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ELABORACION Y PRESENTACION
Procedimientos de Banca Electronica

CON FUNDAMENTO EN EL ARTICULO 11 DEL DECRETO POR EL QUE SE CREA LA COMISION ESTATAL
DE AGUAS, PUBLICADO EN EL PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO DEL ESTADO “LA SOMBRA DE
ARTEAGA” EL 13 DE MARZO DE 1980, EN RELACION CON EL ARTICJULO 408 FRACCION IV DEL
OODIGO URBANO DEL ESTADO DE QUERETARD, QUE TEXTUALMENTE DICE “SON FACQULTADES DEL
YOCAL EJECUTIVO: ELABORAR ¥ PRESENTAR AL CONSEJO DIRECTIVO PARA SU APROBACION, LOS
MANUALES ADMINISTRATIVOS, ASI COMO LOS INSTRUMENTOS NORMATIVOS NECESARIOS PARA
EL ADECUADO FUNCIONAMIENTO DE LA COMISION ESTATAL DE AGUAS", ¥ CONCATENADO CON
EL ARTICULO 17 FRACCION Il DEL REGLAMENTO INTERIOR DE LA COMISION ESTATAL DE AGUAS
DE QUERETARO, EN EJERQCIO DE LAS ATRIBUCIONES QUE SE CONFIEREN AL WOCAL EJECUTIVO,
ES QUE PROCEDO CON FECHA DE SEPTIEMBRE DE 2019, A LA ELABORACION Y PRESENTACION DEL
“MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE BANCA ELECTRONICA”, DE LA DIRECCION GENERALADJUNTA
DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS, REVISION 03, DE LA COMISION ESTATAL DE AGUAS DE
QUERETARO,

ELABORO Y PRESENTO

LIC. ENRIQUE ABEDROP RODRIGUEZ
YOCAL EJECUTIVO
RUBRICA

CON LA INTERVENCION DE

LIC. JUAN CARLOS AGOITIA GIL UC. JUAN GERARDO ORTIZ LOPEZ
TITULAR DE LA UNIDAD DE DIRECTOR GENERAL ADJUNTO DE
PLANEACION ESTRATEGICA ADMINISTRACION ¥ FINANZAS

RUBRICA RUBRICA
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PARTICIPANTES

PUESTO
Directorfa Divisional de Evaluacion y Control

Director/a Divisional de Finanzas
Gerente de Tesareria

Gerente de Gestidn de Procesos
Especialista de Control

Supervisor/a de Verificacion de Procesos

Analista de Procesos

RESPONSABILIDAD
Coordina

Implementa
Desarralla y Ejecuta
Analiza y Documenta
Analiza y Documenta
Analiza y Documenta

Analiza y Documenta
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CONTENIDO
cODIGO NOMBRE REVISION
DF-5G Diagrama de Flujo Rev-00
PR-BE-%0-01 “alidacion de la Optimizacidn de Efectivo Rev-03
PR-BE-AC-02 Analisis y Control de Inversiones Rev-03
PR-BE-CI-03 Control de Ingresos Captados a través de Bancas Rev-03
Electrdnicas
PR-BE-TE-04 Transferencias Electrdnicas / Traspasos entre Cuentas Rev-03
PR-BE-AB-05 Apertura, Baja y Cancelacidn de Cuenta de Cheques e Rev-03
Inversion
PR-BE-AP-06 Avance Presupuestal de Ingresos Rey-02
PR-BE-FD-07 Pagos de Derechos de Infraestructura Rev-02
PR-BE-RC-08 Recuperacion de Cheques Devueltos Rev-03
PR-BE-TC-03 Asignacidn de Tartjetas Corporativas Rey-00
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cODIGO

PR-BE-v0-01

PR-BE-AC-02

PR-BE-CI-03

PR-BE-TE-04

HOJA DE CAMBIOS

DESCRIPCION DEL CAMBIO

Se integran las politicas correspondientes del Manual de
Normas y Politicas Operativas del Madulo de Ingresos en los
procedimientos que conforman este manual.

Validacion de la Optimizacidon de Efectivo

Se actualizan nombres de puesto conforme a la operatividad
vigente.

Il POLITICAS Y/0 NORMAS DE OPERACION

En palitica 2 se_elimina "de excedentes de liquidez.".

V DESCRIPCION

Se elimina el punto 1.c

Andlisis y Control de Inversiones

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

V DESCRIPCION

-Se elimina registro del reporte "Cotizacion de Tasas de
Inversidn y Tipos de Cambio” (DFI-TS-BE-D4).

-Se elimina descarga del Sistema Informatico Administrativao
el reporte de "Compra-Venta de Inversiones” (DF - TS-BE-0B).
VIl REGISTROS

-Se elimina Cotizacidn de Tazas de Inversidn y Tipos de
Cambio DFI-TS-BE-04 y se agrega el registro Saldos
Bancarios de Excel.

Control de Ingresos Captados a través de Bancas
Electrénicas

Se actualizan nombres de puesto conforme a la operatividad
vigente

Il POLITICAS Y/0 NORMAS DE OPERACION

-En punto 6: Se agrega "y a las necesidades de cuentas de
Programas de Obra Propias, Estatales y Federales”.

V DESCRIPCION

-Punto 1, inciso iii. Se cambia "archivo de cobranza" por
"movimientos bancarios del dia anterior” y se imptime solo un
tanto.

VIl REGISTROS

Recaudacidn Externa, se elimina el impreso como medio de
conservacion.

Estado de Cuenta Banca Electronica, se elimina archivo
electronico respaldo de CD en disposicidn.

Transferencias Electrénicas / Traspasos entre Cuentas
Se actualizan nombres de puesto conforme a la operatividad
vigente. 3

V DESCRIPCION

REVISION
MODIFICADA

Rev-02

Rev-02

Rev-02

Rev-02

UPE.DDEC.FM.01
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-En el punto 1, se agrega la rdbrica de la Supervision de Banca
Electrdnica en las pélizas originales.

-En punto 3.2, se elimina"entre cuentas propias"y se sustituye
por"o el que proceda”.

-En punto 3.3, se elimina la palabra MONEX, y se agrega "o
bien a través de la elaboracidn del formato que permita
realizarlas".

-En punto 3.4, se elimina "Recibe el archivo" y se sustituye por
"Mediante archivo en formato”.

-En punto 6.2, se eliminan "en dos tantos en el caso de ser
por Radicacion entrega las dos copias a" y "para traspaso por
fondeo de cuentas de Egreso anexa las dos copias”.

-Punto 8, se agrega "y rubrica”.

-Punto 12, se elimina "y 1 tanto para archivo de la Subgerencia
de Banca Electrdnica”.

VIl REGISTROS:

-En Diario de Transferencias se elimina el impreso y Archivo
Muerto.

-En Comprobante de ndmina se elimina la Subgerencia de B
anca Electrdnica y Archivo Muerto.

PR-BE-AB-05 Apertura, Baja y Cancelacion de Cuenta de Cheques e Rev-02

Inversidn

Se actualizan nombres de puesto conforme a la operatividad
vigente. )

V DESCRIPCION

-Punto 2, 3, 7, 11 y 12 se agrega Supervisor(a) de Banca
Electrdnica.

-Punto 7, se agrega "Para el caso de las cuentas productivas
especificas que se aperturan para Programa de Obra, debera
ser instruida y soportada la cancelacidn por parte de la
Gerencia de Programas de Ihversidn®.

-Se agrega punto 15.

VIl REGISTROS

-En Contrato o Registro de Firmas de Funcionarios, se agrega
en el apartado de Medio de Conservacidn se agrega Medio
electrdnico.

PR-BE-AP-06 Se cambia titulo “Avance Presupuestal de Ingresos” por Rey-01
“Avance de Ingresos por Recaudacion”
Se actualizan nombres de puesto conforme a la operatividad
vigente.
10BJETIVO
Se cambia "Presupuesto de Ingresos" por "lngresos por
Recaudacidn”.
IV DEFINICIONES
Reporte de Avance, se elimina la palabra Presupuestal y se
sustituye por Recaudacion.
V DESCRIPCION
- El punto 1 cambia en su totalidad.
-Se eliminan los puntos2,3,4,5, y9, se actualiza numeracidn.
-En punto 2, 4,9 y 10 se modifica el nombre del reporte
"Reporte del Avance de Presupuesto de Ingresos", por
"Reporte del Avance de Ingresos por Recaudacidn”.

UPE.DDEC.FM.01 Pagina5 de 6
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PR-BE-PD-07

PR-BE-RC-08

VIl REGISTROS

-Desglose de Ingresos Consolidado por Concepto, se elimina
el impreso.

-Se elimina Desglose de Ingresos por Concepto Cartera
Yencida.

Pagos de Derechos de Infraestructura

Se actualizan nombres de puesto conforme a la operatividad
vigente, ;

V DESCRIPCION

-Punto 1, 2 se cambia Supervisor por Auxiliar de Banca
Electrdnica.

-Punto 3, se agrega “"mensualmente” los chegues
posfechados.

-Punto 4, se agrega "en ventanilla de cajas de la Subgerencia
de Recaudacidn®.

VIl REGISTROS

-Estado que guardan los adeudos por derechos de
infraestructura, se elimina el impreso.

-Avance de pagos por derechos de infraestructura, se elimina
el impreso.

-Reporte mensual por derechos de infraestructura, se elimina
el impreso.

Recuperacion de Cheques Devueltos

Se actualizan nombres de puesto conforme a la operatividad
vigente. .

V DESCRIPCION

-Se elimina punto 3.

-En punto 4.1 se elimina "mas IVA", se agrega "y/o copia
estado de cuenta”, se sustituye "remite a la Administracidn
gue corresponda para gestionar las acciones tendientes al
cobro” por "aplicard de manera inmediata cargo a facturacion
mas el 20% de indemnizacion por los cheques devueltos de
usuarios por pago de su servicio de Agua”.

Se agrega procedimiento PR-BR-TC-09 “Asignacion de
Tarjetas Corporativas”.

Rev-01

Rev-02

Rev-00
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Comision Estatal de Aguas Validacidn de la Optimizacion del Efectivo

Clave: Unidad Administrativa: Responsable:

PR-BE-VO-01 Direccién General Adjunta de Direccidn Divisional de Finanzas
Administracidn y Finanzas

1 0BJETIVO

Registrar los ingresos y egresos del dia para la determinacidn de saldos disponibles y proceder a invertitlos a la
mejor tasa del mercado. 3
Il POLITICAS Y/O NORMAS DE OPERACION

OPTIMIZACION DEL EFECTIVO

1. Vocal Ejecutivo de la Comisidn Estatal de Aguas (CEA) en caracter de titular de las cuentas de cheques e
inversion del Organismo, designard y autorizard a los funcionarios que tengan acceso a dichas cuentas,
mediante escrito dirigido a las Instituciones Bancarias.

2. Los funcionarios designados seran responsables de realizar cargos y abonos por transferencia entre cuentas
propias del Organismo, asi como la reinversidn de fondos de las cuentas de inversidn, esto a través de correo
electrdnico o via telefdnica.

3. Subgerente de Banca electrdnica serd responsable de cotizar con las diferentes instituciones bancarias las
tasas de inversidn de diferentes plazos para la toma de decisiones de inversidn.

