FACTURACION Y MEDICIOON
FCOD.11

REVISION: A
JULIO 2007

COMISION ESTATAL DE SERVICIOS PUBLICOS DE ENSENADA
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FACTURACION Y MEDICION &
DFCT.01 )

REVISION: K
10 DE SEPTIEMBRE DEL 2009 cespe

Comisién Estatal de Servicios PUblicos de Ensenada
DISTRIBUCION

(INS) Inspecciones X | (MTS) Servicios Mdultiples | X

(FCT) Facturacion

X
(RCL) Registro de Clientes X | (COD) Control de Documentos X | (JUR) Juridico
(INF) Informatica X | (MED) Medidores X | (CNX) Conexiones X
(SBR) Subrecaudacion X

CAMBIOS A DOCUMENTOS

REVISION DESCRIPCION FECHA APRRBICIHN
A Version original 26/01/07 W
A N
B Andlisis del proceso 10/08/07 n y
_ N
c Objetivo de Calidad 14/09/0;(((‘?’
D Actualizacién 2%@\ ;
E Actualizacion ﬂﬁ&)/b7
F Actualizacion ('\ \{9/04/08
Actualizacién A\ 4
G . $ 03/07/08
H Se modifico nomenclatura del Manual de Calidad (MCKM 13/10/08
N
| Se integraron los departamentos de INF, MED, %)@BR 11/05/09
J Se integro un nuevo objetivo de calidad \@V 09/06/09
\ A3
Se integro la Ley de Responsabilidadgs \435 Servidores Publicos
K del Estado de Baja California y la @ ngresos del Estado de 10/09/09
Baja California. 0

* ESTE DOCUMENTO CONTIENEZ fBOKMACION CONFIDENCIAL Y NO DEBERA REPRODUCIRSE POR
NINGUN MEDIO SI N(AUTORIZACION ESCRITA DEL RESPONSABLE DEL AREA”

\O\‘ IDENTIFICACION
(22

NO. DE DOCTO PROCESO DE ACTIVIDADES
DFCT.01 Xacturacion y Medicion
K% OBJETIVO DEL PROCESO

A )
La toméﬂviente de lectura de los medidores de agua, asi como la entrega de facturas en tiempo y forma.
Pl

‘\‘Ov OBJETIVO DE CALIDAD
L]

Leer el 100% de los medidores de agua registrados en el padrén de usuarios que cuenten con ruta.

e Reducir de un 20% a un 10% las lecturas con codigo en un periodo del total de lecturas tomadas en el
mes.

e Que el vencimiento de las facturas queden en un 75% dentro del mismo mes que se este facturando.

e Disminuir las lecturas mal tomadas de medidores y los cédigos mal aplicados de 60 registrados a 40
Por lecturista en un periodo mensual.

DFCT.01-K 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. 1/6




FACTURACION Y MEDICION

DFCT.01
REVISION: K
10 DE SEPTIEMBRE DEL 2009
ENTRADA: Lectura de medidores en la computadora.
SALIDA: Facturacioén por diferentes conceptos.

RECURSOS MATERIALES

Equipo de computo

Equipo de oficina

Teléfono

Sistema Electrénico SICOM

Separadora de recibos

Microsoft Active Sync N
Unidades mavil O
Recibos foliados VO
Archivero

Terminal POCKET PC O
<&

A
REQUISITOS DEL PROCESO ('\$

MARCO JURIDICO SO

Ley de las Comisiones Estatales de Servicios Publicos dCbE 0 de Baja California.

Articulo 2 «

Ley que Reglamenta el Servicio de Agua Potal el Estado de Baja California.
Articulo 3°, 54, 60, 61, 62, 63

Ley de Ingresos del Estado de Ba'a@@rnia
Articulo 11 b

Ley de Responsabilida@s@%s Servidores Publicos del Estado de Baja California.

r\o

<9 SEGUIMIENTO Y MEDICION DEL PROCESO
N\

DFCT.01-K 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. 2/6




FACTURACION Y MEDICION
DFCT.01

REVISION: K
10 DE SEPTIEMBRE DEL 2009

Medicion del proceso de lectura:

Total lecturas reales X 100= Eficiencia
Total de lecturas

Control de calendario de servicio medido (control)
A través de registro en el sistema de Facturacion con validaciones de lecturas y codigos, si estan
mal aplicados se registra a cada lecturista por periodo mensual de lectura.

Nota: Se realizan pdlizas de ajuste cuando ya estan aplicados a los libros y cuando sean de mese
anteriores.

¢ Formato de bono de productividad.

QO

ANALISIS DEL PROCF%&v

o

Comparacion de los estados de inconsiste @ lecturas contra los meses anteriores.
oph el objetivo.

CESPE vy darles solucion.
urista.

[ )
alla técnica de la computadora en campo.
N Que la factura se entregue en otro domicilio.
¢ Que la factura indique fecha contraria a la actual.

DFCT.01-K 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. 3/6




FACTURACION Y MEDICION
DFCT.01

REVISION: K
10 DE SEPTIEMBRE DEL 2009

DIAGRAMA DE PROCESO

Inicio )

v

La actividad a realizar es:
a) Facturacion
b)Facturacion de cuentas
especiales (cuentas de
gobierno
Municipal, estatal y federal
¢) Enrutamiento
L\

i P

_ El SICOM genera un
Facturistas archivo con los libros y O
ly2 rutas del siguiente dia O
IFCT.01 $
Se ponen en su base las $
Eacturistas terminales Pocket PC y se \

1y2 carga la informaciér\>
IFCT.01
G,
Q©
Al di %n%las 7:00 am se
Encargado de dlst@ s 16 terminales a los

S y se cambian baterias a

Lecturistas N
)&las Terminales Pocket PC

IFCT.02

< I

O \d Se llevan a los lecturistas a la
Enc Ve zona en donde tomaran
\L tas lecturas
\ IFCT.02

L\ %\)

A 4

Se toman las lecturas en
campo.
Lecturistas Se imprime la factura 'y se
entrega a los usuarios
IFCT.02

DFCT.01-K 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. 4/6




FACTURACION Y MEDICION
DFCT.01

REVISION: K
10 DE SEPTIEMBRE DEL 2009

Facturistas
1ly2

Facturistas
1ly2

Depto de
Inspeccioness

Facturista 3

Repartidor de
facturas

T

El lecturista entrega la Pocket
PC y se descarga la
informacion al sistema
IFCT.03

A

El sistema electrénico SICOM

realiza un listado de validacién

automatico por tipo de rango y
cédigo.

I

Amerita
Validacion?

I

Se realize validacion en
campo

SI

@ e:ctura

es
correcta?

Se corrige consumo en el Captura de.R’tesuItados enel
Sistema _sstema. Facturista 4
IECT.04 Se realiza Pdliza de ajustes.
: IFCT.07

D ——

Se imprime nueva factura
con la lectura correcta.

v

Se entrega al usuario.

