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ll.- PRESENTACION

La sociedad mexiguense exige de su gobierno cercania y responsabilidad para lograr, con
hechos, obras y acciones, mejores condiciones de vida y constante prosperidad.

Por ello, la Administracion Publica del Estado de México, impulsa la construccion de un
gobierno eficiente y de resultados, cuya premisa fundamental es la generacion de acuerdos y
consensos para la solucion de las demandas sociales.

El buen gobierno se sustenta en una administracion publica mas eficiente en el uso de sus
recursos y mas eficaz en el logro de sus propdsitos. El ciudadano es el factor principal de su
atencidn y la solucién de los problemas publicos su prioridad.

En este contexto, la Administracion Publica Estatal transita a un nuevo modelo de gestion,
orientado a la generacion de resultados de valor para la ciudadania. Este modelo propugna
por garantizar la estabilidad de las instituciones que han demostrado su eficacia, pero tampién
por el cambio de aquellas que es necesario modernizar.

La solidez y el buen desempefio de las instituciones gubernamentales tienen como base las
mejores practicas administrativas emanadas de la permanente revision y actualizacion de las
estructuras organizacionales y sistemas de trabajo, del disefio e instrumentacion de proyectos
de innovacidén y del establecimiento de sistemas de gestion de calidad.

El presente manual administrativo documenta la accién organizada para dar cumplimiento a la
mision de la Comision del Agua del Estado de México en materia de cobranza por los
derechos de suministro y conduccién de agua en blogue. La estructura organizativa, la
division del trabajo, los mecanismos de coordinacion y comunicacion, las funciones y
actividades encomendadas, el nivel de centralizacion o descentralizacion, los procesos clave
de la organizacion y los resultados que se obtienen, son algunos de los aspectos que delinean
la gestion administrativa de este organismo descentralizado.

Este documento contribuye en la planificacion, conocimiento, aprendizaje y evaluacion de la
accion administrativa. El reto impostergable es la transformacion de la cultura hacia nuevos
esguemas de responsabilidad, transparencia, organizacion, liderazgo y productividad.
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IV.- OBJETIVO GENERAL

Establecer los mecanismos administrativos que permitan incrementar la eficiencia y eficacia
en el cobro de derechos por el suministro y conduccion de agua en bloque, a los
ayuntamientos, organismos operadores de agua y particulares a favor de la CAEM, mediante
la formulacion y estandarizacion de las actividades que realizan las unidades administrativas

de la Subdireccion de Finanzas.
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V.- IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS

CAPTACION DE
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CONDUCCION DE
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AYUNTAMIENTOS,

PROCESO
SUSTANTIVO
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VI.- RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
Proceso:

Cobranza por los Derechos de Suministro y Conduccion de Agua en Bloque: De la solicitud de
autorizacion de cobro a los ayuntamientos, organismos operadores de agua y particulares por
los derechos de suministro y conduccién de agua en blogue, a la facturacion y cobro de los
mismos.

Procedimiento:

- Facturacion y Cobranza a los Ayuntamientos, Organismos Operadores de Agua y
Particulares por los Derechos de Suministro y Conduccion de Agua en Blogque.
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PROCEDIMIENTO:

Facturacion y Cobranza a los Ayuntamientos, Organismos Operadores de Agua y Particulares
por los Derechos de Suministro y Conduccion de Agua en Bloque.

OBJETIVO

Garantizar la captacion de ingresos de la Comision del Agua del Estado de México (CAEM),
por concepto de suministro y conduccién de agua en blogue a los ayuntamientos, organismos
operadores de agua y particulares, mediante la facturacion y cobranza directa, via
participaciones, o por retenciones de aportaciones al Fondo para el Fortaiecimiento de
Municipios (FORTAMUN) o descuento de participaciones federales a los ayuntamientos.

ALCANCE
Aplica a todos los servidores publicos de la Subdireccion de Finanzas que tengan a su cargo
la responsabilidad de llevar a cabo la facturacion y cobranza de los derechos por suministro y
conduccién de agua en bloque.
REFERENCIAS

Federales

— Ley del Impuesto al Valor Agregado y su Reglamento. Articulo 3°. Diario Oficial de la
Federacion, diciembre de 2010.

Estatales

— Ley Orgénica de la Administracion Publica del Estado de México, Capitulo Tercero.-De la
Competencia de las Dependencias del Ejecutivo, Articulo 35, frac. X1V, Gaceta del Gobierno,
17 de septiembre de 1981.

— Codigo Financiero del Estado de México y Municipios. Titulo Tercero, Capitulo Segundo,
Seccion Quinta de los Derechos por Servicios Prestados por la Secretaria del Agua y Obra
Publica. Articulo 95. Titulo Décimo Tercero del Procedimiento Administrativo de Ejecucion.
Articulos 376 al 432, Gaceta del Gobierno, 15 de marzo de 2013.

—~ Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México, Titulo Primero de las
disposiciones comunes al procedimiento y proceso administrativo; Capitulo Tercero de las
notificaciones y plazos. Articulos 24 al 31, Gaceta del Gobierno, 7 de febrero de 1997.

— Presupuesto de Ingresos de la Comision del Agua del Estado de México (para el Ejercicio
Fiscal Correspondiente).

