ELABORACION
Manual del Proceso Padron de Usuarios

EN EJERCICIO DE LAS FACULTADES QUE ME CONFIEREN CON FUNDAMENTO LEGAL EN LOS
ARTICULOS 5 INCISO B) Y 11 FRACCION V, DEL DECRETO POR EL QUE SE CREA LA COMISION
ESTATAL DE AGUAS, PUBLICADO EN EL PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO DEL ESTADO “LA
SOMBRA DE ARTEAGA” EL 13 DE MARZO DE 1980, EN RELACION CON LOS ARTICULOS 23 DE LA
LEY DE LA ADMINISTRACION PUBLICA PARAESTATAL DEL ESTADO DE QUERETARO, 40 FRACCION
VI DE LA LEY QUE REGULA LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE AGUA POTABLE,
ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DEL ESTADO DE QUERETARO Y 17 FRACCION I DEL
REGLAMENTO INTERIOR DE LA COMISION ESTATAL DE AGUAS, EN MI CARACTER DE VOCAL
EJECUTIVO, SOMETO A CONSIDERACION EL “MANUAL DEL PROCESO PADRON DE USUARIOS”,
REVISION 08, DE FECHA DICIEMBRE DE 2022.
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PROCEDIMIENTO

Administraciéon y Actualizacion de Padrén de Usuarios

Clave: Unidad Administrativa: Responsable:
PR-PU-PA-01 Direccion General Adjunta Gerencia de Contratacion y Padrén de
Comercial Usuarios
| OBJETIVO

Administrar el padrén de usuarios de los servicios de agua potable, alcantarillado y saneamiento de la ciudad de
Querétaro y zona conurbada en el Sistema Comercial Correspondiente y Geografico de la Comision Estatal de
Aguas (CEA) y proveer informacion geografica (relacionada con el padron), a solicitud de otras areas de la CEA
para ayudar en la toma de decisiones.

Il DEFINICIONES

Balance de Rutas: Balancear la cantidad de puntos de conexién para cada grupo de facturacion a fin de facilitar la
toma de lecturas y la atencion al personal de la CEA.

Caédigo de recorrido: Cédigo de ubicacion del predio en el plano de la colonia, que sirve para la toma de lecturas y

se integra por: niumero de libreta, el sector, ruta, espacio con doble cero y numero de folio asignado al predio para
la lectura de los medidores.

Consumo: Es la parte del suministro de agua potable que generalmente utilizan los usuarios, sin considerar las
pérdidas en el sistema, se mide en mé/toma/mes. En zonas urbanas, el consumo de agua se determina de acuerdo
con el tipo de servicio de agua potable y se divide segun su uso en:

A.  Doméstico, se subdivide seglin la clase socioeconémica de la poblacion en: alto, medio y economico.

B. No doméstico, incluye el comercial, el industrial, de servicios publicos tanto oficial como
concesionado, las beneficencias tanto publicas como privadas, el ganadero y el que se surte
mediante hidrantes.

GIS: Sistema de Informacién Geografica

Grandes Consumidores: Se refiere a consumidores con volumen de consumo mensual igual o mayor a 200 m3 o
configurado por 9 0 mas unidades de servicio (sin importar el tamafio) y cuyo consumo alcanza el fijado para esta
clasificacion.

INSUS: Instituto Nacional del Suelo Sustentable (antes CORETT o Comisién Reguladora de la Tenencia de la
Tierra).

Padrén: Conjunto de registros administrativos donde consta informacién referente a los usuarios reales, factibles
y potenciales de servicios integrales de agua y los puntos o predios donde se prestan o prestaran tales servicios.

Punto de conexién: Cada punto o toma en el plano de una colonia donde se presta o pretende prestar servicios
integrales de agua.

RAN: Registro Agrario Nacional.

Ruta de Lectura: Recorrido que debe realizar en un dia, personal que lleva a cabo el registro de lecturas de
consumo de agua potable.

SEDESOQ: Secretaria de Desarrollo Social del Estado de Querétaro.
Unidades de servicio: Numero de inmuebles que se surten de una misma toma de agua.