FIN

DOC. REL. MCES.O1

DFCT.01-K Los poseedores de este documento son responsables de verificar que sea la revision actual, de

no serla notificar al responsable de Control de Documentos. 5/6




FACTURACION Y MEDICION
DFCT.01

REVISION: K

10 DE SEPTIEMBRE DEL 2009

Facturistas
1ly2

Facturistas
1ly2

Facturistas
ly2/
Lecturistas

Facturistas
ly2/
Lecturista

Se imprime un listado de
laruta 7 ylibro1
IFCT.06

4

Generar Archivo con
Libro y Rutas para
cuentas especiales

IFCT.06

Cargar informacion de la
computadora a la
Terminal.
IFCT.06

A

Se hace la validacion e
impresion de facturas de
cuentas especiales.
IFCT.06

Departamento
de Registro de
clientes

Llega al departamento
un listado de Ordenes de
Trabajo para
instalaciones de Medidor

)

Jefe del
departamento o
Facturista

Se captura la ruta, libro y<

pagina de cuentas en
sistema. Y

%

IFCT.
PN

N

L\

DO

DFCT.01-K Los poseedores de este documento son responsables de verificar que sea la revision actual, de

DOC. REL. MCES.O1

no serla notificar al responsable de Control de Documentos.
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FACTURACION Y MEDICION
FCOD.07

REVISION: A
JULIO 2007

COMISION ESTATAL DE SERVICIOS PUBLICOS DE ENSENADA
LISTA MAESTRA DE INSTRUCCIONES
NUMERO REV. FECHA NOMBRE DEL DOCUMENTO
Generar archivos y Cargar informacion de la

IFCT.01 D 11/05/09 computadora a la terminal POCKET PC
IFCT.02 C 11/05/09 Toma de lectura en campo y entrega de Factura

09/11/09 Descargar informacioén de la terminal POCKET PC
IFCT.03 E . : .

a la computadora y hacer listado de validaciones

IFCT.04 C 11/05/09 Correccion de validaciones en pantalla 3

11/05/09 Cuentas Especiales (cuentas de GobiergO\\-’
IFCT.06 B Municipal, Estatal y Federal, N
IFCT.07 C 09/11/09 | Captura de resultados de las validaci@w Pélizas

de ajustes ,(Qs
N
o~
O
f‘\$
N\~
2
N
e\
\/
<
\Y
N A
\\Y
oy
&
W
RS
e

FCOD.07-A

DOC. REL. PCOD.02

Los poseedores de este documento son responsables de verificar que sea la revision actual, de

no serla notificar al responsable de Control de Documentos.
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Comision Estatal de Servicios Publicos de Ensenada

FACTURACION Y MEDICION
IFCT.01

REVISION: D
11 DE MAYO DE 2009

Facturista

Jefe de Departamento

Sub-Direccién Comacial

O

DISTRIBUCION

X

N
(FCT) Facturacion X | (INS) Inspecciones (MTS) Serviwniples
(RCL) Registro de Clientes (COD) Control de Documentos | X | (JUR) J@Qo\ X
(INF) Informética (MED) Medidores (CN exiones
(SBR) Subrecaudacion @)
N
CAMBIOS A DOCUMENTC%
O

REVISION DESCRIPCION ‘&U FECHA APROBACION

A Version original R Y 26/01/2007

B Actualizacion N 26/11/2007

C Actualizacién N 03/07/2008

D Se integraron los deptos de INF, MENONX y SBR 11/05/2009

~~’

“ESTE DOCUMENTO CONTIENE INFORMACIO ENCIAL Y NO DEBERA REPRODUCIRSE POR NINGUN MEDIO SIN LA
AUTORIZACI CRITA DEL RESPONSABLE DEL AREA”

& IDENTIFICACION

NO. DE DOCTO

%enerar archivos y Cargar Informacion de la Computadora
ala Terminal Pocket PC.

OBJETIVO

IFCT.01
AN\

a
Q~V

\; Generar archivos con los libros y rutas.

o.Targar correctamente de la Computadora a la terminal Pocket PC los libros con la

X informacién de las cuentas a las que le tomaran lectura.
Q

IFCT.01-D Los poseedores de este documento son responsables de verificar que sea la revision actual, de

DOC. REL. DFCT.01 no serla notificar al responsable de Control de Documentos. 1/4




FACTURACION Y MEDICION
IFCT.01

REVISION: D
11 DE MAYO DE 2009

Abreviaturas:

SICOM: Sistema Electronico Comercial.

N S
Definiciones: O

MICROSOFT ACTIVE SYNC. Programa para enlazar la Terminal POCKET PC Computadora.

Documentos relacionados é:
Marco juridico. &O

Ley que Reglamenta el Servicio de Aqgua Potable en e@o de Baja California:

Art. 54 @
C)Q

QC)

Registro de Calidad. Q/%
1.- Control diario se guarda ({Rp™®so)
2.- Control diario (electrc’)

IFCT.01-D Los poseedores de este documento son responsables de verificar que sea la revision actual, de

DOC. REL. DFCT.01 no serla notificar al responsable de Control de Documentos. 2/4




FACTURACION Y MEDICION
IFCT.01

REVISION: D
11 DE MAYO DE 2009

INSNTRUCCIONES Y RESPONSABILIDADES

Actividad realizada por el Facturista.

e Generar Archivos con los libros y rutas. R\

1. Se abre el Menu de Facturacidn en el sistema SICOM, se selecciona la pestafiita de @
aparece en la pantalla una ventana de Control de calendario de servicio
medido (control).

Se selecciona la opcién control de libros y se presiona Enter.
Dentro de ventana de Control de Libros se pone la clave de acceso - Enter 0 — Enter

y Mes — Enter. «
4. Dentro de la ventana de control de libros se organizan, los libros que n a leer al siguiente
dia anotando la fecha de lectura, fecha de emisién y fecha de venci

wnN

Nota: la fecha de aplicacién se queda igual solo se le da Enter y se d p@a la informacion de los
libros en la pantalla.

5. Se sefiala con el cursor en el ultimo renglén donde taﬁos libros a leerse y se
presiona F1 — Enter. @
6. Se selecciona el Boton de Generar Prefactura que cuentra en la parte inferior del
lado Izquierdo de la pantalla. é
Se genera una prefactura a cada uno de los a leerse.
Se llena un Control Diario en papel de entas a las que se les generaron la
&2

o~

prefactura por liboro en donde se anot a, libro, numero total de cuentas a las que
se le genero Prefactura (el humero | contador que aparece en la pantalla del
lado superior derecho).

9. Se selecciona la opcién 2 de C@rar Archivos y sisteméticamente se transfiere el
archivo al Subdirectorio en el e encuentra todas las terminales por nimero.

10. Después de unos minutos eca en el contador que se encuentra en la pantalla del

lado superior derecho lagcuWtas a las que se les genero archivos y se anotan en el
Control Diario.

Nota: Las cuentas que @b reflejan en el contador al generar archivos son comunales o error

de el sistema. Q/

11. Se mininyg 2 se cierre la pantalla del sistema.
Activid alizada por el Facturista.

00\ Cargar la informacion en la Terminal POCKET PC.

I e coloca la Terminal POCKET PCen la cuna de comunicacion.
13. Seenlaza la Terminal POCKET PC por medio del programa llamado Microsoft ACTIVE
SYNC.
14. Se maximiza la pantalla en la que se trabajo anteriormente o si se cerré se abre el Menu
de Facturacion en el sistema SICOM, se seleccionala pestafita de CONTROL.
15. Se selecciona la opcion control de libros y se presiona Enter.

