COBRANZA
DCBR.11

REVISION: B
JULIO DE 2007

COMISION ESTATAL DE SERVICIOS PUBLICOS DE ENSENADA
LISTA MAESTRA DE DIAGRAMAS DE PROCESOS

NUMERO REV. FECHA NOMBRE DEL DOCUMENTO
DCBR.O1 G 10/09/09 Proceso de actividades del departamento de+
Cobranza O

\?SD
AV

&
~O°
)

o\

&Y
<
y 2
Q7
'\
N
AN




COBRANZA

o DCBR-01 b"
' REVISION: G
g 10 DE SEPTIEMBRE DEL 2009 cespe

Comision Estatal de Servicios Publicos de Ensenada

DISTRIBUCION
CBR) Cobranza X | (MTS) Servicios Mdltiples X | (CJS) Cajas X
(INS) Inspecciones X | (QUR) Juridico X | (PRE) Presupuestos X
(SBR) Subrecaudacion X | (COD) Control de Documentos | X | (RHS) Recursos Humanos X
(CSC) Comunicacion Social X | (CNX) Conexiones X | (CPL) Coordinacién de Planeacic')nAO' X
) . o (COP) Coordinacién Técnica
(RCL) Registro de Clientes X | (FCT) Facturacion X Operacional P\ >X
(EYP) Estudios y Proyectos X | (INF) Informatica X | (CMP) Compras V X
- (GTC) Gerencia Técnica E
(TMC) Taller Mecanico X Comercial X f'\\/
Do Nt
CAMBIOS A DOCUMENTOS A(
REVISION DESCRIPCION XFR | APROBACION
A Versién original r.zwm%
1
B Objetivo de Calidad L 712007
c Objetivo de Calidad \) o02/04/2008
Objetivo de Calidad (se agrego la palabra “importes” a los objetivos paﬁj .
D mayor entendimiento , 21/07/2008
E Se modifico nomenclatura del Manual de Calidad (MCES.Ol(\v 13/10/2008
Se modifico el objetivo de calidad y se integro en la inte, wntre
F depart.amefrlltos a Estud|o.s'y Proyectos, Coordmamf) ‘@ca O’p.eraC|onaI, 18/03/2009
Coordinacién de Planeacion, Compras, Taller Me nformatica y
Gerencia Técnica Comercial. N
G Se agrego la !_ey dg Re.sponsabilidade's .de@&idores Publicos del 10/09/2009
Estado de Baja California al Marco Jurigieqy
“ESTE DOCUMENTO CONTIENE INFORMACIO ENCIAL Y NO DEBERA REPRODUCIRSE POR NINGUN MEDIO SIN LA
AUTORIZACI CRITA DEL RESPONSABLE DEL AREA”
, & IDENTIFICACION
V1
NO. DE DOCTO « X/ PROCESO DE ACTIVIDADES
DCBR.01 Depart?\@b de Cobranza-Cortes y Reconexiones
N OBJETIVO DEL PROCESO
~
Lograr un de imagen del organismo ante el usuario asi como fomentar la cultura de
pago una r# y eficiente recuperacion de la carrera vencida y rezagos, en forma sistematica,
mediante el procedimiento de cobranza preventiva.
,\) OBJETIVO DE CALIDAD

Mantener la recuperacion de la cuenta corriente y vencida en un 60% y disminuir la cartera
de rezago en un 45 %.

ENTRADA: Generacion de reporte de cuentas con 2 meses de atraso en pago.

SALIDA: Regularizacion de las cuentas que se encontraban vencidas.

DCBR-01- G Los poseedores de este documento son responsables de verificar que sea la revision actual, de
DOC. REL. MCES.01 no serla notificar al responsable de Control de Documentos. 1/5




COBRANZA
DCBR-01

REVISION: G
10 DE SEPTIEMBRE DEL 2009

RECURSOS MATERIALES

e Equipo de computo

e Linea Telefénica

e Sistema electrénico (SICOM)

o Equipo de Oficina

e Vehiculo de Transporte ¢

e Radio O
REQUISITOS DEL PROCESO . >

\Y4

MARCO JURIDICO

e Ley de las comisiones estatales de servicios publicos del estado @aj california.
Articulo 2°, 20, 22.
e Ley que reglamenta el servicio de agua potable en el estad

Articulo 2, 14, 15, 16,20. O

e4ja california.

e Ley de urbanizacion del editado de baja california
Articulo 2, 3 fraccion v, 7, 59, 95.

e Ley de ingresos del estado de baja california sery de agua,
Art. 11
e Ley de Responsabilidades de los Servido@nlicos del Estado de Baja California.

Marco juridico (cortes y reconexiones) @

o Ley de las comisiones estatales d€ sgMicios publicos del estado de baja california.
Articulo 20
e Ley que reglamenta el servi agua potable en el estado de baja california.

Articulo 2,37,38,98 %

e Ley general de salud

Articulo 121 '
\@‘GUH\MENTO Y MEDICION DEL PROCESO
Q/ Cobranza
1. NUmero ded grte de usuarios en Cobranza

2. Re%
e
°C

ion de la cartera vencida dada en el ejercicio

dinacion de Planeacion)

liza el reporte de Antigliedad de cartera neta total (emitido por el area de Indicadores de la

DCBR-01- G Los poseedores de este documento son responsables de verificar que sea la revision actual, de
no serla notificar al responsable de Control de Documentos.

DOC. REL. MCES.O1 2/5




COBRANZA
DCBR-01

REVISION: G
10 DE SEPTIEMBRE DEL 2009

Cortes y Reconexiones

Ndmero de Usuarios Notificados
NUmero de Usuarios No Notificados
Numero de Usuarios Notificados que pagaron

Numero de Usuarios Notificados que No pagaron .
Numero de Notificados en el mes O
Promedio de Notificaciones por Notificador Q
\ VA
o \4
ANALISIS DEL PROCESO ,\O
e Numero de notificaciones generadas en el mes. &

e NUmero de cuentas que se turnan a Subrecaudacion.
¢ Mediciones mensuales de los objetivos de calidad (graficas comp @is)

PRODUCTO NO CONFORMEN"

Avisar al usuario que se reducird o suspendera el servi@y o cumplirlo
Normalizar el servicio al usuario sin haber pagado ej%
No reducir o cortar el servicio de agua correctam rovocando dafios.
No entregar los avisos de reduccion o corte en micilio correcto

No elaborar los reportes oportunamente.

QO
(O%
>
2
&
&

DCBR-01- G Los poseedores de este documento son responsables de verificar que sea la revision actual, de
DOC. REL. MCES.01 no serla notificar al responsable de Control de Documentos. 3/5




COBRANZA
DCBR-01

REVISION: G
10 DE SEPTIEMBRE DEL 2009

DIAGRAMA DE PROCESO

Inicio

A 4

Generacion mediante sistema
de reporte de cuentas con 2
meses de atraso en pago y

cuentas por convenio
préximos a vencer

\ 4
Se realizan llamadas telefonicas

en base al reporte de usuarios

con 2 meses de atraso en pago Jefe 0 auiar

De cobranza

v

Generacion de reporte de

cuentas vencidas y de —
notificaciones, para entregarlas al Jege 0 auxiliar
; e cortes
usuario
ICBR.01

Si

¢El usuario se
presento a pagar a
elaborar convenio
dextro del plazo de 7
dias?

Emision de Reporte para pago
a notificadores
ICBR.02 efe o auxiliar

De cortes

No

Elaboracién listado de

Jefe o auxiliar notificaciones emitidas y entrega
De cortes de orden de corte o reduccion a
ejecutores
ICBR.04

@ > | < 2

4
Convenio

Al primer mes de
incumplimiento por parte del
usuario la cuenta es
considerada para corte 0
reduccién

@ stiario
elaxgg#convenio

o solo realizd
pago?

Elaboracion de convenio

ICBR.03

¢ El usuario
cumple con el
convenio?

