MEDIDORES
FCOD-11

REVISION: A
JULIO DE 2007

COMISION ESTATAL DE SERVICIOS PUBLICOS DE ENSENADA

LISTA MAESTRA DE DIAGRAMAS DE PROCESOS

NUMERO REV. FECHA NOMBRE DEL DOCUMENTO
DMED.O1 E 17/09/09 | Proceso de actividades del departamento de Meetidores
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Bzl MEDIDORES
v DMED-01 &
-f i REVISION: E oy
{;_- 2 17 DE SEPTIEMBRE DEL 2009 cespe

Comisién Estatal de Servicios Publicos de Ensenada

DISTRIBUCION
(MED) Medidores X | (MTS) Servicios Mdltiples X | (CMP) Compras X
(INS) Inspecciones X | (ATT) Atencién Telefénica X | (COB) Cobranza R X
(FCT) Facturacion X | (ALM) Almacén X | (JUR) Juridico O X
N
(CNX) Conexiones X | (TMC) Taller Mecénico X | (COD) Control de docurrvy X
\)
(RCL) Registro de Clientes X | (RAB) Redes de Aguas Blancas X | (GTC) Gerencia Womercial X
4
10\‘
CAMBIOS A DOCUMENTOS A\
REVISION DESCRIPCION F‘Eﬁ APROBACION
A Version original ('?MO?
B ACTULIZACION DEL PRIMER OBJETIVO DE CALIDAD ™\ 03/07/08
C Se modific6 nomenclatura del Manual de Calidad (MCES.01) \./ 13/10/08
D Se |nteg_rp los departamentos de RAB y GTC porque se tieng 17/04/09
interaccion. .
E Se integro la Ley de Responsabilidades de los Servid 17/09/09
Publicos del Estado de Baja California .

. > ] .
“ESTE DOCUMENTO CONTIENE INFORMACION CONFIDEN NO DEBERA REPRODUCIRSE POR NINGUN MEDIO
SIN LA AUTORIZACION ESCRIJY RESPONSABLE DEL AREA”

AN
IDENMAICACION
NO. DE DOCTO PRYCEYT DE ACTIVIDADES
\4
DMED.0O1 Medidores O

%(@_%JETIVO DEL PROCESO

Reponer los medido mal estado, asi como la instalacion de medidores para nuevos

% servicios.
&

OBJETIVO DE CALIDAD

Q
g‘

Atender el 95% de las solicitudes para cambio de medidor en un periodo no mayor a
RS 3 dias héabiles promedio.

e Atender el 99% de las solicitudes para instalaciéon de medidores de nuevos servicios
en un periodo no mayor a 3 dias habiles promedio.

DMED-01-E. Los poseedores de este documento son responsables de verificar que sea la revision
DOC. REL. MCES.O01 actual, de no serla notificar al responsable de Control de Documentos. 1/1




MEDIDORES
DMED-01
REVISION: E

17 DE SEPTIEMBRE DEL 2009

ENTRADA: Orden de trabajo.

SALIDA: Instalacion de medidor.

RECURSOS MATERIALES

Equipo de Computo

. e Tornillo de banco
e Teléfono e Sandblas 0
Sistema electrénico SICOM e Esmeril ?‘
Radios e Compresor O\/
Unidades moviles e Herramientas varias

Equipo de oficina Q‘
Banco de prueba s&

7
REQUISITOS DEL PROCESO ,\U

MARCO JURIDICO %

e Ley de las Comisiones Estatales de Servicios Pub{&Qel Estado de Baja California

Art. 20 %
e Ley que Reglamenta el Servicio de Agua e en el Estado de Baja California

Art. 54, 55, 56, 57, 58, 59, 60, 64, 65 7,68, 69, 70, 71, 72, 73, 74,75,76,77,78,79,
80,81,82,83,84,85,86,87,88,89,90.

e Leydelas Responsabilidagg los Servidores Pubicos del Estado de Baja California.
&
ASQNJIMIENTO Y MEDICION DEL PROCESO
O

e Mediciond osiciones:

—

e Ordenes de Trabajo

. @cién de Instalaciones Nuevas:

% Total de Instalaciones nuevas ejecutadas X 100 = Eficiencia
o Total de Ordenes de Trabajo

‘(%%/Reposiciones Ejecutadas X 100 = Eficiencia

DMED-01-E. Los poseedores de este documento son responsables de verificar que sea la revision
DOC. REL. MCES.O01 actual, de no serla notificar al responsable de Control de Documentos. 2/2




MEDIDORES
DMED-01
REVISION: E

17 DE SEPTIEMBRE DEL 2009

ANALISIS DEL PROCESO

e Reporte mensual del total de las solicitudes atendidas por reposicion de medidor.

e Reporte mensual del total de las solicitudes atendidas por instalaciones de nuevos
medidores. R

e Comparacion de reportes mensuales de las solicitudes para reposicion de medidor, c,
los meses anteriores. @

e Comparacion de reportes mensuales de las solicitudes para instalaciones nu Qe
medidor, con los meses anteriores. %

e Revision de las solicitudes no ejecutadas, ¢ cuales fueron los motivos? 09\/

PRODUCTO NO CONFORME AN
Medidor instalado en domicilio equivocado. OC)

Instalar un medidor con lectura.

