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.- PRESENTACION

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

Por ello, en la Administracion Publica del Estado de México se 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 propositos. El ciudadano es el factor principal de su
atencion y la solucidn 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 también
por el cambio de aquellas gue es necesario modernizar.

La solidez y el buen desempeno 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 disefo e instrumentacion de proyectos
de innovacion y del establecimiento de sistemas de gestion de calidad.

La presente Guia documenta la accién organizada para dar cumplimiento a la mision de la
Comision del Agua del Estado de México. La estructura organizativa, la division del trabajo, los
mecanismos de coordinacion y comunicacién, 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 planificacién, conocimiento, aprendizaje y evaluacion de la
accion administrativa. El reto impostergable es la transformacion de la cultura hacia nuevos
esqguemas de responsabilidad, transparencia, organizacion, liderazgo y productividad.
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Il.- OBJETIVOS DE LA GUIA

Asegurar la disponibilidad financiera de los recursos financieros, mediante el registro y control
de los ingresos por concepto de los servicios que otorga el Organismo y por recuperacion de
gastos.

Ill.- REFERENCIAS

* Reglamento Interior de la Comision del Agua del Estado de México. Capitulo V, Articulo
20, fracciones | y VIII. Gaceta del Gobierno, 5 de septiembre de 2001, reformas vy
adiciones.

e Manual General de Organizacién de la Comisién del Agua del Estado de México.
Apartado VII. Objetivo y Funciones por Unidad Administrativa, 206B62201
Departamento de Tesoreria. Gaceta del Gobierno, 27 de septiembre de 2011.

IV.- DEFINICIONES

Ingresos por Programas Especiales: Se refiere a los recursos financieros destinados para la
obra publica que autoriza la Secretaria de Finanzas y que al ser liberados son ingresados a las
cuentas bancarias de la Comision del Agua del Estado de México.

Ingresos por Apoyos Financieros Temporales: Son los recursos financieros que autoriza la
Secretaria de Finanzas y que al ser liberados son ingresados a las cuentas bancarias de la
Comision del Agua del Estado de México.

Ingresos por Descuentos de Participaciones del GEM y FORTAMUN: Se refiere a los recursos
financieros que la Secretaria de Finanzas descuenta de |las participaciones estatales a los
municipios y que libera a favor de la Comision del Agua del Estado de México por el cobro del
suministro de agua en bloque, cloro y conduccién, con la finalidad de que dichos recursos
sean ingresados a la cuentas del Organismo.

Ingresos por Suministro de Agua en Bloque (SAB): Son los recursos financieros que los
organismos operadores y autoridades municipales pagan por concepto de suministro de agua
en blogue (SAB), por medio de chegue al Banco, en forma directa en la Caja General de la
Comision del Agua del Estado de México o bien via transferencia electronica.

Ingresos por Derechos de Conduccion: Son los recursos financieros que los organismos
operadores y autoridades municipales pagan por concepto de derechos de conduccién por
medio de cheque al Banco, en forma directa en la Caja General de la Comision del Agua del
Estado de México o bien via transferencia electronica.

Ingresos por Derechos de Conexion: Se refiere a los recursos financieros que los organismos
operadores y autoridades municipales pagan por concepto de derechos de conexion, por
medio de cheque al Banco, en forma directa en la Caja General de la Comisién del Agua del
Estado de México o bien via electrdnica.
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Ingresos por Suministro y Recarga de Reactivo de Gas Cloro y/o Hipoclorito de Sodio: Son
los recursos financieros que los organismos operadores y autoridades municipales pagan por
el suministro y recarga de reactivo gas cloro y/o hipoclorito de sodio, por medio de cheque al
Banco o en forma directa en la Caja General de la Comision del Agua del Estado de México.

Ingresos por Analisis de Agua Potable: Se refiere a los recursos financieros que los
organismos operadores, autoridades municipales y/o particulares pagan por los analisis de
agua potable, ya sea en efectivo, cheque o depdsito a la Comision del Agua del Estado de
México.

Ingresos por Analisis de Aguas Residuales: Son los recursos financieros que los organismos
operadores, autoridades municipales y/o particulares pagan por los analisis de aguas
residuales, ya sea en efectivo, cheque o depdsito a la Comision del Agua del Estado de
México.