Pago

Ejecucion de corte o reduccion
del servicio

ICBR.5 / %\\O

"%

Jefe o auxiliar de

Jefe o auxiliar
De cobranza

Automéaticamente el sistema
actualiza y regulariza la
cuenta.

Cortes y ejecutor
De corte

S

Fin

Automéaticamente el sistema
actualiza y regulariza la
Cuenta

Fin.

DCBR-01- G Los poseedores de este documento son responsables de verificar que sea la revision actual, de
no serla notificar al responsable de Control de Documentos.

DOC. REL. MCES.O1
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COBRANZA
DCBR-01

REVISION: G
10 DE SEPTIEMBRE DEL 2009

NO
Se pasa corte o reduccion al
dia Siguier‘lte Jefe a auxiliar v

:Se le corté o
redujo el servicio
al usuario?

! & &
S

Jefe a auxiffar de
.z P cortes y e utor
Reconexién del servicio de recone
N

| ke
O

de cortes

Si

¢El usuario se
presenta a
pagar?

Fin

A los 15 dias del corte o
reduccion se realiza una

revision en campo y de Jefe a auxiliar de @
escritorio cortes y ejecutor
ICBR.07 de reconexion 0

(,Elrg:gstrgoase Reconexién del Servicio e e
p pagar’) ICBR.06 de reconexion
\ A

4
t turnan al Autométicamente el sistema

Jefe a auxiliar g™»mento de actualiza y regulariza la cuenta.
e cortes dacion Adscrita
ICBR.08

N L
o

DCBR-01- G Los poseedores de este documento son responsables de verificar que sea la revision actual, de
DOC. REL. MCES.01 no serla notificar al responsable de Control de Documentos. 5/5




COBRANZA
DCBR.07

REVISION: A
JULIO DE 2007

COMISION ESTATAL DE SERVICIOS PUBLICOS DE ENSENADA

LISTA MAESTRA DE INSTRUCCIONES

NUMERO REV. FECHA NOMBRE DEL DOCUMENTO
ICBR .01 B 18/03/09 Elaboracion de reporte de cuentas vencidas g

generacion de notificaciones. O
ICBR.02 B 18/03/09 Emision de reporte para pago a notificadOys,
ICBR.03 C 18/03/09 Elaboracion de conveniog ?‘

Elaboracion de listados de notificaci mitidas no
ICBR.04 B 18/03/09 atendidas por el usuario y entre ordenes de
corte o reduccion a Iog'ﬁL utores.
ICBR.05 B 18/03/09 Ejecucion de corte o rg@én de servicio.
ICBR.06 B 18/03/09 Reconexi@stervicio.
ICBR.07 B 18/03/09 Revigiqneh campo.
ICBR.OS c 18/03/09 Turnar cuentas a tamento de subrecaudacion
~ adscrita.
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COBRANZA
ICBR-01

REVISION: B
18 DE MARZO DEL 2009

Comision Estatal de Servicios Publicos de Ensenada

R
Auxiliar de Departamento Jefe de Departamento Sub-Direccién Come
O
e
DISTRIBUCION N
(CBR) Cobranza (MTS) Servicios Mdltiples (CJS) Cajas \
(INS) Inspecciones (JUR) Juridico X | (PRE) Pre\&gstos
(SBR) Subrecaudacion X | (COD) Control de Documentos X (RHS)-@SOS Humanos
(CSC) Comunicacion Social (CNX) Conexiones (i: 3 Ebordmglmon de
Planeacion
. : i OP) Coordinacion Técnica
(RCL) Registro de Clientes (FCT) Facturacion Operacional
(EYP) Estudios y Proyectos (INF) Informatica n N (CMP) Compras
. (GTC) Gerencia Técnica A ~
(TMC) Taller Mecénico Comercial ’\
CAMBIOS A D ENTOS
2 2 N 2
REVISION DESCRIPCION N\ FECHA APROBACION
A Version Original D 24/11/06
Se modifico el objetivo de y se integro en la
interaccién entre departamen a Estudios y Proyectos,
B Coordinacion  Técnica @acional, Coordinacion de 18/03/2009
Planeacién, Compras, ~TalMr Mecanico, Informatica vy

Gerencia Técnica CogreYCid.

N

~
L)

“ESTE DOCUMENTO CQ, } INFORMACION CONFIDENCIAL Y NO DEBERA REPRODUCIRSE POR NINGUN MEDIO SIN LA
AUTORIZACION ESCRITA DEL RESPONSABLE DEL AREA”

v’
Res IDENTIFICACION
NO. DE DOCRX

)
ICBB.B@ Elaboracion de reporte de cuentas vencidas y generacion de notificaciones.
D OBJETIVO

A
N\

Distribuir el trabajo que le correspondera a cada uno de los notificadores, controlando las notificaciones
efectivas.

ICBR-01-B Los poseedores de este documento son responsables de verificar que sea la revision actual, de no serla

DOC. REL. DCBR-01 notificar al responsable de Control de Documentos 1/5




COBRANZA
ICBR-01

REVISION: B
18 DE MARZO DEL 2009

Abreviaturas:

SICOM: Sistema Comercial.

Documentos Relacionados. O

Ley de las Comisiones Estatales De Servicios Publicos del Estado de Baja California. ?‘
Articulo 2

Registro de Calidad. &QS)
>
O

1. Resultado de las notificaciones (electrénico).

ICBR-01-B Los poseedores de este documento son responsables de verificar que sea la revision actual, de no serla

DOC. REL. DCBR-01 notificar al responsable de Control de Documentos 2/5




COBRANZA
ICBR-01

REVISION: B
18 DE MARZO DEL 2009

INSTRUCCIONES Y RESPONSABILIDADES
Generacion de Reporte de cuentas Vencidas.

Nota: este reporte se genera cada 15 dias.

Actividad realizada por el Jefe o auxiliar del &rea de Cortes y Reconexiones. O‘
1.- Se ingresa al sistema electrénico SICOM. Q
2.- De la barra de menu superior se ingresa a la opcion “Listado de cuentas para sus gon”

3.- Aparecen en pantalla las cuentas vencidas (doméstico y comercial) a partir@bs meses

anteriores, las cuales se imprimen. s

4.- Se revisa el listado impreso y se separan las cuentas:

a) Cuentas a notificar. Q)
b) Cuentas con cédigo (Las cuentas con codigo que@ se puedan cobrar, se
turnarén a subrecaudacién adscrita).

Generacion de notificaciones y entrega de est %s ejecutores.
Actividad realizada por el Jefe o auxiliar del ér@e cortes y Reconexiones.

. Se selecciona el icono “sistema de notﬁc}?@n" del escritorio de pantalla.
. De la barra de menu superior se a la opciodn “suspensiones”.

. Se selecciona la opcion “cortes po¥futa”

. Se ingresa no. de clave (d onal)

. Se elige la opcion “co e libros por ruta”.

. En pantalla se des @ el listado de cuentas vencidas.

. Se exige la op '(%r a generacion de cortes”.

. Se escoge &lXiDY de corte o reduccion (doméstico, comercial 0. industrial).

. Se in@la siguiente informacion:

V)En caso de doméstico, se captura que deba mas de $1,000, en el plazo se
\\% captura 3 meses y en la siguiente opcién que deba mas de $300.

© 00 N OO O A W DN PP

o0 En caso de comercial, se captura que deba mas de$1,000, en el plazo se
captura 1 mes y en la siguiente opcion que deba mas de $300.

ICBR-01-B Los poseedores de este documento son responsables de verificar que sea la revision actual, de no serla

DOC. REL. DCBR-01 notificar al responsable de Control de Documentos 3/5




COBRANZA
ICBR-01

REVISION: B
18 DE MARZO DEL 2009

10. Se da clic en la opcion “Generar Corte”.

11. Aparecera una ventana con la pregunta ¢ Esta seguro de generar el corte?, se le da clic en
“SI”. En caso de no estar seguro, se da clic en 'NO” 0 en "CANCELAR".

