REGISTRO DE CLIENTES

FCOD.11

REVISION: A
JULIO 2007

COMISION ESTATAL DE SERVICIOS PUBLICOS DE ENSENADA

LISTA MAESTRA DE DIAGRAMAS DE PROCESOS
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FCOD.11-A Los poseedores de este documento son responsables de verificar que sea la revisién actual, de

DOC. REL. PCOD.02

no serla notificar al responsable de Control de Documentos. 1/1




REGISTRO DE CLIENTES
DRCL.01

REVISION: H
10 DE SEPTIEMBRE DE 2009

Comision Estatal de Servicios Publicos de Ensenada

DISTRIBUCION
(RCL) Registro de Clientes X | (MTS) Servicios Mdltiples X | (INF) Informatica X
(MED) Medidores X | (INS) Inspecciones X | QUR) Juridico ,_:s\x
(COD) Control de Documentos X | (ATT) Atencion Telefénica X | (FCT) Facturacién <\\J X
(SBR) Subrecaudacion X | (CBR) Cobranza X | (RHS) Recursos Humangs w X
(SMA) Sucursal Maneadero X | (SMI) Sucursal Misién X (CMO) Cor_n'ermallza \W X
Recuperacién de Qly
(GTC) Gerencia Técnica Comercial X | (CNX) Conexiones X | (SVG) Sucursm Guerrero
L
( FOC) Foraneo Comercial X | (SCH) Sucursal Chapultepec X f\“;
CAMBIOS A DOCUMENTOS r~
REVISION DESCRIPCION f\\*ECHA APROBACION
A Versién original \.J 16/03/07
B Objetivo de Calidad P~ .\: 05/09/07
C Actualizacién U 12/12/07
D Integracion de la instruccion IRCL.09 QY 07/07/08
E Se modifico nomenclatura del Manual de Calidad }S.Ol) 13/10/08
Se modifico el Objetivo de Calidad y se integnk ista de deptos.
F con los que se tiene alguna relacion a Requr umanos, 26/03/09
Conexiones, Gerencia Técnica Comercjet® rsal Vicente
Guerrero y Fordneo Comercial. P\
G Se integraron los departamentos g W y SCH. Y se elimina de la 12/05/09
lista de departamentos con rela&@n }! departamento: CJS.
H Se integro la Ley de Respgr@qnggdes de Servidores Publicos. 10/09/09
“ESTE DOCUMENTO CONTIENE INFO%@IO[\I CONFIDENCIAL Y NO DEBERA REPRODUCIRSE POR NINGUN MEDIO
SIN LA A@R ACION ESCRITA DEL RESPONSABLE DEL AREA”
AN y
‘<v) IDENTIFICACION
NO. DE DOCTO CN PROCESO DE ACTIVIDADES
DRLC.01 R@dde Clientes
OBJETIVO DEL PROCESO

N
. .8, 4 . . e 2y , .
Organizar y %#IIUII’ el Padron de Usuarios reales y potenciales de la Comisién, asi como incorporar la
\ ormacioén necesaria a fin de mantenerlo permanentemente actualizado.
«

f.\) OBJETIVO DE CALIDAD

\ . . . . .
Mahtener debidamente actualizado el registro de clientes de los usuarios con cuentas de agua depurar el
5% mensual y cuentas de predio un 2% mensual, mediante revisién por colonia y captura de las
modificaciones al padron.

DRCL-01-H 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. 1/3




REGISTRO DE CLIENTES
DRCL.01

REVISION: H
10 DE SEPTIEMBRE DE 2009

ENTRADA: Solicitud por parte del usuario o departamento.

SALIDA: Resultado de la solicitud.
RECURSOS MATERIALES
e Equipo de computo N
e Linea Telefonica O
e Sistema electrénico (SICOM) Q
e Equipo de Oficina ?\
e Impresora \/
¢ Radio QO
REQUISITOS DEL PROCESO ! g\ ¥

Ley de las comisiones estatales de servicios publicos del estado de hejaedlifornia.

Articulo 2°.

Ley que reglamenta el servicio de agua potable en el estado z@california.
Articulo 3, 6, 7, 9, 11, 22, 23, 25, 26, 30, 39, 94. O

Ley de ingresos del estado de baja california &
Art. 11 é

Ley de Hacienda del Estado @Q/

Art. 172,173, 174, 175 ;
Ley de Responsabilidades de los Servidoré"s blicos del Estado de Baja California

J
O i
SEGUIMHENY Y MEDICION DEL PROCESO
,

¢ Reporte mensual de depaac¥on de cuentas de Predio y Agua, mediante revision por

colonia y captura de&diﬁcaciones al padron.

‘\‘ —
,(Q ANALISIS DEL PROCESO

e Graficas ativas mensuales de cuentas de agua y predio depuraras emitido por el

sistem M).

N N
N N PRODUCTO NO CONFORME

Q %pturar un dato del usuario incorrecto en sistema.
e Aceptar solicitud de modificacion incompleta.

DRCL-01-H 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. 2/3




REGISTRO DE CLIENTES
DRCL.01

REVISION: H
10 DE SEPTIEMBRE DE 2009

DIAGRAMA DE PROCESOS

Inicio

Solicitud por parte

del usuario o un ?‘

departamento :\/
TIPO DE SERVICIO %

1.- Modificacion de datos
IRCL.0O1 ‘ ,
2.- Altas

IRCL.02 O
3.- Bajas y Reinstalacion de S

Servicio

IRCL.03
4.- Pensionados y captura de <3
Estudios Socioeconémicos

IRCL.04
5.- Verificacion de Medj

IRCL.05

eda de Registros de
uyentes y/o Sociedades
ercantiles para las diferentes
ependencias que solicitan
Q’ informacion.

