o presencial, en Ventanilla de
Tesoreria el comprobante de transferencia o fichas de depdsito por los siguientes conceptos:

1.1 Reembclsos de Incapacidades,

1.2 Reingreso de Salarios,

1.8 Faltantes o sobrantes de cajas o arqueos,
1.4 Sobrantes de pagos a comisionistas,

1.5 Devolucién de gastos a comprobar,

1.6 Registro de diferencias por ajustes

Registra en 2l sistema administrativo correspondiente cada solicitud o tramite y los clasifica por cuenta.

Genera un reporte mensual obtenido del sistema a&ministrativc correspondiente, exporta a Excel, formatea e
imprime Reporte de Ingreso No Operacional de la Cuenta "segun corresponda”.

4. Firmay entrega a Subgerente de Egresos para su revision y firma, finalmente turna a Gerencia de Tesoreria
para firma de autorizacion. 4

5. Entrega a Gerencia de Contabilidad y a PIaneadicn Presupuestal Reporte de Ingreso No Operacional de la
Cuenta con soportes y fichas de depésito anexas en original y recaba firma y sello de recibido en la copia de
acuse. (Ver manual Control Contable). 7

o \/ | (j@ﬂf 7

W
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‘ PROCEDIMIENTO
2> QUERETARO |
. Caseieiin Extael e Agus Devolucién / Reintegro de Recursos
PR-EG-DR-06 “
. VI REFERENCIAS

- »  Reglamento Interior de la Comision Estatal de Aguas. Articule 23, fraccion iil, Articulo 25, fracciones. IV, VII,
X, y XII. 54

VIl REGISTROS

A ’o
Reporie de i
ingresos no Supervisor/a | Supervisor/a de Impreso / i 1 Ao / Archivo /
_ | Operacional de Egresos Egresos Electronico Arcb“fem! cPU Indefinido Permanente
i 4
l 3
Rev-01
|
i
- !
5
i‘ |
.
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PROCEDIMIENTO
¥2) QUERETARO

" WP oo Estatal de Aguas Radicacién de Fondos
Clave:; Unidad Administrativa: Responsables: ,
- PR-EG-RF-07 Direccion General Adjunta de Direccion Divisional de Finanzas.

Administracion y Finanzas Direccion Divisional de Administraciones.

= 10BJETIVO
Gestionar y supervisar la transferencia de fondos a las Administraciones.

Il DEFINICIONES

Radicacién o Transferencia entre cuentas: Solicitud que realizan jefes/as administrativos/as de cada
administracion en el sistema administrativo correspondiente para. cubrir las necesidades y compromisos
contraldos. .

Il ALCANCE

e  Direccion Divisional de Finanzas.
- _—:\1 Direccién Divisional de Administraciones.
. Gerencia de Tesoreria.
I\! POLITICAS Y NORMAS DE OPERACION

LB 1 Erj la operatividad del presente procedimiento se contemplara lo establecido en los siguientes puntos de las
; Politicas y Normas de Operacién de! procedimiento PR-EG-EG-01 Egresos:

1 Qenerales, sub puntos 1.8y 1.9
11 De Control De Chequera

V DESCRIPCION

. 1. Jefela Administrativo/a captura en sistema administrativo correspondiente la solicitud de transferencia con
base a importes por pagar de gastos generales, gnergla eléctrica entre otros.

2. Supervisoria de Egresos accesa al sistema administrativo para validar que la solicitud de fransferencia entre
cuentas esté debidamente requisitada y registrada, previa solicitud por correo electrénico con formato
carrespondiente. =

3. Servicios Financieros efectlia la transferencia.de fondos via sistema bancario a la cuenta de egresos de la
administracion solicitante. &

4. Supervisor/a de Egresos emite comprobanté_ de depésito del sistema bancario.
5. Entrega el comprobante de depdsito bancario entre cuentas a Supervisor/a de Egresos.

8. Recibe comprobante de depdsito del sistema bancario y valida que coincida con la informacion registrada en
el sistema administrativo correspondiente. |

7. Selecciona el registro y libera, de esta manera se confirma el depésito efectuado del dia y se informa via
carreo electronico a el/la Jefe Administrativo/a que corresponda.