Q
12. Si se llega a las 500 cuentas revisadas (modificable) aparecera un cuadro de dialogo la
leyenda: Llego a las 500 cuentas, ¢ desea continuar? Se le da clic en "No". (Por la car

trabajo que esto implica).
Si llega al limite y quedan todavia cuentas por revisar, se modifica el nimero paé inar con la

carga del dia.
13. Se mandan a impresion. s&

14. Agrupan por rutas y se les asigna ejecutor. C)

NOTAS: Los notificadores puede ser personal de cualquier de @mento de la CESPE o
externos. Utilizaran vehiculo propio y pagaran la gasolina quéutilice.

La contratacion de notificadores externos queda a car a sub-direccion comercial, debiendo
cumplir con el siguiente perfil:

e Conocimiento de la ciudad 0&
O

e Facilidad de palabra
e Poder de convencimiento
e Disponibilidad de Horario O

e Vehiculo propio Q
e Mayor de edad %
El personal de CESPE que e notificar deberd dar su nombre al area de cortes y

reconexiones. \O

Si los notificadores %uentran en periodo vacacional y estan en disposicion de notificar,
deberan proporci nombre al area de cortes y se les podra entregar de 20 a 50
notificaciones e@ orario que propongan.

15. Se tundQpara firmas al responsable de Sub-recaudacion adscrita.

16. g@?regan a los notificadores a partir de las 13:00 hrs. a los externos y a las 15:00 hrs. a los
internos, asi como el numero de ruta y colonia o fraccionamiento.

17. Cada notificador interno recibe de 20 a 25 por dia y a los externos aprox. 50, dependiendo la
carga de trabajo.

ICBR-01-B Los poseedores de este documento son responsables de verificar que sea la revision actual, de no serla

DOC. REL. DCBR-01 notificar al responsable de Control de Documentos 4/5




COBRANZA
ICBR-01

REVISION: B
18 DE MARZO DEL 2009

Entrega de notificaciones a los usuarios.

Actividad realizada por notificadores de CESPE o personal externo.
1. El notificador se presenta en el domicilio indicado. &
2. Siencuentra al usuario, el notificador se identifica. Se anota en la notificacion e

afo y hora de entrega en los espacios asignados, el notificador firma en el es
nombre y se le pide al usuario que ponga su firma o nombre. Se le deja cgd gl usuario.

3. Sino se encuentra al usuario, se deja la notificacion a cualquier per§@que se encuentre

en el domicilio. s

e Si es menor de edad se le entrega y la observacion se anotag?espacio de “otro”

e Sies una persona que por cualquier motivo no pueda moygr comunicarse, la copia de
la notificacion se deja en la puerta del domicilio o en el y se anota en el espacio de
“otro” la observacion de que se dejo en la puerta o en zon.

;e toma lectura anotandola en el
ontrd a nadie en el espacio asignado de
o en el buzon.

4. Sino se encuentra ninguna persona en el domigf
espacio correspondiente y se anota que no s
“otro”. Se deja la copia en la puerta del do

Cortes y Reconexiones, para la ejedycgpn del corte o reduccion de servicio, asi como

5. Si el notificador no encontré el domic':!' , Jevuelve la notificacion al dia siguiente al area de
también entrega las notificacione ctivas.

Captura de datos de notificacio@

Actividad realizada por el Je@a xiliar del area de Cortes y Reconexiones.

Se ingresa al si
De la barrad U se escoge la opcion “supensiones”

ptura notificaciones”

Se desp un formato en donde se captura la fecha en que se notifico, el nUmero de

ejecuto | nUmero de paquete.

PwpE
2]
®
%
@
®
o
"9

ICBR-01-B Los poseedores de este documento son responsables de verificar que sea la revision actual, de no serla

DOC. REL. DCBR-01 notificar al responsable de Control de Documentos 5/5




COBRANZA
ICBR.02

REVISION: B
18 DE MARZO DEL 2009

Comision Estatal de Servicios Publicos de Ensenada

R
Auxiliar de Departamento Jefe de Departamento Sub-Direccién Come
O\
o
DISTRIBUCION N
(CBR) Cobranza (MTS) Servicios Mdltiples (CJS) Cajas OV
(INS) Inspecciones (JUR) Juridico X | (PRE) P\ ﬁsto
(SBR) Subrecaudacion X | (COD) Control de Documentos | X (R?@ursos Humanos X
(CSC) Comunicacion Social (CNX) Conexiones ) Coordmg}mon de
Planeacién
(RCL) Registro de Clientes (FCT) Facturacién \O (COP) Coordlnacmn Tecnica
?; Operacional
(EYP) Estudios y Proyectos (INF) Informatica n (CMP) Compras
L (GTC) Gerencia Técnif] VDt
(TMC) Taller Mecénico Comercial
CAMBIOSQ»%CUMENTOS
REVISION DESCRIPC}L@) FECHA APROBACION
A Version Original A\ 24/11/06
Se modifico el objetivo, d§ Atalidad y se integro en la
interaccion entre dep entos a Estudios y Proyectos,
B Coordinacion Técn@ peracional, Coordinacién de 18/03/2009
Planeacion, Comgrady Taller Mecanico, Informatica y
Gerencia Técnic8 ercial.
A
\ -
AN
<&
~ v/
“ESTE DOCUME TIENE INFORMACION CONFIDENCIAL Y NO DEBERA REPRODUCIRSE POR NINGUN MEDIO SIN LA

AUTORIZACION ESCRITA DEL RESPONSABLE DEL AREA”

A
@ IDENTIFICACION

NO. DENOCTO

’:1@{02 Emision de Reporte para pago a notificadores.

OBJETIVO

Cubrir los honorarios a notificadores por los servicios prestados segun notificaciones efectivas.

ICBR-02-B  Los poseedores de este documento son responsables de verificar que sea la revision actual, de no serla

DOC. REL. DCBR-01 notificar al responsable de Control de Documentos 1/3




COBRANZA
ICBR.02

REVISION: B
18 DE MARZO DEL 2009

Abreviaturas:

SICOM: Sistema Comercial S

Definiciones: Q

Notificaciones efectivas: Son todas aquellas notificaciones que fueron entregadas wuario en
domicilio y que por motivo de esto, el usuario se presento a las instalaciones de e@ omisién a
pagar su adeudo o a elaborar un convenio, dentro de los 7 dias habiles estableciQ‘

Documentos Relacionados: %

Ley de las Comisiones Estatales de Servicios Publicos del Estado de Iﬁ@alifomia.
Art. 2

Registro de Calidad. O E
1. Reporte de pago a notificadores. ( documento) é&

N
S

ICBR-02-B  Los poseedores de este documento son responsables de verificar que sea la revision actual, de no serla

DOC. REL. DCBR-01 notificar al responsable de Control de Documentos 2/3




COBRANZA
ICBR.02

REVISION: B
18 DE MARZO DEL 2009

INSTRUCCIONES Y RESPONSABILIDADES

Emisién de Reporte para pago a notificadores.
Actividad realizada por el Jefe o auxiliar del area de Cortes y Reconexiones.

Nota: El concepto 400 se genera por las siguientes causas:

a) Notificacion Q
o s

b) Suspension de servicio
c) Reconexion O

1.- Para que el notificador pueda cobrar el monto correspondiente al 25% deI pto 400 (por
notificacion y que corresponde a un salario minimo, mas el 10% del mi suarlo debera
realizar su pago o convenio antes del corte o reduccion.

2.- En el momento en que el usuario efectlia su pago o convenio, a ticamente se registra en

el sistema electrénico.