— Presupuesto de Egresos de la Comisidon del Agua del Estado dg México (para el Ejercici

Fiscal Correspondiente). \/:
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— Manual General de Organizaciéon de la Comision del Agua del Estado de México, Apartado
VIl. Objetivo y Funciones por Unidad Administrativa: 206B62200 Subdireccion de Finanzas,
206B62201 Departamento de Tesoreria, 206B62202 Departamento de Ingresos,
206B62203 Departamento de Gestion Financiera. Gaceta del Gobierno, 27 de septiembre
20T1.

RESPONSABILIDADES

La Subdireccion de Finanzas es la unidad administrativa responsable de facturar y cobrar a los
ayuntamientos, organismos operadores y particulares el suministro y conduccion de agua en
bloque.

El titular de la Direccion General de Administraciéon y Finanzas debera:

-~ Proporcionar los documentos soporte (Solicitud de Autorizacion de Cobro, Reporte de
Volumenes de Agua en Blogue y Actas de Cuantificacion Mensual por Suministro y
Conducciéon de Volumenes Asignados de Agua en Bloque de Fuentes Federales) para el
cobro por los derechos de suministro y conduccién de agua en bloque a la Direccion de
Finanzas y a las unidades administrativas responsables del tramite para la cobranza a los
ayuntamientos, organismos operadores de agua y particulares.

El titular de la Direccién de Finanzas debera:

— Proporcionar la relacion de retenciones realizadas via participaciones federales a los
ayuntamientos y/o retencion de aportaciones al FORTAMUN (documentos soporte) para el
cobro por los derechos de suministro y conduccién de agua en bloque a la Subdireccion de
Finanzas.

El titular de la Subdirecciéon de Finanzas debera:

— Emitir en el Sistema Integral de Administracion y Finanzas (SIAF) y con base en la relacion
de retenciones realizadas via participaciones federales a los ayuntamientos y/o retencion
de aportaciones al FORTAMUN (documentos soporte) las Determinaciones, para notificar el
importe del célculo por el suministro de agua en blogue (SAB) del mes a los ayuntamientos,
organismos operadores de agua y particulares y para su cobro.

— Revisar y tramitar el oficio para firma del Director General de Administracion y Finanzas
para transferir los recursos a la cuenta bancaria de la CAEM por concepto de las
retenciones via participaciones federales a los ayuntamientos y/o retencidn de
aportaciones al FORTAMUN.

— Coordinar con el Departamento de Tesoreria la transferencia de,recursos a la cuenta
bancaria del organismo.

(A»\



Edicion: Primera
FACTURACION Y COBRANZA A LOS = o
AYUNTAMIENTOS, ORGANISMOS OPERADORES DE sl LG B
AGUA Y PARTICULARES POR LOS DERECHOS DE Cédigo  229B62200/01

SUMINISTRO Y CONDUCCION DE AGUA EN BLOQUE Pagina: 3 de 26

El titular del Departamento de Ingresos debera:

— Notificar mensualmente a los Presidentes Municipales y/o Directores de los organismos
operadores de agua de caracter municipal y particulares los respectivos importes por el
suministro y conduccion de agua en bloque, asi como de los volumenes de agua
suministrados para que paguen a la CAEM, de acuerdo a lo fijado en el articulo 95 del
Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios.

— Consultar mensualmente en el SIAF la disposicion de los voliumenes de agua en bloque
entregados por Fuentes Estatales y por Derechos de Conduccion a los Ayuntamientos,
organismos operadores de agua y particulares, incorporados y validados por la Direccion
General de Operaciones y Atencidon a Emergencias, para la aplicacion de la tarifa vigente
que le corresponda de acuerdo con el Art. 95 del Cédigo Financiero del Estado de México y
Municipios.

— Preparar el informe para la Direccion General de Crédito del GEM, sobre los importes
notificados, correspondientes al mes facturado, que seran descontados de las
participaciones de los Ayuntamientos por el concepto de volumenes de agua suministrados
a través de fuentes estatales y derechos de conduccion.

— Requisitar en el mdédulo de Ingresos del SIAF los datos correspondientes por los servicios
de suministro y conducciéon de agua en blogue, de la cobranza directa, via participaciones o
por retenciones del FORTAMUN para generar la factura electronica.

— Informar en los primeros 15 dias de cada mes al Departamento de Gestion Financiera los
adeudos vencidos.

El titular del Departamento de Tesoreria debera:

— Verificar en el Sistema de Pago Electrénico Interbancario (SPEI) el pago por parte del
Usuario (Ayuntamientos, organismos operadores y particulares) para generar la Consulta
Cuentas de Cheques e informar al Departamento de Ingresos.

— Elaborar un oficio firmado por el Director General de Administracion y Finanzas para
transferir los recursos a la Cuenta Bancaria de la CAEM

El responsable de la Caja General debera:

— Elaborar los Recibos de Caja requeridos para la cobranza directa, via participaciones o por
retenciones del FORTAMUN de los derechos por suministro y conduccion de agua en
blogue a los ayuntamientos, organismos operadores de agua y particulares.

— Custodiar y realizar el depdsito de los cheques cobrados por los derechos del suministro y
conduccidon de agua en bloque a los ayuntamientos, organismos operadores de agua y
particulares, en la cuenta bancaria correspondiente de la Comision.
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El titular del Departamento de Contabilidad debera:

— Autorizar la aplicacion contable en el SIAF de los ingresos por concepto del suministro y
conduccidon de agua en blogue a los Ayuntamientos, organismos operadores de agua y
particulares.

— Guardar y custodiar la documentacion que ampara los registros contables.