Ingresos por Aforos Pitométricos: Se refiere a los recursos financieros que los organismos
operadores, autoridades municipales y/o particulares pagan por aforos Pitométricos, va sea
en efectivo o cheque a la Comision del Agua del Estado de México.

Ingresos por Venta de Bases para Concursos: Son los recursos financieros que los
contratistas pagan en efectivo por concepto de bases para concursos a la Comision del Agua
del Estado de México.

Ingresos por Comprobaciones de Entregas por Justificar: Se refiere a los recursos financieros
que los servidores publicos del Organismo pagan en efectivo en la Caja General del
Departamento de Tesoreria, que son remanentes de los recursos proporcionados a traves de
las entregas por justificar.

Ingresos por Intereses Moratorios de Entregas por Justificar: Se refiere a los recursos
financieros que los servidores publicos del Organismo pagan en efectivo en la Caja General
del Departamento de Tesoreria, por concepto de los intereses que se generan por el retraso
en la comprobacion de los recursos obtenidos a través de las entregas por justificar.

Ingresos por Sobrantes de Fondos Revolventes y/o Fondos Fijos: Son los recursos
financieros que los servidores publicos del Organismo pagan en efectivo en la Caja General
del Departamento de Tesoreria, que son remanentes de los recursos proporcionados a traves
del manejo y control de fondos revolventes y/o fondos fijos.

Ingresos por Venta de Boletos de Comedor: Se refiere a los recursos financieros que |os
servidores publicos del Organismo pagan en efectivo en la Caja General del Departamento de
Tesoreria, por concepto de boletos para disfrutar el servicio de comedor que proporciona la
Comision.

Ingresos por Reposiciéon de Gafete: Son los recursos financieros que los servidores publicos
del Organismo pagan en efectivo en la Caja General del Departamento de Tesoreria por
concepto de la reposicién del gafete, que los acredita como empleados de la Comision.

Ingresos por Llamadas Telefénicas: Se refiere a los recursos financieros que los servidores
publicos del Organismo pagan en efectivo por concepto de llamadas personales por
conmutador o linea directa en la Caja General del Departamento de Tesoreria.
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ingresos por Copias Certificadas: Son los recursos financieros que los servidores publicos del
Organismo y particulares pagan en efectivo por concepto de copias certificadas de
documentos diversos en la Caja General del Departamento de Tesoreria.

Ingresos Diversos: Se refiere a los recursos financieros que se pagan en la Caja General del
Departamento de Tesoreria por conceptos distintos a los sefalados en esta Guia,

Sistema Integral de Administracion y Finanzas (SIAF): Al sistema informatico a través del
cual se registran los movimientos financieros tanto presupuestal como contablemente de los
ingresos y de los egresos de la Comision del Agua del Estado de Mexico.

V.- POLITICAS

1. El Responsable de la Caja General del Departamento de Tesoreria recibira los
documentos que comprueban los recursos financieros ingresados a las cuentas
bancarias del Organismo, segun se indica a continuacion:

« Programas Especiales: Original del formato “Cobros Efectuados en la Tesoreria del
GEM" y original y copia de los cheques.

¢ Apoyos Financieros Temporales: Copia de la transferencia electrénica o estado de
cuenta o cheques y el original del formato “Cobros Efectuados en la Tesoreria del
GEM".

« Descuentos de Participaciones del GEM y FORTAMUN: Copia del estado bancario y
el numero del comprobante fiscal digital internet (factura electrénica).

e Suministro de Agua en Bloque (SAB): Copia de la prefactura y el nimero del
comprobante fiscal digital internet (factura electrénica) por el pago del SAB y copia
del estado bancario.

e Derechos de Conduccion: Copia de la prefactura y el numero del comprobante
fiscal digital internet (factura electrénica) por pago de derechos de conduccion,
copia del estado bancario o cheque bancario.

e Derechos de Conexidn: Copia de la prefactura y el nimero del comprobante fiscal
digital internet (factura electronica) por pago de derechos de conexidn, copia del
estado bancario o cheque bancario.