Zona economica: Para el disefio, operacion y administracién de los sistemas de agua potable, alcantarillado y
saneamiento, generalmente se realiza una clasificacion de los usuarios considerando las caracteristicas
sociodemograficas de Igs hogares, esto es: tamafio, composicion y equipamiento del hogar. En algunos casos,
para la estimacion del” esquema tarifario se consideran los~ingresos de los integrantes del hogar. Todo esto
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Administracién y Actualizacién de Padrén de Usuarios
PR-PU-PA-01

fundamentado en el Médulo de Condiciones Socioeconémicas (MCS) de INEGI. (Fuente: Manual de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento. Datos Basicos para Proyectos de Agua Potable y Alcantarillado. CONAGUA).

Il ALCANCE

e  Direccion General Adjunta Comercial.

e  Gerencia de Contratacion y Padrén de Usuarios.

e  Subgerencia de Padron de Usuarios.

¢  Gerencia de Regularizacion de Asentamientos e Inspeccion.
e Gerencia de Lecturas.

¢  Gerencia de Facturacion.

IV POLITICAS Y NORMAS DE OPERACION
1. Los criterios para determinar el tipo de servicio de agua potable seran los siguientes:

1.1 Domeéstico: La utilizacién de aguas son destinadas al uso particular en viviendas, el riego de sus jardines
y de arboles de ornato, asi como el abrevadero de animales domésticos, siempre que éstas no incluyan
actividades comerciales o lucrativas.

1.2 Comercial: La utilizacion de aguas es en establecimientos o negociaciones mercantiles, siempre y
cuando estas no sean incorporadas al proceso productivo o de transformacion de bienes o servicios.

1.3 Industrial: La utilizaciéon de aguas son destinadas para los procesos productivos o de transformacion de
bienes o servicios.

1.4 Publico concesionado: Para escuelas particulares, instituciones religiosas o centros de culto, hospitales
particulares, centros sociales y deportivos, academias e internados y que tengan finalidad de lucro.

1.5 Pdublico oficial: La utilizacién de aguas son destinadas al servicio sanitario de establecimientos
administrados por los gobiernos federal, estatal o municipal.

1.6 Hidrante colectivo: Instalacion para el abasto de agua potable, de acceso publico, cuyo uso y
aprovechamiento es normado por los criterios establecidos por la Comisién y los organismos operadores
0 concesionarios.

1.7 Beneficencias: La utilizacion de aguas es para hospitales, clinicas, centros de salud, nosocomios,
orfanatorios, asilos, centros de rehabilitacion, casas de asistencia y demas establecimientos con
actividades analogas que no persigan fines de lucro.

1.8 Ganadero: La utilizaciéon de aguas es para la crianza y engorda de aves y ganado bovino, equino, ovino
y porcino

ZONAS ECONOMICAS

2. A determinada zona econdmica perteneciente a la zona metropolitana de la ciudad de Querétaro, se le
asignara, de acuerdo a las caracteristicas sociodemograficas de los hogares, un precio especifico.

3. Los precios seran divididos de acuerdo al tipo de servicio, en uso doméstico o uso no doméstico y se aplicaran
por el area de Facturacion los que estén vigentes, autorizados por el H. Consejo Directivo y publicados en el
Periddico Oficial Sombra,de Arteaga. \
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Administracion y Actualizacién de Padrén de Usuarios
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4. Las zonas econdémicas determinadas se respetaran cuando sea requerida la contratacién en desarrollo ya
categorizado en el Sistema Comercial Correspondiente. Para nuevos desarrollos, el analisis para determinar
zona econdmica, lo realizara la Subgerencia de Padrén de Usuarios con metodologfa definida vigente en la
Gerencia de Contratacién y Padrén de Usuarios.

CcODIGO DE RECORRIDO

5. Para que sea posible la contratacion, Personal de Subgerencia de Padrén de Usuarios debera llevar a cabo la
asignacion de codigo de recorrido. Si se trata de contratacién para grandes consumidores, contratos
provisionales, asentamientos irregulares e individualizaciones, el codigo debera ser concertado con la
Subgerencia de Lecturas.

6. Para dar de alta en el Sistema Comercial Correspondiente un cédigo de recorrido, seré necesario contar en
primera instancia con una acometida y un punto de servicio.