4. En los vencimientos de inversion, ella Subgerente de Banca Electrdnica debera informar a la Gerencia de
Tesoreria para acordar con la Direccidn Divisional de Finanzas, el nuevo plazo de reinversion y la Institucidn
Bancaria a elegir, en su caso.

Il ALCANCE

e Direccidn General Adjunta de Administracién y Finanzas.
e Direccidn Divisional de Finanzas.

e Gerencia de Tesoreria.

e Subgerencia de Tesoreria.

e Subgerencia de Recaudacidn.

IV DEFINICIONES

Cargos Bancarios: Son movimientos bancarios reflejados en el estado de cuenta que afectan de manera negativa
los saldos bancarios (por ejemplo, cheques devueltos, comisiones, etc.).

Egresos del Dia: Son todos los pagos fisicos o electrdnicos realizados a terceros.
Saldos Bancarios: Son los recursos que reflejan el estado de cuenta bancario.
SPEI: Sisterna de Pago Electrdnico Interbancario.

TEF: Transferencia Electrdnica de Fondos.

Transferencia Electrdnica: Pagos a Proveedores a través de medios digitales que dispongan los diferentes
Bancos.

Traspaso: Se refiere a traspasos entre cuentas propias a través de transferencia electrdnica.

V¥ DESCRIPCION

1. Subgerente de Banca Electrdnica, accesa al reporte denominado "Saldos Bancarios" de Excel (DFI-TS-BE-
01) capturando la siguiente informacidn del dia anterior, obtenida de los reportes que se indican:

= v."
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PR-BE-V0-01

a. Importes de inversiones (venta, intereses y compras) obtenido del reporte "Inversiones del dia" (DFI-TS-
BE-05).

b. Total, de Importe de depdsitos reflejados en estado de cuenta emitido por la banca electrdnica por
concepto de recaudacidn, tanto de oficina central como de administraciones fordneas, (efectivo, cheques
Banorte, otros cheques, transferencias electrdnicas y tarjetas de crédito o débito).

c. Traspasos realizados entre cuentas propias de la CEA, reporte "Diario de Transferencias" segin formato
{DFI-TS-BE-02), obtenido del Sistema Administrativo correspondiente.

d. Importe de los egresos, obtenido del Sistema Administrativo correspondiente.

e. Importe de comisiones bancarias y cheques devueltos reflejados en estados de cuenta emitidos en la
Banca Electrdnica.

f. Importe por los traspasos realizados por los recaudadores externos a cuenta de Saneamiento y Pagos del
Fideicomiso MNo. 10536-12-71 reflejados en estado de cuenta de Banco del Bajio por concepto de
recaudacion.

2. Subgerente de Banca Electrdnica / Supervisor de Banca Electrdnica, dan seguimiento a la recepcién del
traspaso que envia Banco del Bajio por concepto de los ingresos por recaudacidn.

3. Awugxiliar de Banca Electrdnica, de manera diaria, consulta e imprime el Reporte de Radicaciones obtenido del
Sistema Administrativo correspondiente, informando a Subgerente de Banca Electrdnica parala determinacidn
del importe a transferir a las cuentas de egresos de las Administraciones.

4. Subgerente de Banca Electrdnica, consulta en el Sistema Administrativo correspondiente el importe pagado
de cheques fisicos y transferencias electrénicas.

5. Subgerente de Banca Electronica valida los Saldos bancarios contra la hoja de Consulta Global de Saldos
emitida en la banca electrdnica de Banorte, dejando nicamente el saldo minimo requerido por el banco y el
resto se dispone para inversion.

6. Subgerente de Banca Electrdnica imptime y archiva reporte de saldos bancarios del dia con soportes
correspondientes.

7. Subgerente de Banca Electrdnica actualiza el reporte de "Saldos bancarios, inversiones y fideicomisos” (DFI-
TS-BE-07) en Excel con la siguiente informacidn:

7.1 Saldo en cuenta de cheques, inversidn y saldo final de las cuentas clasifficadas por cuentas de gasto
operacional, reserva de recursos, cuentas de reservas y programas de obra, cuentas de recursos propios
(recaudacion y egresos), cuentas de reserva de pensiones y jubilaciones, cuentas de fideicomiso 10536
Banco del Bajio Planta de tratamiento San Pedro Martir.

8. Subgerente de Banca Electrdnica envia diariamente por correo electrénico el reporte "Saldos bancarios,
inversiones yfideicomisos"a: Director/a Divisional de Finanzas, Director/a General Adjunto de Administracidn
y Finanzas, Gerente de Tesoreria y a quien designe la Direccidn General Adjunta de Administracidn y
Finanzas.

9. Subgerente de Banca Electrdnica informa a Gerente de Tesoreria las diversas alternativas de inversion.

10. Gerente de Tesoreria recibe informe de acuerdo con elfla Director/a Divisional de Finanzas, el nuevo plazo de
reinversidn y la institucidn bancaria a elegir, en su caso.

11. Director/a Divisional de Finanzas revisa la aplicacidn de inversiones en las mejores condiciones para el
Organismo.
VI REFERENCIAS

e Ley General de Contabilidad Gubernamental. Capitulo |l, Articulo 53 y 54, Capitulo [Il, Articulo 61, Capitulo
IV, Articulo 67,

e Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito, "Aplica toda la ley".

aererao it W
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Validacion de la Optimizacion del Efectivo

e Ley de la Administracidn Pablica Paraestatal del Estado de Querétaro. Titulo Segundo, Capitulo Primera
Titulo Tercero, Capitulo Primero.
Ley de Manejo de los Recursos Pdblicos del Estado de Querétaro. "Aplica toda la ley".
Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Querétaro. "Aplica toda la ley".
Cddigo Urbano del Estado de Querétaro. Titulo Primero, Capitulo Primero. Capitulo Tercero, Seccidn
segunda, articulo 13, Capitulo Tercero, Seccidn Quinta.

¢ Reglamento Interior de la Comisidn Estatal de Aguas de Querétaro. Capitulo V. Seccidn |l, Articulo 25.

VIl REGISTROS
Nombre/ Persuoenal Pelsut:!nal Medio de Lugar de Tiempo de Disuosicion
Cadigo Elgbom Cor?serva Conservacion | Conservacion | Conservacion p
Equipo de
computo
Electrdnico Subgerencia Permanente Permanente
Saldos Subgerente | Subgerente de Banca
Bancarios de Bganca de Bganca Elecirinica;
DFI-TS-BE-01 | Electrénica | Electrénica Archivo de la
Impreso sibgerencia Permanente Permanente
de banca
electrénica
Permanente
w0 Ido
Electrnico en (respald
¢ Direccidn
Diario de Auxiliar de | Supervisor/a Tecnologias Remmanente Divisional
Transferencias | Banca de Banca Electrdnico de B Tecnologias
DFI-TS-BE-02 | Electrénica | Electrénica Infarmacian, Hela
Informacidn)
Permanente
. : {respaldo
Inversiones Subgerente | Subgerente g[lcbhn;cr'eiiif Direceidh
delDia de Banca de Banca Electrdnico 4a 8ganca Permanente Divisional
DFI-TS-BE-05 | Electrdnica | Electrdnica Electrénica Eeeclgologms
Informacian)
Permanente
Saldos (respaldo
) banc_arlos, Subgerente | Subgerente Subgerencia Direccidn
Inversiones y de Banca de Banca Electrdnico de Banca Permanente | Divisional
fideicomisos | Electrénica | Electrénica Electrdnica Tecnologias
DFI-TSBE-O7 dela
Informacidn)
Rev-03
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Comision Estatal de Aguas Control de Ingresos Captados a través de Bancas Electronicas
Clave: Unidad Administrativa: Responsable:
PR-BE-CI-03 Direccién General Adjunta de Direccidn Divisional de Finanzas
Administracion y Finanzas
1 OBJETIVO
Controlar los recursos econdmicos, captados en las bancas electrdnicas contratadas por la Comisidn Estatal de
Aguas (CEA).

Il POLITICAS Y/O NORMAS DE OPERACION
GENERALES

1. Todo ingreso ordinario y extraordinario se tramitara a través del médulo comercial del Sistema Integral
correspondiente, a excepcion de los rendimientos por inversiones de las cuentas bancatias de la Comisidn
Estatal de Aguas (CEA), los cuales se registraran en el Sistema Administrativo correspondiente. En el caso de
ingresos extraordinarios o diferentes al pago de los servicios integrales que proporciona el organismo,
servidor/a pablico/a que lo gestione es responsable de registrar la solicitud de cobro en el Sistema Integral
correspondiente, asi como de la captura y previa validacidn de la informacidn fiscal del usuario/cliente diverso.

2. Toda accidn que lleve a cabo unfa servidor/a puablico/a de la CEA y que ésta conlleve la generacidn de un
ingreso, debera turnarse para su atencidén y recepcidn en Recaudacidn (cajas) de la Gerencia de Tesoreria o
de las Administraciones Foraneas, segln corresponda.

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

4. El personal autorizado que podra recibir recursos econdmicos por concepto de Recaudacion en la CEA son:
Cajerofa, Auxiliar de CEAmaticos, Auxiliar de Recaudacién Externa, Auxiliar de Validacién de Depdsitos,
Supervisor/fa y Subgerente de Recaudacion adscritos a la Gerencia de Tesoreria, y Auxiliar de Cobranza,
Auxiliar Administrativo de Recaudacion, Jefe/a Administrativo que estén adscritos a las Administraciones de
las oficinas fordneas, asi como los centros recaudadores externos que tengan celebrado un contrato de
colabaoracidn con la CEA para el cobro de los servicios integrales que presta este Organismo.

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

6. En elcasoderecibiringresos extraordinarios, la Unidad Administrativa que haya generado la solicitud de cobro
en el sisterna, sera responsable de presentarse en recaudacidn (cajas) y entregar el soporte documental que
avale ese ingreso para que se incluya en los registros impresos que son entregados por la Gerencia de
Tesoreria a la Gerencia de Contabilidad a través de la Subgerencia de Recaudacion.

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

N )
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PR-BE-CI-03

8.

9.

El personal autorizado para recibir recursos econdmicos en la CEA, no podra hacer ningln cambio de billete
o moneda en el drea de cajas.

Elusuario podra realizar su pago por el total de sufacturacidn, por un importe a cuenta o pagar por anticipado,
en este dltimo caso se hard un descuento del 5% cuando realice su pago estimado de 6 meses o 10% para
12 meses, el pago estimado va en funcidn del consumo promedio o consumo de la dltima facturacidn o del
consumo informado por el propio usuario.

El descuento por pago adelantado no aplicard en pago de contrato con descuento de Jubilado o pensionado.

MEDIOS DE PAGO DE LOS SERVICIOS INTEGRALES QUE PROPORCIONA EL ORGANISMO

10.

Gerencia de Tesoreria y las Administraciones Foradneas, recibiran el pago por parte de usuario/a y/o cliente/a
diverso, derivado de la prestacion de los servicios integrales y recepcidn de recursos por partidas
extraordinarias de la siguiente manera:

a. 101 Oficinas propias de zona metropolitana y administraciones foraneas (ventanilla de cajas y
CEAmaticos).

b.  Domiciliacidn.

c. Através del portal www.ceagueretaro gob.mx.

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

. Las formas de pago autorizadas por la CEA para la recepcidn de recursos en oficinas propias son:

Efectivo.

Cheque Certificado.

Cheque de Caja.