¢ Suministro y Recarga de Reactivo de Gas Cloro y/o Hipoclorito: Copia de la
prefactura y el nimero del comprobante fiscal digital internet (factura electronica)
por pago de suministro de recarga de reactivo de gas cloro y/o hipoclorito, copia
del estado bancario o cheque bancario.

e Analisis de Agua Potable y Andlisis de Aguas Residuales: Recibo por el importe a
pagar en efectivo, chegue o deposito yv numero del comprobante fiscal digital
internet (factura electronica) por pago de andlisis de agua potable o aguas
residuales.
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* Aforos Pitométricos: Cotizacion del Organismo Operador, autoridad municipal v/o
particular, con visto bueno del Departamento de Medidores y Cuantificacidon de
Volumenes, el dinero en efectivo o cheqgue y el niimero del comprobante fiscal
digital internet (factura electrénica) por page del aforo pitométrico.

e Venta de Bases para Concursos: Copia del Oficio emitido por la Subdireccién de
Adquisiciones acerca del concurso y el importe en efectivo de las bases y el numero
del comprobante fiscal internet (factura electronica).

» Comprobaciones de Entregas por Justificar y Sobrantes de Fondos Revolventes
y/o Fondos Fijos: El nombre del servidor puiblico, el nimero de cuenta de origen de
los recursos, numero de cheque del recurso recibido, el importe en efectivo y/o
ficha de depdsito bancario, en caso de sobrante.

* Intereses moratorios de entregas por justificar, venta de boletos de comedor,
reposicion de gafete, llamadas telefénicas, copias certificadas e ingresos
diversos: el nombre completo del servidor publico y el importe en efectivo.

Los ingresos que percibe el Organismo se registraran invariablemente en el Sistema
Integral de Administracion y Finanzas y de acuerdo al tipo de ingresos se utilizara la
opcion requerida, segun se indica a continuacion:

¢ Modulo Ingresos.
* Caja.
* Registro de Ingresos.

e Otros Ingresos.

» Otros Servicios.
Depositos Bancarios.
Arqueo de Ingresos.
Reportes.

Cancelacion de Ingresos.

El Responsable de la Caja General registrara a diario los ingresos recibidos. realizara el
arquec de los mismos y generard los formatos que comprueben dichos movimientos
para controlar el flujo de los recursos financieros del Organismo.

. Los ingresos del Organismo se depositardn en las cuentas bancarias en los Bancos

correspondientes, ya sea en efectivo, cheques del GEM, de Particulares y cheques del
Organismo, previa autorizacién del Jefe del Departamento de Tesoreria y las fichas de
deposito quedaran debidamente registradas en SIAF en el Médulo Ingresos.

El Jefe del Departamento de Tesoreria revisara y validara el registro de los recursos
financieros ingresados a las cuentas bancarias y en la Caja General para controlar la
disponibilidad financiera de Organismo.
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No.

- Administrativa/Puesto
Responsable de la Caja
General

Responsable de la Caja
General

Jefe del Departamento de
Tesoreria

Auxiliar “B"” de la Caja General
o Auxiliar de la Seccion de
Bancos e Inversiones

Jefe del Departamento de
Tesaoreria

Vi.- DESARROLLO

Descripcion

Recibe los documentos que comprueban el ingreso, el
importe en efectivo y los cheques.

Visualiza en el SIAF en el maodulo
Ingresos/Caja/Registros de Ingresos y selecciona la
opcion que corresponda, busca el importe del ingreso
requerido, registra y en forma automatica se genera el
formato “Recibo de Caja” (Anexo 1) y lo imprime en
cuatro tantos.

Requisita el formato “Control de Movimientos Bancarios
del Dia” (Anexo 2), anota la cantidad de efectivo, los
numeros de cheque del GEM y de particulares, cheques
de la Comision y los cheques para certificar, lo imprime
en tres tantos, firma en dos tantos y entrega la
documentacion al Jefe del Departamento de Tesoreria
para su validacion.