8. Jefela Administrativo/a @ccésa al sistema administrative correspondiente para consultar el estatus de la
solicitud de transferencia entre fondos y confirma que hayan quedadc depositados los recursos, libera las
pdlizas de cheque una vez que confirma que efectivamente ya cuenta con los recursos solicitados.

I ("\ I\
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PROCEDIMIENTO
2 QUERETARO
PHEE O s Radicacién de Fondos
PR-EG-RF-07 :

Ay
# Y

13

VI REFERENCIAS

o Reglamento Interior de la Comisién Estatal de Aguas de Querétaro. - Articulo 23, fracciones V y XIV, Artlculo
25, fracciones VIII, IX y XII, Artlculo 35, fraccion XXIX, Articulo 37 fracciones I, Vil y XI.

VIl REGISTROS
i Jefefa .
Solicitud de e . Supervisor/a de ¥
Ganctersiivia Admm;:tratwo Egresos Impreso / Archvero/ CPU 1 Ao / Archivo /
Electrénico Indefinido Permanente
PSSRSO 'r.\_..rv~‘.i -
e i
8 i
i) §
g Comprobante de 1
depésito del AS”::::;;:: Supervisor/a de i 1 At/ Archivo
WSS ';;srt‘ erar:o Financieros Egresos Impreso Arch vero/ CPU nd eﬂr?i do muerto/
8 QM : g Permanente
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‘ PROCEDIMIENTO
¥2" QUERETARO

= v‘ Comisidn Estatal de Aguas Asignacién de Fondo Revolvente
Claveé Unidad Administrativa: Responsables:
PR-EG-FR-OB Direccion General Adjunta de Direccion Divisional de Finanzas

Administracién y Finanzas

. 1 OBJETIVO

Asignar fondo revolvente a las Unidades Administrativas de la Comision Estatal de Aguas (CEA), previa solicitud
de éstas y mediante el analisis del otorgamiento del mismo.

Il DEFINICIONES

Fondo revolvente: Cantidad de dinero que se otorga a las Unidades Administrativas de la CEA que tengan
neces;idad de solventar gastos menores generales y recurrentes.

it POLITICAS Y NORMAS DE OPERACION

—-~—-~En la operatividad del presente procedimiento se contemplard’ ‘lo establecido 2n los siguientes puntos de las
iPolltlcas y Normas de Operacién del procedimiento PR-EG- EG-O1 Egresos:

;‘7|De Solicitudes de Pago

{ 12 De Control del Fondo Revolvente
! 13 De Fondo Fijo

]

!ALCANCE

o ot Dlreccnén Divisional de Finanzas.

. Iblreccu:m Divisional de Administraciones.
. éerencia de Tesoreria.

. éerencia de Contabilidad.

. Unidades Administrativas solicitantes.

v DEBCRIPCION

1. dlrector/a Divisional de Finanzas recibe por escrito o via correo electrdnico de alguna Unidad Administrativa,
peticién de creacién de fondo revolvente, que indica:

1.1 Justificacion,
1.2 Importe, i
1.3 Persona que lo tendra bajo su custodla’

2. Realiza la evaluacion de las neceswiades de la Unidad Administrativa solicitante y con base al resultado
determma el importe asignado a cada fondo revolvente.

3. De no proceder la creacién del fondo tevolvente, elabora escrito o informa via correo electronico a la Unidad
Admmlstratwa saolicitante la improcedencia de su peticion especificando el motivo. (ir a Fin).

4, S_| procede la creacién del fondo revolvente turna a la Gerencia de Tesoreria el escrito o via correo
electronico la peticion, aprobandola para que proceda a su asignacion.

tengan la necesidad de solventar gastos generales menores a $1,000.00.