DEFINICIONES

Cobranza: Conjunto de actividades que realiza la CAEM para la recuperacion del precio por
los derechos de suministro y conduccidon de agua en bloque y que fueron proporcionados a
los ayuntamientos, organismos operadores y a particulares.

CONAGUA: Comision Nacional del Agua.

Concesion: Titulo que otorga el Ejecutivo Federal a través de “la Comision” o del Organismo
de Cuenca que corresponda conforme a sus respectivas competencias, para la explotacion,
uso o aprovechamiento de las aguas nacionales y de sus bienes publicos inherentes, a las
personas fisicas o morales de caracter publico y privado, excepto los titulos de asignacion.

Conduccion de agua en blogue: Llevar agua a través de tuberia enterrada para alimentar
laterales de aspersion o lugares de afloracion.

FORTAMUN: Aportaciones del Fondo para el Fortalecimiento de Municipios.

Fuente Federal: Son todas aquellas fuentes de origen y suministro de agua, cuya
administracion esta controlada y supervisada por la Comision Nacional del Agua (CONAGUA),
y en la que la CAEM participa con su infraestructura hidraulica.

Fuentes Estatales: Son todas aquellas fuentes tituladas a la CAEM.

Generadores de Cuantificacion de Voliumenes: Es la medicion de los volumenes de agua en
bloque.

Maédulo: Integracion de varios submaodulos o ventanas que permiten a los usuarios realizar una
aplicacion especifica dentro del SIAF.

Mdédulo del SIAF de Ingresos. Sistema donde se realizan acciones que se realizan para la
emision de las determinaciones mensuales de los voliumenes de agua en bloque Jde\se
@,

CAEM: Comision del Agua del Estado de México.
CEFDI: Comprobante Electronico Fiscal por Internet.

PAE: Procedimiento Administrativo de Ejecucion.

SAB: Suministro de Agua en Blogue.
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SIAF: Sistema Integral de Administracion y Finanzas de la Comisiéon del Agua del Estado de
Mexico.

SPEI: Sistema de Pago Electrénico Interbancario.

INSUMOS

— Oficio de solicitud de autorizacion de cobro.

— Reporte de Volumenes de Agua en Bloque.

— Actas de Cuantificacion Mensual por Suministro y Conduccion de Volumenes Asignados de
Agua en Blogue de Fuentes Federales.

RESULTADOS

Derechos de suministro y conduccion de agua en bloque facturado y cobrado.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

— Elaboracion y Seguimiento de la Toma de Lecturas, Conciliacion y Cuantificacion de
Volumenes de Agua para su Autorizacion de Cobro a los Ayuntamientos, Organismos
Operadores de Agua y Particulares.

— Procedimiento Administrativo de Ejecucidn (Area Juridica).

POLITICAS

— La Comision del Agua del Estado de México contara con los mecanismos administrativos de
control para el cobro por los importes de suministro y conduccion de agua en bloque a
ayuntamientos, crganismos operadores de agua y particulares.

— El titular del Departamento de Medidores y Cuantificacion de Volimenes remitird al titular
de la Subdireccion de Finanzas informacion sobre las lecturas tomadas de medidores por
punto de entrega de agua en bloque del Sistema Cutzamala del Programa de Accion
Inmediata (PAI) y de Fuentes Tituladas a la CAEM para que ésta pueda generar informacion
para la facturacion y recuperacion de los importes correspondientes por los conceptos
citados a los ayuntamientos, organismos operadores de agua y particulares.

— ElI titular del Departamento de Ingresos generard de acuerdo a la informacion
proporcionada por el Departamento de Medidores y Cuantificacion de Volumenes, el
Reporte de Lecturas Mensual, el Reporte de Facturacion Mensual, asi como la pdliza de
diario para la facturacion y cobranza de los importes correspondientes por los conceptos
citados a los ayuntamientos, organismos operadores de agua vy particulares.

— Si el titular del Departamento de Ingresos, al generar el Reporte de Facturacion

entregados, debera aclararlo en ese momento con el Departamento d
Cuantificacion de Volumenes, sin afectar el tramite actual.




i Edicion:  Primera
FACTURACION Y COBRANZA A LOS e
AYUNTAMIENTOS, ORGANISMOS OPERADORES DE PEh; upio.ae
AGUA Y PARTICULARES POR LOS DERECHOS DE Cédigo  229B62200/01

SUMINISTRO Y CONDUCCION DE AGUA EN BLOQUE B 6 de 26

El titular de la Direccidon General de Administracion y Finanzas enviara mensualmente la
determinacion fiscal por los servicios de suministro y conduccion de agua en bloque a los
ayuntamientos, organismos operadores de agua y particulares que reciben este servicio.

El titular de la Direccion General de Administracion y Finanzas solicitard a la CONAGUA el
descuento de aportaciones del Fondo para el Fortalecimiento de Municipios (FORTAMUN)
de saldos con una antigliedad mayor de noventa dias.

El titular de la Direccion General de Administracion y Finanzas proporcionara a la Vocalia
Ejecutiva de la CAEM, dentro de los primeros 10 dias de cada mes, un informe sobre los
volumenes de agua en blogque conducidos a través de la infraestructura del Organismo a los
municipios, por punto de entrega del Sistema Cutzamala y del Programa de Accion
Inmediata para que éste a su vez, los entregue a la Comision Nacional del Agua.