IFCT.01-D Los poseedores de este documento son responsables de verificar que sea la revision actual, de

DOC. REL. DFCT.01 no serla notificar al responsable de Control de Documentos. 3/4




FACTURACION Y MEDICION
IFCT.01

REVISION: D
11 DE MAYO DE 2009

16. Dentro de ventana de Control de Libros se pone la clave de acceso - Enter,
Periodo — Enter y Mes — Enter.
17. En el control de Libros se selecciona los libros que se van a transferir a la POCKET PC y
se presiona la tecla F1 para abrir los libros seleccionados.
18. se selecciona el libroque vas a cargar (es muy importante que se coloque en la Base d
comunicacion la Terminal con el mismo numero que tiene asignado el libro qu
selecciond en el sistema). 6
19. Se selecciona la opcién 3 Enviar Archivos. ?‘
20. Se pone la Pocket PC en la cuna de comunicaciones, aparecera un recuadro ama) llamado
“Microsoft Active Sync” donde después de unos segundos se sincronizara la inform enviado
en la pantalla del SICOM. ?‘
21. En la terminal POCKET PC, existe un icono grande en el centro de Ia
CESPE, se selecciona presionando en la pantalla.
22. Se selecciona presionando en la pantalla la opcién de Facturacig SI'[IO y se abre un
programa con opciones
23. Seleccionas la opcion Base de Datos (para cargar o actu@r la informacién en la

llamado.

POCKET PC)) %

24. Se selecciona Borrar Base de Datos y se presiona la o

25. Se selecciona las opciones de Crea Base de Datos é

26. Se selecciona Crea Tablas-OK.

27. Se seleccionaCarga Archivos Ruta. %

28. Después utilizas la opcioén Iniciar Lectura y t
numero 9.

29. Verificas que sea el libro que cargaste xq
tienes en tu Control Diario cuando gefier

30. Se repite los pasos del 12 al 33 en

en la opcién de Numero de Empleado el

esténcargados el numero de cuenta que
e Archivos.
na de las Terminales.

IFCT.01-D Los poseedores de este documento son responsables de verificar que sea la revision actual, de

DOC. REL. DFCT.01 no serla notificar al responsable de Control de Documentos. 4/4




FACTURACION Y MEDICION
IFCT.02

REVISION: C
11 DE MAYO DEL 2009

Comision Estatal de Servicios Publicos de Ensenada

Lecturista Jefe de Departamento Sub-Direccién Comegial

Q
DISTRIBUCION e

(FCT) Facturacion X | (INS) Inspecciones (MTS) Servi’c.i‘@Miples
(RCL) Registro de Clientes (COD) Control de Documentos | X |(JUR) JW X
(INF) Informética (MTS) Multiservicios (CN}@exiones
> \J
(SBR) Subrecaudacion Q
P o
CAMBIOS A DOCUMENTO;SAU
REVISION DESCRIPCION Na N FECHA APROBACION
A Version original A | 26/01/2007
B Actualizacion R Y 26/11/2007
c Se agregaron los departamentos de INF(D, CNX 11/05/2009
SBR. R
N
KO)

“ESTE DOCUMENTO CONTIENE INFORMACION CO @IAL Y NO DEBERA REPRODUCIRSE POR NINGUN MEDIO SIN LA
AUTORIZACION HSCNITA DEL RESPONSABLE DEL AREA”

N Z
Q)DENTIFICACION

NO. DE DOCTO o)
IFCT.02 Toma de&‘é(a en Campo y entrega de Factura
\Y
‘\O OBJETIVO

&S N
&

La toma @e\'[e de lectura de los medidores de agua y entrega de su factura en tiempo y forma al usuario
% para que realice el pago de su consumo.
S

IFCT.02-C Los poseedores de este documento son responsables de verificar que sea la revision actual, de

DOC. REL. DFCT.01 no serla notificar al responsable de Control de Documentos. 1/3




FACTURACION Y MEDICION
IFCT.02

REVISION: C
11 DE MAYO DEL 2009

Definiciones:

Pocket PC: Terminal Electronica para toma de lecturas.

Documentos relacionados C)

Marco juridico.
Ley que Reglamenta el Servicio de Aqua Potable en el Estad ja California:
Art., 54, 60, 61, 62, 71

Listado de Cédigos é&O
OC)
Registro de Calidad. Q

1.- Reporte de Resumen de Ti S de Lectura
2.- Control diario

IFCT.02-C Los poseedores de este documento son responsables de verificar que sea la revision actual, de

DOC. REL. DFCT.01 no serla notificar al responsable de Control de Documentos. 2/3




FACTURACION Y MEDICION
IFCT.02

REVISION: C
11 DE MAYO DEL 2009

INSNTRUCCIONES Y RESPONSABILIDADES
Actividad realizada por el encargado de Lecturistas.

1. Al dia siguiente a las 7:00 a.m se les cambia las pilas a las terminales POCKET PC ‘\e seran
entregadas a los lecturistas. @

2. Seentregalas 17 terminales POCKET PC a los lecturistas con la ruta y libros que a@leer.

3. Sellevan a los lecturistas a la zona donde van hacer su recorrido para tomar Iectu&“

Actividad realizada por el Lecturista en campo. &

4. Ellecturista debe localizar el predio (numero de casa con el que tr Terminal POCKET PC).
5. El lecturista debe localizar el medidor. (se debe checar el nimer, edidor con el que trae en la
Terminal POCKET PC.)

6. En caso que el medidor se encuentre dentro de la propieda@ lecturista debe pedir permiso para

poder tomar la lectura. %
El lecturista toma la lectura del medidor y se teclea en lg KET PC.
Se presiona ENTER para guardar la informacion y mprimir la Factura.
Se entrega al momento la factura con el consurg gua en el domicilio.

© o N

IFCT.02-C Los poseedores de este documento son responsables de verificar que sea la revision actual, de

DOC. REL. DFCT.01 no serla notificar al responsable de Control de Documentos. 3/3




FACTURACION Y MEDICION
IFCT.03

REVISION: E
09 DE NOVIEMBRE DEL 2009

Comision Estatal de Servicios Publicos de Ensenada

Facturista Jefe de Departamento Sub-Direccién Comercial
DISTRIBUCION RY
(FCT) Facturacién X | (INS) Inspecciones X | (MTS) Servicios MUItipIeND
(RCL) Registro de Clientes (COD) Control de Documentos | X | (JUR) Juridico \ W X
(MED) Medidores (INF) Informatica (CNX) Conexn@é&)
N
(SBR) Subrecaudacion Q\
OU N
CAMBIOS A DOCUMENTOS O
REVISION DESCRIPCION P ('\\ FECHA APROBACION
A Version original ~ | 26/01/2007
B Actualizacion QS\ 26/11/2007
C Actualizacion <\ 28/04/2008
Se integraron los departamentos @WF MED, CNX y
D SBR y se actualizo las valid que se realizan en| 11/05/2009
facturacion R 6
E Se modifico la instrucgéfe 09/11/2009

“ESTE DOCUMENTO CONTIENE MCION CONFIDENCIAL Y NO DEBERA REPRODUCIRSE POR NINGUN MEDIO SIN LA
RIZACION ESCRITA DEL RESPONSABLE DEL AREA”

%\U IDENTIFICACION

<

NO. DE DO
| T&\“ Descargar Informacién de la Terminal Pocket PC a la Computadora
5' y hacer listado de Validaciones
£ OBJETIVO

Descargar correctamente de la terminal Pocket PC a la Computadora los libros con las lecturas ya
tomadas, asi como realizar el listado de las validaciones y canalizarlas a las &reas correspondientes.