Recibe tres tantos del formato “Control de Movimientos
Bancarios del Dia” (Anexo 2), el efectivo, los cheques del
GEM y de particulares, los cheques de la Comisién vy los
cheques para certificar, revisa vy \verifica la
documentacion contra el “Control de Movimientos
Bancarios del Dia", firma en dos tantos y devuelve un
tanto para el Responsable de la Caja.

Firma el tercer tanto del control de movimientos
bancarios, da instrucciones al Auxiliar “B” de la Caja
General o al Auxiliar de la Seccién de Bancos e
Inversiones para que realice los depdsitos en los Bancos
que correspondan, le entrega el efectivo y los cheques vy
obtiene acuse de recibo en el tercer tanto del formato
control de movimientos bancarios del dia.

Recibe el efectivo, los cheques de|l GEM y de particulares,
los cheques del Organismo y los cheques para certificar,
acusa de recibo en el tercer tanto del formato control de
movimientos bancarios y devuelve, acude a los bancos
que correspondan, deposita el efectivo v los cheques del
GEM y de particulares, los cheques del Organismo,
certifica los cheques, obtiene las fichas de los depositos
y las entrega al Jefe del Departamento de Tesoreria.

Recibe las fichas de los depdsitos bancarios, se entera y
entrega al Responsable de la Caja para su tramite.

/AN
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No. ., .  Unidad
% Administrativa/Puesto
6 Responsable de la Caja
General recibo y entrega las fichas de deposito al Encargado de

la Seccion de Bancos e Inversiones.

=

7 Encargado de la Seccion de Recibe las fichas de depdsito, registra en sus controles
Bancos e Inversiones internos y las devuelve al Responsable de la Caja
General.

8 Responsable de la Caja Recibe las fichas de depodsito, procede a buscar el tipo
General de ingreso de que se trate en el SIAF en el modulo
Ingresos/Caja/Depdsitos Bancarios elige la opcidn
banco, nimero de cuenta, nimero de referencia y fecha
de depodsito, captura nombre y puesto del Jefe del
Departamento de Tesoreria e imprime el “Reporte de

Ingresos de Caja” (Anexo 3) en cuatro tantos.

9 Responsable de la Caja Realiza el arqueo y cierre del dia en el SIAF en el modulo
General Ingresos/Caja/Arqueo de Ingresos, selecciona el dia,
arqueo y cerrar dia y en forma automatica se genera el
formato “Cierre de Caja. Detalle de Ingresos de Caja”

(Anexo 4) en un tanto para su control interno.

10 Responsable de Ila Caja En el SIAF en el médulo Ingresos/Depdsitos bancarios
General selecciona el dia, captura el nombre completo y puesto
del Jefe del Departamento de Tesoreria, selecciona
buscar y aparecen los importes de los ingresos, elige el
importe requerido vy prefiere la opcién “generar la poliza”
y en forma automatica se genera la pdliza contable
correspondiente.

11 Responsable de la Caja Libera la pdliza en el SIAF en el maédulo
General Contabilidad/Consulta de Pdlizas, captura el nimero de
la pdliza, generado automaticamente por el sistemsa,
elige “buscar”, selecciona la opcién “Estado” y cambia de
“Cancelado” a "Liberado” guarda el cambio en el sistema
e imprime el formato "Pdéliza Contable” (Anexo 5) en dos
tantos.
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No.
M 12

13

.~ Administrativa/Puesto Descripeion
Responsable de la Caja Sella y rubrica el “Recibo de Caja” (Anexo 1) v procede a
General integrar la documentacion, segin se indica:
Usuario: “Recibo de Caja” (Anexo 1),
Departamento de Contabilidad: Un tanto de la “Pdliza
Contable” (Anexo 5), el “Reporte de Ingresos de Caja”
(Anexo 3), “Recibo de Caja” (Anexo 1) y fichas de
depodsito originales o copia del estado de cuenta
bancario vy oficio que genera el ingreso,
Departamento de Ingresos: Copia del “Recibo de Caja”
(Anexo 1) y copia del "Reporte de Ingresos de Caja”
(Anexo 3).
Subdireccién de Finanzas: Copia del “Reporte de
Ingresos de Caja” (Anexo 3).
Caja General: Copia de los depdsitos bancarios, estado
de cuenta bancario, oficio gque genera el ingreso, el
"Reporte de Ingresos de Caja” (Anexo 3), el “Cierre de
Caja”’(Anexo 4) y un tanto de la "“Pdliza Contable”
(Anexo 5).
Entrega los documentos al Jefe del Departamento de
Tesoreria para revision y validacion de los ingresos del
dia.
Jefe del Departamento de Recibe la documentacion por unidad administrativa:
Tesoreria Usuario: “Recibo de Caja” (Anexo 1).