El titular de la Subdireccidn de Finanzas supervisard que la notificacion, facturacion y
cobranza por el suministro y conduccion de agua en blogque a los Ayuntamientos,
organismos operadores de agua y particulares notificados, se realice en tiempo y forma y
verificard que todas las operaciones se registren en la contabilidad a través del Modulo de
Ingresos del Sistema Integral de Administracion y Finanzas (SIAF).

Los ayuntamientos, organismos operadores de agua y particulares que hayan realizado su
pago y que no cuentan con e-mail, tendrdn que acudir personalmente a recoger sus
facturas electronicas a las oficinas de la Caja General de la CAEM.

El titular del Departamento de Gestion Financiera notificara a la Direccion General de
Asuntos Juridicos sobre los usuarios con adeudos vencidos por suministro y conduccion de
agua en blogue que sean sujetos al procedimiento administrativo de ejecucion en el ambito
legal.

0 AN



de Ingresos

, Edicion:  Primera
FACTURACION Y COBRANZA A LOS Fachar JlE deD016
AYUNTAMIENTOS, ORGANISMOS OPERADORES DE : e
AGUA Y PARTICULARES POR LOS DERECHOS DE Cddigo 229B62200/01
SUMINISTRO Y CONDUCCION DE AGUA EN BLOQUE pégina: 7 de 26
DESARROLLO:
No E Umdad
Viene del procedimiento inherente a la “Elaboraciéon vy
Seguimiento para la Toma de Lecturas, Conciliacion y
Cuantificaciéon de Volimenes de Agua en Bloque para la
Autorizaciéon de Cobro a los Ayuntamientos, Organismos
Operadores de Agua y Particulares”.

1 Director Gfe’neral de| Recibe del Director General de Operaciones y Atencion a
A_dmlnlstraaon Y| Emergencias, oficio de Solicitud de Autorizacion de Cobro a los
Finanzas Ayuntamientos, Organismos Operadores de Agua vy

Particulares, anexo al Reporte de Volumenes de Agua en
Bloque y Actas de Cuantificacion Mensual por Suministro y
Conduccion de Volumenes Asignados de Agua en Blogue de
Fuentes Federales (documentos), se entera, obtiene copias del
oficio y documentos y los turna de manera econdmica al:

Director de Finanzas: para su conocimiento.

Subdirector de Finanzas: para su conocimiento.

Jefe del Departamento de Ingresos: para su atencion.
Archiva original del oficio y documentos anexos.

2 | Director de Finanzas Recibe las copias del oficio y documentos soporte, se entera y

archiva.

3 | Subdirector de| Recibe copias del oficio y documentos soporte, se entera y
Finanzas archiva.

4 | Jefa del Departamento| Recibe Reporte de Volumenes de Agua en Bloque Validados

por Suministro y Conducciéon de Volumenes Asignados de
Fuentes Federales (documentos), se entera del importe por el
calculo del Suministro de Agua en Blogue (SAB) del mes e
imprime Reporte de Lecturas Mensual, Reporte de Produccion
Mensual, Reporte de Volumenes Facturados emitidos por el
Sistema Integral de Administracion y Finanzas (SIAF) conforme
a las tarifas establecidas en el articulo 83 del Codigo Financiero
del Estado de México y Municipios, y lo verifica contra el
Reporte de Volumenes entregados, si hay incongruencias se
comunica via telefénica con el Departamento de Medidores y
Cuantificacion de Volumenes, realiza aclarationes, corrige y
genera el Reporte de Facturacion Mensual.

de los reportes y copias del oficio

D

Archiva original
documentos.

7

J
[
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 Descripcion

Jefa del Departamento
de Ingresos.

Extrae Reporte de Produccion Mensual, Reporte de Volumenes
Facturados, Reporte de Volumenes Suministrados y de las
Determinaciones (documentos), se entera y emite Podliza de
Diario en el SIAF para cargar a cada usuario su consumo
mensual en su cuenta contable individual, y anexa a la Pdliza de
Diario el soporte documental que contiene copia del Reporte de
Facturacion Mensual, que sefala el consumo mensual, tarifa,
volumen e importe a pagar por cada uno de los usuarios,
turnando con copia para acuse de recibo al Jefe del
Departamento de Contabilidad.

Archiva acuse de recibo, pdliza de diario y documentos soporte.

Jefa del Departamento
de Contabilidad

Recibe, pdliza de diario con el soporte documental que
contiene, copia del Reporte de Facturacion Mensual, que sefala
el consumo mensual, tarifa, volumen e importe a pagar por cada
uno de los usuarios, Firma acuse y devuelve.

Archiva acuse, pdlizas de diario y documentos soporte.

Jefa del Departamento
de Ingresos

Elabora y emite determinaciéon del consumo corriente y notifica
por correspondencia a los ayuntamientos y/u organismos
operadores de agua y particulares (usuarios), el importe a pagar
por suministro y conduccion de agua en bloque del mes y
tramita el cobro conforme corresponda, si es directo, o cuando
el adeudo tiene una antigledad superior a 90 dias, a través de
retencién, con <cargo a recursos del FORTAMUN que
correspondan al Ayuntamiento que se trate; o a través del
Descuento de Participaciones Federales a los Ayuntamientos
Ramo 28 (Cobranza GEM).

Jefa del Departamento
de Ingresos

Si el Cobro se realiza a través de la Retencién de Aportaciones
al FORTAMUN o Descuento de Participaciones Federales a los
Ayuntamientos Ramo 28.