IFTC.03-E Los poseedores de este documento son responsables de verificar que sea la revision actual, de

DOC. REL. DFCT.01 no serla notificar al responsable de Control de Documentos. 1/4




FACTURACION Y MEDICION
IFCT.03

REVISION: E
09 DE NOVIEMBRE DEL 2009

Abreviaturas:

SICOM: Sistema Electrdonico del area comercial.

Definiciones:

POCKET PC: Aparato Electrénico para toma de lecturas. N
MICROSOFT ACTIVE SYNC. Programa para en lazar la Terminal POCKET PC con la Comput@@

Documentos relacionados O$

Marco juridico. O

Ley que Reglamenta el Servicio de Aqua Potable en el Estado@@k California:
Art. 54.

Registro de Calidad. %OO
1. Control diario @
2. Reporte de validaw

IFTC.03-E Los poseedores de este documento son responsables de verificar que sea la revision actual, de

DOC. REL. DFCT.01 no serla notificar al responsable de Control de Documentos. 2/4




FACTURACION Y MEDICION
IFCT.03

REVISION: E
09 DE NOVIEMBRE DEL 2009

INSNTRUCCIONES Y RESPONSABILIDADES

a) Descargar informacién de la Terminal POCKET PC ala computadora:

Actividad realizada por el Facturista.

1. Ellecturista entrega la Terminal POCKET PC al facturista.

2. El facturista revisa que las cuentas que estan cargadas en al Terminal sean
leidas.

3. El facturista coloca la Terminal POCKET PC en al cuna de comunicacion (base
donde se carga o descarga la informacion a la computadora).

4. Se presiona el boton rojo y la letra J en el teclado de la Terminal POCKE @

5. Se teclea el password o contrasefia del administrador. \/$

6. Se presiona Aly Enter.

7. Se abre una ventana llamada Micromedicion en la que se presi gﬂenﬂ.

8. Se presiona la opcion TXTS de salida y se traslada INfOrmacion a la

9. Se entra al Menu de facturacion en el sistema SICOM.

10. Se selecciona la pestafita de control. O
11. Se selecciona la opcién de Control de Libros. ?
12. Se teclea la clave de acceso, el periodo @ es
13. Una vez seleccionado la ruta se pre%{ii

gque se va a descargar. (se e @
informacion).
I

14. Se selecciona el bot6n de la de Recibe Archivos y después se selecciona
el botén de Descarga
15. Después de unos

pantalla 'y se c r
sistema. @3

b) Hacer Iist e validaciones:

Computadora.
O

tecla F1 y se selecciona los libros
nos minutos para que se procese la

igal.
dos se descargan las cuentas en el contador de la
a con el Control Diario que sean las mismas cuentas del

%stando las cuentas descargadas en el mismo Menu de Control (SICOM) se
elecciona el botdn de Valida Pendiente. (Salen las cuentas que no se facturaron
@Q en campo por consumo alto, por cddigo, por error de lectura).
\ 2. Después de unos segundos aparece una ventana (en el SICOM) y se selecciona el
\> boton de impresion.
N 3. Se imprime la hoja (listado de validacién) con la informacion para validar cuenta
por cuenta.

4. Las cuentas que No amerita Validacién o revision se les aplica el cargo de
consumo de agua a la cuenta de cada usuario a los que se les entrego la factura
en campo con el botdén de Aplican impresos que se encuentra en la misma ventana
de Control.

5. Si el resultado es que Si amerita validacion, se realiza por los inspectores de
Facturacion, en ocasiones se manda al Departamento de Inspecciones en el caso
de:

IFTC.03-E Los poseedores de este documento son responsables de verificar que sea la revision actual, de

DOC. REL. DFCT.01 no serla notificar al responsable de Control de Documentos. 3/4
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REVISION: E
09 DE NOVIEMBRE DEL 2009

e Toma directa o clandestina.

6. Los datos requeridos en las validaciones realizadas por el departamento de facturaciéon

son (a partir del 11 de Mayo 2009) :

e # de medidor.

Marca de medidor.

Lectura.

Cadigo.

Hora.

Observaciones.

Realizadas por.

o Fecha. OO
8. Se entregan a la encargada de captura de resultados. ?\

IFTC.03-E Los poseedores de este documento son responsables de verificar que sea la revision actual, de

DOC. REL. DFCT.01 no serla notificar al responsable de Control de Documentos. 4/4




FACTURACION Y MEDICION
IFCT.04

REVISION: C
11 DE MAYO DEL 2009

Comision Estatal de Servicios Publicos de Ensenada

P

Facturista Jefe de Departamento Sub-Direccién Cor@‘cial
@
DISTRIBUCION ('3\/

P

(FCT) Facturacion X | (INS) Inspecciones (MTS) Sg(ﬂb'svl\/mltiples X
(RCL) Registro de Clientes X | (COD) Control de Documentos | X (JUBL@d\ico X
(INF) Informética (MED) Medidores (?P\Monexiones

(SBR) Subrecaudacion X SV

A .~ 4

CAMBIOS A DOCUMEI@?

REVISION DESCRIPCION ’\ FECHA APROBACION
A Version original %% y 26/01/2007
B Actualizacion N 26/11/2007
. N
C Se integraron los departamentos de@\ MED, CNX y 11/05/2009
SBR. C
o~

“ESTE DOCUMENTO CONTIENE INFORMACIO EHf)ENCIAL Y NO DEBERA REPRODUCIRSE POR NINGUN MEDIO SIN LA
AUTORIZA‘(EI CRITA DEL RESPONSABLE DEL AREA”

@(O IDENTIFICACION

NO. DE DOCTO N\

V]

J . - -
IFCT.04 ')(S/ Correccion de Validaciones en Pantalla
OBJETIVO
N

: ‘
}?egir las lecturas o los cédigos en el sistema electronico SICOM de acuerdo a los
% resultados de las validaciones realizadas en campo.

N

IFCT.04-C Los poseedores de este documento son responsables de verificar que sea la revision actual, de

DOC. REL. DFCT.01 no serla notificar al responsable de Control de Documentos. 1/3




FACTURACION Y MEDICION
IFCT.04

REVISION: C
11 DE MAYO DEL 2009

Abreviaturas:

SICOM: Sistema Electrénico Comercial.

Registro de Calidad: QO

1.- Correccion electronica se guarda en el sistema electrénico SICOM \5

IFCT.04-C Los poseedores de este documento son responsables de verificar que sea la revision actual, de

DOC. REL. DFCT.01 no serla notificar al responsable de Control de Documentos. 2/3




FACTURACION Y MEDICION
IFCT.04

REVISION: C
11 DE MAYO DEL 2009

1.

ogkwhN

B ©ooN

INSNTRUCCIONES Y RESPONSABILIDADES

Actividad realizada por el Facturista.

Cuando llegan las Validaciones por parte del Departamento de Inspecciones, el Facturiga
corrige en el listado de validacién en papel (a mano). O
Se entra al Menu de Facturacion en el sistema SICOM.

Se selecciona la pestafiita de Correccion y se elige la opcién de Corregir Consur?@

Se teclea el Numero de la Clave de acceso.

