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4.- DEPARTAMENTO COMERCIAL

Brindar un servicio de calidad, eficiente y eficaz en las cajas del area de
recaudacion del Departamento Comercial, mediante métodos y procedimientos

de trabajo que nos impulse para incrementar nuestros ingresos v llevar un

correcto control de los ingresos recaudados en el &rea de cejas.

¢ Ley del Agua para el Estado de Puebla.

o Decreto del H. Congreso del Estado por el que crea el Organismo Publico
Descentralizado denominado: “Sistema Operador de los Servicios de
Agua Potable y Alcantarillado del Municipio de Cuautlancingo”.

« Acuerdo del Honorable Consejo de Administracion del Sistema Operador
de los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado del Municipio de
Cuautlancingo, por el que actualiza y determina las cuotas, tasasyy tarifas
que deberan cobrarse por los servicios prestados por el Sistema
Operador de los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado del Municipio
de Cuautlancingo, vigente.

e Los cobros de los servicios del S.0.S.AP.AC. deberan realizarse
Gnicamente en médulos autorizados.

« Se daréa atencién en horario establecido segin el médulo.

e La atencion y servicio al cliente, seran acciones de alta prioridad.

« La atencién al usuario sera amable.

« Elpersonal que labore en los médulos de cobro, deberé estar capacitado
para atender con respeto al usuario.

« Todas las areas que brinden atencién a los usuarios, deberan atender en
forma agil y oportuna.

o El Departamento Comercial debera buscar el continuo mejoramiento del
servicio al usuario desarrollando estrategias que optimicen la atencion,
la eficiencia y la satisfaccion de nuestros usuarios.

« El control de la informacion y documentacion de nuestros usuarios sera
confidencial y deben contar con todos los aspectos de seguridad, para
salvaguardar la informacién confidencial.

15 minutos.
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Realizar pago por el servicio de agua
potable, drenaje, saneamiento y por los
conceptos de cobro constituidos y

¥ Eenrtopmias e r A~ A~ -
Usuario i aprobados en el Acuerdo Tarifaric del

Sistema Operador de los Servicios de
Agua Potable y Alcanteriiade dei

Municinio de Cuautlancingo.

e

Realiza cobro y entrega comprobante de

Comgrcnal 2 pago y/o contrato firmado por el Director, Documento 2
(Cajero) ;
segun corresponda.

Genera reporte del ingreso recaudado en
el dia, anexando los comprobantes de
pago en efectivo, pago con tarjets, Fermato y 2

Comercial A
(Cajero) - cheque, transferencia, reporte de terminal documentos
de punto de venta y registro de cobro del
SIM.
Diariamente lleva a cabo arqueo de caja
Comercial antes de finalizar la jornada laboral, -
(Auxiliar Administrativo) . compara informacién en el SIM. Fma -
Firma formato de arqueo aprobado.
Entrega el efectivo cobrado al Auxiliar
Comgrmal 5 Admlms.tratlvq del Departamento Formato 2
(Cajero) Comercial, firman d= entrega en el
formato de arqueo.
Diariamente una vez contabilizado y
verificado el ingreso, registra en el control
de ingresos por dia y modulo, elabora
Comercial 6 fichas de depésito del total de ingresos, Formato 1
(Auxiliar Administrativo) coloca el efectivo junto con las fichas de

deposito en bolsa de seguridad para el
traslado de valores sellandola y
depositando en el cofre de seguridad.
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Elabora y firma ficha de depésito para el

Comercial :
- o . 7 na 2
(Auxiliar Administra:ivo) traslado de efectivo, y entrega al personal Formato
del transporte de valores.
Recibe ficha, firma, exirae efectivo del
Transporte de Valores. 8 cofre de seguridad y traslada al banco, los Formato 2
dias especificados.
Elabora lista de resguardo y entrega al
Departamento Contable; incluye: Arqueo
Comercial de caja, comprobantes de pago en Formaio y "
4

(Auxiliar Administrativo)

(<o)

efectivo, pago con tarjeta, cheque,
transferencia, reporte de terminai de
punto de venta y registro de cobro del SIM
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Realizar pago por el servicio
de agua potable, drenaje,
saneamiento y por los
conceptos de cobro
constituidos y aprobados en
el Acuerdo Tarifario del
Sistema Operador de los
Servicios de Agua Potable y
Alcantarillado del municipio
de Cuautlancingo.

- 2

Realiza cobroy entrega
comprobante de pago y/o
contrato firmado por el
director, segin

corresponda.
Documento

v 3

Genera reporte del
ingreso recaudado en el
dia, anexando los
comprobantes de pago en
efectivo, pago con tarjeta,
cheque, transferencia,
imprime registro de cobro
del SIM.

Formatoy
Documento

Entrega el efectivo
cobradd al Auxiliar
Administrative del
departamento comercial,
firman de entrega.

v

Diariamente lleva a cabo
arqueo de cajaantes de
finalizar la jornadalaboral,
comparainformacion en el
SIM. Y firma formato de
arqueo de autorizacion.

Formato

A

Formato
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v

Diariamente una vez

ingreso, registra en el control
de ingresospor diz y
modulo, elabora fichas de
depdsito del total de

fe e nce A lnrn T
ingresos, coloca el efective

junto con las fichas de
depdsito en bolsa de
seguridad parael traslado de
valares sellandola y
depositando en el cofre de
seguridad.

I Formato

Elaboray firma ficha d
depdsito para el trasle
efectivo, y entrega al

personal del transporte de
valores.

e
dode

Formato

Y

Recibe ficha, firma,
extrae efectivo del
cofre de seguridady
traslada al banco, los
dfas especificados.

Elabora lista de resguardoy
entrega al departamento
contable; incluye: Arqueo de
caja, registro de cobro del
Sistema de Ingresos
Municipales, reporte de
terminal de punto de venta

Formato

Formato
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4.1.2 FORMATO ARQUEO DE CAJAS

SISTEMA CPERADOR OE LOS SERVICOS DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DEL MUNICIPIO DE CUAUTLANGINGO

ARQUEQ PARCIAL DE CAJA DEL .. DE DEL 2018
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(Nombre y firma)
AUXILIAR ADMINISTRATIVO DEL
DEPARTAMENTO COMERCIAL

(Nombre y firma) (Nombre y firma)
CAJERO JEFE DEL DEPARTAMENTO COMERCIAL
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