ESTRUCTURA POSTAL
7. Los/as usuario/s podran solicitar los siguientes cambios:

7.1 Cambio de calle, presentado numero oficial.

7.2 Cambio de colonia, presentando nimero oficial.

7.3 Cambio de codigo postal, presentando la hoja de Servicio Postal Mexicano donde consta el codigo de su
zona

7.4 Cambio de localidad, estara sujeto a lo indicado por INEGI.

8. Cuando no se cuente con los documentos indicados, Subgerencia de Padrén de Usuarios, podra realizar la
modificacion solicitada si cuenta con un documento emitido por las instancias reguladoras (INSUS, RAN,
SEDESOQ) y/o plano autorizado con sello y firma por Regulacién Territorial Municipal o de parte de Desarrollo
Urbano del Municipio correspondiente.

9. En caso de tratarse de asentamiento irregular, podra realizarse la modificacién con un plano de calles
compartido por instancia reguladora y/o el plano de barrido de campo realizado por el personal de la
Subgerencia de Inspeccion y Vigilancia.

10. Personal de la Subgerencia de Padron de Usuarios agregara y validara la nueva informacion en la Estructura
Postal del Sistema Comercial Correspondiente.

DISENO DE NUEVAS RUTAS DE LECTURA
11. Se realizara disefio de rutas de lectura en los siguientes casos:

11.1 Por incorporacion de un nuevo desarrollo, ya sea porque el desarrollo se va a individualizar o porque un
asentamiento se va a regularizar.

11.2 Debido a que una ruta existente contiene un determinado numero de predios que requiere ser
balanceada.

11.2.1 Para el disefio de rutas de lecturas se consideraran en promedio 300 predios por ruta.

11.2.2 Si una ruta tuviera menos de 300 predios, se integrara a la ruta de lectura mas proxima ya
establecida.

11.2.3 Sino hay una ruta proxima, Subgerente del Padrén de Usuarios aprobara que se disefie una nueva
ruta de lectura con el nimero de predios contenidos.

11.2.4 Si una ruta llegara a superar el promedio maximo de predios, se contemplara el llevar a cabo un
nuevo balance’entre las rutas.
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MODIFICACIONES ADMINISTRATIVAS RELACIONADAS CON CAMBIO DE USO O DE UNIDADES
SERVIDAS A LA BAJA

12. Para el cambio de tipo de servicio de tarifa mayor a menor y nimero de unidades servidas de mayor a menor
se requerira lo siguiente:

12.1 Que el usuario/a realice solicitud formal dirigida al Vocal Ejecutivo de la CEA en la que pida el cambio de
tarifa o unidades servidas.

12.2 Gerencia de Contratacion y Padron de Usuarios generara orden de servicio, solicitando una inspeccion.
Sera ésta, en conjunto con los documentos, lo que permita revisar si procede o no la modificacion de los
datos que se tengan registrados.

12.3 Si se ha validado la modificacion, se solicitara a usuario/a la siguiente documentacion:

12.3.1 Copia de dictamen de uso de suelo reciente emitido por el municipio, solicitud de cancelacion del
dictamen de uso de suelo, para uso doméstico menor a dos meses, en caso de asentamientos
irregulares se podra sustituir el dictamen de uso de suelo por la inspeccion realizada y con informe
de uso de suelo emitido por autoridad competente.

12.3.2 Copia de cualquiera de los siguientes documentos que acredite la propiedad o posesién del
inmueble: Escritura publica inscrita ante el Registro Publico de la Propiedad (RPP), comprobante
del Impuesto Predial (mas reciente) a nombre del usuario/a, constancia de escritura publica en
proceso de inscripcion al RPP, titulo de propiedad, contrato de compra-venta certificado, sentencia
judicial donde se acrediten derechos posesorios o contrato de arrendamiento con autorizacion por
escrito del propietario para realizar cambios a nombre de arrendatario.

12.3.3 Copia de identificacion oficial de el/la propietario/a del inmueble.

12.3.4 En caso de que el tramite no lo realice el/la titular del contrato, debera presentar carta poder simple
anexando copia de identificacién de todos los que la firmaron (quien otorga el poder, quien acepta
el poder y dos testigos).

12.3.5 Estar al corriente de sus pagos.

12.3.6 Si el solicitante es persona moral, debera adicionalmente proporcionar:
12.3.6.1 Copia de |dentificacion oficial del Representante Legal.
12.3.6.2 Copia donde consta el Poder del Representante Legal.