Se teclea el Numero de Cuenta para poder corregir en pantalla. \/

Después se verifica la correccion cuenta por cuenta por medio del sisteQ@s hojas impresas
de validaciones.

Se entra en el sistema a la pestafiita de Control se elige la opcion @wtrol de Libros.
Se teclea la Clave de acceso, el periodo (afio y mes). O
Se selecciona el libro y se teclea F1.

. Se selecciona libro con el que se va a trabajar y se elige el b&Xgh de Aplicar No impresos de la

pantalla del sistema.

. Se selecciona el botén de Factura PHASER 5500. %
rrecta.

. Se manda a imprimir las nuevas facturas con la lec
. Se entregan a la persona encargada de entregay, cturas pendientes.

IFCT.04-C Los poseedores de este documento son responsables de verificar que sea la revision actual, de

DOC. REL. DFCT.01 no serla notificar al responsable de Control de Documentos. 3/3




FACTURACION Y MEDICION
IFCT.05

REVISION: D
11 DE MAYO DEL 2009

Comision Estatal de Servicios Publicos de Ensenada

Facturista Jefe de Departamento Sub-Direccion Comegeial
O
?y

DISTRIBUCION .
(MED) Medidores X | (INS) Inspecciones X [(RCL) R%Qc'de Clientes | X
N
(FCT) Facturacién X | (COD) Control de Documentos | X (JUB@dico X
(INF) Informética (MED) Medidores (?P\k‘)):onexiones
o
(SBR) Subrecaudacion
O
N
CAMBIOS A DOCUI\ﬂE@S
REVISION DESCRIPCION /é\ FECHA APROBACION
A Version original & 12/12/2007
B Actualizacion N 28/04/2008
C Actualizacién D 03/07/2008
D gERmtegraron los departament NF, MED, CNX vy 11/05/09

N
“ESTE DOCUMENTO CONTIENE INFORMACI(’)MFIDENCIAL Y NO DEBERA REPRODUCIRSE POR NINGUN MEDIO SIN LA
AUTORIZ NESCRITA DEL RESPONSABLE DEL AREA”

<</" IDENTIFICACION

NO.DE DOCTO | €N
’ =4
IFCT.05 ')(S/ Captura de Rutas

OBJETIVO
L

: ‘
S}Mrar la ruta, libro y pagina de cuentas en el sistema para que pueda ser tomada la

lectura y realizar la factura al usuario.

N

IFCT.05-D Los poseedores de este documento son responsables de verificar que sea la revision actual, de

DOC. REL. DFCT.01 no serla notificar al responsable de Control de Documentos. 1/3




FACTURACION Y MEDICION
IFCT.05

REVISION: D
11 DE MAYO DEL 2009

Abreviaturas:

SICOM: Sistema Electronico Comercial.

Registro de Calidad. Q

1.- Registro en el sistema SICOM (electrénico). ;
2.- Listado de ordenes de trabajo para instalaciones de medidores proveniente d@ stro de clientes

(papel).

IFCT.05-D Los poseedores de este documento son responsables de verificar que sea la revision actual, de

DOC. REL. DFCT.01 no serla notificar al responsable de Control de Documentos. 2/3




FACTURACION Y MEDICION
IFCT.05

REVISION: D
11 DE MAYO DEL 2009

INSNTRUCCIONES Y RESPONSABILIDADES

Actividad realizada por el jefe o Facturistas del departamento

1. El departamento de Registro de Clientes entrega al departamento de Facturacion y medigi Y los
listados de 6rdenes de trabajo para instalaciones de medidor el cual contiene nimero ntay
medidor instalado para darle la ruta, libro y pagina.

2. Se entrega una copia al enrutador para que salga a campo en donde el debera anot la misma

ruta, libro y pagina. N/
3. Unavez anotado se entrega al departamento para poder ingresar la informagid sistema.
4. Seingresa al sistema SICOM al Menu de facturacion.

5. Se selecciona la pestafita de Correccion. &

6. Se selecciona la opcién de “Modifica Ruta y pagina”. %

7. Seingresa la clave de acceso. O

8. Se teclea el numero de cuenta del usuario. Q

9. Se captura la ruta, libro y pagina en las opciones que aparec@n a parte inferior derecho de la

pantalla.

10. Se presiona la tecla ENTER. %

11. Se presiona F3 para guardar los cambios y posterior @ se borra la pantalla para poder darle ruta
a otra cuenta. /{

12. Se archiva el listado de 6rdenes de trabajo, des @de capturar en sistema su ruta, libro, pagina,
durante un mes. Después se destruye y se tir,

IFCT.05-D Los poseedores de este documento son responsables de verificar que sea la revision actual, de

DOC. REL. DFCT.01 no serla notificar al responsable de Control de Documentos. 3/3




FACTURACION Y MEDICION
IFCT.06

REVISION: B
11 DE MAYO 2009

Comision Estatal de Servicios Publicos de Ensenada

Lecturista Facturista Jefe del Departamento
N

O

<>\’vQ

Sub- Direccién Comercial

&‘(‘

DISTRIBUCION

(MED) Medidores (INS) Inspecciones (B.(@?egistro de Clientes
(FCT) Facturacion X | (COD) Control de Documentos X,\(M) Juridico X
(INF) Informética (MTS) Multiservicios \-ICNX) Conexiones
(SBR) Subrecaudacion X
O
N\
CAMBIOSADO%/ NTOS
REVISION DESCRIPCION \\ FECHA APROBACION
A Versién original W\ 29/04/2008
Actualizacion y se integraron los{dgpartamentos: INF,
B MTS y CNX. Asi como SB el cual se tieng 11/05/2009
interaccion y se actualizo la i cion IFCT.06.
P A4
&

“ESTE DOCUMENTO CONTIENE INF I\MC)N CONFIDENCIAL Y NO DEBERA REPRODUCIRSE POR NINGUN MEDIO SIN LA
IZACION ESCRITA DEL RESPONSABLE DEL AREA”

R, IDENTIFICACION

NO.DE DOCTO (/‘?

IFCT.06 @{uracién de Cuentas Especiales (Cuentas de Gobierno Municipal,
' ) Bstatal y Federal)

\
OBJETIVO
RN

e%\)

La toma eficiente de lectura de los medidores de agua y entrega de factura en un periodo de siete dias
héabiles en tiempo y forma al usuario para que realice el pago de su consumo.

IFCT.06-B Los poseedores de este documento son responsables de verificar que sea la revision actual, de

DOC. REL. DFCT.01 no serla notificar al responsable de Control de Documentos. 1/6




FACTURACION Y MEDICION
IFCT.06

REVISION: B
11 DE MAYO 2009

Abreviaturas:

SICOM
Definiciones: ?‘
N2

SICOM: Sistema Electronico Comercial

Registro de calidad: %

) Reporte de usuarios por ruta y libro. (impreso)
o Registro en el sistema SICOM. (electrénico) C)

o Listado de Validacién. (impreso)

IFCT.06-B Los poseedores de este documento son responsables de verificar que sea la revision actual, de

DOC. REL. DFCT.01 no serla notificar al responsable de Control de Documentos. 2/6




FACTURACION Y MEDICION
IFCT.06

REVISION: B
11 DE MAYO 2009

INSNTRUCCIONES Y RESPONSABILIDADES

Cuentas Especiales
Son las cuentas de gobierno Municipal, Estatal y Federal.