Cheque para abono en cuenta (considerar por devoluciones).
Transferencia Electrdnica de Fondos.

Tarjeta de Crédito/Débito a través de la Terminal Punto de Venta.
Transferencia por SPEI.

@ o o0 o e

. Para pagos con Tarjeta de Crédito/Débito a través de la Terminal Punto de Venta, el personal autorizado para

el cobro en cajas debera solicitar una identificacidn oficial vigente con fotografia para cotejar nombre y firma y
realizar el cargo. En los casos en que la tarjeta bancaria esté personalizada y coincida el nombre con el titular
de la toma o su tarjeta tenga firma digital, se podrd prescindir de la identificacion. En todos los casos el
usuariofa debera proporcionar un ndmero telefdnico en la parte superior del pagaré original para cualgquier
aclaracidn, por otra parte, el personal de CEA debera anotar el ndmero del contrato vinculado.

. Listado de Identificaciones oficiales que seran aceptadas:

Cartilla del Servicio Militar Nacional.

Pasaporte.

Cédula Profesional.

Licencia o permiso para conducir.

Credenciales de identificacion laboral.

Credenciales de |dentificacidn como usuarios o derechohabientes de servicios.
Documentos expedidos por escuelas con reconocimiento oficial e INEA.
Credencial para Yotar.

S Ttho o0 oo

. En pago de servicios con cheque, el personal autorizado para recibir recursos econdmicos en la CEA debera

observar que éstos rednan los siguientes requisitos:

a. Que se expida a favor de la Comisidn Estatal de Aguas.
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b.  Que el cheque esté librado por el importe determinado para el pago de uno o varios recibos a cubrir por
usuariofa. En ningln caso se podra entregar en efectivo la diferencia si el importe del cheque es mayor
al saldo reflejado en el sistema. En todo caso, deberd aplicarse el importe total del cheque al contrato
informado por el usuariofa o en definitivo la sustitucidn del cheque.

c.  Anotar al reverso del cheque, el ndmero de contrato y ndmero telefénico de usuario/a para cualguier
aclaracidn.

d.  El cajero debera validar que corresponda el importe con ndmero y letra con el valor del cheque y en
cantidad con letra que se indique la palabra "pesos”.

e. El cajero deberd validar el llenado del cheque e informar al usuariofa si existe algdn error que pueda
originar su devolucidn.

Las causas de devolucidn son las siguientes:

1. Fondos insuficientes,

El librador no tiene cuenta con el banco,

Falta firma del librador,

Firma distinta del librador a la que se tiene registrada en el banco,
Mo corresponde el folio del cheque con los entregados al librador,
Estad a cargo del banco, documento de orden judicial de no pago,
Orden Judicial de no pagarlo,

Documento revocado, vencid el plazo legal para su presentacion,
9. Librador se encuentra en estado de quiebra,

10. Mo hay continuidad en los endosos,

11. Negociacidn indebida,

12. Pagadero en otra moneda,

13. Alterado,

14. Se cobra cantidad distinta a la que vale el cheque,

15. Carece de fecha,

16. Ya pagado el documento original,

17. Mutilado,

18. No es compensable por no reunir los requisitos legales,

19. Por no reunir las menciones y requisitos legales,

20. Mo contiene la orden incondicional de pagar dinero {unidad monetaria incorrecta),
21. Por causa imputable al banco librado,

22. Cheque al portador expedido por un monto mayor al permitido,
23. Cheque presuntamente falsificado,

24. Otras causas diferentes a las anteriores.

CONTROL DE CHEQUERA

15. Subgerencia de Recaudacidn en conjunto con Auxiliar Validacidn Depdsitos, seran responsables de confirmar
los depdsitos bancarios registrados en el Sistema Integral correspondiente, por la recaudacidn diaria de zona
metropolitana y administraciones foraneas con los estados de cuenta bancarios consultados yremtidos por el
personal del drea de Banca electrdnica.

16. Subgerencia de Banca Electrdnica adscrito a la Gerencia de Tesoreria sera responsable de verificar que todas
las operaciones de movimientos bancarios aplicados en el sistema informéatico administrativo correspondan
con lo reportado en los estados de cuenta bancarios de las cuentas de cheques e inversiones del organismo,
esto con la finalidad de preconciliar los movimientos antes de cada cierre mensual para disminuir el ndmero
de partidas por aclarar altérmino de las conciliaciones bancarias.

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

18. La aclaracidn de partidas en conciliacidn bancaria de las cuentas de cheques e inversiones estara a cargo de
la Gerencia de Tesoareria y de la Subgerencia de Banca Electrdnica.

19. Las partidas en conciliacidn solo podran ser canceladas contra las cuentas de resultados vigentes y
autorizadas por Director/a Divisional de Finanzas; previa peticidn por escrito de las Gerencias de Contabilidad
y de Tesoreria, todo lo anterior como Oltimo recurso y una vez agotadas las instancias para su aclaracion o
devolucidn.

20. La apertura de cuentas de cheques debera estar justficada para un mejor control financiero de los recursos,
siendo su clasificacion de acuerdo al catalogo contable y a las necesidades de cuentas de Programa de Obra
Propias, Estatales o Federales.

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

Il ALCANCE

e Direccidn Divisional de Finanzas.
e Subgerencia de Recaudacidn.

e  Subgerencia de Tesoreria

e  Subgerencia de Banca Electrdnica

I/ DEFINICIONES

Banca Electrdnica: Sistema de enlace electrdnico contratado con las Instituciones Bancarias utilizando portal de
Internet del Banco desde la P.C.

Ingreso Ordinario: Recursos que ingresan de forma continua.

Ingreso Extraordinario: Recursos que ingresan de caracter excepcional.

V DESCRIPCION
1. Auzxiliar de Banca Electronica accesa al sistema de Banca Electrdnica asignada:

1.1 Consulta la cobranza recibida del dia habil anterior, directamente en banco, por ventanilla o por internet
en portal bancario.
1.2 Exporta la informacidn a unidad "R" de Recaudadores Externos ubicada en Servidor de la CEA, respalda
en disco duro de su P.C. archivo de recaudacidn externa.
1.3 Imprime movimientos bancarios del dia anterior emitido en la Banca Electrdnica a cargo, en un tanto para
la Subgerencia de Recaudacidn.
1 Auxliar de Banca Electrénica consulta, valida e identifica las transferencias realizadas por usuarios (por pago
de servicio de Agua, Factibilidad y/o Derechos de Infraestructura, etc.). Sicorresponde a consumo de agua y
se tiene el dato del No. de Contrato del usuario, valida en Sistema Informatico Comercial, datos de contrato e
importe, si el depdsito fue por otros ingresos, solicita a personal de la Unidad Administrativa que corresponda
la generacion de solicitud de la factura y proporciona en ambos casos copia del estado de cuenta alfla
Subgerente de Recaudacidn.
2  Subgerente de Recaudacidn recibe copia del estado de cuenta para la aplicacion del pago.
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3 Auziliar de Banca Electrdnica mensualmente consulta y exporta de la Banca Electrdnica a cargo, los estados
de cuenta respaldados en unidad "C" en carpeta denominada "Estados de Cuenta Banca Electrdnica”, por
banco, mes y afio, la carpeta esta compartida con personal de la Gerencia de Contabilidad.

4 Supervisor/fa de Banca Electrdnica accesa a Banca Electrdnica de Banco del Bajio para consulta de cuenta
del Fideicomiso MNo. 10536-12-71, valida e imprime copia de la cuenta de Saneamiento en la cual se reflejan
los depdsitos por Recaudacidn de tiendas de Autoservicio y Cajas Populares, para su entrega a Subgerente
de Banca Electrdnica.

5 Supervisor/a de Banca Electrdnica mensualmente consulta y exporta de Banca Electrénica Banco del Bajio
los estados de cuenta del fideicomiso respaldado en unidad "C" en carpeta denominada "Estados de Cuenta
Banca Electrdnica” por mes y afio, la carpeta esta compartida con personal de la Gerencia de Contabilidad
para consulta.

VI REFERENCIAS

e Ley General de Contabilidad Gubermamental. Capitulo |l, Articulo 53 y 54, Capitulo [Il, Articulo 61, Capitulo
v, Articulo 67

e Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito. "Aplica toda la ley".
Ley de la Administracidn Plblica Paraestatal del Estado de Querétaro. Titulo Segundo, Capitulo Primero,
Titulo Tercero, Capitulo Primero.
Ley de Manejo de los Recursos Piblicos del Estado de Querétaro. "Aplica toda la ley".
Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Querétaro. "Aplica toda la ley".
Cddigo Urbano del Estado de Querétaro. Titulo Primero, Capitulo Primero. Capitulo Tercero, Seccidn
segunda, articulo 13, Capitulo Tercero, Seccidn Quinta.

e Reglamento Interior de la Comisidn Estatal de Aguas de Querétaro. Capitulo V. Seccidn I, Articulo 25.

VIl REGISTROS

Nombre/ Pelsunenal Petsut;nal Medio de Lugar de Tiempo de Disposicién
Codigo 4 4 Conservacién | Conservacion | Conservacion p
Elabora Conserva
. Equipo de Respaldo
Recaudacion Banca Auwiliares de cémputo Direccion
Externa Electrdnica a Banca Electrdnico Subgerencia Permanente Divisional
DFI-TS-BE-008 cargo Electrdnica Banca Tecnologias de
Electrdnica la Informacion
Supervisora
Estado de de Banca Electrénico en
Cuenta Banca Banca Electronica x Equipos de
Electrénica Electrdnica a - Electrdnico cémputo Permanente Permanente
cargo Auiliares de SUbgerenCia
DFI-TS-BE-009 Banca
Electronica Elscatrnécrﬁca
Rev-03
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Administracion y Finanzas

1 OBJETIVO

Realizar elpago de obligaciones contraidas por la Comisidn Estatal de Aguas (CEA) con contratistas y proveedores

de servicios y realizar los traspasos de recursos entre cuentas bancarias de la CEA, mediante Banca Electrdnica.

Il POLITICAS Y/O NORMAS DE OPERACION

PAGO A PROVEEDORES.

1. Los pagos a proveedores de bienes y servicios podran efectuarse mediante las siguientes opciones:
Trasferencias Electronicas:

a. Control de Cuentas por Pagar tendrd bajo su resguardo, expediente de proveedor/a de bienes yo de
servicios, el cual incluird alguna de las siguientes opciones:

i. Escrito enviado por el beneficiario con los siguientes datos:

e MNimero de cuenta bancaria del beneficiario/a, cuenta de cheques y cuenta CLABE (clave
bancaria estandarizada).

o |nstitucidn bancaria, sucursal y plaza en la cual estd aperturada la cuenta de el/la beneficiario/a.

e Sello de ceificacion de la institucidn bancaria, en el escrito expedido por proveedor/a de
bienes y servicios.

b. Copia del estado de cuenta, legible, a nombre del beneficiario/a, con la informacidn basica de Banco,
Titular de la Cuenta, CLABE.

2. Subgerencia de Banca Electrdnica, sera responsable de transmitir el pago via electrdnica a beneficiario/a,
verificando que los datos proporcionados por proveedor/a, correspondan a la razdn social de éstefa.