Instalar un medidor que tire agua.

Instalar en medidor no centrado en el registro.

Instalar un medidor invertido. :&:

Instalar un medidor en una toma sin agua. Q/
W\

<)

DMED-01-E. Los poseedores de este documento son responsables de verificar que sea la revision
DOC. REL. MCES.O01 actual, de no serla notificar al responsable de Control de Documentos. 3/3




MEDIDORES
DMED-01

REVISION: E
17 DE SEPTIEMBRE DEL 2009

DIAGRAMA DE PROCESO

A 4

Se recibe solicitud

de Orden de Trabajo *

por los diferentes
departamentos.

Asistente de
medidores

\ 4 §?~

Se realiza listado de \/

Ordenes de Trabajo y
se imprimen.

IMED.O1

Jefe de
Medidores

Instalador

Instalador

Instalador

i >

Se enrutan las
instalaciones por
Zona
IMED.02

el instalador acude al
taller de medidores por
el medidor y material

, O
Con la orden de trabajo \:&

Se realiza el trabajo

en campo
IMED.03
y3 .)
y
Elins

entreg e del

traba%nxizado en
po
AN/

v

Se sacé el medidor a la

banqueta o se levanto

¢La instalacion fue
una reposicién o
reinstalacion?

Sl

¢La instalacion
fue de un
nuevo servicio?

medidor, se captura el
reporte en el sistema.
IMED.06

Fin

Asistente de
medidores

DMED-01-E.

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

DOC. REL. MCES.O01 actual, de no serla notificar al responsable de Control de Documentos.
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MEDIDORES
DMED-01

REVISION: E
17 DE SEPTIEMBRE DEL 2009

: Se carga medidor a la Se genera la cuenta del *
Asistente de cuenta en el sistema nuevo servicio. Asistente de
medidores IMED.04 IMED.05 medidores

\ 4 y \/E
Ein Se realiza reporte diario O
de cuentas nuevas y se -
canaliza al Aﬂi‘:&g
departamento de “

Registro de Clientes

DMED-01-E. Los poseedores de este documento son responsables de verificar que sea la revision
DOC. REL. MCES.O01 actual, de no serla notificar al responsable de Control de Documentos. 5/5




MEDIDORES
FCOD-07

REVISION: A
JULIO 2007

COMISION ESTATAL DE SERVICIOS PUBLICOS DE ENSENADA

LISTA MAESTRA DE INSTRUCCIONES

NUMERO REV. FECHA NOMBRE DEL DOCUMENTO
IMED.O1 C 17/04/09 Imprimir y generar ordenes de trabajo
IMED.02 C 31/07/09 Enrutar ordenes de trabajo por zona
IMED.O3 B 17/04/09 Se realiza trabajo en campo AU
IMED.04 c 17/04/09 Cargar medl'd.o'r ala cuer_lta del USUArS,Q caso de

reposicion de medidor o reins{ajacion.
IMED.05 E 15/10/09 Se genera cuenta del n ervicio.
IMED.06 c 17/04/09 Capturar Reporte de Sacar el .‘&Hor a la banqueta o

Levantar MeNidor.
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MEDIDORES
IMED-01

REVISION: C
17 DE ABRIL DE 2009

Comision Estatal de Servicios Publicos de Ensenada

Asistente del departamento Jefe de departamento Q
Sub-director Comercial b~:
)Y
DISTRIBUCION (departamentos con los que intq_a@
(MED) Medidores X | (MTS) Servicios Mdltiples X | (CMP) Co
(INS) Inspecciones X | (ATT) Atencion Telefénica X | (coB )@nza
(FCT) Facturacion X | (ALM) Almacén @wrldlco X
(CNX) Conexiones X | (TMC) Taller Mecénico O (COD) Control de documentos X
(RCL) Registro de Clientes (RAB) Redes de Aguas Blancas : (GTC) Gerencia Técnica-Comercial

CAMBIOS A&Uﬁ NTOS

REVISION DESCRIPCION FECHA APROBACION
A Version original 23/02/2007
B Actualizacion r\ 21/11/2007
C Se integraron los departagm\te/s de RABy GTC. 17/04/2009
~ v
Ve

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

\U‘ IDENTIFICACION

Vod
NO.DEDOCTO | ,“9°

IMED.O1 <2&frimir y Generar Ordenes de Trabajo

Q OBJETIVO

Realizar listado con las 6rdenes de trabajo que se mandaran a campo para la instalacion o reposicion
de medidores.

IMED-01-C Los poseedores de este documento son responsables de verificar que sea la revision actual,

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




MEDIDORES
IMED-01

REVISION: C
17 DE ABRIL DE 2009

Abreviaturas:

SICOM: Sistema electronico Comercial.
PTE: Pendiente.