Actividad realizada por el Facturista QO

1- Se imprime un listado de la ruta 7 y libro 1. ?‘
2- Se entra en el Menu SICOM de facturacion. O\/

3- Se selecciona la opcidén “ Reportes”

4- Se escoge la opcion 2 - Reporte de Usuarios por Ruta, libro, afio, me;&medidor 0 sin
medidor).

5- Se da ENTER. %

6- Aparece una ventanilla en la cual se tiene que teclea la siguiente@ acion-

° Ruta (se teclea el numero 7)
o Libro ( se teclea el numero 1)

. Afo O
. Mes (inmediato anterior) i

7. Una vez llenado todos los cuadros de la ventarK rior se presiona F1 para generar

reporte.
8- Aparece una ventana con el listado de la ruta 7 @
9- Se manda a imprimir.
10- Se entrega al lecturista el listado como ap
vaya a tomar lectura en campo tardand
11- Una vez terminado de tomar lectura e(ea?
encargado. Se descarga la inform

magquina de toma de lectura (PQPC) para que

a 5 dias.

rista llega al depto. entregandole la maquina(PQPC) al
sistema SICOM y se genera el listado de validacién.

Generar Archivo con Libro y Ruta Q

1. Se abre el Menu de Fa&r;cién en el sistema SICOM, se selecciona la pestafita de

CONTROL.
2. Se selecciona lao ontrol de libros y se presiona Enter.
3. Dentro de vental ontrol de Libros se pone la clave de acceso - Enter,
Periodo — Ent %Ies — Enter.
4- Dentro de | na de control de libros se organiza el libro que toma de lectura.
Nota: la f e aplicacion se queda igual solo se le da Enter y se despliega la informacion

libros en la pantalla.
5- SES Rala con el cursor en e | ultimo renglén donde estan los libros a leerse y se presiona

-JENTER.
@-%e desplegan en el control de libros el libro 7-1, 7-2, 7-3.
7-1: Cuentas federales.
7-2: Cuentas estatales.
7-3: Cuentas Municipales.

IFCT.06-B Los poseedores de este documento son responsables de verificar que sea la revision actual, de

DOC. REL. DFCT.01 no serla notificar al responsable de Control de Documentos. 3/6




FACTURACION Y MEDICION
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REVISION: B
11 DE MAYO 2009

7- Se selecciona el boton “Genera Prefactura” que se encuentra en la parte inferior izquierda.

8- Se selecciona el boton de “Genera Archivos” que se encuentra a un lado del botén “Genera
Prefactura”.

9- Se selecciona el boton de “Envia+ Archivos” al 7-1 (libro desplegado en el control).

Nota: El punto 7, 8, y 9 se le realizar4 el mismo proceso a los libros 7-1, 7-2, 7-3. O

Q
5

Cargar informacion de la computadora a la Terminal.

1- Se entra al control libros del menu SICOM.
2- Se pone la clave, afio y mes en el que se trabaja (enter) O
3 - Enuno de los renglones que estan vacios se teclea 7-1 al 7-3y se @s fechas (de

4 - Se presiona la tecla f-1.
5 - En esta pantalla se despliegan los libros 1, 2y 3.
6- Ya desplegados los libros en el control de lecturas, se presi@os comandos:
e Genera Prefactura O
e Genera Archivos %
e Enviar Archivos
7 - Se coloca la terminal (pgpc) en la cuna de com
8 - Se esperade 1 a 10 segundos para que la in
9 - En la pantalla de la PC aparece un recuad

Lectura, emision y vencimientos) segun correspondan. s

esta terminando el proceso.
10 - En la pantalla de la terminal se selec @ s comandos:
e Base de datos 6
« Borrar prefactura C)
e Crea base de datos O
e Crea tabla Q
¢ Carga archivo ruta
11 — Realizara un proceso ga que durara de 1 a 2 minutos te dard un mensaje “carga de ruta
en base de datos”. Q/
12 - Dar enter.
13 - Se presiona el 1 (iniciar lecturas) de la terminal.
14 - Te pasara E.no talla donde te pedira el numero de empleado, después presionar enter.

Descargar inf o6n de la Terminal PQPC ala Computadora.
1- Ellect a entrega la Terminal PQPC al facturista.

2- El eo\ do revisa que las cuentasque estan cargadas en la Terminal sean leidas.
asturista coloca la Terminal PQPC en la cuna de comunicacién (base donde se carga o

3.
4, arga la informacion a la computadora).
& entra al Control de Libros:

IFCT.06-B Los poseedores de este documento son responsables de verificar que sea la revision actual, de

DOC. REL. DFCT.01 no serla notificar al responsable de Control de Documentos. 4/6
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REVISION: B
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6. Se entra al menu de facturacion en el sistema SICOM

7. Se selecciona la pestafiita de control

8. Se selecciona control del libro

9. Se teclea la clave de acceso (del facturista) y el periodo (afio, mes).
10. Se despliegan todos los libros y se busca el libro 7 — 1

11. Se selecciona el libro 7-1 y el botén F1 del teclado. N
12. Se selecciona el boton “Recibe Archivos”. O
13. Se selecciona le boton “Descarga Terminal”. Q

14. Después de unos segundos se descargan las cuentas en el contador de la pantalla Q@
comprueba con el Control Diario que sean las mismas cuentas del sistema. O\/

Hacer listado de validaciones. &

1- Ya estando las cuentas descargadas en el mismo Menu de Control ) se selecciona
el boton de Valida Pendiente. (salen las cuentas de consumo altas, € de lectura o
cbdigos). G

2- Se selecciona el boton de Validacion Oficio. Q

3- Se imprime la hoja con la informacién para validar cuenta nta (listado de

validacion). %

4.- Se califica listado y se verifican las cuentas que apl' validacién para mandarselas a los
inspectores que realizan la inspeccion.

Validacion.

1- Se marca la cuenta que ocupa validag %el listado de validacion.

2- Se abre en el menu de facturacién pestanlta de “Correccion.

3- Dentro de la pestafiita se selecci opcion de “Emision de Validacion”.

4- Se abre una pantalla 'y se tec&cuentas marcadas en el listado.

5- Se presiona el boton F1'\wAra enviar el reporte.

6- Y se imprimen.

7- Se entregan validacion encargado de tomarse lectura al 7-1.

8- Encargado checa | turas en campo.

9- Una vez termina checar las cuentas las entrega al facturista en el depto.
10- El facturista a mano en el listado de validacion.

11- Se entra g V\%J de facturacion en el sistema SICOM.

12- Se sele Qa la pestafiita de correccion y se elige la opcién de corregir consumos.
13- Se te namero de la clave de acceso.

IFCT.06-B Los poseedores de este documento son responsables de verificar que sea la revision actual, de

DOC. REL. DFCT.01 no serla notificar al responsable de Control de Documentos. 5/6
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REVISION: B
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15- Después se verifica la correccién cuenta por cuenta por medio del sistema y en las hojas
impresas de validaciones.

16- Se entra en el sistema a la pestafiita de “Control” se elige la opcion de “Control de libros”.

17- Se teclea la clave de acceso, periodo (afio y mes).

18- Se selecciona el libro y se teclea F1. N
: . . Q

19- Se selecciona el libro que se va a trabajar.