3. Vocal Ejecutivo/a de la Comisidn Estatal de Aguas (CEA) otorgara, mediante contrato firmado con instituciones
financieras, las facultades de "Administrador de Banca Electrénica”, a Gerente de Tesoreria y Subgerente de
Banca Electrdnica, autorizacion en las bancas electrdnicas que se tengan contratadas, cargos a cuentas de
cheques de la CEA y abonos a las cuentas de cheques de losfas beneficiarios/as correspondientes, debiendo
autorizarse la transferencia electrdnica de manera mancomunada, con dos firmas electrdnicas de las tres
autorizadas a servidores/as puiblicos/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 de Banca Electrdnica.

4. Supervisorfa de Egresos sera responsable de anexar a la pdliza de egresos el comprobante de pago
electrdnico efectuado a proveedores de bienes y servicios y enviar via correo electrdnico la notificacidn del
pago correspondiente en caso de ser requerido.

Il ALCANCE

e  Direccidn Divisional de Finanzas.
e Gerencia de Contabilidad.

e Gerencia de Tesoreria.

e Subgerencia de Tesoreria.

e  Subgerencia de Banca Electrdnica.
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I/ DEFINICIONES

Autorizacion de Pago Electrdnico: Asignacion de firma electrdnica al funcionario/a responsable para efectuar un
pago via Banca Electrdnica.

SPEI: Sisterna de Pago Electrdnico Interbancario.
Transferencia Electronica: Pago a Proveedores por medio electrdnico.
Traspaso: Se refiere a movimientos bancarios de recursos financieros entre cuentas propias del Organismo.

Radicacién: Concepto utilizado en sisterma Administrativo para etiquetar los recursos requeridos por las
Administraciones para cubrir sus requerimientos de pagos.

TEF: Transferencia Electrdnica de Fondos.
Cuenta CLABE: Clave bancaria estandarizada de 18 digitos.

V DESCRIPCION
Pago a Proveedores Via Banca Electrénica

1. Subgerente de Banca Electrdnica recibe delfla Subgerente de Tesoreria las pdlizas originales para
Transferencia Electrdnica, sellando cada una de ellas con el sello y rdbrica de la Supervision de Banca
Electrdnica.

2. Subgerente de Banca Electrdnica valida en el formato de Saldos Bancarios (DF-TS-BE-01), que las cuentas
de las que se realizaran los pagos, cuenten con recursos para cubrir dichos pagos, de no ser asi, procede a
solicitar a Auxiliar de Banca Electrdnica realice transferencia de recursos por el importe que se indica a cuenta
de egresos.

3. Auxliar de Banca Electrénica realiza el pago a proveedores con transferencia electrdnica en la Banca
Electrdnica de la siguiente manera:

3.1 Auxiliar de Banca Electrénica verifica si el proveedor se encuentra dado de alta en el catalogo de
proveedores de la banca electrdnica, en caso contrario lo da de alta con los siguientes datos:

1. Nombre,

2; REC:

3. Correo electrdnico,

4. Contacto,

5. Teléfono,

6. Cuenta de cheques y/o cuenta CLABE,
7. Banco,

8. Tipo de Moneda,

9. Plaza,

10.MNdmero de sucursal.

3.2 Siya esta dado de alta el Proveedor en el Catalogo de Proveedores de la Banca Electranica: Auxiliar de
Banca Electronica selecciona el tipo de pago arealizar (SPEI, Transferencia o el que proceda), selecciona
del catalogo de proveedores el nombre del proveedor y captura:

1. Monto a transferir,
2. Concepto (Ndmero de sugerencia de pago de la pdliza),

3. Referencia (Fecha en que se realiza el pago y/o, referencia que proporciona proveedor visualizada
en pdliza de pago). Auxiliar de Banca Electrdnica, para aplicacidn de pago, solicita firma electrdnica
mancomunada a Subgerente de Banca Electrdnica, Supervisor/a de Banca Electrdnica o Gerente
de Tesoreria
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3.3 Para transmision de Transferencias Electrdnicas masivas a través de la banca electrdnica, Supervisor/a
de Banca Electrdnica y Auxiliar de Banca Electrdnica reciben via correo electrénico el archivo en formato
TXT por parte de la Subgerencia de Tesoreria o bien a través de la elaboracidn del formato que permite
realizatlas.

3.4 Auxiliar de Banca Electrdnica transmite los pagos procediendo a lo siguiente:

1. Mediante archivo en formato txt, el cual contiene informacion de la cuenta CLABE del proveedor y
el importe a pagar, revisa que en la columna de las cantidades no exista ningln espacio después
de |a cantidad y procede a enviar al banco para transmision y aplicacion de pagos.

3.5 Auxiliar de Banca Electrdnica entrega a la Subgerencia de Tesoreria la Pdliza de transferencia electrdnica
anexando copia en dos tantos del comprobante de pago.

Traspaso Entre Cuentas Propias de la CEA
4. Para cubrir Radicaciones de Administraciones:

4.1 Auxiliar de Banca Electronica, diariamente consulta e imprime el Reporte de Radicaciones obtenido de
Sistera Administrativo correspondiente, informando a Subgerente de Banca Electrdnica quien
determinara el importe a transferir a las cuentas de egresos de las Administraciones.

4.2 Subgerente de Banca Electrdnica solicita a Auxiliar de Banca Electrdnica realizar traspaso de recursos
de cuentas concentradoras a cuentas de egresos de las administraciones para cubrir radicaciones de las
Administraciones.

5. Parafondeo de cuentas de Egresos:

5.1 Subgerente de Banca Electrdnica valida en el formato de Saldos Bancarios (DF-TS-BE-01), que las
cuentas de egresos de lasque se realizaran lastransferencias electrdnicas y/o pagos con cheque cuenten
con recursos, de no ser asi, registra enreporte Diario de Transferencias del dia, el importe a transferir de
cuenta propia gasto operacional a cuenta de egresos.

5.2 Solicita a Auxiliar de Banca Electrdnica realice traspaso de recursos en banca electrdnica.

6. Paraelpunto 1 y2, Auxiliar de Banca Electrdnica procede a lo siguiente:

6.1 Auxiliar de Banca Electronica captura traspaso de recursos y solicita autorizacion electrdnica
mancomunada a Subgerente de Banca Electrdnica, Supervisor/fa de Banca Electrdnica o Gerente de
Tesoreria, para su aplicacion.

6.2 Auxiliar de Banca Electrdnica imprime comprobante emitido por la banca para Supervisor/a de Egresos
para aplicacion de radicacién en Sistema Administrativo correspondiente y al Reporte "Diario de
Transferencias”.

Registro Reporte “Diario de Transferencias” en Sistema Administrativo Correspondiente

7. Auxiliar de Banca Electrdnica ingresa al Sistema Administrativo correspondiente, registra con concepto TRE
(Traspaso Egreso) los traspasos realizados en el dia, quedando en status de provisional, posteriormente se
asientan los movimientos para que se realice la afectacién contable en el sistema, se exporta el reporte de
Diario de Transferencias para Imprimirse en 2 tantos (DFI-TS-BE-2) anexando comprobantes
correspondientes, se recaban las firmas de Auxiliares de Banca Electrénica, Subgerente de Tesoreria,
Subgerente de Banca Electrdnica, Supervisor/a de Banca Electrdnica, y Gerente de Tesoreria, se entrega 1
tanto para a la Gerencia de Contabilidad y 1 tanto como acuse de recibido para la Subgerencia de Tesoreria.

Trans mision archivos de ndmina via hanca electronica.

8. Subgerente de Banca Electrdnica recibe de Subgerente de Tesoreria las Pdlizas de némina, sellando cada
poliza con sello y rdbrica de Supervisidn de Banca Electrdnica.

9. Subgerente de Banca Electrénica valida en reporte denominado "Saldos Bancarios" de Excel (DFI-TS-BE-01)
gue las cuentas bancarias correspondientes para el pago de ndminatengan recursos disponibles. De no haber
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el recurso suficiente en alguna de las cuentas, determina el importe a transferir registrandolo en reporte de
"Diario de Transferencias" y solicita a Auxiliar de Banca Electrdnica realice la transferencia del recurso.

10. Subgerente de Banca Electrdnica turna a Auxiliares de Banca Electrdnica las Pdlizas de Ndmina para transmitir
en Bancas Electrdnicas a cargo validando importe de pdliza contra el archivo a transmitir.

11. Auziliar de Banca Electrdnica recibe por correo electrénico de la Gerencia de Remuneraciones los archivos
para pago de némina via electrdnica 2 dias habiles anteriores al dia de pago.

12. Auxiliar de Banca Electrénica, una vez transmitido el archivo, imprime 3 tantos de los comprobantes de pago
de ndmina que emite la Banca Electronica, anexa 2 tantos a la pdliza de ndmina, anexando copia del correo
enviado por la Gerencia de Remuneraciones.

V1 REFERENCIAS

e Ley General de Contabilidad Gubermamental. Capitulo |l, Articulo 53 y 54, Capitulo [Il, Articulo 61, Capitulo
IV, Articulo B7
Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito. "Aplica toda la ley".
Ley de la Administracidn Plblica Paraestatal del Estado de Querétaro. Titulo Segundo, Capitulo Primero,
Titulo Tercero, Capitulo Primero.
Ley de Manejo de los Recursos Pdblicos del Estado de Querétaro. "Aplica toda la ley".
Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Querétaro. "Aplica toda la ley".
Cddigo Urbano del Estado de Querétaro. Titulo Primero, Capitulo Primero. Capitulo Tercero, Seccidn
Segunda, Articulo 13. Capitulo Tercero, Seccidn Quinta.

¢ Reglamento Interior de la Comisidon Estatal de Aguas de Querétaro. Capitulo V. Seccidn |l, Articulo 25.

VIl REGISTROS
Nombre/ Peqlsuoenal Pe:lsut;nal Medio de Lugar de Tiempo de Disposicién
Cadigo Elahiora Concina Conservacion | Conservacion | Conservacion :
st Respaldo
Diario de Auiliar de Auyiliar de Equipo de Direccidn
transferencias Banca Banca Electrénico camputa Permanente Divisional
DFI-TS-BE-02 | Electrdnica Electrdnica Suhgerencia Tecnologias de
la Informacidn
Comprobante de | Subgerencia Garshoaige Paliza de
transferencia de Banca Contabilidad Impreso transferencia INIA INIA
electrdnica Electronica electrdnica
i Gerencia de Expediente 5
Comprobante de Sggg;;ﬁ:;'a Contabilidad/ hikiesa poliza de_ 1 afio
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Realizar los tramites correspondientes para la apertura o cancelacidn de las cuentas de cheques e inversidn, asi
como para la solicitud de modificaciones de Altas o Bajas de firmas de Funcionariosfas para librar cheques en
cuentas de la Comisidn Estatal de Aguas (CEA).

Il POLITICAS Y/0 NORMAS DE OPERACION
CONTROL DE CHEQUERA

1. Subgerencia de Recaudacion en conjunto con Auxiliar Validacidn Depdsitos, seran responsables de confirmar
los depdsitos bancarios registrados en el Sistema Integral correspondiente, por la recaudacidn diaria de zona
metropolitana y administraciones foraneas con los estados de cuenta bancarios consultados y remitidos por el
personal de la unidad administrativa de Banca Electrdnica.