3.-El area de Cortes y reconexiones emite un reporte con | !&;Lres de los notificadores a los
cuales se les pagara por las notificaciones efectivas:

a) Se ingresa al sistema electrénico SICOM @
b) De la barra de mend, se elige la opC|on eposes”

c) Se selecciona “Abono al concepto 400 cutor"
d) Se captura la fecha inicial de la cato orrespondlente
e

e) Se elige el tipo de ejecutor “Inter rno’".

f) Se despliega en pantalla el listgdoNy#€ notificadores.

g) Se manda a impresion el re el total de las notificaciones pagadas, con una copia.
4.- Este reporte se manda a s al Jefe del &rea de Cortes y Reconexiones al departamento
de subrecaudacién ads ~/Subdireccion comercial, gerencia comercial. Dejando copia al

archivo del area de C% econexiones.

5.-Se turna a Re umanos. El monto correspondiente a las notificaciones efectivas sera
anexado en la Ina del notificador.

ICBR-02-B  Los poseedores de este documento son responsables de verificar que sea la revision actual, de no serla

DOC. REL. DCBR-01 notificar al responsable de Control de Documentos 3/3




COBRANZA
ICBR.03

REVISION: C
18 DE MARZO DEL 2009

Comision Estatal de Servicios Publicos de Ensenada

O
Auxiliar de Departamento Jefe de Departamento Sub-Direccién Comer
A
4
DISTRIBUCION (departamentos con los que intyaci¥ia)
. V'
(CBR) Cobranza X | (MTS) Servicios Mdltiples (CJIS) Cajas /)O X
(INS) Inspecciones (JUR) Juridico X | (PRE) Pre%&gtos
(SBR) Subrecaudacion X | (COD) Control xe Documentos X | (RHS rsos Humanos
NS
(CSC) Comunicacion Social (CNX) Conexiones (CRL) goordinacion de Planeacién
(RCL) Registro de Clientes (FCT) Facturacién OP) Coordinacién Técnica
Operacional
(EYP) Estudios y Proyectos (INF) Informatica (CMP) Compras
(TMC) Taller Mecéanico (GTC) Gerencia Técnica C@I
N
CAMBIOS\A®CUMENTOS
REVISION DESCRIPCIC@)\J FECHA APROBACION
A Versién Original () 24/11/06
B Se modlflpo eJ nombre Je)un requisito de carta de 14/07/08
autorizacion a "Carta foqde
Se modifico el objffwo~le calidad y se integro en la
interaccion entre Jepsflamentos a Estudios y Proyectos,
C Coordinacion =edica Operacional, Coordinacion de | 18/03/2009
Planeacion, ras, Taller Mecanico, Informatica vy

Gerencia Jedd Comercial.

P®)

“ESTE DOCUM %ONTIENE INFORMACION CONFIDENCIAL Y NO DEBERA REPRODUCIRSE POR NINGUN MEDIO SIN LA
AUTORIZACION ESCRITA DEL RESPONSABLE DEL AREA”

\® IDENTIFICACION

NO. DRDPCTO
2\ .03 Elaboracion de convenios

OBJETIVO

Dar la facilidad al usuario de cubrir su adeudo en un plazo y mensualidades que sean realmente
cumplidas.

ICBR-03-C  Los poseedores de este documento son responsables de verificar que sea la revision actual, de no serla

DOC. REL. DCBR-01 notificar al responsable de Control de Documentos 1/5




COBRANZA
ICBR.03

REVISION: C
18 DE MARZO DEL 2009

Abreviaturas:
SICOM: Sistema Comercial. N

ISSSTECALI: Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Gobierno@
Municipios del Estado de Baja California.

INSEN: Instituto Nacional de la Senectud. O

Definiciones: &
Condonacién de Recargos: Campafia que aplica la CESPE para facilitar, ;o del usuario, no
cobrando los recargos generados por el vencimiento. C)

Documentos Relacionados: i;

Ley de Las Comisiones Estatales De Servicios Publicos ﬂgtado De Baja California

Articulo 2. é
Ley Que Reglamenta El Servicio De Agua Po%&ﬁl Estado De Baja California

Articulo 2, 14, 15, 16, 20

Reqistro de Calidad. QO

1.- Registro de convenio (electrg @

Q
&
&

ICBR-03-C  Los poseedores de este documento son responsables de verificar que sea la revision actual, de no serla

DOC. REL. DCBR-01 notificar al responsable de Control de Documentos 2/5




COBRANZA
ICBR.03

REVISION: C
18 DE MARZO DEL 2009

INSTRUCCIONES Y RESPONSABILIDADES
Elaboracién de convenios.

Actividad realizada por el Jefe o auxiliar del departamento de Cobranza.

NOTA: Los usuarios que se presentan al departamento de cobranza, son aquellos que: :‘\
a) Fueron notificados. Q
b) Se presenten a reanudar convenios no cumplidos. v

1.- El usuario se presenta a las oficinas de cobranza.

2.- Se ingresa al sistema electrénico SICOM. E
3.- Se le pide la siguiente documentacion: O

a) ldentificacion Oficial, el sistema electrénico requiere especificao

e Licencia

e Credencial Estatal O
e Credencial Federal &

e Pasaporte %

e cartilla Q/

e Cédula profesional @

e Secretaria Defensa Nacional 0

e Issstecali C)

e Insen O

e Servicio postal.

¢ No presento identificac@ permite solamente en doméstico).

b) Numero de teléfono. Q/

Si se presenta otra persona%;esentando al duefio de la cuenta, se le pide una Carta Poder la
cual es proporcionada p(@ epartamento de cobranza.

Si el usuario es d %co, debera especificar al darse de alta las personas autorizadas para
realizar cualqui ite en su nombre. (Inquilino (a), esposo (a) o algun familiar).
4.- Se revisa el udo en el sistema.
a) E I}b rra de menu se escoge “Movimientos” y “movimientos”.
b cAptura el nimero de cuenta del usuario.
revisa su adeudo existente.

5.- Si el usuario se presenta estando vigente la campafia de “Condonacion de Recargos” se
elabora convenio sin cobrar los recargos.

6.- Si no esta vigente la campafia, se elabora convenio con el pago de los montos establecidos.

[CBR-03-C L0OS pOS€Eedores de este documento son responsables de Verificar qUE sea la revision actual, de no serla
DOC. REL. DCBR-01 notificar al responsable de Control de Documentos 3/5




COBRANZA
ICBR.03

REVISION: C
18 DE MARZO DEL 2009

de liquidacion.

7.- Se le pide al usuario su propuesta

8.-Se revisa la factibilidad de la propuesta.

9.- Si no es factible se negocia con el usuario. Un minimo del 10% como pago inicial, a un maximo
de 48 meses (cuando sea por este plazo debera ser autorizado y firmado por el departamento de\

subrecaudacion adscrita o por la sub-direccion comercial) N

10.-El usuario debera dar como pago inicial un minimo del 10% del adeudo total para eIa un
convenio.

11.- Si el usuario no puede pagar el 10% del adeudo total, igualmente se hace el co @pero no
tendra derecho a la Condonacion de recargos. %

12.- Dentro del sistema electronico SICOM, se escoge la opcién “Convenios” é

13.- Se ingresa la siguiente informacion al formato desplegado en pantall()

e Numero de cuenta, O
e La cantidad de pago inicial, %
¢ El niimero de mensualidades (plazo maximo 48 meses, gerd\iormalmente son 12).
e No. Identificacion. b
¢ No. de teléfono. E&
14.- Al presionar la tecla “Enter” se imprimira el recib go en el area de multiservicios.
15.- Deberéa de ser firmado por el Jefe del depart to de subrecaudacién adscrita, por el auxiliar
de Cobranza y por el usuario. ( )

16.- Se le entrega al usuario el recibo de&para gue pase al area de Cajas.

17.- Cuando el usuario regrese co@cibo de pago, se le entregara la copia de su convenio.

18.- Se turna el documento al rtamento de subrecaudacion adscrita.