1D Integra “Matriz de Descuento de Participaciones” que
contiene el importe de la facturacion para su retencion a los
Ayuntamientos y/u Organismos Operadores con adeudos
con una antigledad superior a 90 dias y el importe del que
se solicita la retencion o pago con cargo a recursos del
FORTAMUN de los Ayuntamientos y las turna de manera
econdmica al Subdirector de Finanzas quien tramita su
entrega ante la CONAGUA (Operacion 12).

Si es por Descuento de Participaciones Ramo 28, lo turna al
Subdirector de Finanzas quien tramita su entrega a la
Secretaria de Finanzas.

2)

Subdirector de

Finanzas

Recibe Matrices de descuento y determina: c,EI cobro
Descuento de Participaciones Federales a los yunt i
Ramo 28? o via Retencion de Aportacuones al FO

\@7\5;\4
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10 | Subdirector de| Si el cobro se realiza via Retencién de Aportaciones al
Finanzas FORTAMUN.

Envia por oficio en original y copia la “Matriz de Descuento de
Participaciones” que contiene la facturacion para su retencion a
la Coordinadora General de Revision vy Liguidacion Fiscal de la
CONAGUA, y por correo electronico manda la matriz de
descuento al Director General de Politica Fiscal de la Secretaria
de Finanzas.

Obtiene acuse y archiva.

1 | Coordinadora General| Recibe por oficio “Matriz de Descuento de Participaciones” de la
de Revision y| facturacion del mes, analiza y elabora oficio para la Retehcion
Liquidacion Fiscal de| de Aportaciones al FORTAMUN vy turna “Matriz de Descuento de
la CONAGUA Participaciones” con copia para acuse de recibo a la Direccion

General de Politica Fiscal de la Secretaria de Finanzas.
Obtiene acuse y archiva.

12 | Director General de| Recibe por correo electronico y por oficio “Matriz de Descuento
Politica Fiscal de la| de Participaciones” de la facturacion del mes, analiza, elabora la
Secretaria de Finanzas | Retencion de Aportaciones al FORTAMUN vy la turna con copia

para acuse de recibo al Director General de Administracion y
Finanzas de la CAEM. Archiva Matriz y acuse. Se conecta con la
operacion No. 15.

13 | Subdirector de| Viene de la operaciéon No.8.

Finanzas El Cobro se realiza via Descuento de Participaciones Federales a
los Ayuntamientos.
Envia a la Direccion General de Crédito de la Secretaria de
Finanzas del Gobierno del Estado de México, la “Matriz de
Descuento de Participaciones” que contiene la facturacion para
su retencion de aportaciones, a través de oficio que elabora en
original y copia, y por correo electronico.
Obtiene acuse y archiva.

14 | Director General de| Recibe oficio con la “Matriz de Descuento de Participaciones”,
Crédito del GEM analiza y realiza retencidon, elabora la relacion de retenciones
(Secretaria de| realizadas via Participaciones Federales a los ayuntamientos y
Finanzas) turna con copia para acuse de recibo al Director General de

Administracion y Finanzas de la CAEM.
Archiva Matriz y acuse.

15 | Director General de| Recibe oficio de la relacion de retenciones realizadas via

Administraciéon Yy

Finanzas CAEM.

(operacidon numero 12), la Retencion de Apbprtaciones al
FORTAMUN, se entera, obtiene copias de ambos docum Y
los turna de manera econémica al Director de Finanzas. \/ \

[

Participaciones Federales a los ayuntamientos del Director
General de Politica Fiscal de la Secretan’ag Finanzas

Archiva documentos en original.
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16 | Director de Finanzas| Recibe copias de la relacion de retenciones realizadas via
de la CAEM Participaciones Federales a los ayuntamientos y Retencion de
Aportaciones al FORTAMUN, se entera y turna dichos
documentos de manera econdmica al Subdirector de Finanzas,
indicandole se realice la transferencia de los recursos a la CAEM.

Descripcion

17 | Subdirector de| Recibe copias de la relacién de retenciones realizadas via
Finanzas Participaciones Federales a los ayuntamientos y Retencion de
Aportaciones al FORTAMUN, se entera, obtiene copias y los
turna de manera econdmica al Jefe del Departamento de
Tesoreria indicandole elabore oficio para transferir los recursos
a la Cuenta Bancaria de la CAEM.

Archiva copias de documentos.

18 | Jefa del Departamento| Recibe copias de la relacion de retenciones realizadas via
de Tesoreria Participaciones Federales a los Ayuntamientos y Retencion de
Aportaciones al FORTAMUN, se entera, elabora oficio en
original y copia para firma del Director General de
Administracion y Finanzas dirigido al Contador General
Gubernamental de la Secretaria de Finanzas para transferir los
recursos a la cuenta bancaria de la CAEM, y turna de manera
econdmica oficio al Subdirector de Finanzas para su revision y
tradmite de firma.

Archiva temporalmente copias de la relacion de retenciones

realizadas.
19 | Subdirector de| Recibe oficio, revisa y determina: ¢El oficio es correcto?
Finanzas
20 | Subdirector de| El oficio no esta correcto.
Finanzas Sefala observaciones y lo devuelve para su correccion al Jefe

del Departamento de Tesoreria.