2. Subgerencia de Banca Electrdnica adscrita a la Gerencia de Tesoreria, serd responsable de verfficar que todas
las operaciones de movimientos bancarios aplicados en el sistema administrativo correspondiente, que sean
iguales a lo reportado en los estados de cuenta bancarios de las cuentas de cheques e inversiones del
Organismo, esto con la finalidad de preconciliar los movimientos antes de cada cierre mensual para disminuir
elndmero de partidas por aclarar altérmino de las conciliaciones bancarias.

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

4. La aclaracidn de partidas en conciliacidn bancaria de las cuentas de cheques e inversiones estara a cargo de
la Gerencia de Tesoreria y de la Subgerencia de Banca Electrdnica.

5. Las partidas en conciliacidn, solo podran ser canceladas contra las cuentas de resultados vigentes y
autorizadas por Director/a Divisional de Finanzas; previa peticidn por escrito de las Gerencias de Contabilidad
y de Tesoreria, todo lo anterior como Oltimo recurso y una vez agotadas las instancias para su aclaracion o
devolucidn.

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

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

Il ALCANCE

e  Direccidn Divisional de Finanzas.
» Administraciones.

e Gerencia de Contabilidad.

e Gerencia de Tesoreria

e  Subgerencia de Banca Electrdnica.

IV DEFINICIONES
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Apertura de cuenta: Activacidn de una cuenta nueva en la institucidn Bancaria y Sisterma Administrativo
Correspondiente.

Tarjeta de Registro de Firmas: Formato emitido por la Institucidn Bancaria para Alta de firmas de funcionarios
facultados.

V DESCRIPCION
Apertura de Cuenta de Cheques e Inversion.

1. Subgerente de Banca Electrdnica por instruccidn de Gerente de Tesoreria y en apego a necesidades
requeridas, solicita con documento correspondiente a la Institucion Bancaria, la apertura de cuenta de
cheques, presentando la siguiente documentacian:

a. Copia de identificacion oficial de Vocal Ejecutivo, Director General Adjunto de Administracidn y Finanzas
y Director Divisional de Finanzas.

b. Copia de acta constitutiva (decreto de creacidn),

c. Copia de Comprobante de domicilio del Organismo,

d. Copia de alta de la Secretaria de Hacienda y Crédito Piblico.

2. Subgerente de Banca Electrdnica / Supervisor{a) de Banca Electrdnica recibe de la Institucidn Bancaria el
contrato y tarjeta de registro de firmas. En caso de ser una cuenta destinada para alguna Administracidn se
solicita primeramente firma de Administrador/a y Jefefa Administrativo/a, posteriormente turna a la Direccidn
Divisional de Finanzas para recabar las firmas de funcionarios/as autorizados/as.

3. Subgerente de Banca Electrdnica / Supervisor(a) de Banca Electrdnica recibe de la Direccién Divisional de
Finanzas el contrato y tarjetas de registro de firmas con las firmas autorizadas para su entrega a la Institucidn
Bancaria, en original y copia para acuse de recibo.

4. Subgerente de Banca Electrdnica / Supervisor(a) de Banca Electrdnica, via telefénica o por correo electrdnico,
da seguimiento ante lasInstituciones Bancariasde la apertura de cuenta hasta que esta quede en posibilidades
de recibir movimientos y se dé el Alta en la Banca Electrdnica correspondiente.

5. Subgerente de Banca Electrénica solicita a Supervisor/a de Banca Electrdnica registre ALTA de la cuenta
aperturada en el Sistema Administrativo correspondiente.

B. Supervisor/fa de Banca Electrénica mediante correo electrdnico solicita a la Gerencia de Contabilidad
proporcione y asigne ndmero de cuenta contable, para la nueva cuenta de cheques o inversidn y procede a
dar de alta la cuenta en Sistema Administrativo correspondiente.

Cancelacion de Cuenta de Cheques o de Inversidon.

7. Subgerente de Banca Electrdnica valida con Gerente de Tesoreria las cuentas de cheques que ya no son
requeridas o que ya no existe elfin especifico de su uso. Para el caso de las cuentas productivas especificas
que se apertura para Programa de Obra, debera ser instruida y soportada la cancelacidn por parte de la
Gerencia de Programas de |nversidn.

8. Subgerente de Banca Electrénica concilia que el saldo de la cuenta no incluya importe de cheques en transito
¥ que por parte del banco no exista ningln cargo por aplicar para proceder a solicitar su cancelacidn ante la
Institucion Bancaria,en caso de que la cuenta tenga saldo disponible, registra en reporte de "Saldos Bancarios"
de Excel (DFI-TS-BE-01) y en reporte de "Diario de Transferencias" el importe para traspaso a cuenta
concentradora.

9. Subgerente de Banca Electronica solicita a Auxiliar de Banca Electrdnica, realice traspaso en Banca
Electrdnica correspondiente, solictando autorizacidn electrdnica mancomunada a Subgerente de Tesoreria,
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Supervisor/a de Banca Electrdnica o Gerente de Tesoreria, imprime dos comprobantes emitidos por la Banca
Electrdnica para anexar el reporte "Diario de Transferencias" DFI-TS-BE-02

10. Subgerente de Banca Electrdnica solicita a Supervisor/a de Banca Electrdnica elabore oficio con No. de folio
de Vocalia Ejecutiva a través del Sistema de Control de Gestidn, para solicitar la cancelacidn de la cuenta de
chegues o de contrato de inversidn, turna a la Gerencia de Tesoreria para su revisidn y ala Direccidn Divisional
de Finanzas para gestidn de firmas de funcionarios/as facultadosfas para su envio a la Institucidn Bancaria
correspondiente.

11. Subgerente de Banca Electrdnica / Supervisor{a) de Banca Electronica archiva copia de oficio de cancelacidn
en expediente de cuenta correspondiente.

12. Subgerente de Banca Electrdnica / Supervisor{a) de Banca Electrdnica mediante correo electrdnico solicita al
Ejecutivo de la Institucidén Bancaria la confirmacidn de cancelacidn de cuenta, y procede a modificar estatus
de la cuenta de Activo a Inactivo en Sistema Administrativo correspondiente.

Solicitud Alta o Baja de Funcionarios para firmar en cuentas de cheques y contratos de Inversion:

13. Subgerente de Banca Electrénica solicita a Supervisor/a de Banca Electrdnica elabore oficio con No. de folio
de Vocalia Ejecutiva, a través del Sistema de Control de Gestidn, para solicitar la baja o alta de firma de
funcionariofa para firmar en cuenta de cheques o contratos de Inversion de la CEA, tura a la Gerencia de
Tesoreria para revision y a la Direccidn Divisional de Finanzas para gestion de firmas de funcionarios/as
facultados/as para su envid a la Institucion Bancaria correspondiente.

14. Subgerente de Banca Electrdnica recibe de la Institucion Bancaria el formato "tarjeta de registro de firmas"
para Alta, en caso de ser una cuenta de Administraciones se solicita firma de Administrador/a y/o de Jefe/a
Administrativo/a segin sea el caso, posterior se turna a la Direccidn Divisional de Finanzas para recabar en
los formatos las firmas de los/as funcionarios facultados para alta de firmas. Las tarjetas de registro de firmas
ya requisitadas se entregan a la Institucidn Bancaria en original y copia para acuse y resguardo en expediente
de cuenta bancaria en la Subgerencia de Banca Electrdnica.

15. Los Administradores notifican al/la Gerente de Tesoreria a través de la Subgerencia de Banca Electrdnica los
cambios que se realicen por modificacidn en los firmantes autorizados.

16. Subgerente de Banca Electrdnica por correo electrdnico y/o via telefdnica solicita al Ejecutivo de la Institucidn
Bancaria la confirmacidn de Alta o Baja de firma en cuenta de cheques.

17. Subgerente de Banca Electrdnica actualiza datos de personal autorizado para firmar en cuentas, en reporte
de Cuentas Bancarias - Registro de Firmas.

V1 REFERENCIAS

e Ley General de Contabilidad Gubernamental. Capitulo II, Articulo 53 y 54, Capitulo |11, Aticulo 61, Capitulo
IV, Articulo B7.
Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito. "Aplica toda la ley".

e Ley de la Administracidon Plblica Paraestatal del Estado de Querétaro. Titulo Segundo, Capitulo Primero,
Titulo Tercero, Capitulo Primero.
Ley de Manejo de los Recursos Pdblicos del Estado de Querétaro. "Aplica toda la ley".
Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Querétaro. "Aplica toda la ley".
Cddigo Urbano del Estado de Querétaro. Titulo Primero, Capitulo Primero. Capitulo Tercero, Seccidn,
Segunda, articulo 13, Capitulo Tercero, Seccidn Quinta.

e Reglamento Interior de la Comisidn Estatal de Aguas de Querétaro. Capitulo V. Seccidn Il, Articulo 25.

VIIREGISTROS
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Informar el Avance de Ingresos por Recaudacion Anual de la Comisidn Estatal de Aguas (CEA).

Il POLITICAS Y/O NORMAS DE OPERACION
GENERALES

1. Todo ingreso ordinario y extraordinario se tramtara a través del médulo comercial del Sistema Integral
correspondiente, a excepcion de los rendimientos por inversiones de las cuentas bancarias de la Comisidn
Estatal de Aguas (CEA), los cuales se registraran en el Sistema Administrativo correspondiente. En el caso de
ingresos extraordinarios o diferentes al pago de los servicios integrales que proporciona el organismo,
servidor/a pablico/a que lo gestione es responsable de registrar la solicitud de cobro en el Sistema Integral
correspondiente, asi como de |a captura y previa validacion de la informacidn fiscal del usuario/cliente diverso.

2. Toda accidn gue lleve a cabo unfa servidor/a piblico/a de la CEA y que ésta conlleve la generacidn de un
ingreso, deberd turnarse para su atencidn y recepcidn en Recaudacidn (cajas) de la Gerencia de Tesoreria o
de las Administraciones Foraneas, segin corresponda.

3. Todo ingreso no operacional como son los reembolsos de gastos por comprobar, reingreso de salarios,
incapacidades, descuentos a empleados, faltantes del personal adscrito a las unidades administrativas de
recaudacion del Organismo, etc., deberan ser entregados en la ventanilla de pagos de la Tesoreria para su
registro en el Sistema Integral correspondiente y emitir el Recibo de Ingresos no operacionales
correspondiente, el cual amparara la recepcion de los recursos econdmicos por parte de personal de egresos,
para su depdsito bancario.

4. El personal autorizado para recibir recursos econdmicos por concepto de Recaudacidn en la CEA son:
Cajerofa, Auxiliar de CEAmaticos, Auxiliar de Recaudacidn Externa, Auxiliar de Validacidn de Depdsitos,
Supervisorfa y Subgerente de Recaudacidn adscritos a la Gerencia de Tesoreria, y Auxiliar de Cobranza,
Auziliar Administrativo de Recaudacidn, Jefefa Administrativo que estén adscritos a los Administradores de las
oficinas foraneas, asi como los centros recaudadores externos que tengan celebrado un contrato de
colaboracidn con la CEA para el cobro de los servicios integrales que presta este Organismo.

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

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

7. La recepcidn de recursos econdmicos de cualgquier de los servicios prestados por la CEA serd en moneda
nacional de curso legal.