ICBR-03-C  Los poseedores de este documento son responsables de verificar que sea la revision actual, de no serla
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COBRANZA
ICBR.03

REVISION: C
18 DE MARZO DEL 2009

ICBR-03-C  Los poseedores de este documento son responsables de verificar que sea la revision actual, de no serla
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COBRANZA
ICBR.04

REVISION: B
18 DE MARZO DEL 2009

Comision Estatal de Servicios Publicos de Ensenada

Auxiliar de Departamento

2

Jefe de Departamento

Sub-Direccién Comer
Q)

DISTRIBUCION

?\V

V)

(CBR) Cobranza

(MTS) Servicios Mdltiples

AN
(CJS) Cajas
Q>

(INS) Inspecciones

(JUR) Juridico (PRE) Pres@éstos

(SBR) Subrecaudacion

(COD) Control de Documentos

(RHS@ rsos Humanos
7

(CSC) Comunicacion Social

(CNX) Conexiones

(CRWJCoordinacion de

™\  Planeacion
(RCL) Registro de Clientes (FCT) Facturacion OP) Coordlnauon Técnica
Py Operacional
(EYP) Estudios y Proyectos (INF) Informética /(O (CMP) Compras
. (GTC) Gerencia Técniga\, *
(TMC) Taller Mecéanico Comercial £
\\&
CAMBIQS MDOCUMENTOS
REVISION DESCRIP@/ FECHA APROBACION
A Version Original - 24/11/06
Se modifico el objeti%e'calidad y se integro en la
interaccién entre d teMentos a Estudios y Proyectos,
B Coordinacion  Tégni Operacional, Coordinacion de 18/03/2009
Planeacion, Co%s, Taller Mecanico, Informatica vy
Gerencia Técifica\Somercial.

“ESTE DOCUMENTO CO W
.

AUTORIZACION ESCRITA DEL RESPONSABLE DEL AREA”

FORMACION CONFIDENCIAL Y NO DEBERA REPRODUCIRSE POR NINGUN MEDIO SIN LA

IDENTIFICACION

&
NO. DE DOC

ICBR.
\

Elaboracién de listado de notificaciones emitidas no atendidas por el
usuario y entrega de 6rdenes de corte o reduccion a ejecutores.

OBJETIVO

O

servicio.

Mediante la elaboracion el listado se podra observar cuales son los usuarios notificados que no se
presentaron a pagar o a elaborar un convenio, para proceder a la ejecucion de corte o reduccién del

ICBR-04-B Los poseedores de este documento son responsables de verificar que sea la revision actual, de no serla

DOC. REL. DCBR-01

notificar al responsable de Control de Documentos
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COBRANZA
ICBR.04

REVISION: B
18 DE MARZO DEL 2009

Abreviaturas:
SICOM: Sistema Comercial.
Documentos Relacionados: O

Ley De Las Comisiones Estatales De Servicios Publicos Del Estado De Baja Californi

Articulo 2. 6\/?~

Reqistro de Calidad. &2
Listado de corte (documento) C)E

Resultado del corte (electrénico)

N

ICBR-04-B Los poseedores de este documento son responsables de verificar que sea la revision actual, de no serla
DOC. REL. DCBR-01

notificar al responsable de Control de Documentos 2/3




COBRANZA
ICBR.04

REVISION: B
18 DE MARZO DEL 2009

INSTRUCCIONES Y RESPONSABILIDADES
Elaboracion de listado de notificaciones emitidas no atendidas por el usuario.

Actividad realizada por el Jefe o auxiliar del area de Cortes y Reconexiones.

N
1.- Se ingresa al sistema electronico SICOM O
2.- De la barra de menu se escoge la opcion “Reportes”. Q
3.- Se elige “Listado de cuentas para suspension”. ?*
4.- Se despliega formato en donde se captura la fecha. \/
5.- Aparece el listado requerido. O
6.- Se manda a impresion. &

Entrega de 6rdenes de corte o reduccidn alos ejecutores.

Actividad realizada por el Jefe o auxiliar del &rea de Cortes y Rec@dones.

2.- Se elaboran paquetes de 40 6rdenes, gue coincidan e rminada ruta.

3.- De manera como se presenten los ejecutores al are ortes y Reconexiones, se registraran
sus nombres.

4.- Los paquetes se tienen listos a las 14:00 hrs.

5.- Se les entrega un paquete a cada ejecutor a W de las 08:00 hrs. del dia siguiente.

1.- En base al listado anterior, se imprimen las érdenes de c! rt%educcién.
()

ICBR-04-B Los poseedores de este documento son responsables de verificar que sea la revision actual, de no serla

DOC. REL. DCBR-01 notificar al responsable de Control de Documentos 3/3




COBRANZA
ICBR.05

REVISION: B
18 DE MARZO DEL 2009

Comision Estatal de Servicios Publicos de Ensenada

R
Auxiliar de Departamento Jefe de Departamento Sub-Direccién Come
A
el
DISTRIBUCION N )
(COB) Cobranza X | (MTS) Servicios Mdiltiples (CJS) Cajas Ov
P 18 A
(INS) Inspecciones (JUR) Juridico (PRE) Pres@egos
(SBR) Subrecaudacion (COD) Control de Documentos | X | (RHS) rsos humanos

(CSC) Comunicacion Social

(CNX) Conexiones

(CRL) goordinacion de Planeacion

(RCL) Registro de Clientes

(FCT) Facturacion

(EYP) Estudios y Proyectos

(INF) Informatica

OP) Coordinacion Técnica
Operacional
(CMP) Compras

(TMC) Taller Mecénico

(GTC) Gerencia Técnica &
Comercial AN

\Q/V‘

CAMBIOS\A%UMENTOS

REVISION DESCRIPC‘I‘C'@)\/ FECHA APROBACION
A Versién Original JNON 24/11/06
Se moadifico el objetivo de cQid3d y se integro en la
interaccion entre depart ntds a Estudios y Proyectos,
B Coordinacion Técnic cional, Coordinacion de 18/03/2009
ler Mecénico, Informatica y

Planeacién, Comp(as
Gerencia Técnic ercial.

o\

&~

“ESTE DOCUMEN

IENE INFORMACION CONFIDENCIAL Y NO DEBERA REPRODUCIRSE POR NINGUN MEDIO SIN LA
AUTORIZACION ESCRITA DEL RESPONSABLE DEL AREA”

N

IDENTIFICACION

NO. DE ROSTO

GRS
oD

Ejecucion de Corte o Reduccién de Servicio

OBJETIVO

Suspender o reducir el servicio de agua al usuario que no cumpla con su pago, con el fin de que se

presente a cubrir su adeudo.

ICBR.05-B Los poseedores de este documento son responsables de verificar que sea la revision actual, de no serla

DOC. REL. DCBR-01

notificar al responsable de Control de Documentos
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COBRANZA
ICBR.05

REVISION: B
18 DE MARZO DEL 2009

Abreviaturas:

SICOM: Sistema electronico Comercial

Definiciones: Q

Niple: Trozo de tuberia de longitud reducida. O
Lacre: Pasta o barra de goma laca, sellador. Q’
Documentos Relacionados: é&

Ley Que Reglamenta El Servicio De Agua Potable En El Estado De B@ lifornia.
Articulo, 37, 38, 98.

Ley General De Salud %
Articulo 121. O

Reqistro de Calidad. Q/

1.- Registro: Asignacion de ejecutores de corte o@én y aplicacion de cortes o reduccion.

(electrdnico). C ;

ICBR.05-B Los poseedores de este documento son responsables de verificar que sea la revision actual, de no serla

DOC. REL. DCBR-01 notificar al responsable de Control de Documentos 2/3




COBRANZA
ICBR.05

REVISION: B
18 DE MARZO DEL 2009

INSTRUCCIONES Y RESPONSABILIDADES
Ejecucién del Corte o Reduccion de Servicio.

Actividad realizada por el ejecutor de cortes del area de Cortes y Reconexiones. Q
1.- Basado en el paquete de ordenes de corte o reduccidbn que se le entregd anteriorme @
ejecutor se dirige al domicilio indicado, para la ejecucion del corte o reduccion de servicio. l

2.- Si el predio es accesible, se realiza corte o reduccion de servicio. En la hoja de ord@\;e’corte 0
reduccién se encierra con un circulo el numero que corresponda al tipo de co educcién
realizado, ademas se anota la lectura.