Definiciones: Q

Conceptos utilizados: O
410: Medidores (otros servicios) &Q N
150: Reposicién de Medidor

140: Reinstalacion Oi >

Documentos Relacionados:

Marco Juridico: O

Ley de las Comisiones Estatales de Servicios Pﬂblico@stado de Baja California:

OC)

Reqistro de Calidad: Q

1. Orden de trabajo (impresg)Q/

2. Orden de trabajo (electngRds0).

IMED-01-C Los poseedores de este documento son responsables de verificar que sea la revision actual,
DOC. REL. DMED-01 de no serla notificar al responsable de Control de Documentos.
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MEDIDORES
IMED-01

REVISION: C
17 DE ABRIL DE 2009

INSTRUCCIONES Y RESPONSABILIDADES
a) SOLICITUD DE ORDEN DE TRABAJO GENERADA POR LOS DEMAS
DEPARTAMENTOS.
1. El asistente de medidores ingresa al sistema electrénico SICOM opcién reporte-listado de\
ordenes. N
2. El asistente de medidores ingresa su clave de acceso al sistema. O
3. El asistente de medidores presiona F1 para limpiar la pantalla.
4. El asistente de medidores ingresa la fecha y después presiona F8 para desglosar tado
de las personas que pagaron su medidor. \/
5. El asistente de medidores presiona F3 y captura fecha. O
6. El asistente de medidores presiona F9 para pedir cuadrilla y enter. &
7. El asistente de medidores selecciona con un clic la impresora.
8. Ya impresas las érdenes de trabajo se turnan al jefe del departam@ara gue sea
enrutado. C)
b) GENERAR SOLICITUD DE ORDEN DE TRABAJO O
1. En caso que el usuario acuda directamente al depar gde medidores, la asistente de
medidores debe generar la orden de trabajo ingrﬁﬁm} a la opcion Ordenes de trabajo-
ordenes de trabajo.
2. El asistente de medidores ingresa su clave d S50 al sistema.
3. El asistente de medidores captura el nime uenta.
4. El asistente de medidores presiona F9 rificar que la cuenta no tenga ya una orden
de trabajo.
5. El asistente de medidores presion Qa);e up para salir y enter hasta llegar a la siguiente
hoja. 6
6. El asistente de medidores cap@&
e Tipo de servicio (conc%to 10, 150, 140).
e Situacion: PTE (P e).
e Diametro. e@
¢ ObservacionesNRproblema que existe.
7. El asistente de @ idores presiona F1 y el sistema pregunta si quieres imprimir y
presionamos | \a “N” para No realizar la impresion en ese momento.
8. Se manda %rimir junto a las ordenes de trabajo generadas por otros departamento
como lo Q~ namos en el inciso a) de esta instruccion.
S
N’

IMED-01-C
DOC. REL.

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

DMED-01 de no serla notificar al responsable de Control de Documentos.
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MEDIDORES
IMED-02

REVISION: C
31 DE JULIO DE 2009

Comision Estatal de Servicios Publicos de Ensenada

N
Jefe de departamento Sub-director Comercial O
N
DISTRIBUCION (departamentos con los que interactta) N\

(MED) Medidores X | (MTS) Servicios Mdltiples (CMP) Compra
(INS) Inspecciones (ATT) Atencion Telefénica (CoB) C@a
(FCT) Facturacion (ALM) Almacén X | QU ico X
(CNX) Conexiones (TMC) Taller Mecanico w) Control de documentos X
(RCL) Registro de Clientes (RAB) Redes de Aguas Blancas v‘;&d (GTC) Gerencia Técnica-Comercial

N\

<O

CAMBIOS A DOCLRENTOS

REVISION DESCRIPCION &/ FECHA | APROBACION

A Version original R \%V 23/02/2007

B Se integraron los departamentogd®JRAB y GTC 17/04/2009

C Actualizacion Ve 31/07/2009

(\V
I
“ESTE DOCUMENTO CONTIENE INFO Cié CONFIDENCIAL Y NO DEBERA REPRODUCIRSE POR NINGUN MEDIO SIN LA
AU(O ION ESCRITA DEL RESPONSABLE DEL AREA”
~~ IDENTIFICACION

NO. DE DOCTO RN

IMED- 02 E&L"Qr las Ordenes de Trabajo por Zona

AQ~V OBJETIVO
\Y

Repg}los instaladores rutas cercanas para hacer mas rapido el trabajo y evitar duplicidad.

o

IMED-02-C Los poseedores de este documento son responsables de verificar que sea la revisién actual,

DOC. REL. DMED-01 de no serla notificar al responsable de Control de Documentos.




MEDIDORES
IMED-02

REVISION: C
31 DE JULIO DE 2009

Documentos relacionados:
Listado de Rutas.

Registro de Calidad: Q
Control interno con el numero de instalaciones por instalador se guarda en el archivero del
departamento por un periodo de 2 afios. QO

IMED-02-C Los poseedores de este documento son responsables de verificar que sea la revisién actual,

DOC. REL. DMED-01 de no serla notificar al responsable de Control de Documentos.




MEDIDORES
IMED-02

REVISION: C
31 DE JULIO DE 2009

INSTRUCCIONES Y RESPONSABILIDADES

1. Diariamente el jefe del departamento separa las solicitudes ya impresas en 4 paquetes &
con 14 solicitudes aproximadamente, cerciorAndose que cada paquete tenga rutas O
cercanas para facilitar las instalaciones de medidores.

2. El jefe del departamento lleva los paquetes con las solicitudes de orden de trabajc§
siguiente dia a los instaladores en donde se les asigna los medidores a instalar% su
respectivo #, ubicados en el taller de medidores a mas tardar a las 14:00 hrs.

