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Objetivo del Procedimiento: ‘
Mejorar el servicic de contratacién de servicios, disminuyendo el tiempo de contratacion y
mejorando la calificacion del usuario.

Nombre del Procedimiento:
Contratacion de servicios,

Unidad Administrativa:
Departamento de Liquidaciones y Padron.

| Ne. Descripcion de la accign B

1 Inicio.

2 El usuario solicita el servicio de contratacion.

3 Elliquidador entrega solicitud de servicio al usuario para su llenado solicitando que anexe
documentacion requerida para dar cumplimiento a su peticién.

4 El liquidador revisa los datas de la solicitud y la documentacion entregada.

5 Usuario presenta solicitud y documentos en |a Direccién de Operacién Hidraulica

6 La Direccion de Operacién Higraulica inicia proceso OH-FG-TA-01.

7 La Direccion de Operacién realiza estudio técnico de factibilidad y entrega resultado del
estudio al liquidador. ‘

8 El liquidador archiva resultado y documentos por un plazo de 80 dias naturales (si el
usuario no se presenta se dispone de los documentos y se inicia et proceso)

g Si el servicio es factible pasa a la accidn ntimero 11.

10 Si no existe factibllidad se le informa al usuario y se concluye el tramite.

T Elliquidador cuantifica el monto y se lo informa al usuario.

12 Si el usuario acepta el monto a pagar pasa a la accién 14.
Siel usuario no acepta el monto no se realiza contratacién y concluye el tramite.

13 .
Mantenimiento al padrén da de alta al nuevo usuario asignando numero de referencia, Y

14 turna al liquidador.
El liquidador elabora liquidacian dando a! usuario el nimero de recibo para su pago en

15 cajas

16 El usuario realiza pago y entrega copla de Ia factura a la Direccion de Operacién Hidrulica.

17 La Direccién de Operacién Hidraulica actualiza datos en el proceso OH-FG-TA-01 y turna
al liquidador para elabora contrato, el cual cita al usuario en un plazo no mayor a 8 dias
para entregar,

18 Liquidador entrega contrato.

19 Fin.
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Objetiva del Procedimiento:
Mejorar la calidad det servicio de facturacién incrementando la efectividad de toma de lecturas
y mejorando la calificacion del usuario. '

Nombre def Procedimiento: Unidad Administrativa;

Facturacidn

Departamento de Facturacién.

iDescripcionde la‘Accién
a,ﬁfé’;;"'é RIRET

Inicio,

Jefe de departamento elabora a partir del mes de septiembre de cada afio el
calendario de actividades de facturacién que aplicara para el afo posterior
inmediato,

Director comercial autoriza y firma calendario de actividades.
Jefe de departamento regresa para distribuirlo a cada coardinador de zona.

Coordinador de zona genera e imprime bimestralmente el listado de toma de
lectura conforme al calendario de actividades de facturacion. Solicita formatos
de aviso de toma de lectura y formato caracteristicas del predio. Genera e
imprime listado de toma de prelectura y acuses de recibo y listado de toma de
lectura para uso no doméstico y realiza la toma de lectura y entrega de
recibo.

Supervisor de campo recibe un listado de toma de lectura y realiza la
separacion de acuerdo a colonias y calles y los distribuye segun ruta de
trabajo. Entrega el listado de toma de lectura, aviso de toma de lectura Yy
formato de caracteristicas del predio al notificador lecturista.

Lecturista recibe listado de toma de lectura, aviso de toma de lsctura v
formato de caracteristicas del predio para realizar el recorrido de su ruta,

¢Lecturista para toma de lectura tiene acceso al medidor?
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10

11

12

13

14

15

Lecturista No: Deja avisc de toma de lectura registranda el nimero de falio
correspondiente en su listado. Si observa alguna anomalia en pradio lo
registra en el formato caracteristicas del predio.

Nota. El aviso de toma de lectura aplica (nicamente en uso doméstico.

Lecturista 8I: Toma la lectura del medidor en los domicilios y la registra en el
espacio correspondiente en el listado de toma de lectura.

Lecturista una vez que fueron fomadas las lecturas entrega el listado de foma
de lecturas, formato de caracteristicas del predio y las copias de aviso de
toma de lectura

Supervisor recibe la documentacién que entrega el notificador lecturista,
verifica que el listado contenga las lecturas anotadas y/o anomalias,
ardenadas por nimero progresivo y llena el formato de verificacion de lectura.