CORRECCIONES DE LOCALIZACION DE TOMA

13. Cuando por algin motivo se requiera hacer una correccién de ubicacion de determinado folio de localizacion
de toma perteneciente a un contrato, personal de Subgerencia de Padrén de Usuarios podra reubicar el mismo,
recibiendo solicitud de Personal de Lecturas donde se informe: zona, ruta de lectura y folio actual.

14. Para poder realizar los cambios de localizacién o ubicacion, se requiere que el grupo o zona de facturacion se
encuentre en estatus disponible en Sistema Comercial Correspondiente, de lo contrario, se deberg esperar
periodo especifico para poder realizarlo.

LEVANTAMIENTOS DE CAMPO
15. Gerencia de Contratacion y Padrén de Usuarios 'podra asesorar en proyectos de actualizacién de Padrén, bajo

peticidn expresa y por escyito, de otras areas de la CEA. \ .
\ ( )
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V DESCRIPCION
1. POR FACTIBILIDAD:

1.1 Gerente de Contratacién y Padron de Usuarios recibe de Direccion Divisional de Factibilidades copia de
documentos de entrega de certificados de conexién del nuevo desarrollo a incorporar o plano del desarrollo
en archivos digitales o impreso y envia a Subgerente del Padron de Usuarios.

1.2 Subgerente del Padrén de Usuarios supervisa que la parte cartografica se encuentre dibujada en el GIS,
de no ser asi la dibuja, turna a Personal de Subgerencia de Padrén de Usuarios el plano impreso o digital
para que realice el disefio de la ruta de lectura

1.3 Personal de Subgerencia de Padron de Usuarios establece con la supervision de Subgerente de Lecturas
la zona para el nuevo desarrollo.

1.4 Subgerente del Padron de Usuarios da de alta en el Sistema Comercial Correspondiente el nombre de la
colonia, fraccionamiento o desarrollo y la nomenclatura de las calles.

1.5 Personal de Subgerencia de Padrén de Usuarios revisa con Subgerente del Padrén de Usuarios el disefio
de la ruta.

1.6 Subgerente del Padrén de Usuarios aprueba el disefio de la ruta.

1.7 Da de alta los codigos de recorrido requeridos para contratar en el Sistema Comercial Correspondiente.
Ver PR-TS-CS-02 Contratacion, Actualizaciéon para Servicios Integrales de Agua e Instalacion de Tomas.

2. POR INDIVIDUALIZACION

2.1 Subgerente del Padréon de Usuarios recibe de Ejecutivo de Atencion de Asentamientos, correo de
notificacién sobre préximos condominios o desarrollos a ingresar al tramite de individualizacion.

2.2 Supervisa que la parte cartografica se encuentre dibujada en el GIS, de no ser asi la dibuja, turna a
Personal de Subgerencia de Padrén de Usuarios el plano impreso o digital para que realice el disefio de
la ruta de lectura.

2.3 Personal de Subgerencia de Padrén de Usuarios disefia ruta de lectura, imprime el plano.

2.4 Con los planos impresos y los correos, establece en coordinacion con la supervision de Subgerencia de
Lecturas, la zona para el nuevo desarrollo.

2.5 Valida con Subgerente del Padréon de Usuarios el disefio de la ruta.
2.6 Subgerente del Padrén de Usuarios aprueba el disefio de la ruta.

2.7 Da de alta los puntos de servicio requeridos para contratar capturando los codigos de recorrido de la nueva
ruta y distrito en el Sistema Comercial Correspondiente.

2.8 Entrega copia impresa de la ruta de recorrido a Gerencia de Lecturas y la dibuja en el GIS.

3. POR REGULARIZACION DE ASENTAMIENTOS

3.1 Gerente de Contratacion y Padron de Usuarios recibe por parte de Gerente de Regularizacion de
Asentamientos e Inspeccién plano impreso o digital autorizado del Municipio para contratacion de
asentamientos irregulares y/o plano de autoridad reguladora correspondiente, barrido realizado por el
personal de la Subgerencia de Inspeccion y Vigilancia o plano de calles, y expedientes de usuarios/as
contratar. >
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3.2 Subgerente del Padrén de Usuarios supervisa que la cartografla se encuentre dibujada en el GIS, de no
ser asi dibuja en el sistema.