3. EIl jefe del departamento recoge los paquetes con las solicitudes de o@@el dia
anterior a mas tardar a las 9:00 hrs. en el taller de medidores.

4. El jefe del departamento turna las solicitudes a su asistente para:

= En caso de solicitudes de medidores a reponer se da de al de medidor a
la cuenta de agua. (Ver IMED-04). Lgd
= En caso de solicitudes de medidores nuevos se generg.gc
# de medidor si es cuota fija. (Ver IMED-05). %6

a 0 se da de alta el

IMED-02-C Los poseedores de este documento son responsables de verificar que sea la revisién actual,

DOC. REL. DMED-01 de no serla notificar al responsable de Control de Documentos.




MEDIDORES
IMED-03

REVISION: B
17 DE ABRIL DE 2009

Comision Estatal de Servicios Publicos de Ensenada

Instalador Jefe de departamento Q

Sub-director Comercial

O
5

DISTRIBUCION (departamentos con los que interactua)(L

(MED) Medidores X | (MTS) Servicios Mdltiples (CMP)$5‘
(INS) Inspecciones (ATT) Atencion Telefonica (cqB) ranza
(FCT) Facturacion (ALM) Almacén X w) Juridico X
(CNX) Conexiones (TMC) Taller Mecanico v\; (COD) Control de documentos X
(RCL) Registro de Clientes (RAB) Redes de Aguas Blanc N (GTC) Gerencia Técnica-Comercial
g g IBQ
O\
/R\
CAMBIOS A ENTOS

REVISION DESCRIPCIOL\I.\\ FECHA APROBACION

A Versién original RSN 23/02/2007

B Se integraron los departam@_& de RABy GTC 17/04/2009

550
R

“ESTE DOCUMENTO CONTIENE | ACION CONFIDENCIAL Y NO DEBERA REPRQDUCIRSE POR NINGUN MEDIO SIN LA
ORIZACION ESCRITA DEL RESPONSABLE DEL AREA”
o IDENTIFICACION
NO. DE DOCTO It
IMED.O3 Realiza Trabajo en Campo
‘§ OBJETIVO

0\\
Q : . . .
Instalar, reinstalar, reponer, sacar medidor a la banqueta o levantar el medidor en tiempo y forma a los
usuarios que hayan pagado el servicio.

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

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




MEDIDORES
IMED-03

REVISION: B
17 DE ABRIL DE 2009

Documentos Relacionados:

Marco Juridico: N
Ley de las Comisiones Estatales de Servicios Publicos del Estado de Baja California: N
Art. 2° Fracc. LI, 11, IV \Vy VI QO

Ley que Reglamenta el Servicio de Aqua Potable en el Estado de Baja California:
Art. 55, 56, 57, 58, 59, 60, 64, 65, 66, 67, 68, 69, 70, 71, 72, 73, 74, 75, 76, 77, 78, , 81,

82, 83, 84, 85, 86, 87, 88, 89,90.
Reqistro de Calidad: O%

Solicitud de Orden de trabajo impresa llenada, se guarda en el archNefo del departamento por
un periodo de 5 afios.

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

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




MEDIDORES
IMED-03

REVISION: B
17 DE ABRIL DE 2009

INSTRUCCIONES Y RESPONSABILIDADES

1. Elinstalador debe localizar al predio.
2. Elinstalador debe cerciorarse que exista la toma. Q
3.

En caso de reposicion o sacar medidor a la banqueta, el instalador debe llenar en O

la orden de trabajo impresa el numero de medidor, didmetro, marca, lectura

fecha de lectura. 0

4. En caso de nueva instalacion, el instalador debe verificar que el nime |
medidor nuevo coincida con le nimero indicad en la orden de trabajo. Q

5. Elinstalador realiza la instalacion del medidor, lo saca a la banqueta o I% ta.

6. Elinstalador llena la orden de trabajo con el material utilizado y la ca

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

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




MEDIDORES
IMED-04

REVISION: C
17 DE ABRIL DEL 2009

Comision Estatal de Servicios Publicos de Ensenada

Asistente del departamento

Sub--Direccion Comercial

Jefe de departamento \S

L

>

O\/
DISTRIBUCION (departamentos con los que interacttia) /) \

(MED) Medidores

X | (MTS) Servicios Mdltiples

(CMP) C@s

(INS) Inspecciones

(ATT) Atencion Telefonica

(C ranza

(FCT) Facturacion

(ALM) Almacén

&
@)) Juridico X

(CNX) Conexiones

(TMC) Taller Mecanico \

(COD) Control de documentos X

(RCL) Registro de Clientes

?

X | (RAB) Redes de Aguas Negraﬁ

(GTC) Gerencia Técnica-Comercial

&v

/.,

CAMBIOS A DR¥MENTOS

REVISION DESCRIPCION\\ FECHA APROBACION
A Version original A(' ,v 23/02/2007
B Actualizacion AO" 21/11/2007
c Se cambio el Registro de Cal se integraron los departamentos 17/04/2009

de RABy GTC ~

.2

L%

“ESTE DOCUMENTO CONTIEN

ACION CONFIDENCIAL Y NO DEBERA REPRODUCIRSE POR NINGUN MEDIO SIN LA

\J § ORIZACION ESCRITA DEL RESPONSABLE DEL AREA”

N IDENTIFICACION

NO. DE DOCTO

o)
N

IMED.O4“Q

sCargar Medidor a la Cuenta del Usuario en Caso de Reposicion de
Medidor o Reinstalacion.