Coordinador de zona recibe la documentacion anterior y entrega el listado de
toma de lectura al capturista.

Capturista recibe el listado de toma de lectura y suma lecturas por calle
anotando el resultado, asimismo realiza la generacién de lecturas en e
sistema comercial, captura las lecturas y anaomalias, al término de 1a captura
entrega el listado al coordinador de zona: en cargas de trabajo el ajustador
y/o coordinador de zona apoyan en la suma de lecturas.

Coordinador de zona recibe el listado de tomas de lecturas y realiza el
mantenimiento de anomalias, actualiza la captura en el sistema comercial y
realiza el mantenimiento a parametros, genera e imprime el reporte de
validacion, revisa el reporte de validacion verificando los mensajes,

Nota. Anota la correccién en el reporte de validacion y al término de la

revision entrega al capturista el reporte de validacién corregido para su
captura.
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Coordinador de zona
lectura actual menor que lectura anterior,
Calculo por anomalia 2.
Célculo por anomalia 3.
Calculo por anomalia 4.
Lectura anterior en 0.
Calculo por anomalia 5,
Calculo por anomalia 6,
Caleculo por anomalia 9,
16 . )
Calculo por promedio (1,7 y 8),
El % de cansumo excede al permitido,
El % de consumo esta por debajo de lo permitido,
Y como apoyo se consulta lo siguiente; '
Revision de medidores,
Verificacidn de lecturas (se consulta en sistema comercial),
Pago de medidor (consulta en sistema comercial),
Inspecciones, '
Consulta de datos en la unidad fiscal,
Listado de pre lectura uso doméstico.

17 Capturista recibe reporte de validacién y captura correcciones en el sistema
comercial y entrega el reporte de validacién al .coordinador de zona al término
de la captura.

18 Coordinador de zona genera remesas simuladas por bloque en el sistema

’ comercial, genera en el sistema comercial listado de facturacion descendente
global par usuario.

18 Coordinador de zona ¢ importe y consumo son correctos?

20 Coordinador de zona NO: Realiza las correcciones capturdndose en el

| sisterma comercial y realiza actividad No. 18,
Coordinador de zona Sl: Se genera e imprime concentrado de facturacion,
verifica que el total de usuarios de la zona, menos los pagos anuales, altas,

21 bajas, etc, den como resultado el nimero de usuarios facturados.

Solicita autorizacion verbal para generar remesas reales al jefe de
departamento de facturacién.

A
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23

24

25

26

27
28
29

30

31

Jefe de departamento revisa el descendente de facturacion y compara contra
el bimestre realizando observaciones sobre el mismo cuando apliquen y lo
aprueba verbalmente, firma el concentrado de facturacién, lo entrega al
coordinador de zona para que realice |a impresion de la factura

Jefe de departamento ;Cantidad correcta?

Jefe de departamento NO. Realiza actividad numero 16.

Jefe de departamento SI. Genera remesas reales por bloque en sistema
comercial y genera base de datos, verifica que la tarifa sea la que
corresponda al bimestre capturado, verifica descuentos de pensionado,
numero de viviendas, anomalias, tipo de célculo, fecha de vencimiento,
selectivamente compara los importes de una referencia en la base de datos
con los importes que muestra el sistema comercial.

Guarda en medio electrénico y se envia por correa electrénico, aun servidor
“USSH" al proveedor la base datos y realiza oficio de acuse de recibido y
checa leyenda para insertar en facturas con el jefe de departamento de
facturacidn y o director comercial, se envia base de datos por correo
electrénico, se comunica via telefénica para proporcionar cuentas para
prueba, e! proveedor de la impresion (factura) el (informe de adeudo por
consumo de agua) acude con el coordinador y se le entrega e! oficio de
acuse de recibido por medio electronico.

Proveedor Recibe y revisa {os datos enviados por el coordinador y manda las
pruebas.

El coordinador revisa las pruebas enviadas por el proveedor.
Coordinador de zona ¢ Son correctas las pruebas?

Coordinador de zona NO: Solicita una nueva muestra al proveedor y realiza
actividad nimero 27

Coordinador de zona Sl Coordinador de zona Firma de aceptado en
muestra y medio electrénico devuelve al proveedor para que realice el total
de la impresion, aprueba en el sistema comercial las remesas reales.