/ IRCL.09

FIN

DRCL-01-H 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. 3/3




REGISTRO DE CLIENTES

FCOD.07

REVISION: A
JULIO 2007

COMISION ESTATAL DE SERVICIOS PUBLICOS DE ENSENADA

LISTA MAESTRA DE INSTRUCCIONES

NUMERO REV. FECHA NOMBRE DEL DOCUMENTO
IRCL.01 C 12/05/09 Modificaciones al Padron
IRCL.02 D 12/05/09 Altas al Padron K
IRCL.03 E 23/07/09 Bajas al Padron y reinstalacion del serW
IRCL.04 C 12/05/09 Pensionados y captura de Estudios Sociowmicos
IRCL.05 D 12/05/09 Verificacion de Medidon
IRCL.06 D 12/05/09 Monitoreo , {2~
IRCL.07 C 12/05/09 Instituciones de Asistencia Social Privada
IRCL.08 E 12/05/09 Tomas Cpﬂ\ les
Busqueda de registros d Ibuyentes y/o sociedades
IRCL.09 C 12/05/09 mercantiles para | entes dependencias que
sQlicitan informacion
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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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REGISTRO DE CLIENTES
IRCL.01

REVISION: C
12 DE MAYO DE 2009

Comision Estatal de Servicios Publicos de Ensenada
N
O
Auxiliar de Departamento Jefe de Departamento Sub-Direccion C, al
&
DISTRIBUCION :
(RCL) Registro de Clientes X | (MTS) Servicios Mdltiples X (INP, mética
(MED) Medidores X | (INS) Inspecciones &L}Ra)Juridico
(COD) Control de Documentos X | (ATT) Atencidén Telefénica &JCT) Facturacion X
A
(SBR) Subrecaudacion (CBR) Cobranza p: O (RHS) Recursos Humanos
RGN (CMO) Comercializacion y
(SMA) Sucursal Maneadero X | (SMI) Sucursal Mlls@ X Recuperacion de Obras
A "
(GTC) Gerencia Técnica Comercial (CNX) Conexiow\ (GSVG) Sucursal Vicente
uerrero
, . (SCH) SuguiN®
(FOC) Foraneo Comercial Chapulied
CAMERYSA DOCUMENTOS
- Nd 2
REVISION DESCR@ION FECHA APROBACION
A Version Original Gy 26/01/07
Se modifico el Objett Calidad y se integro en la lista de
deptos. con los tiene alguna relacion a Recursos
B Humanos, C Iohes, Gerencia Técnica Comercial, 26/03/09
Sucursal VicgRte Jsuerrero y Foraneo Comercial.
Se inte Q» los departamentos de: INF y SCH, y se
C elimin a lista de departamentos con relacién el 12/05/09
depda¥ento de CJS.
“ESTE DOCUM ONTIENE INFORMACION CONFIDENCIAL Y NO DEBERA REPRODUCIRSE POR NINGUN MEDIO SIN LA
\ AUTORIZACION ESCRITA DEL RESPONSABLE DEL AREA”
\® IDENTIFICACION
NO. R\DPCTO
N2 01 Modificaciones al Padrén.
OBJETIVO
Atender en tiempo y de manera eficiente la solicitud de modificacion de informacion de cuentas que
requieran actualizarse.

IRCL.01-C Los poseedores de este documento son responsables de verificar que sea la revision actual, de no serla

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




REGISTRO DE CLIENTES
IRCL.01

REVISION: C
12 DE MAYO DE 2009

Abreviaturas:

SICOM: Sistema Electronico Comercial O

Documentos Relacionados: \S ”

e Leyde las Comisiones Estatales de Servicios Publicos del Estado de Baja @Qa.
Art. 2°

Registro de Calidad. C)
1. Registro en el sistema SICOM. (electrénico) O
2. Bitacora Diaria (documento) %

3. Formato de cambios al padron de usuarios (documentoO

IRCL.01-A Los poseedores de este documento son responsables de verificar que sea la revision actual, de no serla

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




REGISTRO DE CLIENTES
IRCL.01

REVISION: C
12 DE MAYO DE 2009

INSTRUCCIONES Y RESPONSABILIDADES

Modificaciones al Padron

Actividad realizada por el Jefe o Auxiliar del departamento de Registro de Clientes

La solicitud personal de cambios en el Padrén es recibida por parte de: ?9

e Departamento de Servicios Mdltiples.

e Departamento de Inspecciones Q~
e Departamento de Medidores &

e Departamento de Atencidn telefonica 073 %

e Cualquier otro departamento que lo solicite. O

* Llamadas telefénicas por parte del usuario oalguno de los de@tgq%ntos mencionados

anteriormente. E

Se ingresa al sistema electrénico SICOM. O
De la barra de menu se elige la opcion “Padrén” y% siona la tecla ENTER.

Se escoge la opcién “Madificacion 11" y se pre:i@ NTER.

Aparece un recuadro requiriendo se captur ave personal. Se presiona la tecla ENTER.

a s~ N

Se despliega en pantalla la ventana; dificacion de Usuario” y en el espacio
enta del usuario, 0 en su caso con cualquier otro
mbre, clave catastral, etc.).