21 | Jefe del Departamento| Obtiene oficio con observaciones, realiza correcciones y lo
de Tesoreria vuelve a turnar al Subdirector de Finanzas. /
Se conecta con la operacion No. 19. /A/
22 | Subdirector de| El oficio esta correcto.
Finanzas Rubrica y turna al Director de Finanzas parj\su visté\bueno

General de Administracion y Finanzas para f ! \

23 | Director de Finanzas Recibe oficio, se entera, da su visto bueno y entrega al Dinector \(
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Director General de

Administracion y
Finanzas

Recibe oficio, se entera, firma y lo devuelve al Departamento de
Tesoreria.

25

Jefe del Departamento
de Tesoreria

Recibe oficio firmado por el Director General de Administracion
y Finanzas para transferir los recursos a la cuenta bancaria de la
CAEM vy lo envia previo acuse de recibo al Contador General
Gubernamental de la Secretaria de Finanzas.

Archiva acuse de recibo.

26

Contador General
Gubernamental de la
Secretaria de Finanzas.

Recibe oficio para realizar la transferencia de los recursos y; de
acuerdo a la programacién y conforme al Sistema de Pago
Electrdnico Interbancario (SPEI) realiza transferencia a la cuenta
bancaria de la CAEM.

27

Jefa del Departamento
de Tesoreria

Verifica periodicamente en sus cuentas que el ingreso del SPEI
de la Secretaria de Finanzas ya se haya aplicado.

Obtiene del archivo temporal copias de la relacion de
Retenciones realizadas via Participaciones Federales a los
ayuntamientos Ramo 28 y/o Retencién de Aportaciones al
FORTAMUN vy turna de manera econdmica copias de los
documentos al Jefe del Departamento de Ingresos.

28

Jefa del Departamento
de Ingresos

Recibe copias de la relacion de retenciones realizadas via
Participaciones Federales a los ayuntamientos Ramo 28 vy
Retencion de Aportaciones al FORTAMUN (documentos
soporte), se entera y elabora Pdlizas de Diario en el SIAF con
base a la relacion de retenciones, aplicando el monto retenido
de acuerdo al art. 34 del Cddigo Financiero del Estado de
México y Municipios y abona a cada usuario la disminucion de su
adeudo, la requisita y anexa documentos a la Pdliza de Diario y
turna con oficio en original y copia para acuse de recibo al Jefe
del Departamento de Contabilidad para su revision y aplicacion

contable.

Archiva acuse de recibo.

29

Jefa del Departamento
de Contabilidad

Recibe polizas de diario y copias de lg relacion de retencion

Retencidon de Aportaciones al FORTAMUN (documentos
soporte), firma acuse y devuelve,
determina: é¢Son correctos?

revi dodumentos vy

o

N\

\,

realizadas via Participaciones Federales a los ayuntamientos’y \

]
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Descripcion

30

Jefa del Departamento
de Contabilidad

Las polizas de diario y/o documentacién soporte no son
correctos.

Devuelve con oficio en original y copia al Jefe del Departamento
de Ingresos la podliza de diario y documentos soporte con
observaciones para su correccion y archiva acuse.

31

Jefa del Departamento
de Ingresos

Recibe podlizas de diario y documentos soporte, se entera,
corrige podliza de diario, anexa documentos soporte y devuelve
al Jefe del Departamento de Contabilidad. Archiva acuse de
recibo.

Se conecta con la operacion No. 29.

32

Jefa del Departamento
de Contabilidad

Las podlizas de diario y documentos soporte son correctos.
Archiva acuse, podlizas de diario y documentos soporte.

33

Jefa del Departamento
de Ingresos

Viene de la operaciéon No.7.
Si es cobro Directo.

Indica al usuario el importe a pagar, via telefonica que acuda a
la Caja General del Departamento de Tesoreria de la Comision,
para realizar el pago o a través de cheque de caja o certificado,
transferencia de fondos mediante medios bancarios,
electronicos, Sistema de Pago Electronico Interbancario (SPED).
Acreditado el pago, se emite pdliza y pre-factura en el Mddulo
de Ingresos del SIAF y emite el Comprobante Electronico Fiscal
por Internet (CEFDI), genera dos copias de la pre-Factura
Electrdnica: una copia la remite via electronica al usuario para
su conocimiento, y la segunda copia la turna de manera
econdmica a la Caja General.

Obtiene acuse y archiva.

34

del
de

Caja General
Departamento
Tesoreria

Recibe copia de la pre-Factura Electrénica, se entera y la
duplica en copias fotostaticas, las archiva temporalmente, y

35

Usuario

espera se presente el Usuario.

Recibe via electréonica pre-Factura Electronica para /s
conocimiento, y por via telefénica la indicacion para acudir a
Caja General del Departamento de Tesoreria para realizar el
pago de acuerdo al convenio firmado preyiamente y, en la fecha
indicada, acude a la Caja General con su g¢heque o en efectivo a
efectuar el pago y muestra su copi de/l,a pre-Factura

Electronica. D\
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36

Caja

Recibe efectivo o cheque del usuario y pre-Factura, corrobora

General del

Departamento de| importes de la pre-Factura en el Mddulo de Ingresos del SIAF,

Tesoreria elabora en original y copia Recibo de Caja, entrega el original al
usuario, previo acuse de recibo, y le informa que posteriormente
recibird por correo electronico el original de su factura
electronica (CEFDI) timbrada por el SAT, le devuelve su pre-
Factura.
Resguarda temporalmente el efectivo o el cheque en caja fuerte
para depositarlo al dia siguiente y archiva acuse del Recibo de
Caja.