Tipos de Corte 0 Reduccion : %
1.- Se instal6 capsula: se cierra llave de paso y se instala capsula O
2.- Céapsulay tapon: se cierra llave de paso, en tuerca de toma se inst apén y capsula
3.- Llave de caso cerrada: se le agrega lacre (adherente).
4.- Se quit6 niple: se despega medidor y se quita pieza de brongg
5.- Se taponed toma: se tapa al quitar medidor.
6.- Lacre: se le agrega adherente.
7.- Capsulas sin precinto: se le quita a la capsula cuer talica.

3.- Si el predio no es accesible para realizar el corte cion, se anota el codigo que presenta.
(Ver anexo de codigos)

4.- Si no se encontro el predio, se verifican los aneI domicilio y se anexa a otro paquete que
coincida con la zona.

5.- Captura de datos en sistema. %Q

Actividad realizada por el Jefe o l%ar del area de Cortes y Reconexiones.
L Ec

a) Seingresaal siste tronico SICOM.

b) De la barra de Phg e escoge la opcion Suspensiones”

c) Se elige “Apli de corte”.

d) Seingresa clave (del personal).

e) Se desph ormato “Asignacion de ejecutores de cortes o reduccion y aplicacion de cortes”, en
donde %aptura la fecha en que se realiza el corte o reduccién, el nimero de paquete y los
dat contiene la orden (lectura, tipo de corte o reducciéon o codigo).

O

ICBR.05-B Los poseedores de este documento son responsables de verificar que sea la revision actual, de no serla
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COBRANZA
ICBR.06

REVISION: B

18 DE MARZO DEL 2009

Comision Estatal de Servicios Publicos de Ensenada

Auxiliar de Departamento

Jefe de Departamento

2

Sub-Direccién Comer
Q)

DISTRIBUCION

v\/

V)

(CBR) Cobranza

X | (MTS) Servicios multiples

AN
(CJS) Cajas /)O

(INS) Inspecciones

(JUR) Juridico X

(PRE) Pre@{&tos

(SBR) Subrecaudacion

(COD) Control de
Documentos

(RHS?@BOS Humanos

(CSC) Comunicacion Social

(CNX) Conexiones

(CET)=bordinacion de
Planeacion

(RCL) Registro de Clientes

(FCT) Facturacién

(QOP) Coordinacion Técnica
Operacional

(EYP) Estudios y Proyectos

(INF) Informatica

(CMP) Compras

(TMC) Taller Mecéanico

Comercial

(GTC) Gerencia Técg@

&)
CAMBIOSN POCUMENTOS
REVISION DESCRIP FECHA APROBACION
A Version Original ~\N 24/11/06
Se modifico el objetivg, d/alidad y se integro en la
interaccién entre de entos a Estudios y Proyectos,
B Coordinacion Técr% Operacional, Coordinacion de 18/03/2009
Planeacion, ContyasyY Taller Mecanico, Informatica vy
Gerencia Técnj ercial.
C',)\\
l -
A/

AUTORIZACION ESCRITA DEL RESPONSABLE DEL AREA”

“ESTE DOCUM@WNTIENE INFORMACION CONFIDENCIAL Y NO DEBERA REPRODUCIRSE POR NINGUN MEDIO SIN LA
\‘

IDENTIFICACION

A\
NO. DE\D})CTO

SEr 06

Reconexién del Servicio.

OBJETIVO

Responder al pago del usuario, mediante la reconexion de su servicio.

ICBR-06-B Los poseedores de este documento son responsables de verificar que sea la revision actual, de no serla

DOC. REL. DCBR-01

notificar al responsable de Control de Documentos




COBRANZA
ICBR.06

REVISION: B
18 DE MARZO DEL 2009

Abreviaturas:

SICOM: Sistema electronico Comercial.

Documentos Relacionados: Q

Ley de las Comisiones Estatales de Servicios Publicos del Estado de Baja Californio

Articulo 2°. &
Registro de Calidad. C)E

1.- Listado de reconexiones (documento) C)
1.- Resultado de la reconexion (electronico).

ICBR-06-B Los poseedores de este documento son responsables de verificar que sea la revision actual, de no serla

DOC. REL. DCBR-01 notificar al responsable de Control de Documentos
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COBRANZA
ICBR.06

REVISION: B
18 DE MARZO DEL 2009

INSTRUCCIONES Y RESPONSABILIDADES
Reconexion del servicio.
En el momento en que el usuario realiza su pago o elabora un convenio, automaticamente sg

registra en el sistema. El plazo para reconectar establecido por la Comision es de 1 a 3
hébiles, considerando el sdbado como dia habil.

2.- El Jefe o auxiliar del area de Cortes y Reconexiones elabora listado diario de los usuario en
el dia anterior se hayan presentado a pagar o elaborara un convenio, a los cuales se le ectara
el servicio

a) Se ingresa al sistema electrénico SICOM. Q‘

b) De la barra de menu se escoge la opcién “Reportes”. &

c) Se selecciona “Listado de cuentas para reconexiéon”. é

d) Se despliega la informacién requerida. O

e) Las cuentas se clasifican por rutas. C)

f) Se manda a impresion. O

3.-Se dividen las rutas de la cuidad en dos partes, ya que se c TT: con 2 personas para ejecutar
las reconexiones. (Si la carga de trabajo aumenta, se oI|C|tar apoyo a otra persona de la
misma area).

4.-El Jefe del area de Cortes y Reconexiones asg@ejecutor las rutas correspondientes.
Rutas por ejecutor:
a) Rutal, Ruta2, Ruta 3, Ruta5y Rut@

b) Parte de la 1, Parte de la 3, taW/ Parte de la 6, Ruta 7, Ruta 8 y Ruta 9.

(Ver anexo de Rutas). Q/

5.-El listado es entregado a @eeutor a partir de las 08:00 hrs. conteniendo aproximadamente
de 30 a 60 reconexior%\

6.- El ejecutor de xiones se presenta al domicilio indicado. Si no se localiza el predio, la
i6 | dia siguiente.

reconexion seQ
7.- Unavez @ado el predio se procede a la reconexion.

8.- Si \Eencuentra nadie en el predio, se reconecta, se deja la llave de paso cerrada y se deja un
Q , en la puerta o en el buzdén. (En el aviso se informara al usuario que ha sido reconectado,
dejando la llave da paso cerrada).

ICBR-06-B Los poseedores de este documento son responsables de verificar que sea la revision actual, de no serla

DOC. REL. DCBR-01 notificar al responsable de Control de Documentos 3/4




COBRANZA
ICBR.06

REVISION: B
18 DE MARZO DEL 2009

9.-Si el medidor requiere reparacién, el ejecutor se comunica por radio a la unidad de
reparaciones, para que se presente al domicilio indicado, lo repare y reconecte el servicio.

10.-El ejecutor de reconexion entrega el listado en el mismo dia al area de Cortes y Reconexiones.

ICBR-06-B Los poseedores de este documento son responsables de verificar que sea la revision actual, de no serla

DOC. REL. DCBR-01 notificar al responsable de Control de Documentos 4/4




COBRANZA
ICBR.O7

REVISION: B
18 DE MARZO DEL 2009

Comision Estatal de Servicios Publicos de Ensenada

S
Auxiliar de Departamento Jefe de Departamento Sub-Direccion Comer
A
?y
DISTRIBUCION N\ )
(CBR) Cobranza X | (MTS) Servicios Mdltiples (CJS) Cajas Ov
P )
(INS) Inspecciones (JUR) Juridico X | (PRE) P\«Qj&]estos
(SBR) Subrecaudacion (COD) Control de Documentos X (Rvéxriecursos Humanos

(CSC) Comunicacion Social

(CNX) Conexiones

Coordinacién de

(TMC) Taller Mecanico

Py Planeacion
. . L (COP) Coordinacion Técnica
(RCL) Registro de Clientes (FCT) Facturacion ép Operacional
(EYP) Estudios y Proyectos (INF) Informatica n\ (CMP) Compras
y
N

(GTC) Gerencia Técni
Comercial

CAMBIO’S_®CUMENTOS

REVISION DESCRIP FECHA APROBACION
A Version Original A~ 24/11/06
Se modifico el objetiv Malidad y se integro en la
Qentos a Estudios y Proyectos,
B Coordinacion peracional, Coordinacion de | 18/03/2009

Planeacion,
Gerencia Técnj

interaccién entre dep
Técr@
Cogra Taller

Mecanico, Informatica vy

ercial.