6. Informacién del usuario qu%%ﬂista en la ventana de “Modificacién de Usurario” con opcion
a cambios:

e No.d c@a e Giro e Tipo de Cobro
o Preg i% e Colonia e Tipo de Cuenta
. Q(e e Manzana e Estudio
o icilio e Fraccion e Tarifa
Direccion e Medidor e Tipode Usua_rio
\ Superficie e Marca e Numero Famil.
0 e Teléfono e Pensionado . (Flla\ae Catastral
e Razdn Social o echa
.:«% e RF.C.

IRCL.01-A Los poseedores de este documento son responsables de verificar que sea la revision actual, de no serla

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




REGISTRO DE CLIENTES
IRCL.01

REVISION: C
12 DE MAYO DE 2009

7. Se presiona la tecla F2 para guardar los cambios en el sistema.
8. Se registra la modificacion en la Bitacora Diaria anotando

e Numero de cuenta.
e Tipo de trabajo.
e Tiempo de ejecucion. O
e Lugar. \/?9

e Material utilizado. O

e Personal que intervino. &

o De que departamento y de quien provino la modificacion.

9. El departamento de Servicios Mdltiples y las sucursales Maneaderg ultepec y Misién
deberan entregar el formato “Cambios al Padron de Usudgigs” conteniendo las
modificaciones diarias realizadas en el padron, anotando la sig te informacion:

e Fecha. £ >
e Numero de cuenta. &O

e Nombre.

o Direccion. @Q/
e Colonia. 0

e Manzana, Lote, Ruta. C)

e Medidor. QO

e Dato a modificar. %
e Firmado por quien lo real{za¥

e Anexo copias de la sj e documentacion:

o] Alguno@siguientes documentos de propiedad:

&scrituras del predio.
@ ) Carta de compra-venta notariado.
Q\ c) Titulo de Propiedad.
Domicilio y Numero oficial del predio.
%) Y P

0 Copia de Cédula de Registro (en caso de cambios del R.F.C. y Razén
Social)

10.- El formato de “Cambios al Padrén de Usuarios” es archivado en carpetas por fecha, con un
tiempo de retencion de 2 afios.

IRCL.01-A Los poseedores de este documento son responsables de verificar que sea la revision actual, de no serla

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




REGISTRO DE CLIENTES
IRCL.01

REVISION: C
12 DE MAYO DE 2009

Unificacion de Cuentas.

Actividad realizada por la Jefe del departamento de Registro de Clientes

N
1. La unificacion de cuentas es solicitada por la encargada en ventanilla de S®:|os
Multiples o por el departamento de Obras, proporcionando los nimeros de cuer?s

Se ingresa al sistema SICOM. \/
3. De labarra de menu se elige la opcion “Padron” y se escoge “modiﬁgie
n

Aparece en pantalla la ventana “Maodificacion de usuario” en ;g se captura el

namero de cuenta de agua y la cuenta de predio en el espacio ondiente.

5.  Se presiona la tecla F2 para guardar los cambios en el siste@

IRCL.01-A Los poseedores de este documento son responsables de verificar que sea la revision actual, de no serla

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




REGISTRO DE CLIENTES
IRCL.02

REVISION: D
12 DE MAYO DEL 2009

Comision Estatal de Servicios Publicos de Ensenada

Jefe de Departamento Sub-Direccién Comercial QO
O

A
DISTRIBUCION ('\\’
A4
(RCL) Registro de Clientes X | (MTS) Servicios Mdltiples (INF) InformﬁQ~

X
(MED) Medidores X | (INS) Inspecciones X | QUR) Ju®\ X
X (F%&a}uramon X
(SBR) Subrecaudacion (CBR) Cobranza &(‘{N—MRecursos Humanos

(COD) Control de Documentos X | (ATT) Atencién Telefonica

MO) Comercializacion y

(SMA) Sucursal Maneadero X | (SMI) Sucursal Mision Recuperacion de Obras
(GTC) Gerencia Técnica Comercial (CNX) Conexiones O (SVG) Sucursal Vicente Guerrero
(FOC) Foraneo Comercial (SCH) Sucursal Np

@‘(/

CAM ‘sA DOCUMENTOS

REVISION DESC@ N FECHA APROBACION
A Versién Original  Cn 16/03/07
B Modificaciones por@tﬂlzacmn 08/10/07
Se modifico el Objgti de’Calidad y se integro en la lista de deptos.
con los que se Iguna relacién a Recursos Humanos,
C Conexiones, (\ ia Técnica Comercial, Sucursal Vicente 26/03/09
Guerrero y€aeo Comercial.
Se int re#f los departamentos de: INF y SCH. Y se elimina
D de | e departamentos con relacion el departamento: 12/05/09
CJS
“ESTE DOCU O CONTIENE INFORMACION CONFIDENCIAL Y NO DEBERA REPRODUCIRSE POR NINGUN MEDIO SIN LA
AUTORIZACION ESCRITA DEL RESPONSABLE DEL AREA”
\\\ IDENTIFICACION
NQ ﬁa‘thCTo

IRCL 02 Altas al Padron

OBJETIVO

Registrar en el padrén la informacion completa, real y actualizada de los usuarios que soliciten la
contratacion del servicio de agua.