Departamento de Contabilidad: Un tanto de la “Pdliza
Contable” (Anexo 5), el “Reporte de Ingresos de Caja”
(Anexo 3), “Recibo de Caja” (Anexo 1) y fichas de
depdsito originales o copia del estado de cuenta
bancario y oficio gue genera el ingreso.

Departamento de Ingresos: Copia del “Recibo de Caja”
(Anexo 1) y copia del “Reporte de Ingresos de Caja”
(Anexo 3).

Subdireccién de Finanzas:
Ingresos de Caja” (Anexo 3).
Caja General: Copia de los depdsitos bancarios, estado
de cuenta bancario, oficio que genera el ingreso, el
"Reporte de Ingresos de Caja” (Anexo 3), el "Cierre de
Caja”’(Anexo 4) y un tanto de la “Pdliza Contable”
(Anexo 5).

Copia del "Reporte de

Revisa, valida y firma, devuelve la documentacion al
Responsable de la Caja General para su distribucion.
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Noe—) s Unidad
x| Administrativa/Puesto
14 Responsable de |a Caja

General

15 Usuario, Departamento de
Contabilidad, Departamento
de Ingresos y Subdireccién
de Finanzas

Recibe
debidamente validada:

Usuario: “Recibo de Caja” (Anexo 1).

Departamento de Contabilidad: Un tanto de la “Pdliza
Contable” (Anexo 5), el “Reporte de Ingresos de Caja”
(Anexo 3), "Recibo de Caja” (Anexo 1) y fichas de
deposito originales o copia del estado de cuenta
bancario y oficio que genera el ingreso.

Departamento de Ingresos: Copia del “Recibo de Caja”
(Anexo 1) vy copia del “Reporte de Ingresos de Caja”
(Anexo 3),

Subdireccion de Finanzas: Copia del "Reporte de
Ingresos de Caja” (Anexo 3).

Caja General: Copia de los depdsitos bancarios, estado
de cuenta bancario, oficio que genera el ingreso, el
"Reporte de Ingresos de Caja” (Anexo 3), el "Cierre de
Caja”’(Anexo 4) y un tanto de la “Pdliza Contable”
(Anexo 5).

Entrega la documentacion a las unidades administrativas
correspondientes para conocimiento y obtiene acuse de
recibo en “Reporte de Ingresos de Caja” y archiva.

Reciben la documentacién que corresponda:

Usuario: “Recibo de Caja” (Anexo 1).

Departamento de Contabilidad: Un tanto de la “Pdliza
Contable” (Anexo 5), el "Reporte de Ingresos de Caja”
(Anexo 3), "Recibo de Caja” (Anexo 1) y fichas de
depdsito originales o copia del estado de cuenta
bancario y oficio que genera el ingreso.

Departamento de Ingresos: Copia del “Recibo de Caja”
(Anexo 1) y copia del "Reporte de Ingresos de Caja”
(Anexo 3).

Subdireccion de Finanzas: Copia del “Reporte de
Ingresos de Caja” (Anexo 3).

Caja General: Copia de los depdsitos bancarios, estado
de cuenta bancario, oficio que genera el ingreso, el
"Reporte de Ingresos de Caja" (Anexo 3), el "Cierre de
Caja”(Anexo 4) y un tanto de la "Pdliza Contable”
(Anexo 5).

Acusan de recibo en la copia “"Reporte de Ingresos de
Caja” y devuelve, se entera y archivan la documentacion.

_A “# |
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Vil.- FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Registro de Evidencias:

Los ingresos por servicios que otorga la Comision del Agua del Estado de México y los
ingresos por concepto de recuperacion de gastos vy gue son registrados en las cuentas del
Organismo, quedan registrados en el formato “Recibo de Caja”.