37 | Usuario Obtiene el Recibo de Caja y su pre-Factura y espera le sea
remitida el original de su Factura Electrénica (CEFDI) timbrada
por el SAT.

38 | Caja General del| Genera Factura Electrénica en original y dos copias, timbra
Departamento de| factura y remite el original via electrdnica al usuario, y las copias
Tesoreria las archiva temporalmente.

39 | Usuario En el tiempo estimado, recibe Factura Electrdnica original por

correo electrénico y la archiva para su guarda y custodia.

40 | Caja General del| Al término del dia, extrae del archivo temporal copias de las
Departamento de| Facturas Electronicas y obtiene dos copias del Recibo de Caja,
Tesoreria elabora Reporte Diario y genera la Pdliza de Ingresos en original

y copia, al original le anexa una copia de las Facturas
Electronicas y copia del Recibo de Caja, y a la copia de la Pdliza
le anexa segunda copia de las Facturas Electronicas y segunda
copia del Recibo de Caja.

Extrae de la caja fuerte el efectivo o cheque y deposita en
cuenta bancaria el importe cobrado al usuario, obtiene ficha de
depdsito bancario, genera en original la Pdliza de Ingresos del
movimiento efectuado, reproduce copia y distribuye a través de
oficios que elabora en original y copia:

— Pdliza de Ingresos original, Reporte Diario, copia de las
Facturas Electrdnicas, copia del Recibo de Caja y ficha de
depdsito bancario al Departamento de Contabilidad, y

— Copia de la Pdliza de Ingresos, segunda copia de Facturas
Electronicas y segunda copia del Recibo de Caja al
Departamento de Ingresos. Se conecta cqn la operacion No.
45,

Archiva copia del Reporte Diario y acuses de recibo.

/

a
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41

Jefa del Departamento

de Contabilidad

Recibe Pdliza de Ingresos, Reporte Diario, copia de las Facturas
Electrdnicas, copia del Recibo de Caja y ficha de depdsito
bancario (documentos soporte), revisa documentos Yy
determina: ¢Son correctos?

42

Jefa del Departamento
de Contabilidad

La Pdliza de Ingresos y documentos soporte no son correctos.

Devuelve a través de oficio a la Caja General del Departamento
de Tesoreria la Pdliza de Ingresos y documentos soporte con
observaciones para su correccion y archiva acuse.

43

del
de

Caja General
Departamento
Tesoreria

Recibe la Podliza de Ingresos y documentos soporte con
observaciones, se entera, corrige Pdliza de Ingresos, anexa
documentos soporte y devuelve a través de oficio al Jefe del
Departamento de Contabilidad. Obtiene acuse de recibo y
archiva.

Se conecta con la operacion No. 41.

A4

Jefa del Departamento
de Contabilidad

La pdliza de ingresos y documentos soporte son correctos.
Resguarda Pdliza de Ingresos y documentos soporte.

45

Jefa del Departamento
de Ingresos

Viene de la operacion No. 40.

Recibe a través de oficio, copia del Recibo de Caja, copia de
Pdliza de Ingresos y copia de Facturas Electronicas
(documentos soporte), se entera, actualiza en sus controles
internos el movimiento realizado e informa, los primeros 15 dias
de cada mes, al Jefe del Departamento de Gestion Financiera, a
través de oficio que elabora en original y copia, la relacion de
usuarios que contiene el Analisis y Antigledad de Saldos con
adeudos vencidos por suministro y co nduccion de agua en
bloque que pueden ser objeto del Procedimiento
Administrativo de Ejecucion. 2

Obtiene acuse de recibo y archiva anexo a la Pdliza y

documentos soporte.

46

Jefa del Departamento
de Gestién Financiera

Recibe, los primeros 15 dias de cada mes, oficio que contieﬁeé/
relacion de usuarios con adeudos vencidos por suministro

conduccidn de agua en blogue, se entera y ndtifica a la
Direccidon General de Asuntos Juridicos para que procedan las
acciones correspondientes al incumplimiento.

Se conecta con el “Procedimiento Administrativo de

(PAE) de la Direccidon General de Asuntos Juridicos.
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MEDICION

Indicador para medir la capacidad de la facturacion y la cobranza por los derechos de
suministro y conduccion de agua en bloque a ayuntamientos y organismos operadores de
agua vy particulares.

Total mensual de facturas
cobradas
Total mensual de facturas X 100 =
liberadas para su cobro

Porcentaje de cobranza total por los
derechos de suministro de agua en
blogue.

Registro de Evidencias:
— Ficha de Deposito.
— Consulta de Cuenta de Cheques Generado por el (SPEI) Sistema de Pago Electrdnico

Interbancario.
— Factura Generada por el Sistema de Facturacion Electronica.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Factura Generada por el Sistema de Facturacién Electronica. (No se requiere instructivo de

llenado).
. &
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GOBIERNO DEL

. 100812012 01:59. ; w !
i
. ]

S GRANDE

Divisa Meso e

Serie { Folio

F.Emision Comprobante © 212 18:00:00 Tasa de Cambio

28 Certificado SAT  00001000000302508049

Certificado Emisor

Tipe Comprobants ngrmn "
Método de Pago RETENCION GEM Forma de Pago SXHHICION Folio Fiscal DB2BC529-6432-4A35-8E48-6240B8CT+310
Condiciones de Pago < Motivo Descuento F. Cortif. CFDI 09/08/2612 18.58:26