[\

W

1de2

5. Gerente de Tesoreria otorga fondos: revolventes a aquellas Unidades Administrativas qwaturaleza
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‘ﬂ\ QUERETARO

ere Asignacion de Fondo Revolvente
PR-EG-FR-08 :

Subgerente de Egresos elabora solicitud de pago con base a los requisitos estabiecn:tos
Directorla Divisional de Finanzas nombra un custodio por cada fondo revolvente otorgado

. 8. Custodlo por cada fondo revolvente firma un pagaré, una salvaguarda, conoce las politicas y normatividad
p?ra el manejo del mismo y forma parte de la pdliza de fianza de fidelidad contratada por la CEA para tal
efecto.

VI REFERENCIAS

«  Reglamento Interior de la Comision Estatal de Aguas de Querstaro. Artlculo 23, fracciones |, Hll, IV, Vil y
XIIl, Articulo 25, fracciones I, IV, y XIl.

Vil REGESTROS

Carta' . " ¥ 8
Responsiva del Sduebge;zzgisa Subg;::zgl: & . = Archivero Permanente | Permanente
F?ndq Asignado 9 Impreso r

Subgerenci b i 44 ;

due ggreggi: u gg:::g': e lmpreso{x E Archivero Permanente Permanente

‘- \ [Q@S/ %

! * QUERETARG
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QUERETARO

EL SUSCRITO LIC. MIGUEL ANGEL MELGOZA MONTES, DIRECTOR DIVISIONAL JURIDICO DE LA COMISION ESTATAL
DE AGUAS, DE CONFORMIDAD CON LO DISPUESTO EN LOS ARTICULOS 1, 2, 3, FRACCION I, 14,15 ¥ 27 DE LA LEY
DE LA ADMINISTRACION PUBLICA PARAESTATAL DEL ESTADO DE QUERETAROQ: 1. 11, FRACCION VI, 39, FRACCION
X, DEL REGLAMENTO INTERIOR DE LA COMISION ESTATAL DE AGUAS, PUBLICADO EN EL PERIODICO OFICIAL DEL
GOBIERNO DEL ESTADO DE QUERETARO “LA SOMBRA DE ARTEAGA” CON FECHA 31 DE ENERO DE 2018 Y
REFORMADOQ LOS DIiAS 26 DE OCTUBRE DE 2018 Y 01 DE NOVIEMBRE DE 2019; QUE FACULTA AL SUSCRITO PARA
CERTIFICAR LA AUTENTICIDAD DE LOS DOCUMENTOS QUE OBREN DENTRO DE LOS ARCHIVOS INTERNOS DE LA
COMISION ESTATAL DE AGUAS, POR LO TANTO:

QUE LAS PRESENTES COPIAS FOTOSTATICAS CONCUERDAN DE FORMA FIEL Y EXACTA CON EL ANEXO RELATIVO
AL “MANUAL DE EGRESOS”, CONTENIDO EN EL PUNTO 7.12 DEL ACTA DEL CONSEJO DIRECTIVO DE LA COMISION
ESTATAL DE AGUAS DE LA SEGUNDA SESION ORDINARIA DEL PERIODO OCTUBRE 2022-0OCTUBRE 2023, DE
FECHA D7 DE FEBRERO DE 2023, APROBADO MEDIANTE ACUERDO (CDS02/0CT2022-0CT2023/A14); MISMAS
QUE SE TUVIERON A LA VISTA, SE COTEJARON Y OBRAN EN LOS ARCHIVOS DE LA DIRECCION DIVISIONAL
JURIDICA, CERTIFICACION QUE CONSTA DE 51 (CINCUENTA Y UN) FOJAS UTILES, INCLUYENDO ESTA. SE EXPIDE
LA PRESENTE CERTIFICACION PARA LOS EFECTOS LEGALES A QUE HAYA LUGAR A LOS 26 (VEINTISEIS) DIAS DEL
MES DE JUNIO DEL ANO 2023 (DOS MIL VEINTITRES), EN CORREGIDORA, QUERETARO.-CONGTE- ===~~~ - - - _

NMORIDICO
L \ TADO DE QUERETARO

o

Prol. Zaragoza%lo, Col. Villas
Campestre San José de los \ CONSEJO DIRECTIVO
Olvera, Corregidora, Qro. C.P. 442 211-06-00" 1SN EST € AGUAS

76902.