Los ingresos que percibe la Caja General el efectivo o en cheques y que son depositados en
las cuentas de la Comision del Agua del Estado de México quedan registrados en el formato
“Control de Movimientos Bancarios del Dia”.

Los recursos financieros que a diario se ingresan a las cuentas del Organismo quedan
registrados en el formato “Reporte de Movimientos Bancarios del Dia”.

Los recursos financieros por tipo de ingreso guedan registrados en el formato: “Cierre de Caja.
Detalle de Ingresos de Caja”.

El registro contable y presupuestal de los ingresos recibidos en la Caja General del Organismo
guedan registrados en el formato “Pdliza Contable”.

“Recibo de Caja” (Anexo 1).

“Control de Movimientos Bancarios del Dia” (Anexo 2).
“Reporte de Ingresos de Caja” (Anexo 3).

“Cierre de Caja. Detalle de Ingresos de Caja” (Anexo 4).
“Pdliza Contable” (Anexo 5).
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Instructivo de uso y llenado del formato: Recibo de Caja.

Objetivo: Controlar los ingresos por concepto de la venta de cupones de agua potable para su registro
financiero y contable.

Distribucion y Destinatario: Este formato es requisitado por el Encargado de la Caja en el SIAF en el
Moédulo Ingresos/Caja/Registro de Ingresos, se genera en original para el usuario, una copia para el
Departamento de Contabilidad, una copia para el Departamento de Ingresos, una copia para el
Departamento de Tesoreria y una copia para el Archivo de la Caja.

No. Concepto DesFrl_:_pq_Ién
1 FECHA Escribir el dia, mes y afio en que se genera este formato.
2 FOLIO No. Registrar el nimero de folio, el cual se genera en forma
automatica por el SIAF.
3 NOMBRE, DENOMINACION O'| Anotar el nombre completo, la denominacion o razon
RAZON SOCIAL social a quien se expidio este recibo,
4 CONCEPTO Escribir el tipo de ingreso que se estad pagando.
5 BANCO Registrar el nombre de la institucion bancaria donde se
realizo el pago.
6 CHEQUE Anotar el nimero de cheque que fue depositado por la
operacion realizada.
7 IMPORTE Escribir con numero la cantidad exacta que cubre el
impoarte respectivo.
8 EFECTIVO Registrar con numero la cantidad que cubre el importe
respectivo.
9 TOTAL PAGO Anotar con numero, la cantidad total pagada,
incluyendo los importes en cheque y/o en efectivo.
10 IMPORTE CON LETRA Escribir con letra la cantidad total depositada, por
concepto de la venta de cupones de agua.
1 REF. FEDERAL DE | Anotar el Registro Federal de Contribuyentes de la
CONTRIBUYENTES Comision del Agua del Estado de México.
12 OBSERVACIONES Registrar las aclaraciones a que haya lugar referente a la
operacion realizada.
13 ELABORO Escribir el nombre completo del encargado de la Caja.
14 RECIBIO CAJERO Estampar el sello de “PAGADQO" vy el dia, mes y afic en

gue se realiza el pago.
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Instructivo de uso y llenado del formato: Control de Movimientos Bancarios del Dia.

Objetivo: Controlar los recursos financieros en efectivo o chegues gue son depositados a las cuentas del

Organismo.

Distribuciéon y Destinatario: Este formato es requisitado por el Responsable de la Caja General del
Departamento de Tesoreria, se genera original para el Jefe del Departamento de Tesoreria y una copia
para la Caja General.