IRCL.02-D Los poseedores de este documento son responsables de verificar que sea la revision actual, de no serla

DOC. REL. DRCL.01 notificar al responsable de Control de Documentos 1/4




REGISTRO DE CLIENTES
IRCL.02

REVISION: D
12 DE MAYO DEL 2009

Abreviaturas:

SICOM: Sistema electrénico Comercial

Documentos Relacionados: Q

e Ley de las Comisiones Estatales de Servicios Publicos del Estado de Baja CalifKSQ/E

Articulo 2° 2

e Ley que Reglamenta el Servicio de Agua Potable en el Estado de Baja C&litxnia.
Articulo 3°, 6°, 7°, 9°, 11, 22, 23, 25, 26

Reqistro de Calidad. C)
1. Registro en el sistema SICOM (electrénico) O
2. Bitacora Diaria (documento)

IRCL.02-D Los poseedores de este documento son responsables de verificar que sea la revision actual, de no serla

DOC. REL. DRCL.01 notificar al responsable de Control de Documentos 2/4




REGISTRO DE CLIENTES
IRCL.02

REVISION: D
12 DE MAYO DEL 2009

INSTRUCCIONES Y RESPONSABILIDADES

Altas al Padrén de Usuarios.

Actividad realizada por el Jefe del departamento de Registro de clientes. O

Q

1. El encargado de ventanilla de Servicios mdltiples, o cualquier otro departar@
muestra al Padron de Usuarios la siguiente documentacion:

¢ Uno de los siguientes documentos de propiedad: &2
1. Escrituras del Predio. C)é

2. Carta de Compra-venta notariado. C)

3. Titulo de Propiedad. O
e Identificacion Oficial del Propietario.

*Y en su caso carta de autorizacién para que otrzi{@na pueda realizar el tramite.

N

Se ingresa al sistema electrénico SICOM.

3. Se revisa si el predio no fue dado de alta ante %ente. De la barra de menu se elige la
opcion Padrén y se escoge “Movimientos".Q

4. Se presiona la tecla F1 para buscar e/ jxegio ya sea por Nombre, colonia, lote, manzana,
fraccién o clave catastral.

5. Sino se encontré dada de alt@e barra de menu se elige la opcion “Alta Predios”.

6. Aparece en pantalla la v§tg{de Altas donde se captura la siguiente informacion:

e Nombre \O
. Direcciéq/%
e Col

° na

W i
% Superficie

S
e Tipo de servicio (DM, domestico o CM comercial).

e Fecha de solicitud

e Observaciones
7. Se presiona la tecla F1 y automaticamente el sistema genera el nUmero de cuenta

IRCL.02-D Los poseedores de este documento son responsables de verificar que sea la revision actual, de no serla

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




REGISTRO DE CLIENTES
IRCL.02

REVISION: D
12 DE MAYO DEL 2009

8. Ladocumentacion del usuario al igual que la documentacién que entregan las sucursales
maneadero, Chapultepec y Misién es turnada al departamento de Medidores.

9. Se registra automaticamente la alta en la Bitacora Electronica Diaria, anotando la Q
siguiente informacion: O

e NuUmero de cuenta. ?*

e Tipo de movimiento O

e Personal que intervino. &

IRCL.02-D Los poseedores de este documento son responsables de verificar que sea la revision actual, de no serla

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




REGISTRO DE CLIENTES
IRCL.03

REVISION: E
23 DE JULIO DEL 2009

Comision Estatal de Servicios Publicos de Ensenada

N
Jefe de Departamento Sub-Direccién Comercial Q:
Av.
\)
DISTRIBUCION -
(RCL) Registro de Clientes X | (MTS) Servicios Mdltiples X | (INF) Informajg 5{*
N
(MED) Medidores X | (INS) Inspecciones X | QUR) J,u@ X
(COD) Control de Documentos X | (ATT) Atencién Telefonica X (Fcpkae?uracién
4
(SBR) Subrecaudacion (CBR) Cobranza £S) Recursos Humanos
LN
s MO) Comercializacion Y
(SMA) Sucursal Maneadero X | (SMI) Sucursal Misién Recuperacion de Obras
(GTC) Gerencia Técnica Comercial (CNX) Conexiones &b’ (SVG) Sucursal Vicente Guerrero
AU
( FOC) Foraneo Comercial (SCH) Sucursal Chﬁp@(:
y
. \\&
CAMBIOE ANBOCUMENTOS
p \ "4 ,
REVISION DESCRI‘P‘ FECHA APROBACION
A Version Original W 20/03/07
B Modificaciones por agtafjzacion 08/10/07
Se modifico el Obijeti > Calidad y se integro en la lista de
deptos. con los g s¥ tiene alguna relacion a Recursos
C Humanos, CghgXohes, Gerencia Técnica Comercial, 26/03/09
Sucursal Vicgr uerrero y Foraneo Comercial.
Se integrgf@aNos departamentos de: INF y SCH. Y se
D elimina lista de departamentos con relacion el 12/05/09
depaya 0: CJS.
E Sgﬂy\ﬁi'ﬁ'co el objetivo de la IRCL.03 23/07/09
“ESTE DOCUMBNSO CONTIENE INFORMACION CONFIDENCIAL Y NO DEBERA REPRODUCIRSE POR NINGUN MEDIO SIN LA
N AUTORIZACION ESCRITA DEL RESPONSABLE DEL AREA”
N
IDENTIFICACION
NO. OCTO
D\ . ) . . ..
IRCL-03 Bajas al Padron y Reinstalacion del Servicio

OBJETIVO

Atender a la solicitud del usuario de dar de baja su servicio de agua y de reinstalarlo en el término
que marca la Ley de Ingresos.