20- Se selecciona la opcion “Generar Factura” en la pantalla del sistema. O

21- Después se elige el botdn de “Aplicar”. No impresos. Q

Nota- Se ve en el contador las cuentas que genera y que se aplican, con las que se ca@ren

la Terminal PQPC. 2

22- Se selecciona el boton “Facturacion PHASER 5500”.

23- Se selecciona el tipo de impresion Printer y Enter é

24- Se selecciona el boton Notificacion PHASER 5500. O

25- Se selecciona el tipo de impresion Printer y Enter. C)

26- Se manda imprimir las facturas de ese libro y se entregan una p la persona encargada
(lecturista) de entregar esas facturas y la otra parte se entrega@artamento de Subrecaudacion.

IFCT.06-B Los poseedores de este documento son responsables de verificar que sea la revision actual, de

DOC. REL. DFCT.01 no serla notificar al responsable de Control de Documentos. 6/6




FACTURACION Y MEDICION
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REVISION: C
09 DE NOVIEMBRE DEL 2009

Comision Estatal de Servicios Publicos de Ensenada

Facturista Jefe de Departamento Sub-Direccién Comercial
DISTRIBUCION P
(FCT) Facturacion X | (INS) Inspecciones X | (MTS) Servicios Ml]|tip®\-)
\ 4
(SBR) Subrecaudacion X | (COD) Control de Documentos | X | (JUR) Juridico {'\\/ X
(RCL) Registro de Clientes (INF) Informatica (MED) MogiRges
AY
(CNX) Conexiones (‘ﬁ
.~ 4
\J
CAMBIOS A DOCUMENTO%O
7\
REVISION DESCRIPCION \«U FECHA APROBACION
A Version original AN 03/07/08
Se integraron los departamentos de | D, CNX vy
B SBR. f‘\v 11/05/09
C Se modifico la instruccion ('\U 09/11/09
O\J
A\
<

“ESTE DOCUMENTO CONTIENE INROR ION CONFIDENCIAL Y NO DEBERA REPRODUCIRSE POR NINGUN MEDIO SIN LA
N RIZACION ESCRITA DEL RESPONSABLE DEL AREA”

%\V IDENTIFICACION

<
NO. DE DO

“‘
Iw\} CAPTURA DE RESULTADOS DE VALIDACIONES
\

Y POLIZAS DE AJUSTES
OBJETIVO

e Verifica si la toma de lectura fue correcta 0 no y tomar decisiones en esta
informacion.
e Las polizas se realizan para cobrar los consumos reales y justos de cada cuenta.

IFCT.07-C Los poseedores de este documento son responsables de verificar que sea la revision actual, de

DOC. REL. DFCT.01 no serla notificar al responsable de Control de Documentos. 1/4




FACTURACION Y MEDICION
IFCT.07

REVISION: C
09 DE NOVIEMBRE DEL 2009

Abreviaturas:

SICOM: Sistema Electréonico Comercial.

Documentos relacionados:

Manual de Ajustes de la CESPE

Registro de Calidad. Qp\/

e En el sistema SICOM

Para las vialidades y pélizas ®

IFCT.07-C Los poseedores de este documento son responsables de verificar que sea la revision actual, de

DOC. REL. DFCT.01 no serla notificar al responsable de Control de Documentos. 2/4




FACTURACION Y MEDICION
IFCT.07

REVISION: C
09 DE NOVIEMBRE DEL 2009

INSNTRUCCIONES Y RESPONSABILIDADES

Captura de Resultados

Actividad realizada por el Facturista:

1. Se entra al menu SICOM de Facturacion.

2. Se elige la opcion aclaraciones y se selecciona solicitud de aclaraciones- enter.

3. Se captura la clave de acceso personal del Facturista - enter. N
4. Aparece una ventanilla en la cual se teclea el No. de Cuenta del usuario- enter. O
5. Aparece toda la informacién del usuario. Se elige la opcion “a” o “b™: O

a) Se elige el No. de Validacion o aclaracion pendiente al resultado y \@?}
enter hasta llegar a la fecha de entrega. En este caso se hac @) los
pasos hasta llegar al 12. EQ\

b) Se abre una nueva validacién para que nos de un @v aclaracién
especificando observacionesdel inspector, No. de lectu nombre  del
inspector. En este caso el punto 5 se pasa hasta el pun\Q 21y 12.

6. Se modifica la fecha del dia actual al dia siguiente.
7. Se da enter especificando que es lo que surte y cu a%rsonas habitan.
8.

Se da otro enter para especificar resultado,&0 ervaciones del inspector. Se
especifica el No. de lectura y el nombre del i C¥Or.

9. Se presiona el boton TAB para capturar | a de la aclaracion.

10. Se modifica la fecha del resultado de 0 a la fecha de inspeccion-enter.

¢ Se elige la funcion del medid aso de que haya sido revisada- enter.
e Se teclea el No. de cédig&éso de que se especifique en la solicitud de
aclaracion. 0
11. Se presiona enter p r@dar la informacion.
12. Se envian las vi|i§%o es a digitalizar para su consulta en el sistema.

13. Por ultimo la 4@ i6n es entregada al departamento de Inspecciones para ser archivada.

IFCT.07-C Los poseedores de este documento son responsables de verificar que sea la revision actual, de

DOC. REL. DFCT.01 no serla notificar al responsable de Control de Documentos. 3/4




FACTURACION Y MEDICION
IFCT.07

REVISION: C
09 DE NOVIEMBRE DEL 2009

INSTRUCCIONES Y RESPONSABILIDADES

Pdélizas de ajuste

Actividad realizada por el Facturista:

=

. Se entra al menu SICOM de Facturacion.
importe o por m3” — enter.

Generacion de péliza por importe: Qp\/

3. Se captura la clave de acceso personal del Facturista - enter. §
4. Aparece una ventanilla en la cual se teclea el No. de Cuenta del us .
o Si la pdliza rebasa el limite ($3000) del jefe del d acturamon la

Pdliza es cubierta por el Gerente Comercial basa de nuevo es
cubierta por laSubdireccion Comercial.

. Se indica quien lo autoriza- enter. ,‘
. Se indica la Sintesis de la Pdliza — TAB.
Aparece un recuadro en blanco en donde se na de las opciones indicadas en

. Se presiona F1 para procesar la infor e imprimir la pdliza generada.

. Se archiva al soporte. O
- O
5

3. Se captura la clav ceso personal del Facturista - enter.
4. Aparecen los eéntos del usuario — enter.
5. Se elige el uaI se le va hacer el ajuste. El ajuste o correccion se hace en el
ya sea un cargo o abono dependiendo el motivo del ajuste - enter.
causa y motivo del ajuste - F1.
cifica el &rea, persona que autoriza y sintesis de la pdliza. TAB — OK.
p ece otra ventanilla para confirmar datos de péliza. F1 — Para aplicar péliza.
% or ultimo se imprime y se anexa a los documentos que soportan la péliza.
0. Se entregan al Departamento de Subreraudacion en el area de Pdlizas o Archivo.