3.3 Personal de Subgerencia de Padron de Usuarios, realiza barrido y entrega a Subgerente del Padrén de
Usuarios.

3.4 Subgerente del Padron de Usuarios dibuja cambios del nuevo asentamiento en el GIS.

3.5 Personal de Subgerencia de Padron de Usuarios valida que exista ruta y en caso de que no sea asl, realiza
el disefio de la misma.

3.6 Establece, con la supervision de Subgerente de Lecturas, la zona para el nuevo desarrollo.

3.7 Da de alta las acometidas, servicios y puntos de servicio de usuarios/as que se vayan a contratar de
acuerdo a listado y/o por los expedientes recibidos.

3.8 Subgerente del Padron de Usuarios o Auxiliar de Padrén de Usuarios asigna codigo de recorrido para la
contratacién de nuevos/as usuarios/as.

4. DISENO DE RUTAS

4.1 Personal de Subgerencia de Padrén de Usuarios con planos referentes, realiza el disefio de la ruta de
lectura y su posible trazado.

4.2 Con el plano de la ruta de lectura terminado e impreso, en conjunto con Subgerente del Padron de Usuarios
verifican el disefio de la ruta de lectura.

4.3 Solicita a Subgerente de Lecturas que indique la zona y a continuacion asigna, en el Sistema Comercial
Correspondiente, la libreta, sector y ruta, realizando el alta con la captura del codigo de recorrido asignado.

4.4 Dibuja la ruta de lectura en el GIS.

4.5 Archiva una copia del plano de la nueva ruta de lectura en el expediente correspondiente y comparte a
Gerencia de Lecturas.

5. MODIFICACION DE RUTAS DE LECTURA

5.1 Gerente de Contratacion y Padrén de Usuarios o Subgerente del Padrén de Usuario recibe de Gerente de
Lecturas o Subgerente de Lecturas solicitud por escrito o via correo electrénico de la modificacion de una
ruta de lectura y turna para ejecucion a Auxiliar de Padron de Usuarios.

5.2 Auxiliar de Padrén de Usuarios inicia la atencién de la modificacion de ruta de lectura en determinada zona
y anota la solicitud en archivo de control.

5.3 Desde el GIS, dependiendo de la cantidad de cambios a realizar, imprime el plano para trabajar la ruta o
lo hace directo en el Sistema Comercial Correspondiente verificando dénde se haran las modificaciones.

5.4 En el GIS redisefia o traza de nuevo la ruta de lectura sobre el plano, ocupando trazado vigente de calles
y vuelve a foliar en el Sistema Comercial Correspondiente.

5.5 Subgerente del Padron de Usuarios revisa en el GIS y entrega copia de la ruta de lectura modificada a
Subgerencia de Lecturas para su conocimiento y validacion en campo.

5.6 Auxiliar del Padron de Usuarios archiva una copia del plano de la ruta de lectura modificada en el
expediente correspondiente. (-
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6. MODIFICACION DE DATOS ADMINISTRATIVOS

6.1 Subgerente de Padron de Usuarios recibe peticion por parte del usuario/a, para hacer una correccion y/o
cambio de los datos al padrén de usuario como puede ser:

6.1.1 Numero de habitantes.
6.1.2 Numero de unidades de servicio (a la baja).
6.1.3 Uso de la toma (a la baja).

6.1.4 Localidad

6.1.5 Calle.

6.1.6 Colonia.

6.1.7 Cdodigo Postal.

6.2 Si son cambios geograficos: Realizan los cambios que apliquen tales como limites de colonia en el GIS. ir
a paso 6.4.

6.3 Si son cambios administrativos a realizar en el Sistema Comercial Correspondiente, lleva a cabo las
verificaciones que correspondan segun la solicitud, como se detalla a continuacion:

6.3.1 En caso de cambio de numero de unidades de servicio, nimero de habitantes o cambio de uso de
toma (a la baja). Subgerente de Padron de Usuarios o Personal de Subgerencia de Padron de
Usuarios genera orden de inspeccion. (Ver PR-IV-IN-01 Inspeccion) ir a paso 6.4.

6.3.2 En el caso de cambios de localidad o calle con nimero oficial, Subgerente de Padrén de Usuarios o
Personal de Subgerencia de Padrén de Usuarios agrega las modificaciones en la estructura postal
del Sistema Comercial Correspondiente, ir a paso 6.4.