NOX
%)

“ESTE DOCUME Q& leENE |NFORMAC|ON CONFIDENCIAL Y NO DEBERA REPRQDUCIRSE POR NINGUN MEDIO SIN LA
AUTORIZACION ESCRITA DEL RESPONSABLE DEL AREA”
N IDENTIFICACION
NO. DEDOCTO
@@'{07 Revision en campo

OBJETIVO

Verificar que el usuario no se haya reconectado después del corte o reduccion de su servicio.

ICBR.07-B  Los poseedores de este documento son responsables de verificar que sea la revision actual, de no serla

DOC. REL. DCBR-01

notificar al responsable de Control de Documentos
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COBRANZA
ICBR.O7

REVISION: B
18 DE MARZO DEL 2009

Abreviaturas:
SICOM: Sistema electréonico Comercial

: R
Documentos Relacionados:

Ley que Reglamenta el Servicio de Agua Potable en el Estado de Baja California.

Articulo 2°. \5

Reqistro de Calidad.

1.- Resultado de la inspeccién (electrénico) é

ICBR.07-B  Los poseedores de este documento son responsables de verificar que sea la revision actual, de no serla
DOC. REL. DCBR-01

notificar al responsable de Control de Documentos 2/3




COBRANZA
ICBR.O7

REVISION: B
18 DE MARZO DEL 2009

INSTRUCCIONES Y RESPONSABILIDADES

Revisién en campo.

Esta revision se realiza si el usuario no se present6 a las instalaciones de esta Comision a pagar N
o0 elaborar un convenio pasados los 15 dias del corte o reduccion de su servicio. é

1.- Generacion de listado de cortes o reduccién generados.

Actividad realizada por el Jefe o auxiliar del &rea de Cortes y Reconexiones. O
a) Se ingresa al sistema electrénico SICOM. &
b) De la barra de menu se escoge la opcion “Reportes”.
c) Se selecciona “Resumen de cortes o reducciones por ejecutor”
d) Se despliega una ventana en donde se captura el nombre del ejec la fecha del mes
requerido.

e) Se despliega listado de los cortes o reducciones generados pgry! ejecutor.
f) Se manda a impresion.

2.-Se elabora paquetes de oOrdenes de revision de los @soreducciones realizados,
conteniendo aproximadamente 40 cuentas. &

3.- Los paquetes de 6rdenes de revision son entrega s ejecutores a las 08:00 hrs.
4.- Revision en campo. 0
Actividad realizada por ejecutores de revisiq area de Cortes y Reconexiones.

a) El ejecutor se presenta al domigdio Wdicado.
b) Revisa latoma. Si el usuario ecto, el ejecutor vuelve a cortar el servicio y se anota
en el la orden de revision la rvacion de que el usuario se reconectd y la lectura en el

espacio correspondiente%

¢) Sielusuario no se re@ td, se anota esa observacion y se anota la lectura en el espacio
correspondiente. N\

d) El ejecutor en en el mismo dia el paquete de revisiones al area de cortes y
reconexiones

5.- Captura deq¥0rmacion de las revisiones.
Actividadsa' ada por el Jefe o auxiliar del &rea de Cortes y Reconexiones.

\\% Se ingresa al sistema electronico SICOM.
b) De la barra de menu se escoge la opcidn “Suspensiones”.
c) Se elige la opcion “Aplicacion de corte”.
d) Se despliega un formato en donde se captura la fecha en que se revisg, el nimero de
ejecutor, el nUmero de paquete y la lectura.

ICBR.07-B  Los poseedores de este documento son responsables de verificar que sea la revision actual, de no serla

DOC. REL. DCBR-01 notificar al responsable de Control de Documentos 3/3
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ICBR.08

REVISION: C
18 DE MARZO DEL 2009

Comision Estatal de Servicios Publicos de Ensenada

Auxiliar de Departamento

Jefe de Departamento Sub-Direccién Comera

.,

O
%
DISTRIBUCION N
(COB) Cobranza (MTS) Servicios Mdltiples (CJS) Cajas \
(INS) Inspecciones (JUR) Juridico X | (PRE) Pres\u&gtos

(SBR) Subrecaudacion

(COD) Control de
Documentos

X (RHS)(R@OS humanos

(CSC) Comunicacion Social (CNX) Conexiones (c ordmg}:mn de
laneacion
; ; L (QOP) Coordinacion Técnica
(RCL) Registro de Clientes (FCT) Facturacion :\90 Operacional

(EYP) Estudios y Proyectos

(INF) Informatica ) (CMP) Compras

(TMC) Taller Mecanico

(GTC) Gerencia Técni e

Comercial

2

CAMBIOSN YDCUMENTOS

REVISION DESCR|P9@N) FECHA APROBACION
A Version Original N 24/11/06
Se cambio el registro ga cflad ICBR.08 a relacion de
B cuentas turnadas a caudacién para la aplicacion 20/04/09
del PAE. R
Se madifico el obj de calidad y se integro en la interaccion
entre departa a Estudios y Proyectos, Coordinacion
c Técnica Op al, Coordinacion de Planeacién, Compras, 18/03/2009
Taller Megé&g, Informatica y Gerencia Técnica Comercial.

ﬁ\lE INFORMACION CONFIDENCIAL Y NO DEBERA REPRODUCIRSE POR NINGUN MEDIO SIN LA
AUTORIZACION ESCRITA DEL RESPONSABLE DEL AREA”

“ESTE DOCUMENTO,

> IDENTIFICACION

ICBR. Turnar cuentas al departamento de Subrecaudacion Adscrita.

Q OBJETIVO

Recuperar la cartera vencida mediante los procedimientos de la Subrecaudacion Adscrita de cuentas en
las cuales Cobranza agot6 todas sus gestiones de cobro.

ICBR.08-C Los poseedores de este documento son responsables de verificar que sea la revisién actual, de no serla
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REVISION: C
18 DE MARZO DEL 2009

Abreviatura:
PAE: Procedimiento Administrativo de Ejecucion Q
Documentos Relacionados: QO

Ley de las Comisiones Estatales de Servicios Publicos del Estado de Baja California \5
Articulo 2.

Registro de Calidad. &2
gigital).

Relacion de cuentas turnadas a Subrecaudacion para la aplicacion del P

@)
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REVISION: C
18 DE MARZO DEL 2009

INSTRUCCIONES Y RESPONSABILIDADES

Turnar cuentas al departamento De Subrecaudacion Adscrita.

Actividad realizada por el jefe del departamento de cobranza R
Q

Se realizara un listado total de cuentas y se turnara un expediente por cada una de las cuenta@a
Subrecaudacion, de las cuentas depuradas de dificil recuperacion para la aplicacion w PAE
conforme a lo siguiente:

1. Clasificadas por colonias, especificando ademas si es: &

a) Lote Baldio C)é

b) Casa Sola.
¢) Motivo por el cual no se pudo llevar a cabo la cobranza efegtiya.

2. Ademas el expediente debe contener por cada cuenta: \:O

a) Histérico de cuenta (montos, consumos M, cé '.

b) Convenios Vencidos.

c) Fotos del predio (Unicamente a los baldi &shabitados, que se puede tomar en
alguna visita en el domicilio que realice @ro de las gestiones de Cobranza).

d) Historial de inspecciones realizadas redio. (En caso de que existan otros
Medidores instalados en el mism io del que presenta el adeudo, anexarlos y
mandar corte en caso de que se@) n de estos.

e) Mapa de ubicacion.