8. El personal autorizado para recibir recursos econdmicos en la CEA, no esta facultado para hacer ningin
cambio de billete 0 moneda en el area de cajas.
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Avance Presupuestal de Ingresos

9. Elusuario puede realizar su pago por el total de su facturacidn, por un importe a cuenta o pagar por anticipado.
En este dltimo caso se hara un descuento del 5% cuando realice su pago estimado de B meses o 10% para
12 meses, el pago estimado va en funcién del consumo promedio o consumo de la Gltima facturacion o del
consumo informado por el propio usuario

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

10. Todas las areas de Zona Metropolitana ylas Administraciones delinterior del Estado que requieran dar de alta
conceptos de ingresos adn no facturados para recepcidn de recursos econdmicos gestionados a través del
Sistema Integral correspondiente /Solicitudes de Cobro, deberan solicitar a la Gerencia de Contabilidad via
correo electrdnico el alta correspondiente.

Il ALCANCE

e Direccidn General Adjunta de Administracidn y Finanzas
e Direccion Divisional de Finanzas

e Direccidn General Adjunta Comercial

e Direccidn Divisional de Administraciones

e Administraciones

e Gerencia de Contabilidad.

e Gerencia de Tesoreria.

e Subgerencia de Recaudacidn.

I/ DEFINICIONES

Reporte Avance de Ingresos por Recaudacion: Es un documento que detalla las cifras recaudadas reales de
ingresos, asi como el comparativo con las cifras presupuestadas por concepto de servicios.

Consolidado de Ingresos de Oficina Central y Administraciones: Documento en el que se detallan las cifras del
avance de ingresos reales, asi como el comparativo de las presupuestadas, en el cual se reflejan las cifras totales
de ciudad y estado.

Consolidado de Administraciones: Documento en el que se detallan las cifras del avance de ingresos reales, asi
como el comparativo de las presupuestadas, en el cual se reflejan las cifras totales de las Administraciones.

Consolidado de Ciudad: Documento en el que se detallan las cifras del avance de ingresos reales y las
presupuestadas de la Zona Metropoltana.

V DESCRIPCION

1. Gerente de Tesoreria a inicio de afio solicita a la Gerencia de Planeacidn Presupuestal: El importe del
Presupuesto de Ingresos aprobado por el Congreso y la fecha de su publicacidn en el Periddico Oficial del
Gobierno de Querétaro La Sombra de Arteaga, asi como el detalle por cada uno de los conceptos que integran
dicho Presupuesto.

2. Subgerente de Banca Electronica actualiza el Reporte de "Avance de Ingresos por Recaudacion”, capturando
las cifras por concepto del Presupuesto de Ingresos Aprobado para el ejercicio.
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3. Subgerente de Banca Electrénica / Supervisor(a) de Banca Electrdnica / Auxiliar de Banca Electrdnica
mensualmente accesa al Sistema Integral correspondiente para obtener el reporte en Excel del"Desglose de
Ingresos Consolidado por concepto”.

4. Subgerente de Banca Electrdnica del reporte generado en Excel clasifica los ingresos por conceptos de
acuerdo alos reflejadosen el Reporte de "Avance de Ingresos por Recaudacion” totalizando cada uno de ellos
e imprime el reporte de cada Subsistema.

5. Subgerente de Banca Electrdnica / Supervisor(a) de Banca Electrdnica / Auxiliar de Banca Electrdnica del
reporte generado en Excel clasifica y agrupa los ingresos por conceptos totalizando cada uno de ellos e
imprime el reporte por cada Subsistema.

B. Subgerente de Banca Electrdnica recibe de Auxiliar de Banca Electrdnica el Reporte Mensual de Derechos de
Infraestructura y valida el importe total de ingresos contra el importe obtenido en el reporte de "Desglose de
Ingresos Consolidado por concepto”.

7. Subgerente de Banca Electrdnica recibe de Auxiliar de Banca Electrdnica el Reporte Mensual de Aportaciones
recibidas por parte del Gobierno Federal, Estatal o Recurso Propio, desglosado por nombre de Programa.

8. Subgerente de Banca Electrdnica recibe de la Subgerencia de Tesoreria / Supervisora de egresos copia del
"Reporte de Ingresos Mo Operacionales "correspondiente a Zona Metropolitana y Administraciones”.

9. Subgerente de Banca Electronica recibe de Supervisorfa de Banca Electrdnica el "Reporte Rendimientos por
Inversion" DFI-TS-BE-12.

10. Subgerente de Banca Electrdnica actualiza mensualmente en hoja de célculo de Excel el Reporte de "Avance
de Ingresos por Recaudacion" capturando los ingresos por conceptos, ingresos de cada subsistema,
rendimientos generados por Inversidn, importe de Ingresos no Operacionales y otros ingresos Tesoreria.

11. Subgerente de Banca Electrdnica mediante correo electrdnico envia el Reporte de "Avance de Ingresos por
Recaudacidn"a Gerente de Tesoreria.

VI REFERENCIAS

e Ley Generalde Contabilidad Gubermamental. Capitulo |l, Articulo 53 y 54, Capitulo [Il, Articulo 61, Capitulo
IV, Articulo 67
Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito. "Aplica toda la ley"
Ley de la Administracidn Plblica Paraestatal del Estado de Querétaro. Titulo Segundo, Capitulo Primero,
Titulo Tercero, Capitulo Primero
Ley de Manejo de los Recursos Pdblicos del Estado de Querétaro. "Aplica toda la ley".
Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Querétaro. "Aplica toda la ley".
Cddigo Urbano del Estado de Querétaro. Titulo Primero, Capitulo Primero. Capitulo Tercero, Seccidn
segunda, articulo 13, Capitulo Tercero, Seccién Quinta

¢ Reglamento Interior de la Comisidn Estatal de Aguas de Querétaro. Capitulo V. Seccidn |, Articulo 25.

VIIREGISTROS
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Consolidado por | ge Banca Banca Electrdnico Equipo de Permanente en disco de
Concepto Electrdnica Electrdnica computa almacenamiento
DFI-TS-BE-16
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1 OBJETIVO
l()célntrgl dle los pagos realizados a cuenta de derechos de infraestructura por Desarrolladores y/o Usuarios/as
ndividuales.

Il POLITICAS Y/O NORMAS DE OPERACION
GENERALES

1. Todo ingreso ordinario y extraordinario de pagos de Derechos de Infraestructura, se tramitara a través del
modulo comercial del Sistema Integral correspondiente, a excepcidn de los rendimientos por inversiones de
las cuentas bancarias de la Comision Estatal de Aguas (CEA), los cuales se registraran en el Sistema Integral
correspondiente. En el caso de ingresos extraordinarios o diferentes al pago de los servicios integrales que
proporciona el organismo, servidor/a publico/a que lo gestione es responsable de registrar la solicitud de cobro
en el Sistema Integral correspondiente, asi como de la captura y previa validacion de la informacidn fiscal del
usuario/cliente diverso.

2. Toda accidn que lleve a cabo unfa servidor/a piblico/a de la CEA y que ésta conlleve la generacidn de un
ingreso, debera turnarse para su atencion y recepcidn en Recaudacidn (cajas) de la Gerencia de Tesoreria o
de las Administraciones Foraneas, segin corresponda.

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

4. El personal autorizado para recibir recursos econdmicos por concepto de Recaudacidn en la CEA son:
Cajerofa, Auxiliar de CEAmaticos, Auxiliar de Recaudacidn Externa, Auxiliar de Validacidn de Depdsitos,
Supervisor/fa y Subgerente de Recaudacion adscritos a la Gerencia de Tesoreria, y Auxiliar de Cobranza,
Auziliar Administrativo de Recaudacidn, Jefe/a Administrativo que estén adscritos a los Administradores de las
oficinas foraneas, asi como los centros recaudadores externos gue tengan celebrado un contrato de
colaboracidn con la CEA para el cobro de los servicios integrales que presta este Organismo.

5. La CEA reconocerd y hara valido todo comprobante de pago original que presente elfla usuariofa, debiendo
contar éste con los registros emitidos por el sistema administrativo correspondiente a cada centro recaudador
(propio o externo incluyendo Comisionistas), sin tachaduras, alteraciones o enmendaduras. En caso de
contingencia, el cobro de los servicios integrales que presta este Organismo deberd realizarse en forma
manual, por lo que el personal autarizado para el cobro en cajas debera contar con sello personalizado con la
leyenda de PAGADO y surtira los mismos efectos de pago que el comprobante que emite el sistema. Entodos
los casos se debera realizar el envase correspondiente de los recursos econdmicos de la recaudacidn en
oficinas propias de la CEA el mismo dia de surecepcidn y por el importe total sin descuento de ningunaindole
para su depdsito en el cofre de seguridad y posterior recoleccién y depdsito bancario por palne de la
Compariia de Valores.

6. En elcaso de recibiringresos extraordinarios, la unidad administrativa que haya generado la solicitud de cobro
en el sistema sera responsable de presentarse en recaudacidn {cajas) y entregar el soporte documental que
avale ese ingreso para que se incluya en los registros impresos que son entregados por la Gerencia de
Tesoreria a la Gerencia de Contabilidad a través de la Subgerencia de Recaudacidn.

7. La recepcion de recursos econdmicos de cualquier de los servicios prestados por la CEA sera en moneda
nacional de curso legal.
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8. El personal autorizado para recibir recursos econdmicos en la CEA, no estd facultado para hacer ningin
cambio de billete 0 moneda en el area de cajas.

9. Elusuario puede realizar su pago por el total de su facturacidn, porunimporte a cuenta o pagar por anticipado.
En este dltimo caso se hard un descuento del 5% cuando realice su pago estimado de 6 meses o 10% para
12 meses, el pago estimado va en funcidn del consumo promedio o consumo de la Gltima facturacidn o del
consumo informado por el propio usuario
El descuento por pago adelantado no aplica en pago de contrato con descuento de Jubilado o pensionado.

Il ALCANCE

Direccidn Divisional de Finanzas.
Direccidn Divisional de Factibilidades.
Gerencia de Tesoreria.

Gerencia de Contabilidad.
Subgerencia de Recaudacidn.

Subgerencia de Banca Electrdnica.

IV DEFINICIONES

Derechos de Infraestructura: Son las contribuciones por la prestacion de los servicios de agua potable,
alcantarillado y saneamiento que se convienen entre la Comisidn y Desarrolladores y/o Usuarios Individuales.

V¥ DESCRIPCION

1.

Auxiliar de Banca Electrénica recibe de la Direccidn Divisional de Factibilidades formato de Relacidn de
cheques posfechados, junto con los cheques originales.

Auxiliar de Banca Electrénica entrega cheques originales y relacidn de cheques a Gerente de Tesoreria para
su resguardo y entrega posterior de acuerdo a fechas programadas.

Auziliar de Banca Electrdnica recibe de Gerente de Tesoreria mensualmente los cheques posfechados y
procede a generar solicitud de pago en Sistema Integral correspondiente.

Auziliar de Banca Electrdnica entrega en ventanilla de cajas de la Subgerencia de Recaudacion cheque
posfechado junto con nimero de solicitud de pago para transmisidn y aplicacidn.