No. Concepto Descripcion
1 Fecha Anotar el dia, mes y ano en que realizan los depositos en el
Banco.
Depositos en Efectivo
2 Banco Escribir el nombre completo del Banco donde se realiza el
depoésito del dinero en efectivo.
3 Beneficiario Registrar el nombre completo del beneficiario.
4 Concepto Anotar el tipo de concepto por el cual se realiza el depésito.
5 Importe Escribir la cantidad que se deposita en el Banco.
6 Fecha de deposito Registrar el dia, mes y afio en que se realiza el deposito en
efectivo.
7 Total Anotar la cantidad total del efectivo depositado.
Depositos en cheque
8 Banco Escribir el nombre complete del Banco donde se realiza el
depdsito del cheque.
9 Chegue Anotar el nimero del chegue depositado.
10 Beneficiario Registrar el nombre completo del beneficiario del cheque.
M Concepto Anotar el tipo de concepto por el cual se realiza el deposito.
12 Importe Escribir la cantidad indica el cheque y que es depositado en el
Banco.
13 Fecha de deposito Registrar el dfa, mes vy ano en que se deposita el cheque.
14 Total Anotar la cantidad total depositada por medio de los
cheques.
Cheques para Pagos por parte de la CAEM
15 Banco Escribir el nombre completo del Banco donde se realiza el

depdsito del chegue.
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No. Concepto Descripcién

16 Cheque Anotar el numero del cheque depositado.

17 Beneficiario Registrar el nombre completo del beneficiario del cheque.

18 Concepto Anotar el tipo de concepto por el cual se realiza el deposito.

19 Importe Escribir la cantidad indica el cheqgue y que es depositado en ¢l

Banco.

20 Fecha de deposito Registrar el dia, mes y afo en que se deposita el cheqgue.
Chegues Certificados

21 Banco Escribir el nombre completo del Banco donde se realiza el
deposito del cheque certificado.

22 Cheque Anotar el nimero del chegue certificado depositado.

23 Beneficiario Registrar 2l nombre completo del beneficiario del chegue
certificado.

24 Concepto Anotar el tipo de concepto por el cual se realiza el depodsito.
25 Importe Escribir la cantidad indica el chegue certificado y que es
depositado en el Banco.

26 Fecha de deposito Registrar el dia, mes y afic en que se deposita el cheque
certificado.

27 Total Anotar la cantidad total depositada por medio de los cheqgues
certificados.

28 Entrega Escribir el nombre completo y firma del servidor publico
Responsable de la Caja General del Departamento de
Tesoreria.

29 Recibe Anatar el nombre completo y firma del Jefe del

Departamento del Tesoreria.
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Instructivo de uso y llenado del formato: Reporte de Ingresos de Caja.

Objetivo: Tener un registro contable de los ingresos que se realizan a diario en la Caja General de la

Comision del Agua del Estado de México.

Distribucién y Destinatario: El formato se elabora en original y dos copias, el original se entrega al
Encargado de la Caja General del Departamento de Tesoreria, una copia para el Jefe del Departamento
de Ingresos y una copia para el Director General de Asuntos Juridicos.

No. Concepto Descripcion
1 Fecha: Anotar el dia, mes y afio en que requisita el formato.
2 Usuario: Escribir el nombre completo del servidor publico
Responsable de la Caja General,
3 Recibo Registrar con numero del recibo de Caja que le asigna el
SIAF en forma automatica.
4 Factura Anctar el nimero gue contiene |a factura, en su caso.,
5 Beneficlario/Pagador Escribir el nombre completo del pagador o del
beneficiarjo.
6 Concepto Asentar el nombre del tipo de ingreso..
7 Subtotal Anotar con numero la cantidad gue se deposita.
8 VA Registrar el resultado que resulte de multiplicar el
subtotal por el impuesto al valor agregado.
9 Total Asentar el resultado que resulte de sumar el subtotal mas
el impuesto al valor agregado.
Deposito
10 Banco Escribir el nombre completo de la institucion bancaria
donde se realizo el deposito.
n Cuenta Anotar con numereo la cuenta a la cual se realizé el
deposito.
12 Referencia Escribir el nimero de la ficha del depdsito.
13 Fecha Registrar el dia, mes y afe en que fue realizado e
deposito.
14 Totales: Asentar con el resultado que resulte de |a suma de todos
los ingresos registrados en la Caja de cada una de |as
Gerencias.
15 Atentamente Anotar el nombre completo y firma del Jefe del

Departamento de Tesorer|a.
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e Secretaria del Agua y Obra Publica
Comision del Agua del Estado de México

CIERRE DE CAJA. DETALLE DE INGRESOS DE CAJA

USUARIO: (1)

FECHA: (2)

(TIPO DE INGRESO) (3)

NUMERO DE | |
BENEFICIARIO/NPAGADOR [ IMPORTE BANCO CHEGUE FECHA
849 (5) &) (&3] e)
TOTAL: (8)
(TIPD DE INGRESQO) (3)
| NUMERO DE
BENEFICIARIO/PAGADOR I IMPORTE I BAMNCO CHEGUE FECHA
(£ (8) ey (¥} e
TOTAL: (®
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Instructivo de uso y llenado del formato: Cierre de Caja. Detalle de Ingresos de Caja.