IRCL.03-E Los poseedores de este documento son responsables de verificar que sea la revision actual, de no serla

DOC. REL. DRCL.01 notificar al responsable de Control de Documentos 1/4




REGISTRO DE CLIENTES
IRCL.03

REVISION: E
23 DE JULIO DEL 2009

Abreviaturas.

SICOM: Sistema Electréonico Comercial

Documentos Relacionados: O

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

Articulo 11.

e Ley de Ingresos del Estado de Baja California Qp
e Ley de Hacienda del Estado Os

Articulo 172, 173, 174, 175 C)

Reqistro de Calidad.

Registro en el sistema SICOM (electrénico) E
Solicitud de Baja Temporal (documento) &O

PowhpE

Libro de Bajas (documento)
Bitacora Diaria (documento) @é

IRCL.03-E Los poseedores de este documento son responsables de verificar que sea la revision actual, de no serla

DOC. REL. DRCL.01 notificar al responsable de Control de Documentos 2/4




REGISTRO DE CLIENTES
IRCL.03

REVISION: E
23 DE JULIO DEL 2009

INSTRUCCIONES Y RESPONSABILIDADES

Bajas al Padron.

Actividad realizada por el Jefe del departamento de Registro de Clientes o Auxiliar.

1. Elencargado de ventanilla de Servicios Mdultiples, o cualquier otro departamento
entrega al jefe del departamento de Registro de clientes la siguiente documentacion: N

e Copia de identificacion del duefio de la propiedad, o Q

* Carta Poder donde se demuestre que esta facultado para realizar ¢ r
Tramite en su nombre.

* Formato de solicitud: “Baja Temporal” donde el usuario d 2~ anotar la
siguiente informacion: :

Nombre C)

o]
o] Numero de cuenta O
o Domicilio. %
o] Colonia. O
o] Motivo de la baja. &
o] Fecha
o] Firma del usuario solicitan%
Datos que llena el encargado de illa de Servicios Mdltiples:
o] Firma del depar @ﬂo de Padron de Usuarios.
o] Numero de baj
o) Clave Cata
o] Ruta %
o} Medi%
2. Sefirmay se sell cibido.
3. Seingresa al sj electrénico SICOM.
4. Dela barr% na se elige la opcion “Padrén” y se escoge “Modificaciones II”
5. Secap Q-b clave personal y se presiona la tecla ENTER.
6. Apa en pantalla la ventana “Modificacion de Usuario” y en el espacio
c pondiente se captura el nUmero de cuenta del usuario.

7@1 el espacio Tipo de Cobro se escoge la letra “B” y se presiona la tecla ENTER.

Q En el espacio de “Observaciones” se captura: Baja, el nimero de folio y la fecha en que
se esta dando la baja.

9. Se presiona la tecla F3 y aparece una ventana con la leyenda: ¢Desea dar de baja la
cuenta?, Se presiona la tecla “S™ para aceptar.

10. Se revisa que el numero de lectura que aparece en pantalla sea el correcto.

IRCL.03-E Los poseedores de este documento son responsables de verificar que sea la revision actual, de no serla

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




REGISTRO DE CLIENTES
IRCL.03

REVISION: E
23 DE JULIO DEL 2009

11. Se presiona la tecla F3 para guardar y salir.

12. Se registra en el “Libro de Bajas” anotando el nUmero de cuenta, fecha y firma de quien
realizo la baja en sistema (en caso de ausencia del Jefe del departamento).

N
13. Se le entrega al departamento de Inspecciones las solicitudes de Baja Temporal para queo
procedan a revisar en campo. Q
14. Serecibe deldepartamento de Inspecciones las revisionesejecutadas (formato de b
temporal) con la informacién de las condiciones del medidor, fecha y firma de quj liz6
la inspeccion.
15. Si la baja no procede, se siguen los pasos del 3 al 6 mencionados anteriov@ae.
16. En la opcion tipo de cobro se elige “normal” y en las observaciones se a brevemente
el porque no se dio de baja. Se le informa al usuario el motivo por Ii no se dio de baja.
17. Las cuentas que si proceden se entreganal departamento de Medwddres mediante las
copias de Baja Temporal para que realicen la baja en el predi
18. Una vez realizado el trabajo en campo, el departamento de idores regresa las
solicitudes de baja, una copia se queda en el Padron y I@iginal es entregada al usuario.
Reinstalacion de Servicio. i;
Actividad realizada por el Jefe del departa e Registro de Clientes o Auxiliar.
1. El usuario solicita la reinstalacion de su idor, por lo cual debera presentar su formato de
Baja.

2. Se turna aldepartamento de Insp@ones, marcando en el formato que es para una
reinstalacion.

3. El departamento de Insp &s regresa el formato de Baja conlas observaciones,se le
saca una copiay se turé departamento de Medidores.

4. Unavez reinstalado@edidor el departamento de medidores regresa copia de la orden de
trabajo, dentro rme de Medidores Instalados.

5. Se registra ticamente en la Bitacora Electrénica Diaria, anotando la siguiente

7

informaciQ
@o NUmero de cuenta.

0 e Tipo de movimiento.
Q % * Personal que intervino.