®‘

OBJETIVO

©°

Dar de baja el medidor dafiado y/o capturar la alta del medidor nuevo en el sistema electronico SICOM.

IMED.04-C
DOC. REL. DMED-01

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

de no serla notificar al responsable de Control de Documentos.

1/5




MEDIDORES
IMED-04

REVISION: C
17 DE ABRIL DEL 2009

Abreviaturas:

PTE: Pendiente.
IDO: Instalado.

GTA: Garantia.

Documentos Relacionados:

Marco Juridico:

SICOM: Sistema Electrénico Comercial

CCH: Cargado a Cuenta Trabajo Hecho.

Art. 2° Fracc. LI, II, IV ,V, VI

Registro de Calidad:

Sistema SICOM.

Ley de las Comisiones Estatales de Servicios Publicos del Estado de Baia@brnia:




MEDIDORES
IMED-04

REVISION: C
17 DE ABRIL DEL 2009

INSTRUCCIONES Y RESPONSABILIDADES

A) CAPTURAR REPOSICION DE MEDIDOR CUANDO ES MEDIDOR ROBADO

NS

O QUITADO:
1. El asistente de medidores ingresa al sistema electrénico SICOM opcién OrdenesO
de trabajo-cargo reposicion.
2. El asistente de medidores ingresa su clave de acceso al sistema. v
3. El asistente de medidores captura el nimero de cuenta.
4. El asistente de medidores ingresa la fecha en que se hizo el trabajo mpo y
sefala en el sistema: OK se instal6 medidor y presiona ENTER.
5. El asistente de medidores presiona F3 llena los siguientes espa@nn los datos
correspondientes:
-O
Baja medidor Alta megidgor
Clave Medidor Clave Medidof™ )
# de Medidor # de MedigQ\™"
Lectura Lecpra B (00000)
Fecha pecks/
\ D
6 El asistente de medidores presiona F3 y@tema pregunta si se quiere cargar, se

presiona la “s” para aceptar.

B) CAPTURAR REPOSICION DE MEDI@&S CON GARANTIA

1. El asistente de medidores | al sistema electronico SICOM opcién Ordenes de
trabajo-ordenes de trabajo.
2. El asistente de medid yngresa su clave de acceso al sistema.
3. El asistente de medi captura el numero de cuenta.
4. El asistente de ores presiona F9 busca la solicitud y presiona Enter.
5. El asistente d idores presiona F3 para capturar los datos del medidor anterior.
N
i %pa medidor Alta medidor
Clave jtor Clave Medidor
# gy&amdor # de Medidor
N¥ctura Lectura (00000)
_\\%\Tzecha Fecha

e%\}

8.

El asistente de medidores presiona Page Up y Enter hasta llegar a la siguiente
pagina.

El asistente de medidores captura la fecha en que se realiz6 el trabajo en campo; en
observaciones: OK se instal6 medidor y enter.

El asistente de medidores presiona F1 y el sistema pregunta si desea imprimir la
orden y se presiona la “N” para no imprimir.




MEDIDORES
IMED-04

REVISION: C
17 DE ABRIL DEL 2009

9. El asistente de medidores ingresa a la opcién Servicios — Presupuestos.
10. El asistente de medidores ingresa su clave de acceso al sistema.
11. El asistente de medidores captura el nimero de cuenta y presiona Enter.
12. El asistente de medidores busca la solicitud y presiona Page Down - F1 - F3.
13. El asistente de medidores ingresa lo siguiente:
¢ Clave del medidor nuevo.

e Cantidad.
e Situacion: ITG O

e Fecha en que se instal6 el medidor.
14. El asistente de medidores presiona F1 — F9 Page Up para limpiar pantalla.
15. El asistente de medidores ingresa a la opcién orden de trabajo-orden de@n{
16. El asistente de medidores ingresa su clave de acceso al sistema.
17. El asistente de medidores captura el nUmero de cuenta. ,&Q

18. El asistente de medidores presiona F9 para buscar la solicitud y

19. El asistente de medidores borra en la opcién de situacié y captura GTA
(garantia) gé

20. El asistente de medidores presiona F1 y el sistema p si desea imprimir la
orden y se presiona la “N” para no imprimir y Ente@

C) CAPTURAR REINSTALACIONES DE BAJA: Q

1. El asistente de medidores ingresa al sistema/&l®effénico SICOM opcion Ordenes de
trabajo- orden de trabajo.

2. El asistente de medidores ingresa su cla acceso al sistema.

3. El asistente de medidores captura el Ry de cuenta y presiona Enter hasta llegar a
la siguiente hoja.

4. El asistente de medidores gener,
en que se realizo el trabajo e

\;n de trabajo, presiona enter y captura la fecha

5. El asistente de medidores a Fl1l2y enter.
6. El asistente de medidor ura los siguiente:
e Tipo de ser %mepto 140.
e Sjtuacion: P%
e Diametro
e Fecha e se realizo el trabajo en campo.
e Ob ones: se instalé medidor sobre baja y nUmero de lectura.
7. El asist medidores presiona F1y F12 para salir.
El asj de medidores presiona F1 y el sistema pregunta si desea imprimir la
or se presiona “N” para no imprimir y enter.
9. jstente de medidores ingresa a la opcién Servicios — Presupuestos.