3. Por otra parte, antes de turnar, sQentas a la Subrecaudacién deberan corregirse aquellos
datos erréneos o incompletos has cuentas que pudieran llegar a encontrarse en:

I. El nombre del ti@ (que debe estar completo y corresponder al propietario o

poseedor).
II. Manzana, as claves catastrales correctas.
lll. Domicilj pleto) indicando tanto calle, nimero y cédigo postal.

4.- Actualiz@ del Padréon de Usuarios.

que imposible la cobranza legal efectiva de los adeudos, no se mandaran como cuentas de
DifITdbtificacion a la Subrecaudacion, sino que, Cobranza realizara los tramites para llevar a
Cabo el procedimiento de cuentas incobrables, para que entonces, reunidos los elementos de
incobrabilidad o incosteabilidad se turnen a la Subrecaudacion para que se determine su situacion.

En el ca; gue no sea factible corregir u obtener algunos de los datos anteriormente descritos y

ICBR.08-C Los poseedores de este documento son responsables de verificar que sea la revisién actual, de no serla
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Se considera a una cuenta incobrable cuando presenta las siguientes caracteristicas

¢ No se localiza el predio, ya que no presenta clave catastral.
¢ No existe persona fisica o moral a quien consultar o gestionar este adeudo.
e El predio se convierte en: N

e Areas verdes
e Calle Q
e Banqueta, etc. \5

¢ No existe toma y/o medidor instalado. Qp

Las cuentas incobrables deben de tener un expediente en donde co@an los siguientes
requisitos para poder ser dada de baja previa autorizacién, esta inform sera recabada por el
departamento de Cobranza: c)

Estado de cuentas.

Oficio de peticion y trdmite para la Subrecaudacion de R@s Adscrita a CESPE.
Registro Publico de la Propiedad y Comercio.

Inspecciones. &O

Lecturas del medidor.

Convenios %

Antecedentes histéricos Q/

Fotografias @

Mapa de ubicacion 0

Cualquier otra informacidn que estg Qw)al sistema de control y distribucién y que apoye en la
gestion de este procedimiento.

5. El jefe del departamento de @za, una vez cumplidos los requisitos, turnara mediante oficio
Expedientes completos de\a: entas incobrables a la Subrecaudacion para que aplique su
Procedimiento.

&
&
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COBRANZA

FCOD.08
REVISION: A
JULIO 2007
COMISION ESTATAL DE SERVICIOS PUBLICOS DE ENSENADA
REVISION DE c
REGISTROS
LISTA MAESTRA DE DOCUMENTOS CONTROLADOS EXTERNOS FECHA ULTIMA | <o o
MODIFICACION | °F
MEDIO DE PROCESODE | FECHA DE FECHA DE AREA RESPONS/RLE DEL
NOMBRE DEL DOCTO. CONSULTA REFERENCIA | PUBLICACION | ACTUALIZACION DOCUM\E@
Ley de las Comisiones \)
Estatales de Servicios | piaypapel | DCBR.OL | 10/02/79 13/01/05 ORRANZA
Publicos del Estado de
Baja California ( )
A"
Ley que Reglamenta el ‘Q~
Servicio de Agua Potable | i panel | DCBR.OLI | 30/04/69 26/05/03 N\ COBRANZA
en el Estado de Baja
California O
Ley de Urbanizacion del Papel DCBR.OL | 22/12/06 /09/07 COBRANZA
Estado de Baja California
Ley de Ingresos del N\
Estado de Baja California Digital DCBR.0O1 22/1 SEP 09 COBRANZA
ejercicio J
Ley General de Salud Papel DCBR.0O1 WZ/84 20/08/09 COBRANZA
.
Ley de Responsabilidades &v
de los Servidores Publicos | p g DCB &b ' 20/08/03 25/08/06 COBRANZA
del Estado de Baja
California P
Q
9
y 4
f'\s
A\
9
o
X
‘\\‘
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COBRANZA

FCOD-12
REVISION: B
SEPTIEMBRE 2007
COMISION ESTATAL DE SERVICIOS PUBLICOS DE ENSENADA N
\J
BITACORA DE REGISTROS DE CALIDAD ‘ 0
REGISTRO DE CALIDAD TIPO DOCUMENTO QUE LOS ORIGINA | \iep|o DE \(» TIEMPO DE | PO DE
IDENTIFICACION ALMACEN | PROTECCION | RecugeladP¥[ ey cion | DISPOSICI
E P | NUMERO NOMBRE é\ ON
Elaboracién de reporte ‘é A
Resultado de las de cuentas vencidas y Base de - V Por fecha o ~ Cinta de
SRR X ICBR.01 > Electréni P 5 afos
notificaciones generacion de datos por dia Respaldo
notificaciones Py
RePor.t‘? de pago a X ICBR.02 Emision de r_eporte para Archivo Qlder Por fecha Indefinido Archivo
notificadores pago a notificadores —~ Muerto
Registro de convenio X ICBR.03 Elaboracu_)n de Basﬁu Electronica No. de 5 afios Cinta de
convenios 0 Cuenta Respaldo
Elaboracion de listado %\
de notificacione N\
Listado de corte X ICBR.04 emitidas no atengl Archivo Folder Por fecha 1 afios Archivo
por el usuariofy e a muerto
de orde rte a
ores
bokg#lon de listado
<f ) notificacione_s _
Resultado de corte X ICBR,O mitidas no atendidas Base de Electronica Por fecha 5 afios Cinta de
por el usuario y entrega datos Respaldo
O de ordenes de corte a
\ los ejecutores
AJ
Asignacion de ejecutores de X Q’ ICBR.O5 Ejecucion de corte de Base de Electrénica No. De cuenta 5 afios Cinta de
cortes y aplicacion de cortes AQ servicio datos Respaldo
<V
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REVISION: B
SEPTIEMBRE 2007

2\ 3
COMISION ESTATAL DE SERVICIOS PUBLICOS DE ENSENADA 0
- SV
BITACORA DE REGISTROS DE CALIDAD _\ ?‘
REGISTRO DE CALIDAD TIPO DOCUMENTO QUE LOS ORIGINA MEDIO DE TIEMPO DE | PO DE
IDENTIFICACION ALMACEN PROTECCION CloN RETENCION DISPOSICI
E P NUMERO NOMBRE & ON
. . - - L :t ~ Cinta de
Listado de Reconexiones X ICBR.06 Reconexion del servicio | Base de datos Electyémi Por fecha 5 afios

) Respaldo

Resultado de la Reconexidon X ICBR.06 Reconexidn del servicio Archivo § jas de Por fecha 1 afio Archivo

‘ rchivo Muerto

Revision en campo a los Q ¥ Cinta de

Resultado de la Inspeccién X ICBR.07 15 dias del corte de Basada\datos Electronica No. de Cuenta 5 afios
- Respaldo
servicio .
Relacion de.(,:uentas turna.dasle} Turnar cuentas al ((/ Félder o Cinta de
Subrecaudacion para la aplicacién X ICBR.08 departamento_d Base de Datos electronico Por mes Indefinido respaldo
del PAE. SubrecaudacigpANsg)it P
, % vV
'S
FCOD.12-B Los poseedores de este documento son responsables de verificar que sea la revision actual, de no serla notificar al responsable
2/2

DOC. REL PCOD.02 y PCOD.03 de Control de Documentos.




COBRANZA
FCOD-05

REVISION: A
JULIO DE 2007

COMISION ESTATAL DE SERVICIOS PUBLICOS DE ENSENADA

LISTA MAESTRA DE FORMATOS

NUMERO REV. FECHA NOMBRE DEL DOCUMENTO
FCBR.01 A JULIO/08 CARTA PODER PARA CONVENIOS
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K
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