Objetivo: Tener un control diario de los recursos financieros de los ingresos por servicios que presta el

Organismo y por recuperacion de gastos

Distribucién y Destinatario: Este formato es requisitado por el Responsable de la Caja General del
Organismo en el SIAF en el Mddulo Ingresos/Caja/ Argueo de Ingresos, se genera en original para
control interno de la Caja General del Departamento de Tesoreria.

No. Concepto Descripcion
i Usuario: Escribir el nombre completo del servidor publico
Responsable de la Caja General.
2 Fecha: Anotar el dia, mes vy afo en gue requisita el formato.
3 Registrar el nombre dl ingreso de que se trate.
4 Beneficiario/Pagador Escribir el nombre completo del pagador o del
beneficiario.
5 Importe Escribir con numero la cantidad exacta que cubre el
importe respectivo.
6 Banco Reagistrar el nombre de la institucion bancaria dende se
realizo el pago.
7 Num. Cheque Anotar el nimero de cheque gue fue depositado por la
venta de cupones.
8 Fecha Escribir el dia, mes vy afo en que ingresan los recursos
financieros.
9 Total: Anotar con numero, la cantidad total ingresada, que
incluye los importes en cheque y/o en efectivo.
10 Gran total: Escribir con numero el resultado de la suma de los

totales por tipo de ingreso.
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Instructivo de uso y llenado del formato: Péliza Contable.

Objetivo: Registrar contablemente los ingresos que recibe |la Caja General.

Distribucién y Destinatario: Este formato es requisitado en el SIAF en el médulo Contabilidad/Consulta
de Podlizas por el Responsable de la Caja General del Departamento de Tesoreria, se genera en dos
tantos, uno para el Departamento de Contabilidad y otro tanto para el Archivo de la Caja.

No. Concepto i Descripcidn
Datos Generales
1 Ejercicio Fiscal Anotar el afio que corresponda al ejercicio fiscal,
2 Fecha de Afectacion: Escribir el dia, mes y afio en que se genera la pdliza,
3 Num. de Pdliza: Registrar el nimero de poliza que le corresponda.
4 Tipo de Poliza Anotar la Leyenda "INGRESOS”.
5 Estado de Pdliza: Escribir la situacién que guarda la polizas NO
LIBERADO/LIBERADO.
6 Documento: Registrar la opcion “INGRESO DE CAJA”",
Num. de Referencia: Anotar la clave programatica de la Unidad generadora
y/o en su caso, de la pdliza.
8 Importe Escribir la cantidad que corresponde al importe
inaresado.
9 Concepto: Registrar la opcion "INGRESOS DE CAJA", Fecha y
Gerencia.
Detalles de la Pdliza
10 Clave de Presupuesto Anotar la clave presupuestal, en su caso.
1 Clave Contable Escribir la clave contable que se esta afectando.
12 Descripcion Senalar el concepto gue se afecta contablemente.
13 Cargos Registrar la cantidad gue se estad pagando al contado.
14 Abonos Anotar la cantidad gue se esta pagando en partes.
15 Totales Escribir la sumatoria de |los cargos y de los abonos.
16 Observaciones Registrar los comentarios adicionales referentes a los
ingresos registrados.
17 Informacioén de Captura Anotar el nombre completo del encargado de la caja v
el dia mes y afo en que se captura la poliza.
18 Informacion de Revisién Escribir el nombre completo del servidor publico que
revisa la afectacion contable.
19 Informacion de Autorizacion Registrar el nombre completo del servidor publico que
autoriza la afectacion contable.
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