6.3.3 En el caso de cambios de colonia, con los documentos o planos (documentados en politicas o reglas
de operacion), Subgerente de Padron de Usuarios, si no cuenta con ellos, los solicita ya sea a
usuario/a o directamente a organismos que los emiten, ir a paso 6.4.

6.4 Subgerente del Padrén de Usuarios o Personal de Subgerencia de Padrén de Usuarios realiza revision de
resultados de inspeccion (en caso de llevarse a cabo) y/o los documentos presentados.

6.5 Si no procede la modificaciéon da respuesta negativa por escrito a usuario/a y cierra la solicitud. Ir a fin.
6.6 Si procede la modificacion da respuesta a usuario/a por escrito o en atencién en forma positiva.

6.7 Con la justificacion pertinente, Subgerente del Padrén de Usuarios o Personal de Subgerencia de Padron
de Usuarios hace las modificaciones en el Sistema Comercial Correspondiente y se observan en el médulo
de auditoria de cambios, cierra la solicitud.

7. LEVANTAMIENTO EN CAMPO

7.1 Subgerente del Padron de Usuarios revisa colonia/s o zona a trabajar y programa barridos imprimiendo
planos correspondientes, para verificar posibles requerimientos de actualizaciéon en la base de datos del
padron de usuarios y de su cartografia o para colaborar con otras areas de la CEA en proyectos de
atencion especificos (como en los casos de regularizacién de tipo de uso y giro) en las que se requiere
contar con informacién y planos para el trabajo en campo.

7.2 Personal de Subgerencia de Padron de Usuarios revisa en campo la informacion que hay en el plano
versus lo que encuentra en la visita, identificando en el plano:

7.2.1 Usos contratados en los predios.
7.2.2 |dentificacién de predios baldios.
7.2.3 Estado del 7didor, caracteristicas de su ubicacion )E‘\-oftcacién.
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7.2.4 |dentificacion de incidencias que se deban considerar para la regularizacion del servicio.
7.2.5 Diferencias de trazo (plano versus realidad).

7.3 En oficina recibe plano y en el GIS realiza correccion de cartografia (si aplica), valida lo detectado y genera

lista.

7.4 Entrega lista de predios con detalles encontrados a Subgerencia de Inspeccion y Vigilancia para dar
seguimiento. (Ver PR-1V-IN-01 Inspeccion).

8. CORRECCION DE LOCALIZACION DE CONTRATOS

8.1 Subgerente del Padrdon de Usuarios recibe solicitud de correccion de localizacién de contratos que
contiene zona, ruta de lectura, folio de localizacion actual (si se cuenta con este) y datos de movimientos
para la reubicacion del contrato (zona, ruta de lectura y folio de localizacion correcto).

8.2 Personal de Subgerencia de Padron de Usuarios realiza cambio de localizacion en el GIS.

8.3 Modifica el folio de localizacion en el Sistema Comercial Correspondiente.

VI REFERENCIAS

e Ley que Regula la Prestacién de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Estado de
Querétaro Arts. 51, 63, 64, 68, 69, 155.

¢ Reglamento Interior de la Comision Estatal de Aguas de Querétaro. Art.35, Fracc Xl
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8.CORRECCION DE LOCALZACION DE CONTRATOS

Subgesente del Padvén de Usuarios

(

O—f

Y

8.1 Recibe solicitud de cotreaddn
de localizacion de contrabos que
contiene zona, rutade ledury, follo
de localizacion actualy datos de
movimientos para lareubicadén del
contrato

Petsaonal de la Subgerencia de Padidn de
Usuarios

8,2 Resliza cambio
delocalizadin en
el GIS

8.3Modifica el foliode
localizadén en o
Sistema Comercial
Comespondiente




1POR FACTBLBAD

1.1, Recibe cope de
documentns e enftrega de
cettiticados de conedon del

nuevo desarrollo a noompomr
o plano deldesamollo en
archivos digitales ompreso y
enviaa Subgerente del Padedn
de Usuarios

1.2. Supewvisa quela parte Grtogrifia
se encuentre dibujadaen d GI, deho
serasi ladibyja, turna » Personal de
Subgerencia de Padrénde Usutfios &
plano Impreso o digial