Auxiliar de Banca Electrdnica actualiza los siguientes reportes: "Estado que guardan los adeudos porderechos
de infraestructura” (DFI-TS-BE-13) "Avance de pagos por derechos de infraestructura por cada desarrollador”
(DFI-TS-BE-14) "Reporte Mensual por Derechos de infraestructura” (DFI-TS-BE-15)

Auxiliar de Banca Electrdnica entrega mensualmente a Subgerente de Banca Electrdnica "Reporte Mensual
por Derechos de infraestructura” (DFI-TS-BE-15)

Auxiliar de Banca Electrdnica concilia mensualmente en conjunto con la Gerencia de Contabilidad los saldos
del reporte "Estado que guardan los adeudos por derechos de infraestructura” (DF1.TS.BE.13)"

V1 REFERENCIAS

e Ley General de Contabilidad Gubernamental. Capitulo |l, Articulo 53 y 54, Capitulo [Il, Articulo 61, Capitulo
IV, Articulo B7.
e Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito. "Aplica toda la ley".
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e Ley de la Administracidn Plblica Paraestatal del Estado de Querétaro. Titulo Segundo, Capitulo Primero.
Titulo Tercero, Capitulo Primero.
Ley de Manejo de los Recursos Pdblicos del Estado de Querétaro. "Aplica toda la ley".
Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Querétaro. "Aplica toda la ley".
Cddigo Urbano del Estado de Querétaro. Titulo Primero, Capitulo Primero. Capitulo Tercero, Seccidn
segunda, articulo 13. Capitulo Tercero, Seccidn Quinta

¢ Reglamento Interior de la Comisidn Estatal de Aguas de Querétaro. Capitulo V. Seccidn I, Articulo 25.
Procedimiento PR-FD-DI-08 Elaboracidon de Convenio de Pagos por Derechos de Infraestructura.

VIl REGISTROS

Nombre/ Pelsuoenal Pelsuoenal Medio de Lugar de Tiempo de Disnosicién
Codigo Elgbora Corells G Conservacion | Conservacion | Conservacion P
Auxiliar de
EL?;arddgnqges Banca Eq’uipo de Respalgo
Sdotdostar Auxiliar de Electrénica Camputo Direccion
derechospde Banca Electrdnico Suhgerencia de Permanente Divisional
infraestructura | E'ectronica Sub%erente de Banca Techologias de
anca Electrdnica la Informacion
DFI-TS-BE-13 Electrdnica
RYAIED Auiliar de .
pagos por Banca Equipo de Respaldo
~derechos de Auxiliar de Electrénica Cdmputo Direccidn
infraestructura Banca Electrénico Subgerencia de Permanente Divisional
por cada Electronica | Subgerente de Banca Tecnologias de
desarrollador Banca Electrénica la Infarmacion
DF-TS-BE-14 Electronica
Auxiliar de
Reporte Bahca Equipo de Respaldo
mensual por Auxiliar de Electrénica Cémputo Direccitn
_derechos de Banca Electrdnico Subgerencia de Permanente Divisional
infraestructura | Ejectranica Sub%erente de Banca Tecnologias de
TS-BE- anca Electrdnica la Informacién
BERTSEES Electrdnica
Rev-01
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Administracion y Finanzas

1 0BJETIVO

Controlar los cheques devueltos y su recuperacion tanto de Oficina Central como Administraciones.

Il POLITICAS Y/O NORMAS DE OPERACION
MEDIOS DE PAGO DE LOS SERVICIOS INTEGRALES QUE PROPORCIONA EL ORGANISMO

1. La Comisidn Estatal de Aguas (CEA) através de la Gerencia de Tesoreria y las Administraciones, recibira el
pago por parte de usuario/a y/o cliente/a diverso, derivado de la prestacidn de los servicios integrales y
recepcidn de recursos por partidas extraordinarias de la siguiente manera:

Oficinas propias de zona metropolitana y administraciones (ventanilla de cajas y CEAmaticos).
Domiciliacidn.

Através del portal www.ceagueretaro.gob.mx.

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

a
b.
c.
d

2. Lasformas de pago autorizadas por la CEA para la recepcidn de recursos en oficinas propias son:

2.1 Efectivo.

2.2 Cheque Certificado.

2.3 Cheque de Caja.

2.4 Cheque para abono en cuenta (considerar por devoluciones).
2.5 Transferencia Electrdnica de Fondos.

2.6 Tarjeta de Crédito/Débito a través de la Terminal Punto de Venta.
2.7 Transferencia por SPEI.

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

4. Listado de Identificaciones oficiales:

Cartilla del Servicio Militar Nacional.

Pasaporte.

Cédula Profesional.

Licencia o permiso para conducir.

Credenciales de identificacion laboral.

Credenciales de |dentificacion como usuarios o derechohabientes de servicios.
Documentos expedidos por escuelas con reconocimiento oficial e INEA.
Credencial para Votar.

ST Tho o0 ow

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

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

b.  Que el cheque esté librado por el importe determinado para el pago de uno o varios recibos a cubrir por
usuariofa. En ningin caso se podrad entregar en efectivo la diferencia si el importe del cheque es mayor
al saldo reflejado en el sistema. En todo caso, debera aplicarse el importe total del cheque al contrato
informado por el usuariofa o en definitivo la sustitucidn del cheque.
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c.  Anotar al reverso del cheque, el ndmero de contrato y ndmero telefénico de usuariofa para cualguier
aclaracidn.

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

e. Walidar el llenado del cheque e informar al usuariofa si existe algdn error que pueda originar su
devolucidn.

Las causas de devolucidn son las siguientes:

1. Fondos insuficientes,
Ellibrador no tiene cuenta con el banco,
3. Falta firma del librador,
4. Firma distinta del librador a la que se tiene registrada en el banco,
5. No corresponde elfolio del cheque con los entregados al librador,
6. Estd a cargo del banco, documento de orden judicial de no pago,
7. Orden Judicial de no pagarlo,
8. Documento revocado, vencid el plazo legal para su presentacidn,
9. Librador se encuentra en estado de quiebra,
10. No hay continuidad en los endosos,
11. Negociacidn indebida,
12. Pagadero en otra moneda,
13. Alterado,
14. Se cobra cantidad distinta a la que vale el cheque,
15. Carece de fecha,
16. Ya pagado el documento original,
17. Mutilado,
18. No es compensable por no reunir los requisitos legales,
19. Por no reunir las menciones y requisitos legales,
20. No contiene la orden incondicional de pagar dinero (unidad monetaria incorrecta),
21. Por causa imputable al banco librado,
22. Cheque al portador expedido por un monto mayor al permitido,
23. Cheque presuntamente falsificado,
24, Otras causas diferentes a las anteriores.

CHEQUES DEVUELTOS

6. Alrecibirla CEA una notificacion de devolucién de un cheque por parte del banco y de acuerdo a jurisdiccidn
del contrato pagado con el documento en cuestion, se debera llevar a cabo lo siguiente:

6.1 Zona Metropolitana: La Gerencia de Tesoreria en conjunto con la Subgerencia de Recaudacidn, seran
responsables de notificar a la unidad administrativa que origind el ingreso, la devolucién del cheque
mediante Memorandum a través del Sistema de Control de Gestidn (SCG) en el que se informe la causa
de devolucidn reportada por el banco, datos del proveedor al que se aplicd el pago o servicio e imagen del
cheque devuelto debidamente protestado.

6.2 Administraciones: La Gerencia de Tesoretia en conjunto con la Subgerencia de Banca Electrdnica, seran
responsables de informar la devolucidn del cheque mediante Memorandum através del SCG a la Direccidn
Divisional de Administraciones para remitir a su vez a la Administracidn que corresponda.

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

6.4 Los chequesdevueltospor conceptos distintos al servicio de agua serdn gestionados para su recuperacion
a través del servidor pdblico que gestiond el cobro mas el 20% de indemnizacidn, se cancelara el CFDI
emitido con el pago del cheque devuelto.
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6.5 Cualquier Direccidn, Administracion, Gerencia, unidad administrativa o Departamento que haya originado
el cobro de un servicio o elaborado la solicitud de cobro que origind el ingreso a través de un cheque, y
éste haya sido reportado como devuelto por parte del banco, serda responsable de gestionar la
recuperacidn y generar las solicitudes de cobro en el Sisterna Administrativo correspondiente, de acuerdo
a lo siguiente:

a. Pago principal del cheque devuelto (no aplica I'VA) puede contener datos fiscales para generar el
CFDI correspondiente

b. 20% de Indemnizacion (no aplica I'VA) puede contener datos fiscales para generar el CFDI
correspondiente.

7. Se deberdentregar sin excepcidn a la Subgerencia de Banca Electronica de la Gerencia de Tesoreria en todos
los casos, copia del cheque devuelto para el registro contable en el Sisterma Administrativo correspondiente.

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

9. Derivado de la devolucidn bancaria de un cheque por cualgquiera de las causas definidas, se cobrard un 20%
de indemnizacion sobre el importe del cheque, segln lo indica el Articulo 193 de la Ley General de Titulos y
Operaciones de Crédito. (LGTOC).

10. En el caso de que librador/a solicite la condonacidn de indemnizacidn referida por el cheque devuelto, ésta
aplicara dnicamente para situaciones en los que la causa de devolucidn sea no imputable a librador/a del
cheque. Para cualquier otro caso, procedera dnicamente cuando se encuentre plenamente justificado y sea
de mayor conveniencia para la CEA.

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

12. La solicitud de condonacidn de indemnizacidon debera estar soportada por una peticidn por escrito por parte
de usuariofa / librador/a dirigida a la Direccién General Adjunta Comercial o Administracidn, y cuando se trate
de un error bancario, debera anexarse el documento de |a institucidn bancaria que valide que la causa de la
devolucidn del cheque no esimputable al usuario.

13. Para recuperacidn por cheques devueltos por solicitudes de cobro se recibirdn a través de cheque certificado,
transferencia electronica, Tarjeta de Crédito o Débito o efectivo en el drea de cajas.

14. En el caso de que la gestidn de recuperacidn exceda a los 15 (quince) dias habiles posterior a la notificacidn
por parte de la Gerencia de Tesoreria, la unidad administrativa notificada debera informar a la Gerencia de
Tesoreria a través del mismo medio del estatus de la recuperacidn, para que ésta Ultima, remita el cheque a
la Direccidn Divisional Juridica para las acciones legales de cobro.

15. Asi mismo, la Direccidn Divisional Juridica, recibird de manera directa la notificacidon de cheques devueltos
cuando la toma del contrato presente saldo deudor igual o mayor a 13 meses, para las acciones legales
tendientes de cobro.

Il ALCANCE
e Direccidn Divisional de Finanzas.
e Direccidn General Adjunta Comercial.

e Direccidn Divisional Juridica.

e Direccidn Divisional de Administraciones.
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e Direccidn Divisional de Factibilidades.

e Gerencia de Cartera Yencida Administrativa.
e Gerencia de Contabilidad.

e Gerencia de Tesoreria.

e Subgerencia de Recaudacidn.

e Administraciones.

e Subgerencia de Banca Electrdnica.

I/ DEFINICIONES

Cheque Devuelto: Es un titulo de crédito que no soportd el derecho literal que ahi se consignd.

CFDI: Comprobante Fiscal Digital.

V DESCRIPCION

1. Auxiliar de Banca Electrdnica identifica la devolucién de cheque en estado de cuenta emitido por la Banca
electrdnica a cargo y procede a lo siguiente:

a. Accesa al Sistema Integral correspondiente para identificar si corresponde a jurisdiccion de Oficina
Central y/o Administraciones.

b. MNotifica de la devolucidn a Subgerente de Banca Electrdnica y/o Subgerente de Recaudacion de acuerdo
a Jurisdiccion del contrato pagado con el documento en cuestion.

c. Registra la devolucidn del cheque devuelto en Sisterma Administrativo correspondiente.