© 000D ~NO Ul

mismo recuadro y se captura la informaciég Saria

Generacion de péliza por

2. Se elige la opcion polizasy se elige el tipo de pdliza que se quiere generar “por OO

IFCT.07-C Los poseedores de este documento son responsables de verificar que sea la revision actual,

DOC. REL. DFCT.01 no serla notificar al responsable de Control de Documentos.
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FACTURACION Y MEDICION
FCOD.08

REVISION: A
JULIO 2007

COMISION ESTATAL DE SERVICIOS PUBLICOS DE ENSENADA

REVISION DE c
REGISTROS
LISTA MAESTRA DE DOCUMENTOS CONTROLADOS EXTERNOS FECHAULTIMA | SEP
MODIFICACION | 2009
MEDIO DE PROCESO DE | FECHA DE FECHA DE AREA RESPONSABLE DEL
NOMBRE DEL DOCTO. CONSULTA | REFERENCIA |PUBLICACION | ACTUALIZACION DOCUMENTO
Ley de las Comisiones
Estatales de Servicios FACTURACION Y
Pablicos del Estado de Impreso DFCT 10/02/79 13/01/05 MEDICION
Baja California A~
Ley que reglamenta el \U)
Servicio de Agua Potable Impreso DFCT FACTUR @Y
ool Eetac e s 30/04/69 26/05/03 s\é%h
California PN
; bel URACION Y
Manual de Ajustes Impreso IFCT.07 25/05/06 25/05/06,\ s MEDICION
Ley de Responsabilidades @)
de los Servidores Publicos g} FACTURACION Y
del Estado de Baja Impreso DFCT 29/08/03 2@8 MEDICION
California &
Ley de Ingresos del N FACTURACION Y
Estado de Baja California Impreso DFCT 22/1\3%( SEP 09 MEDICION
~C
O\J
S C\
</

FCOD.08-A Los poseedores de este documento son responsables de verificar que sea la revision actual, de

DOC. REL. PCOD.02

no serla notificar al responsable de Control de Documentos.
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FACTURACION Y MEDICION

FCOD-12

REVISION: B
SEPTIEMBRE 2007

COMISION ESTATAL DE SERVICIOS PUBLICOS DE ENSENADA

BITACORA DE REGISTROS DE CALIDAD

REGISTRO DE CALIDAD TIPO DOCUMENTO QUE LOS ORIGINA MEDIO DE | Looreccion | Recup Q)N TIEMPODE | TIPODE
IDENTIFICACION E P NUMERO NOMBRE ALMACEN \;?6 RETENCION | DISPOSICION
Generar archivos y cargar Informacion "
Control diario X IFCT.01 de la Computadora a la Terrminal Archivo | Encuader aQ<?\ Por mes 2 meses Se destt'ruye
POCKET PC ‘L\ y se tira
Generar archivos y cargar Informacién \ .
Control diario X IFCT.01 de la Computadora a la Terminal Base de egsdnica Por dia-mes Indefinido Cinta de
POCKET PC datos respaldo
Reporte de Resumen de Toma de lectura en campo y entrega | Base @J - Por - Cinta de
tiempo de Lectura X IFCT.02 de Factura oS Electrénica dia/mes/Afio Indefinido respaldo
4
- Toma de lectura en campo y entrega ‘}& . Se destruye
Control diario X IFCT.02 de Eactura 0‘\ rchivo | Encuadernado Por mes 2 meses y se tira
A\
Descargar Informacion de | m Se destruve
Control diario X IFCT.03 POCKET PC ala Co ray Archivo | Encuadernado Por mes 2 meses e y
Hacer Listado d y seflira
Descargar Info i6y de la Terminal B q inta d
Control diario X IFCT.03 POCKEZ @Com_puta_\doray ase de Electrénica Por dia-mes | Indefinido Cinta de
Ha@ do de Validaciones datos respaldo
rMnformacién de la Terminal ) Se dest
Listado de validaciones X | IFCT.03 KET PC ala Computadoray | Archivo | caja de archivo Por mes 1 mes € desiruye
di Hacer Listado de Validaciones y se tira
2
~/ | Descargar Informacion de la Terminal q gi )
Listado de validaciones X .03 POCKET PC a la Computadora y Base de Electrénica Por 1a,mes, Indefinido Cinta de
< Hacer Listado de Validaciones datos ruta y libro respaldo
O
W B __ _
Correccion C'\b IFCT.04 Correccion de validaciones en Base de Electrénica No. de Cuenta | Indefinido Cinta de
RN .9 pantalla datos respaldo
FCOD.12-B Los poseedores de este documento son responsables de verificar que sea la revision actual, de no serla notificar al responsable

DOC. REL PCOD.02 y PCOD.03

de Control de Documentos.

1/2




FACTURACION Y MEDICION
FCOD-12

REVISION: B
SEPTIEMBRE 2007

COMISION ESTATAL DE SERVICIOS PUBLICOS DE ENSENADA

BITACORA DE REGISTROS DE CALIDAD f\\\
\./
REGISTRO DE CALIDAD TIPO DOCUMENTO QUE LOS ORIGINA MEDIO DE | ho0tECCION RECUPERPQ TIEMPO DE TIPO DE
IDENTIFICACION E| P | NUMERO NOMBRE ALMACEN N\ RETENCION | DISPOSICION
_ _ IFCT.06 | Facturacion de cuentas ’g\\J
Registro en el sistema X especiales (cuentas de | Base de | Electronic ’\ rrutay libro | Indefinido | Cinta de
SICOM gobierno Municipal, Datos Q respaldo
Estatal y Federal
IFCT.06 Facturacion de cuentas
; i especiales (cuentas de | Archivo < ba ade Por mes 1 mes Se destruye
Listado de validacion. X : o \ J y
gobierno Municipal, § archivo y se tira

Estatal y Federal

IFCT.06 Facturacion de cuentas %
ase de

Listado de validacion X especiales (cuentas d€ Electrénica | Porrutay libro | Indefinido Cinta de

gobierno Municiga datos respaldo
Estatal y Fagddy
IFCT.07 Captura de ados Por No. de
: . X aclones y Base de | Electronica | Pdliza, No. de | Indefinido Cinta de
Registro en el sistema SICOM de Ajustes datos Cuenta, Fecha, respaldo
) Quien la realizo

FCOD.12-B Los poseedores de este documento son responsables de verificar que sea la revision actual, de no serla notificar al responsable
DOC. REL PCOD.02 y PCOD.03 de Control de Documentos. 2/2




FACTURACION Y MEDICION

FCOD.05

REVISION: A

JULIO 2007

COMISION ESTATAL DE SERVICIOS PUBLICOS DE ENSENADA

LISTA MAESTRA DE FORMATOS

NUMERO REV. FECHA NOMBRE DEL DOCUMENTO
DEPARTAMENTO DE LECTURAS REPORTE

FFCT.03 A JULIO 2007 DIARIO DE TRABAIO
FFCT .04 B 08/05/08 REPORTE DE ORDENES DE TRABAJO (por

ordenador
FFCT.05 A JULIO 2007 | REPORTE DIARIO DE VALIDACIONES (nombyed}
FFCT.06 A JULIO 2007 REPORTE DE VALIDACION A CAMPRY)™
FFCT.08 A | JULI02007 | PROGRAMA DE FACTURACION DEAMES DE
FFCT .09 A JUNIO 2009 | VALIDACIONES PARA EL DEPARIAMENTO DE

FACTURACIQIS

FFCT.10 A JUNIO 2009 FORMATO DE BONQ | DUCTIVIDAD
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