Numero cuenta pago NTIFICADO Lugar de expedicion NAUCAT At Rivs

Regimen fiscal RETENEDOR PURC

RFC CAE990119917 RFC ASAG508250N5
Nombre  COMISION DEL AGUA DEL ESTADO || Nombre  AGUAY SANEAMI: 10 (4 ARECAMECA

DE MEXICO
Dircccion  FELIX GUZMAN N° Ext: 10 Direccion  PLAZA DE LA CON 1110 N NATIONAL .
Colonia £ PARQUE Colonia  CENTRO
Localidad  NAUCALPAN DE JUAREZ Localidad  AMECAMECA
Municipio  NAUCALPAN DE JUAREZ C.P.: 53390]| Municipio  AMECAMECA €. ittt
Estado MEXICO Estado MEXICO
Pais MEXICO Pais MEXICO

CUENTA DEL CONSUMO DEL MES DE FEBRERC 2012 1 CON 548.478.75 548,478.75

DERECHOS DE SUMINISTRO DE AGUA EN BLOQUE
POZOS PROPIOS RETENIDO ViA FORTAMUN.

Desglose de Impuestos Tl'asln(;(nﬁ(); Subtotal SO 548,478.75

IVA {0.00 %): 0.00 Descuento 0.00
Total impuestos Trasladados 0.00
Total Impuestos Retenidos 0.00
Total 548,478.75

Importe con Letra
QUINIENTOS CUARENTA ¥ OCHO MIL CUATROCIENTOS SETENTAY OCHO FESGS 751 1

Cadena Original dei coimplemento de certificacion digital del SAT:
ia. 441 8-6240R5CTF 1D}

TAeM711XR3Y

cfdi.xml

COMISION DEL AGUA DEL ESTADO DE

% IMPRESA DE UN CFDI
& pauss dinnemat del SAT

ESTE DOCUMENTO ES UNA REPRE-ENTAL

El rogisiro e 25te documenty juaete s
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VIil.- SIMBOLOGIA

Para la elaboracidn de los diagramas se utilizaron los siguientes simbolos, los cuales tienen la
representacion y significado siguiente:

Inicio o final del procedimiento: Senala el principio o terminacion
de un procedimiento. Cuando se utilice para indicar el principio
C) del procedimiento se anota palabra INICIO y cuando se termina
anotara la palabra FIN.

Conector de operacién: Muestra las principales fases del
procedimiento y se emplea cuando la accién cambia o requiere
conectarse a otra operacién dentro del mismo procedimiento. Se
anota dentro del simbolo un nudmero en secuencia,
concatendndose con las operaciones que le anteceden o le
siguen.

Operacién: Muestra las principales fases del procedimiento y en
su interior se describen las actividades gue se realizan.

Decision: Se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar
si algo procede o no, identificando dos o mas alternativas de
solucién. Para fines de mayor claridad y entendimiento se
describird brevemente en el dentro del simbolo lo que va a
suceder, cerrdndose la descripcién con el signo de interrogacién.

Linea Continua: Marca el flujo de la informacidn, la operacién y
los documentos que se estan realizando en el drea. Su direccién
puede ser utilizada hacia donde se requiera y para unir
cronolégicamente cualquier actividad.

v

Linea de comunicacion: En ocasiones se requiere comunicacion a
través de la tecnologia como teléfono, fax, Internet, etc. Por ello,
el presente simbolo se emplea cuando el proceso utiliza una

comunicacion de este tipo entre la§ diferentes actividades

desarrolladas en el procedimiento.
% /\(\\ i
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SMEGED "~ REPRESENTA

Conector de hoja en un mismo procedimiento: Este simbolo se
utiliza con la finalidad de evitar las hojas de gran tamano, el cual
muestra, al finalizar la hoja, hacia a donde va y al principio de la
siguiente hoja de donde viene. Dentro del simbolo se anotara la
letra “A” para el primer conector y se continuara con la secuencia
de las letras del alfabeto.

determinada actividad o por participacion ya no es requerida
dentro del mismo, se utiliza el signo de fuera de flujo para
finalizar su intervencioén.

J/ Fuera de flujo: Cuando por necesidades del procedimiento una

Interrupcién del procedimiento: En ocasiones el procedimiento
requiere de una interrupcion para ejecutar alguna actividad o
bien para dar tiempo al usuario de realizar una accién o reunir
determinada documentacién. El presente simbolo se emplea
cuando el proceso requiere una espera necesaria e insoslayable.

A\
A\

Conector de procedimientos: Es utilizado para sefalar que un
procedimiento proviene o es la continuacién de otros. Es
importante anotar dentro del simbolo el nombre del proceso del

cual se deriva o hacia a donde va.
Jb \
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X.- DISTRIBUCION

El original del procedimiento “Facturacién y Cobranza a los Ayuntamientos, Organismos
Operadores de Agua y Particulares por los Derechos de Suministro y Conduccion de Agua en
Bloque”, se encuentra bajo resguardo del Departamento de Normatividad de la Unidad de
Modernizacion Administrativa e Informatica, adscrita a la Vocalia Ejecutiva de la Comision del

Agua del Estado de México.

Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:
1.- Direccion General de Administracion y Finanzas.

2.- Direccion de Finanzas.

3.- Contraloria Interna.

4.- Subdireccion de Finanzas.

5.- Subdireccion de Contabilidad y Presupuesto.

6.- Departamento de Ingresos.

7.- Departamento de Tesoreria.

8.- Departamento de Contabilidad.
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