ICX sistente de medidores ingresa su clave de acceso al sistema.
6 | asistente de medidores captura el nUmero de cuenta.
% . El asistente de medidores busca la solicitud y presiona Page Down - F1 — F5.
& 13. El asistente de medidores ingresa lo siguiente:
Clave del medidor: REPARMED
Cantidad.: 1
Situacién: IDO
Fecha en que se realiz6 el trabajo en campo.
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14. El asistente de medidores presiona F1 y el sistema da la cantidad.

15. El asistente de medidores presiona F1 — F9 Page Up para salir.

16. El asistente de medidores ingresa a la opcién Orden de trabajo - orden de trabajo.

17. El asistente de medidores ingresa su clave de acceso al sistema. Q
18. El asistente de medidores captura el numero de cuenta presiona Enter. O
19. El asistente de medidores presiona F9 para buscar la solicitud y presiona enter,

20. El asistente de medidores presiona F3 para capturar los datos del medidor ar‘@

\
Baja medidor Alta medidor Y
Clave Medidor Clave Medidor o ad
# de Medidor # de Medidor AN
Lectura Lectura (06QeN)
Fecha Fecha v\

22. El asistente de medidores cambia la situacion de PT H y el sistema pregunta si
deseas cargarlo y presiona “S” para aceptar.

23. El asistente de medidores presiona F1 y e @ a pregunta si desea imprimir la
orden y se presiona la “N” para no imprimiré{

21. El asistente de medidores presiona Page Up y Enter@egar a la siguiente pagina.
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Comision Estatal de Servicios Publicos de Ensenada

Asistente del departamento Jefe de departamento Q

Sub--Direccién Comercial

k'

\d

DISTRIBUCION (departamentos con los que interactQGDQ

(MED) Medidores X | (MTS) Servicios Mdltiples (CMP)@as
(INS) Inspecciones (ATT) Atencion Telefénica (@\Mbranza
’.
(FCT) Facturacion (ALM) Almacén \*?UR) Juridico X
O
\%4
(CNX) Conexiones (TMC) Taller Mecanico (COD) Control de documentos X
(RCL) Registro de Clientes X | (RAB) Redes de Aguas BI;QQ (GTC) Gerencia Técnica-Comercial

S

CAMBIOS‘A@VUMENTOS

REVISION DESCRIPCQ@)\} FECHA APROBACION
A Version original AO' 23/02/2007
B Actualizacion \) 21/11/2007
C Actualizacion 27/03/2008
D dS: I(_\:)aAnLg)b)l/OGe_II_(I;&eg|st e‘@ﬁiad y se integraron los departamentos 17/04/2009
Se integraron épasos para obtener el “Informe de
E Medidores dos eldia__" 15/10/2009

“ESTE DOCUMENTO CO mNFORMACION CONFIDENCIAL Y NO DEBERA REPRODUCIRSE POR NINGUN MEDIO SIN LA
AUTORIZACION ESCRITA DEL RESPONSABLE DEL AREA”

Q \ IDENTIFICACION
NO. DE DOC -
N\ L.
IME’D~ Se Genera Cuenta del Nuevo Servicio.
o) OBJETIVO

Generarle una cuenta en el sistema al usuario para darle de alta el medidor.
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Abreviaturas:
SICOM: Sistema Electronico Comercial
IDO: Instalado.
O
Documentos Relacionados: O

Marco Juridico: ?9
Ley de las Comisiones Estatales de Servicios Publicos del Estado de Baja Califosa,

Art. 2° Fracc. LI, I, IV ,V, VI QSJ

Reqistro de Calidad: O
Sistema SICOM. s

Reporte “listado de medidores instalados al dia”.
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INSTRUCCIONES Y RESPONSABILIDADES
Actividad Realizada por el Asistente de Medidores:

Ingresa al sistema electrénico SICOM en la opcién Servicios —Medidores.

Captura su clave de acceso al sistema. Q
Presiona F3 para limpiar la pantalla. O
Captura el numero de cuenta de predio “completo”. Q

Presiona F8 y captura lo siguiente: ?‘
e Marca de medidor. O\/

Diametro Q.

Numero de medidor &

Fecha en que se realizo el trabajo é

e Situacion: IDO O

Presiona Enter. C)

En caso de que no exista se presiona F1. O

El sistema pregunta si desea generar cuenta y se presiﬁla “S” para aceptar.