IRCL.03-E Los poseedores de este documento son responsables de verificar que sea la revision actual, de no serla
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REGISTRO DE CLIENTES

IRCL.04

REVISION: C
12 DE MAYO DEL 2009

Comision Estatal de Servicios Publicos de Ensenada

Auxiliar de Departamento

Jefe de Departamento

NS

O

Sub-Direccién Com@
O

DISTRIBUCION

A

(RCL) Registro de Clientes

(MTS) Servicios Mdltiples

(INF) Informélt'eQ:/

(JUR) Ju@g\ X
(F%%ﬂ}aracién X

ﬂ-k)/Recursos Humanos

O) Comercializacion 'Y
Recuperacion de Obras

(CNX) Conexiones ,( O
N\
c

(SCH) Sucursal Ch};@e
Nd
AN

(MED) Medidores (INS) Inspecciones

X | X | X

(COD) Control de Documentos (ATT) Atencion Telefénica

(SBR) Subrecaudacion (CBR) Cobranza

X

X | X | X | XX

(SMA) Sucursal Maneadero (SMI) Sucursal Misién

(GTC) Gerencia Técnica Comercial (SVG) Sucursal Vicente Guerrero

( FOC) Foraneo Comercial

CAMBIQS ABOCUMENTOS

REVISION DESCRIP FECHA APROBACION
A Versién Original N~ 16/03/07
Se modifico el Objetivo g&.Cafidad y se integro en la lista de
deptos. con los qu #ne alguna relacion a Recursos
B Humanos, Conegiodg#’ Gerencia Técnica Comercial, 26/03/09
Sucursal Vicent rrero y Foraneo Comercial.
Se integraron partamentos de: INF y SCH. Y se elimina
C de la Iista& artamentos con relacion el departamento: 12/05/09
cJs.

L 4 B . -
ENE INFORMACION CONFIDENCIAL Y NO DEBERA REPRODUCIRSE POR NINGUN MEDIO SIN LA
AUTORIZACION ESCRITA DEL RESPONSABLE DEL AREA”

“ESTE DOCUMENTQG,

IDENTIFICACION

NO. DE DARRO
IRQLY4 Pensionados y captura de informacion de estudios socioecondémicos
&0 OBJETIVO

Registrar al Padron los usuarios pensionados a los cuales se les haran los descuentos en el pago de su
servicio de agua.

IRCL.04-C Los poseedores de este documento son responsables de verificar que sea la revision actual, de no serla
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REGISTRO DE CLIENTES
IRCL.04

REVISION: C
12 DE MAYO DEL 2009

Abreviaturas:

SICOM: Sistema Electronico Comercial

Documentos Relacionados: QO
e Ley de las Comisiones Estatales de Servicios Publicos del Estado de Baja Califorrja. ;

e

e Ley de Ingresos del Estado de Baja California

Articulo 11. &
e Ley de Hacienda del Estado Os
Articulo 172, 173, 174, 175. C)

Reqistro de Calidad. EO

Registro en el sistema SICOM (electronico)

Bitacora Diaria (documento) &O
Documentacion del usuario. @‘}

PONE

Pdliza de Ajuste (electronico)

IRCL.04-C Los poseedores de este documento son responsables de verificar que sea la revision actual, de no serla
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REGISTRO DE CLIENTES
IRCL.04

REVISION: C
12 DE MAYO DEL 2009

INSTRUCCIONES Y RESPONSABILIDADES
Pensionados.

Actividad realizada por el Jefe o Auxiliar del Departamento de Registro de Clientes.

Tendran exencién total del pago de los derechos porconsumo deagua los usuarios pensi os
siempre y cuando sus consumos no excedan de 25m3. Se otorgara exencion del 50%@

total del consumo mensual cuando éste no exceda de 40m3, y tratdndose del consu cedente
de 40m3 mensuales pagaran de acuerdo a la tarifa normal de Ley.

En el mes de Abril se cancelan los descuentos por Ley a todos aquellos u @ue no hayan
n

entregado los documentos solicitados (paso 2) de manera que nho los
descuentos.
Personas con opcién a exencién de pago: O

e Cesantia o Vejez. OC)
¢ Invalidez o Incapacidad. %

e Viudez y Orfandad. O

e Jubilados por afios de servicio. é&

e Estudio socioeconomico. @Q/

e Pensién humanitaria.

e Ascendentes. < ,
1. Alfinalizar el dia cada una d’ encargadas de ventanilla de Servicios Multiples entrega
al Padrodn el “listado de re@@Rcion de documentos”, anexada las copias de la documentacion
del usuario.
2. Serevisaquelad entacion este completa:

o Creden@igente del Instituto de Seguridad Social por medio del cual esta
jubil

ensionado.

alén de Cheque

edencial de Elector
Comprobante de domicilio
0 ¢ Recibo de agua
¢ Credencial de Discapacidad (en caso de Invalidez o Incapacidad

3. Seingresa al sistema electrénico SICOM.
4. De la barra de menu se elige la opcion "Padron” y se escoge "Modificacion”.

o

Se captura la clave personal.

IRCL.04-C Los poseedores de este documento son responsables de verificar que sea la revision actual, de no serla
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REGISTRO DE CLIENTES
IRCL.04

REVISION: C
12 DE MAYO DEL 2009

6. Aparece en pantalla la ventana “Modificacion de Usuario” y en el espacio correspondiente
se ingresa el numero de cuenta del usuario.