2. Subgerente de Banca Electrdnica notifica a Supervisor/a de Banca Electrdnica la devolucién de cheque, quien
que procede a:

a.  Solicitar via correo electrdnico a la Institucidon Bancaria correspondiente proporcionen el aviso de cargo e
imagen de cheque devuelto, dnicamente en los casos que los cheques hayan sido depostados
directamente en sucursales bancarias a las cuentas de la CEA asignadas para ello.

b. En caso de ser necesario solicita mediante oficio al banco el cheque devuelto original.

3. Supervisorfa de Recaudacidn, en relacidn a los cheques recibidos en Oficina Central y transmitidos desde el
portal BEVA Bancomer mediante el sistema Tesoreria Integral Bancario "TIB",

a. Proporciona a Subgerencia de Banca Electrdnica copia del cheque devuelto en caso de corresponder a
jurisdiccién de Oficina Central.

b. Proporciona a la Subgerencia de Banca Electrdnica cheque original devuelto en caso de corresponder a
jurisdiccion de Administraciones.

4. De acuerdo a jurisdiccion del contrato pagado se realiza lo siguiente:

a. Zona Metropolitana: a través de la Subgerencia de Recaudacidn, Supervisor/a de Recaudacidn; notifica
a la unidad administrativa que origind el ingreso, la devolucidn del cheque por medio de Memorandum a
través del Sistema de Control de Gestidn (SCG), en el cual informa: Importe, importe por el 20% de
indemnizacidn, causa de devolucidn reportada por el banco, copia del cheque y datos del contrato o
proveedor al que se le aplicd el pago o servicio.

b. Administraciones: através de la Subgerencia de Banca Electranica, Supervisor/a de Banca Electrdnica
notifica de la devolucidn del cheque mediante Memorandum a través del SCG, dirigido a la Direccidn
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Divisional de Administraciones en el cual informa: Importe , importe por el 20% de indemnizacidn, la causa
de devolucidn reportada por el banco, copia del cheque y/o copia del estado de cuenta, datos del contrato
al que se aplicd el pago, la Direccidn Divisional de Administraciones aplicara de manera inmediata cargo
afacturacion mas el 20% de indemnizacidn por los cheques devueltos de usuarios por pago de su servicio
de agua.

c. Por Derechos de Infraestructura: a través de Subgerencia de Banca Electrdnica, Auxiliar de Banca
Electronica notifica de la devolucidn del cheque mediante Memorandum a través del SCG dirigido a la
Direccion Divisional de Factibilidades en el cual informa: la causa de devolucidn reportada por el banco,
copia del cheque y datos del desarrollador y/o fraccionador.

5. Segun lo descrito en los incisos del punto 4 las dreas encargadas de gestionar la recuperacidn de cheques
devueltos informan a la Gerencia de Tesoreria mediante Memaorandum a través del SCG el estatus de la
recuperacidn, y en su caso para que se remita el cheque a la Direccidn Divisional Juridica para las acciones
legales tendientes al cobro.

6. La Gerencia de Tesoreria en conjunto con la Gerencia de Contabilidad realizan mensualmente conciliacién
de Documentos Protestados.

VI REFERENCIAS

e Ley General de Contabilidad Gubernamental. Capitulo Il, Articulo 53 y 54, Capitulo [Il, Articulo 61, Capitulo
v, Articulo 67
Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito. "Aplica toda la ley"
Ley de la Administracidn Plblica Paraestatal del Estado de Querétaro. Titulo Segundo, Capitulo Primero,
Titulo Tercero, Capitulo Primero.
Ley de Manejo de los Recursos Pdblicos del Estado de Querétaro. "Aplica toda la ley".
Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Querétaro. "Aplica toda la ley".
Cddigo Urbano del Estado de Querétaro. Titulo Primero, Capitulo Primero. Capitulo Tercero, Seccidn
segunda, articulo 13, Capitulo Tercero, Seccidn Quinta.

¢ Reglamento Interior de la Comisidn Estatal de Aguas de Querétaro. Capitulo V. Seccidn I, Articulo 25.

VI REGISTROS
Nombre/ Pelsuoenal Pers: enal Medio de Lugar de Tiempo de Disnosicién
Codigo Elghom co;' i Conservacion | Conservacion | Conservacion p
Equipo de
- computo Respaldo diario
A%‘gfcrade Electrdnico Suhgerencia de Permanente en disco de
Registro de Auliar de | Electronicay Banca almacenarmienta
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Equipo de
: ; computo Respaldo diario
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ubgerencia de
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ﬂ QUERETARO

PROCEDIMIENTO

Comision Estatal de Aguas Asignacion de Tarjetas Corporativas

Clave: Unidad Administrativa: Responsable:

PR-BE-TC-09 Direccién General Adjunta de Direccidn Divisional de Finanzas
Administracidn y Finanzas

1 OBJETIVO

Contar con un servicio eficiente de acceso a pagos de forma electrdnica, mediante abono a cuenta de los
beneficiarios a través de tarjeta corporativa para gastos a comprobar y/o vidticos.

Il POLITICAS Y/O NORMAS DE OPERACION

A

La autorizacion de las Tarjetas Corporativas serd por parte del Director Divisional de Finanzas.

2. Las tarjetas se asignaran al servidor plblico que se hara responsable de su uso, el soporte de la asignacidn
esatravés de sus datos generales y firma de formato bancario.

3. Cuando se tenga una solicitud de recursos para gastos a comprobar, éstos se radicaran en la tarjeta
corporativa.
La comprobacidn de recursos otorgados estard apegado a la normatividad vigente.
Las tarjetas solamente se usaran para la asighacidn de gastos a comprobar mayores a $2,000.00 (Dos mil
pesos 007100 M.N.)
El uso adecuado de |a tarjeta corporativa sera responsabilidad de quien la tenga asignada.
El importe maximo para depositar en las tarjetas corporativas serad de 6,000 UDIS aproximadamente
$36,000.00 (treinta y seis mil pesos 00/100 M.N.) mensuales.

Il ALCANCE

Todas las Unidades Administrativas de la Comisidn Estatal de Aguas (CEA).

I/ DEFINICIONES

Tarjeta corporativa (débito): Tarjeta bancaria usada para efectuar operaciones financieras, del cual sdlo puede
ejercer el recurso que se le otorgue para el gasto a comprobar. Estos instrumentos bancarios estan a nombre de
la CEA y son asighados conforme sean autorizados por la Direccidn Divisional de Finanzas.

Disposiciones de efectivo: Solamente se podran realizar retiros de efectivo cuando no se tenga por parte del
proveedor del bien o servicio Terminal Punto de Venta (TPY), por lo que podra retirar sin costo en cajeros de
BanBajio, Afirme, Inbursa, Banco FAMSA, Scotiabank y Banregio.

¥V DESCRIPCION

1.

Subgerente de Banca Electranica/Auxiliar de Banca Electrdnica recibe de Yocalia Ejecutiva, Direccidn General
Adjunta, Direccidn Divisional o Gerencia de esta institucidn solicitud via correo electrdnico institucional el
otorgamiento de tarjeta corporativa.

Subgerente de Banca Electronica/Auxiliar de Banca Electrdnica envia a solicitante datos que se requieren para
el otorgamiento de tarjeta corporativa con copia al Director Divisional de Finanzas:

a. Nombre completo del cuentahabiente,
b. CURP,

c. Entidad Federativa,

d. Pais de Nacimiento,

e. Nacionalidad,

.'
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Comision Estatal de Aguas

PR-BE-TC09

Asignacion de Tarjetas Corporativas

f. Fecha de nacimiento,

g. Sexo,

h. Domicilio con C.P.,

i. Ocupacidn,

J. Profesidn,

k. Datos de ldentificacidn {IFE/INE),
|. Correo electrdnico,

m. Ndmero telefdnico,

0. RFC,

p. Nombre completo de Jefe Directo,

. Copia de identificacidn, (si la envian escaneada no es necesario otorgar copia).

3. Subgerente de Banca Electrdnica/Auxiliar de Banca Electrdnica recibe informacidn y se otorga tarjeta ejecutiva.

V1 REFERENCIAS

Ley General de Contabilidad Gubernamental. Capitulo IV, Aticulo 67 .

Ley de Manejo de los Recursos Pablicos del Estado de Querétaro. "Aplica toda la ley".

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Querétaro. "Aplica toda la ley".

Reglamento Interior de la Comisidn Estatal de Aguas de Querétaro. Capitulo V1. Seccidn I, Articulo 25.

VIl REGISTROS

Nombre/ Pe;su"e“"' P":lsu';“a' Medio de Lugar de Tiempode | oo o
Cadigo Elshiora oA Conservacion | Conservacion | Conservacion
Equipo de Respaldo
thrJ'nttroI oe Auxiliar de | Auxiliar de cdmputo Direccidn
e;]re az Banca Banca Electrénico Auxiliar de Permanente Divisional
orargafias.y. Electrénica | Electrdnica Banca Tecnologias de
canceladas Elactid iics Ia Infarmacion
Rev-00
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EL QUE SUSCRIBE, LIC. MIGUEL ANGEL MELGOZA MONTES, APODERADO LEGAL DE
LA COMISION ESTATAL DE AGUAS, CON FUNDAMENTO EN LO DISPUESTO POR EL
ARTICULO 38, FRACCION XI, DEL REGLAMENTO INTERIOR DE LA COMISION
ESTATAL DE AGUAS, ASIi COMO CON LO ESTABLECIDO EN EL ACUERDO
DELEGATORIO DEL VOCAL EJECUTIVO DE LA COMISION, PARA CERTIFICAR LA
AUTENTICIDAD Y EXISTENCIA DE LOS DOCUMENTOS Y ARCHIVOS QUE OBREN
DENTRO DE LA COMISION ESTATAL DE AGUAS, CONTENIDO EN EL TESTIMONIO DE
LA ESCRITURA PUBLICA NUMERQ 18,550 DE FECHA 15 DE ENERO DE 2016,
OTORGADA ANTE LA FE DEL LIC. ARTURO MAXIMILIANO GARCIA PEREZ, NOTARIO
ADSCRITO A LA NOTARIA PUBLICA NUMERO 18, DE LA DEMARCACION NOTARIAL
DEL DISTRITO JUDICIAL DE LA CIUDAD DE QUERETARO.

CERTIFICA

QUE LAS PRESENTES COPIAS FOTOSTATICAS CONCUERDAN DE FORMA FIEL Y
EXACTA CON EL EXPEDIENTE QUE SE TUVO A LA VISTA, SE COTEJARON Y OBRAN
EN LOS ARCHIVOS DE LA DIRECCION DIVISIONAL DE EVALUACION Y CONTROL DE
LA COMISION ESTATAL DE AGUAS. CERTIFICACION QUE CONSTA DE UN LEGAJO DE
46 (CUARENTA Y SEIS) FOJAS UTILES, CONTANDO LA PRESENTE CERTIFICACION Y
SE EXPIDE PARA LOS EFECTOS LEGALES A QUE HAYA LUGAR. EN LA CIUDAD DE
SANTIAGO DE QUERETARO, QRO., A LOS 11 (ONCE) DIAS DEL MES DE NOVIEMBRE
DEL ANO 2019 "