1.4. Da de alta en el Sisterma
Comerciel Correspondienie el
nombre de lacolonty,
fracdonamiento o desermlioy s
nomendstura de {as calles

1.6, Aprueba el
disefio de la
ruta

1.7 Da de alta los
cddigos de reconido

Sistema Comercial
Cotrespondiante

Contratacidn, Actuakmdon pere
Servidos integrales deAgua e
Instatacién de Tomas

e o @

1,3 Establece aaniy
supenasion de
Subgerente de Lechra
lazona parael nuevo
desarrollo

-

1.5, Revisa con
Subgerente del Padron de
Usuarios &l disafio de la
ruta
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2P0k NDNDUALZACIKON

Subgesenite del Padron de Usuasios

2.1 Recibe de Ejecutihvo de
Atencidn de
Asentamientos, comeo de
notificadon sobre
provmos condominios o
desarrolios 3 ingresaral
tramite de individualiztn

2

= "

2.25upernisa que laparte cartogrifics
se encuentre dibujadaen o GIS, de
rio serasiia dibuja, turna a Persons
de Subgerencia de Padidn de
Usuarios &l planoimpreso o digial
para que realice el disefio de lhnta
de lectura

2.6 Aprueba el
disefio de la
ruta

-

2.7Da de altslos puntos de
serviclo requendos parma
contratar caphuando los

codigos de recomdode 3

nueva ruta ydistrito en el
Sistema Comercial
Correspondients

28Entrega copla
impresa de laruts de
recorrido a Gerenda de
Lecturasy ladibuja en
el GIS

de

Personal de la Subgerendia de P

Usuarios

2.3 Disefia nin de
lectura, imprime el
plano

24 Conlos planosimpresos ylos

correas, establec: en
coordinacién con lasupension
de Subgerencia delectuns B
zona para elnuevo desamolio

2.5Valida con
Subgersnts del

Padrdn de Usuarios el
disefio de 3ruta

&%

e
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APON REGULARZACISN DE ASENTAMENTOS

Subgerente del Padrin de Usuarios

—

3.1 Redbe porparte de Gerente de Requisnzodn
de Asentamientos elnspeccion plano impreso o
digital sutorzsdo delMunicpio pars contratagdn
de asentamientos irregularesyo plano de
autondad reguladora conrespondients, barido
rezlizado por el persanal de fa Subgerenca de
Inspecclon yViglisncia o piano de ofesy
expedientes de usuanos/s s contratar

3.2 Supervisa que i
cartogratia se encuente
dibujada en el @S, de no

ser as( dibujaen &

sistema

p—
3.4 Dibuja cambios

del nuevo
asentamiento en &l
GIS

3.4 i oAl
de Padrén de
Usuatios asigna

cédlao de reco

Personal de la Subgerencia de Padson de
bisuwasios

3.3 Reallza banidoy
entrega a Subgerents
del Padrdn de
Usuarios

3.5Valida que exdsta
rutayencaso de que
no seq asl, reakm o

disefio de la misma

3.6Establece, conla
supemnvision de Subgemnte
de Lecturas, lazona pwa o
nuevo de oo

3.7Da de altalas acometidas
senviclos y puntos de senddo
de usuarios/as quese vyan a
contratar de acutrdo a listado
y/a porlos expedientes
recibidos
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4DBENO DE AUTAS

Personal de la Subgerencia de Padidn de Usuarios

4.1 Con planos
referentes, realiza el
disefio de lanita de
lectura y suposible

trazado

-

-

4.2Con elplano de I3 ruta de
lectura terminado e Impresq,
&n conjunto con Subgererte
del Padrdn ce Usuados
verifican e| disefiode b ruta
de lectura

-.‘

- N

4.35olicite a Subgerente de Lechuras

que indique lazanay a continuadén
3sigha, en el Sistema Comendal

Correspondiente, 2 librety, sedory
ruta, realizando elalta con b aphn
del cédigo de recorrido asignado

e

4A4Dibuja la ruta de
lectura en el GIS

45Archiva una copladel phno
de la nuevaruts de lectura enel

expediente correspondiente y
comparte a Gerendade Lechuras

bizagt




S.MODFICACION DE RUTAS DE LECTURA

Gerente del Pacién de Usuarios

5.10 Subgerentede Leduras
solicitud por escritoo via comeo
electronico de lamodificddn de
unaruta celectura ytuma paa
ejecucion a Auxiliar de Padrdn de
Usuarias.