7. En el espacio “Pensionado” se elige la opcion “SI”.

N
8. Aparece un recuadro requiriendo capturar la siguiente informacion: O
e Nombre del usuario. ?9
e Fecha. O\/
e Tipo de pension. Q~
e Propietario. é&
9. Se presiona la tecla ENTER para guardar los cambios C)O
10. De Ia.ba'rra de menu se elige la opcién “Padrén” y se esco @iustes” para revisar si el
usuario tiene adeudo. é
11. Se captura la clave personal. O
12. Se despliega en pantalla la ventana “Generacion {eRoliza de Ajuste”.
13. Se captura el numero de cuenta del usuario resiona la tecla ENTER
14. Se captara la clave de quien autoriza (la a que realiza este movimiento).
15. Aparece en pantalla la siguiente infor@ '
e NuUmero de cuenta. QO
e Numero de Péliza. %
e Fecha.
e Concepto de@
16. Se captura \a ajustar.
17. Se presi ecla F1 para aplicacion del ajuste y mandar a impresion.
18. Se fir or la Jefa y Auxiliar del departamento de Padron de Usuarios y por la encargada
de nilla de Servicios Mdltiples que entreg6 el listado de documentos.
19@ polizas se turnan al departamento de Contabilidad.
Q a documentacion de pensionados se archiva en carpetas clasificadas por Grupos

(Colonias) y por fecha.

IRCL.04-C Los poseedores de este documento son responsables de verificar que sea la revision actual, de no serla
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REGISTRO DE CLIENTES
IRCL.04

REVISION: C
12 DE MAYO DEL 2009

Captura de Informacion de Estudios Socioecondémicos.

Actividad realizada por el Jefe o Auxiliar del departamento de Registro de Clientes.

El reporte completo del Estudio Socioecondmico con su documentacion es entregado por los &
departamentos de Multiservicios, Cobranza o Subrecaudacion Adscrita 'y el area de CESPE e

tu Colonia. Q

1. Seingresa al sistema electronico SICOM. v

2. De la barra de menu se elige la opcién “Estudio Socioe” y se presiona la tecla E@(

3. Se captura la clave personal.

4. Aparece en pantalla la ventana “Consulta/ Alta de Estudios Socioeconé@ "donde se
captura la siguiente informacién presentada en el reporte: O

NUmero de cuenta. C)

Nombre. %O

Direccion.
Manzana/ Lote.

Molivo. O
&

Resultado.
Fecha de resultado.

Accion autorizada por. @Q/
Folio. 0

M3,

Fecha. C)

Deuda. Q
Si procedi6 0 no y ejsnow0.
5. Se presiona la tecla F12 pgr%!arda y salir

e%\\)

IRCL.04-C Los poseedores de este documento son responsables de verificar que sea la revision actual, de no serla
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REGISTRO DE CLIENTES
IRCL.05

REVISION: D
12 DE MAYO DEL 2009

Comision Estatal de Servicios Publicos de Ensenada

N
Auxiliar de Departamento Jefe de Departamento Sub-Direccién Com@Q
M
DISTRIBUCION ( \\’
A
(RCL) Registro de Clientes X | (MTS) Servicios Mdltiples (INF) Inforn}?Q~
(MED) Medidores X | (INS) Inspecciones X | QUR) Ju®\ X
y_ N
g
(COD) Control de Documentos X | (ATT) Atencién Telefonica (F%&a}uracién X
A}
(SBR) Subrecaudacion (CBR) Cobranza ﬂ—@i Recursos Humanos
s O) Comercializacion Y
(SMA) Sucursal Maneadero X | (SMI) Sucursal Misién ége’\guperacién de Obras
(GTC) Gerencia Técnica Comercial (CNX) Conexiones ,(O (SVG) Sucursal Vicente Guerrero
( FOC) Foraneo Comercial (SCH) Sucursal Ch}@
CAMBIOS A DRSMENTOS
REVISION DESCRIPCION\\Q FECHA APROBACION
A Versién Original () 16/03/07
B Actualizacion () 12/12/07
Se modifico el Objetivo de Calia y se integro en la lista de deptos.
con los que se tiene naVYrelacion a Recursos Humanos,
c Conexiones, Gerenci %ica Comercial, Sucursal Vicente 26/03/09
Guerrero y Fordneo (}o%yﬂal.
Se integraron Ios%ar‘famentos de: INFy SCH. Y se elimina
D de la lista de mentos con relacién el departamento: 12/05/09
CJS. A
N
azo)
“ESTE DOCUMENT! ENE INFORMACION CONFIDENCIAL Y NO DEBERA REPRODUCIRSE POR NINGUN MEDIO SIN LA
R AUTORIZACION ESCRITA DEL RESPONSABLE DEL AREA”
A
N\ IDENTIFICACION
NO.DED )
A
I S@)S Verificacion de Medidores.
0 OBJETIVO

Comprobar en el sistema que el numero de Medidor y tipo de servicio (domestico o comercial) sea el
mismo que el del informe que se recibié del departamento.

IRCL.05-D Los poseedores de este documento son responsables de verificar que sea la revision actual, de no serla
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REGISTRO DE CLIENTES
IRCL.05

REVISION: D
12 DE MAYO DEL 2009

Abreviaturas:

SICOM: Sistema Electronico Comercial

N
Documentos Relacionados: QO
e Ley de las Comisiones Estatales de Servicios Publicos del Estado de Baj pornia.
Articulo 2°.