Coordinador de zona Recibe del proveedor el total de recibos y facturas
impresos, verifica que estén completos.

A
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ol Coordinador de zona ; Estan completos?
33 Coordinadar de zona NO: Se le salicita al provesdor los folios faltantes.
34 Coordinador de zona Sl: Se entregan al supervisor de campo.

Supervisor campo realiza la separacién de acuerdo a colonias y calles y los
35 distribuye segn rutas de trabajo, arma paquetes y los distribuye segun ruta
de trabajo, entrega paquete de facturas de acuerdo a consumo de agua al
notificador lecturista para su distribucién.

36 Lecturista Recibe paquetes de facturas y los entrega en el domicilio del
usuario, en coordinacion con el Coordinador de zona Informan verbalmente al
Jefe de departamento que los recibos ya fueron entregados.

37 Jefe de departamento Fin
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Objetivo del Procedimiento:
Mantener una eficiente recaudacion a través de la recuperacion de la cartera vencida.

Nombre del Procedimiento:

Ejecucion fiscal,

Unidad Administrativa;
Departamento de Ejecucion Fiscal.

AT

A &
7
ok

cripcion de la'Accidn

10

11

Inicio.

Jefe de departamento genera filtro de las cuentas que estan en estado
pendiente en el sistema comercial de acuerdo a la zana.

Jefe de departamento genera documento de invitacion de pago de
rezago.

Supervisor de campo recibe las invitaciones y zonifica el trabajo,
clasificando de acuerdo a colonia, calle y entrega a ejecutor fiscal.

Ejecutor fiscal entrega invitaciones en el domicilio del usuario.

El usuario se presenta?

Usuario SI: Jefe de departamento determina el monto del adeudo
realizando el ajuste.

Técnico administrativo ajusta el recibo en el sistema comercial de
acuerdo al monto determinado del adeudo v entrega al usuario

Usuario se presenta con el recibo ajustado para realizar el pago.
Cajas realiza el cobro del recibo ajustado y concluye el tramite.
Usuario NO: Jefe de departamento genera filtro en el sistema

comercial para revisar cuentas en estado pendiente ejecutiva para
generar citatorio de restriccién con el adeudo total, con un plazo no

mayor de tres dias para liquidar el adeudo.
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12 Supervisor de campo recibe los citatorios de restriccién y zonifica el
trabajo.

13 Ejecutor fiscal recibe los citatorios y los entrega al usuario en su
domicilio.

14 El usuario hace casa al citatorio de restriccion?

15 Usuario SI: Acude al departamento de ejecucién fiscal a corroborar el
adeudo y se le indica que debe liquidarlo en el area de cajas.

16 Cajas recibe pago de adeudo y entrega factura.

17 Jefe de departamento corrobora pago mediante recibo emitide en
cajas.
Usuario NO: Jefe de Departamentg una vez vencido el plazo, verifica el

18 acuse de los citatorios de restriccion de suministro de agua que no
fueron cubiertos, realiza el acta de restriccion de suministro de agua y
entrega al supervisor de campo.

19 Supervisor de Campo Recibe las actas de restriccion de suministro de
agua, zonifica por colonia y calle y entrega al ejecutor fiscal.
Ejecutor Fiscal recibe actas de restriccion de suministro de agua, las

20 entrega al usuario y realiza la restriccién colocando un reductor denfro
de! medidor de agua y un sello por fuera del medidor que indica que
dicha toma tiene restriccion de suministro.

_ Jefe de Departamento recibe al usuario que acude al organismo a que

21 se le reinstale el servicio, indicandole que esto se realizara una vez
que se efectie el pago parcial {(convenio de pago), total o, segtin sea el
caso de cada deudor, una vez liquidado.

22 Usuario realiza pago total o parcial, recibe factura y regresa al
departamento de ejecucidn fiscal.

23

Jefe de Departamento indica que en un término de 24 horas el servicio

le sera reinstalado. ﬁ
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24 Supervisor de Campo realiza las actas de reinstalacion de servicio y
entrega al ejecutor fiscal.

25 Ejecutor Fiscal recibe actas de reinstalacion de servicio y fleva a cabo
la reinstalacion en el domicilio del usuario.

26 Fin
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