Auxiliar de Padion de Usuarios

5.2Inida laatencién de ia
modificacién de niade
lectura en detemninada
zohay anotala sotidhsd en
archivo de control

~

~

5.3Desde el GIS, dependiendo de b
cantidad de cambios a reaiizar,
imprime el plano para trabyar la

| rutaolohace directo en elSistema

Comercial Corve sponderte
verificando dénde se haén ks
modificaciones

-

—

-~

~

SAEn el GISredisefia otraza de
nuevo larutade lectura sobre
¢l plano, ooup ando trezado
vigente de callesy vueive 3
foliaren el Sistema Comendal
Correspondente

5,6Archiva unacopi
del plano dela nia de
lectura modificada enel
expediente

correspondiente

Subgerente de Padidn de Usuarios

5.5Revisaenel Gy
entrega copla dels nuta
de |lectura modifiadaa
Subgerencia de Leduras
para su conocimientoy

validacion en ampo

bizagl




SMODFICACION DE DATOS ADMINETRATIVOS

Subgerente del Padvdn de Usuarios

6.1 Redbe petidén por
parte del usuario/, par
hacer una correcdény’o

amblo de losdatos al

padrén de usuwio

Cambios
geografios

Cambios
administrativos

6.2Real;an los
ambios que

apliquen tues mmo
limites de coloneen
el GIS

6.3 Lieva 3 cabo las
verificodones que
corresponden segin
la solldtud

cambio de nim.de
unidades de serviclg,
de hum. de habitantes

& Us0 e torms 8 18
haja

cmbios de
localidad o calle
con numero oficial

cambios de
colonia

6.3.1 Junio @n
Personal de
Subgerenca de
Padrén de Usiarios
genera orden de
inspecdén

~

6.3.2Junto conPenovaide |
Subgerencia de Pedron de
Usuarios agregn las

Inspeccidn

6.4Junto conPersonal de
Subgerenda de Pacén de
Usuarios realtza redsién de
resuitados de Inspeaiénen
aso de lievarse a cabo) wo
los documentos presentados

No procede [y 6.5 Da respuests
/. modificcion negativa por esofp

modificaciones en (3 estachaa
postal del Sistema Comedal

Cortrespondienie

63,3 Con los
documentos o planos

(51 no cuentacon elog,
los solldta)

-
>

/ usuariofe y clerrs la
solidtud

Si procede la
modificadién

6.6Darespuestad
usuaria/a por
esaito o en

atendén enforme

posiiva

6.7 Junto con Personal de
Subgerenda de Pudrin de
Usuarios haoe ks
modificadones en el Sstema
Comerdal Correspaondiente y
se observan enel médulo de
auditoria de ambios, dem
solidtud
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LLEVANTAMENTO BN CAMPO

Subgerente del Padiin de Usuarios

7.1 Revisa coloniafs o
zona a trabajary
programa bamdos
imprimiendo planas
correspondientss

Personal de la Subgerencia de Padion de
Usuarios

1.2 Revisa encampo ba
informacién que hayen o phno
versus lo queencuenta en b
visita, identificando datosen d
plano

1.3 En oficina redbe p

planoyenel GIS realiny
cotrecclén de
carbografia (si apla)
valida lo detedadoy
generd lista

—

\

T4Entrega lista de
predios con detalies
encontrados a
Subgerenda de
Inspecciény Vigianda
para dar seguimients

Inspeccién
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Administrackdn y Actualizacidn de Padron de Usuartios

Gerente del Padein de Usuarios

{

1.POR FACTIBILIDAD

—

1=

3.PORREGULAREZACIAN DE
ASENTAMIENTOS ‘

5.MODIFICACION DE RUTAS DE
LECTURA,

Subgerente ded Padrin de Usuanios

=< |

Lo

2.PORINDIVIDUAL IZACION

6,MODIFICACION DE DATOS
ADMINISTRATIVOS

TLEVANTAMIENTO EN CAMPO

8.CORRECCION DE
LOCALIZACION DE CONTRATOS

Personal de la Subgerencia de Padion de
Usuarios

—

4 DISENO DERUTAS