Registro de Calidad. é&%
@)

1. Registro en el sistema SICOM (electrénico).
2. Bitacora con el numero de cuenta de los medidores instalados. (p@)

IRCL.05-D Los poseedores de este documento son responsables de verificar que sea la revision actual, de no serla
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REGISTRO DE CLIENTES
IRCL.05

REVISION: D
12 DE MAYO DEL 2009

INSTRUCCIONES Y RESPONSALBILIDADES

Captura de Rutas
Actividad realizada por el Jefe o Auxiliar del departamento de Registro de Clientes. Q

1. El departamento de Medidores entrega al departamento el “Informe de medidores ir@s”
gue contiene el listado de ordenes de trabajo de instalacion de medidor y el num ruta,
libro y pagina que le corresponde. 6?~

2. Seingresa al sistema electrénico SICOM. @’

3. De la barra de menu se elige la opcion “Padrén” y se escoge “ModificaciérQ’.~ presiona la
tecla ENTER.

4. Se captura la clave personal y se presiona ENTER. %

5. Aparece en pantalla la ventana “Modificacion de usuarios” y en el e@ jo correspondiente se
captura el nimero de cuenta del usuario. Se presiona ENTER.

6. Se compara si los numeros de medidores en el informe coin io(n)con los ingresados en el

sistema.

Si los numeros no coinciden se notifica al Departamen%e Medidores para que haga la

correccion necesaria.

Se presiona la tecla F2 para guardar. &O

Se presionan las teclas ctrl. Alt. Ctrl. para salir.
. Se marca el informe los medidores instalados. Q/

10. Se anota el nimero de Zona en el listado.
11. Se entrega el informe al Departamento de acion para que se encarguen de darle ruta.

© N

IRCL.05-D Los poseedores de este documento son responsables de verificar que sea la revision actual, de no serla
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REGISTRO DE CLIENTES
IRCL.06

REVISION: D
12 DE MAYO DEL 2009

Comision Estatal de Servicios Publicos de Ensenada
N
Jefe de Departamento Sub-Direccién Comercial QO
A
DISTRIBUCION ( \\’
4
(RCL) Registro de Clientes X | (MTS) Servicios Mdltiples X | (INF) Im‘orn}ééQ~
(MED) Medidores X | (INS) Inspecciones X [(JUR) Ju@p\ X
y_ N
g
ontrol de Documentos encion Telefonica uracion
(COD) Control de D t X | (ATT) Atencion Telefoni X | (F )(‘E&t i0
(SBR) Subrecaudacion (CBR) Cobranza ﬂHgs Recursos Humanos
(SMA) Sucursal Maneadero X | (SMI) Sucursal Misién &MO) Com,ermallzamon y
Py Recuperacion de Obras
(GTC) Gerencia Técnica Comercial (CNX) Conexiones & (SVG) Sucursal Vicente
R Guerrero
( FOC) Foraneo Comercial (SCH) Sucursal e
Chapultepec .
CAMBIOSA\ MENTOS
2 2 ) 2
REVISION DESCRIPCION\) FECHA | APROBACION
A Version Original \J 16/03/07
B Modificaciones por Actuaﬁzgp@eJ 08/10/07
Se modifico el Objetivo de IiM se integro en la lista de deptos.
con los que se tiene alg cion a Recursos Humanos,
C Conexiones, Gerencia & a Comercial, Sucursal Vicente 26/03/09
Guerrero y Foraneo §gm&cial.
D Se integraron lo artamentos de: INF y SCH. Y se elimina de la 12/05/09
lista de departgRgeros con relacién el departamento: CJS.
LC»
“ESTE DOCUMENTO W\IE INFORMACION CONFIDENCIAL Y NO DEBERA REPRODUCIRSE POR NINGUN MEDIO SIN LA
AUTORIZACION ESCRITA DEL RESPONSABLE DEL AREA”
R IDENTIFICACION
NO. DE DR
N .
IRQLN)6 Monitoreo.
o) OBJETIVO
Revisar que estén registradas las cuentas que dependen de un medidor de monitoreo, instalados en
colonias nuevas.

IRCL.06-D Los poseedores de este documento son responsables de verificar que sea la revision actual, de no serla
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REGISTRO DE CLIENTES
IRCL.06

REVISION: D
12 DE MAYO DEL 2009

Abreviaturas:

SICOM: Sistema Electronico Comercial

Documentos Relacionados: QO

e Ley de las Comisiones Estatales de Servicios Publicos del Estado de Baj pornia.

Articulo 2° 2
Registro de Calidad. s&

1. Registro en el sistema SICOM (electrénico)
2. Bitacora diaria (documento) C)
3. Informe de medidores instalados (documentos)

IRCL.06-D Los poseedores de este documento son responsables de verificar que sea la revision actual, de no serla
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REGISTRO DE CLIENTES
IRCL.06

REVISION: D
12 DE MAYO DEL 2009

INSTRUCCIONES Y RESPONSABILIDADES
Monitoreo

Actividad realizada por el Jefe o auxiliar del departamento de Registro de Clientes. Q

Esta Actividad consiste en revisar diariamente que las cuentas que dependen de un med;
de monitoreo estén debidamente registradas en el padron.

1. El departamento de Conexiones entrega al Jefe del departamento de regi de clientes el
“Informe de Medidores Instalados”, conteniendo los siguientes datos)'&

e Fecha. O%

e NUmero de medidor. C)

e NUmero de cuenta.

Se firma y se anota la fecha de recibido.

> O
3. Seingresa al sistema SICOM. &
4. (@g‘

De la barra de menu se elige la opcion “ 0" y se escoge “Ctas. De Monitoreo”.

Se presiona la tecla ENTER. S

Se despliega en pantalla la ventana@ listado de “Cuentas Monitoreadas”.

Se buscan los nimeros de cue @Oesentados en el Informe de Medidores Instalados
en la lista de monitoreadas.

7. Siun ndmero de cuen