En caso de que ya no exista cuenta presiona F4 p lo actualizar el nimero del

medidor. '{

10. El sistema pregunta si desea generar cuent presiona la “S” para aceptar.

11. Presiona 3 veces Enter para Generar la

12. Presiona F3 para limpiar la pantalla. \?

13. Se hace un reporte llamado “Informe@ edidores Instalados el dia__", en el SICOM donde se
pone numero de medidor, diémetr@arca, numero de cuenta generada y numero de solicitud.
Como sacar el reporte:

1. Entrar en menu deé;@tes se le da Enter.

abkrwbdpE

© 0N

2. Opcion de Mediqo nstalados se le da Enter.
3. Seintroduce | a del dia que generan las cuentas se le da Enter y aparece el reporte.
4. Opcionim a se le da imprimir se pone OKy se le da Enter.
14. Se anexanto p%solicitudes a las cuales se les genero la cuenta.
15. Se entrega I del reporte y copia de las solicitudes al departamento de Registro de Clientes
y se archj

N\
A\
\«%\5




MEDIDORES
IMED-06

REVISION: C
17 DE ABRIL DEL 2009

Comision Estatal de Servicios Publicos de Ensenada

Asistente del departamento Jefe de departamento D\

O
Q
r\\’v

Sub--Direccién Comercial

)4
DISTRIBUCION (departamentos con los que interact& 2

~
(MED) Medidores X | (MTS) Servicios Mdiltiples (CMP}%ras
(INS) Inspecciones (ATT) Atencién Telefénica 60 obranza
(FCT) Facturacion (ALM) Almacén ® (JUR) Juridico X
(CNX) Conexiones (TMC) Taller Mecanico : (COD) Control de documentos X
O\
(RCL) Registro de Clientes X | (RAB) Redes de Aguas BI{&}} (GTC) Gerencia Técnica-Comercial

«/§

b
CAMBIOS ARICUMENTOS

REVISION DESCRIPCIAC'@,\J FECHA APROBACION
A Version original AO" 23/02/2007
B Actualizacion Q)v 21/11/2007
C 3: éirgk;oGﬁ_ICReglstro d/el%JaH y se integraron los departamentos 17/04/2009
AN
A~

“ESTE DOCUMENTO CONTIWORMACION CONFIDENCIAL Y NO DEBERA REPRODUCIRSE POR NINGUN MEDIO SIN LA
AUTORIZACION ESCRITA DEL RESPONSABLE DEL AREA”

P

4

P IDENTIFICACION

NO. DE DOCTRXK

\X | Capturar Reporte de Sacar el Medidor a la Banqueta o Levantar
AN Medidor.

ALY
,.\5 OBJETIVO

Capturar el material que se utilizo al mover el medidor a al banqueta para cargar el importe a la cuenta
del usuario.
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Abreviaturas:

SICOM: Sistema Electronico Comercial.
S/M/B: Sacar Medidor a la Banqueta.
IDO: Instalado.

CCH: Cargado a Cuenta Trabajo Hecho.
TR: Trabajo Realizado.

PTE: Pendiente. O

Documentos Relacionados: \y~

Marco Juridico: O
Ley de las Comisiones Estatales de Servicios Publicos del Estado de Baja C@

Art. 2° Fracc. LII, II, IV ,V, VI s

Registro de Calidad: %

Sistema SICOM. @
Solicitud de Sacar medidor a la banqueta impresa en el,( ero del departamento por un periodo

de 5 afios. s
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A

10.
11.
12.

13.
14.

15.
16.
17.
18.
19.

20.

P

INSTRUCCIONES Y RESPONSABILIDADES

El asistente de medidores ingresa al sistema electrénico SICOM opcion orden de
trabajo-orden de trabajo.

El asistente de medidores ingresa su clave de acceso al sistema. Q
El asistente de medidores captura el nimero de cuenta, presiona F9 y Enter para pas@
a la siguiente hoja. Q
El asistente de medidores captura

e Fecha: en que se realizo el trabajo en campo. \y~

e Observaciones: Ok y la lectura del medidor.
El asistente de medidores presiona F1 y Enter para salirse de la g orden de
trabajo.
El asistente de medidores presiona F1 y el sistema le pregunta si d imprimir la orden

y se presiona la “N” para no imprimir.
Se realiza el presupuesto, el asistente de medidores eIig€I)a opcion servicios —

presupuesto.
El asistente de medidores ingresa su clave de acceso a@a.

El asistente de medidores captura el numero de cuenta ter y busca la solicitud.

El asistente de medidores presiona Page Down pat, r la solicitud a la pantalla.

El asistente de medidores presiona F1y F5 par IFla mano de obra.

El asistente de medidores presiona F1 y Ent a salir de la opcion y presiona F1 —

F6.
El asistente de medidores presiona F9 p car el material.
Una vez capturado el Material se captwa ¥’siguiente:

e Concepto: S/M/B.

e Cantidad. O

e Situacion: IDO 9

e Fecha en que sgrrgal¥o el trabajo en campo y F12.
El asistente de medido % y el sistema pregunta si desea imprimir la orden y se
presiona la “N” para %imir.

El asistente de res presiona F1 -- F9- Page up para salir de la opcion
presupuesto.
El asistente d
El asistent
El asiste

idores regresa a la opcidn orden de trabajo — orden de trabajo.
edidores ingresa su clave de acceso al sistema.

medidores captura el nimero de cuenta, presiona F9 y busca la solicitud
y pres@a nter hasta llegar a la siguiente hoja.

El nte de medidores borra en el espacio de situacion PTE y captura CCH y

r a Enter.
2\% sistema pregunta si desea realizar el cargo y se presiona la “S” para aceptar y
e

siona Enter.
El asistente de medidores F1 y el sistema pregunta si desea imprimir la orden y se
presiona la “N” para no imprimir.
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COMISION ESTATAL DE SERVICIOS PUBLICOS DE ENSENADA
REVISION DE C
REGISTROS
LISTA MAESTRA DE DOCUMENTOS CONTROLADOS EXTERNOS FECHA ULTIMA SEP
MODIFICACION 2009
MEDIO DE PROCESO DE FECHA DE FECHA DE AREA RESPONSAB#E DEL
NOMBRE DEL DOCTO. CONSULTA REFERENCIA | PUBLICACION | ACTUALIZACION DOCUMEI\M
Ley de las Comisiones QV
Estatales de Servicios
PUblicos del Estado de Papel DMED.O01 10/02/79 13/01/05 M@U ES
Baja California O
Ley que Reglamenta el -~
. . /
Servicio de Agua Papel | DMED.O1 | 30/04/69 | 26/05/03 MEDIDORES
Potable en el Estado de
Baja California ('\
Ley de las C)V
Responsabilidades de
MEDIDORES

los Servidores Publicos
del Estado de Baja

California \

NS

Papel DMED.O1 | 29/08/03 E 8/06
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COMISION ESTATAL DE SERVICIOS PUBLICOS DE ENSENADA

" N\
BITACORA DE REGISTROS DE CALIDAD n
'
REGISTRO DE CALIDAD TIPO DOCUMENTO QUE LOS ORIGINA | \ED|O DE PODE | TIPODE
IDENTIFICACION E P NUMERO NOMBRE ALMACEN PROTECCION RECUPER'}?&\‘/ RETENCION | DISPOSICION
. Imprimir y generar orden | Base de - o Cinta de
Orden de trabajo X IMED.O1 de trabajo datos Electronica ‘k Nitud 5 afios respaldo
. Imprimir y generar orden . o i
Orden de trabajo X | IMED.O1 P dg tgraba' Archivo Estant ()\ No. de 3 arfios Archivo
JO T, solicitud muerto
, Enrutar las ordenes de , , -~ _ Archivo
Control interno X IMED.02 trabajo por zona Archivo a Por fecha 2 afios muerto
. . . . . . .
Solicitud de orden de trabajo X IMED.O3 Se realiza trabajo en Arc v& ) Estante Nq. _de 3 afios Archivo
llenada campo R solicitud muerto
Cargar medidor a la N
Sistema SICOM X IMED.04 cuenta del usuario e e de Electrénica Nq. .de 5 afios Cinta de
caso de reposicig, > datos solicitud respaldo
medidor o rein;:q((;jm.
Sistema SICOM X IMED.05 | °° ge”ergk.n.la del | Basede | giocionica No. de 5 afios Cinta de
nyevo NgAvicio. datos Cuenta respaldo
Reporte Listado de S a cuenta del . . ~ Archivo
Medidores Instalados al dia X IMED.05 & evo servicio. Archivo Folder No. cuenta 2 afos muerto
L NCapturar el reporte de
Sistema SICOM X \ sacar medidor a la Base de Electrénica No. de 5 afios Cinta de
banqueta o levantar datos Cuenta respaldo
Pa) )\ medidor.
‘( Capturar el reporte de
Solicitud de orden de trabaj \ X IMED.06 sacar medidor a la Archivo Archivero de No. de 3 afios Archivo
c\ banqueta o levantar Metal Cuenta muerto
\\c) medidor.

A

|

FCOD.12-B

DOC. REL PCOD.02 y PCOD.03

de Control de Documentos.

Los poseedores de este documento son responsables de verificar que sea la revision actual, de no serla notificar al responsable
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LISTA MAESTRA DE FORMATOS

NUMERO REV. FECHA NOMBRE DEL DOCUMENTO
FMED.01 A JULIO 2007 | REPORTE DIARIO DE TRABAJO POR UNIDAD
MEDIDORES DEPOSITADOS EN EL TALLER POR
FMED.02 A JULIO 2007 BAIAS A
N
FMED.03 A JULIO 2007 REQUISICION DE PAPELER)
FMED.04 A JULIO 2007 | INFORME DE MEDIDORES INSTAL¥DOS AL DIA
FMED.05 A JULIO 2007 | REPORTE MENSUAL DE MERNQDRES NUEVOS
FMED.06 A JULIO 2007 CONCENTRDAO RAMEDIDORES
FMED.07 A JULIO 2007 | UNIFORMES DEPARTARENTO DE MEDIDORES
NOVIEMBRE|  ORDEN DE TRA DE REPOSICION DE
FMED.08 B 2007 ~MEDIDOR
EMED.09 A |JULIO 2007 LISTADO D ENES DE TRABAJO PARA
' INSTAIRCIONES DE MEDIDORES
FMED.10 A JULIO 2007 INFQRME& CORRESPONDIENTE AL MES
JULIO 2007 KRORTE MENSUAL DE MEDIDORES
FMED.11 A &, CORRESPONDIENTE AL MES
FMED.12 A JuLI0 2007 | QN ROL DE VACACIONES
NOVIEMBRE
FMED.13 B 007 (.\C}gRDEN DE TRABAJO DE OTROS SERVICIOS
v/
EMED 14 5 NOVIEM ORDEN DE TRABAJO DE REPARACION DE
209%, MEDIDORES
<
N
2
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