ELABORACION
Manual de Toma de Lectura

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 1l DEL
REGLAMENTO INTERIOR DE LA COMISION ESTATAL DE AGUAS, EN MI CARACTER DE VOCAL
EJECUTIVO, SOMETO A CONSIDERACION EL “MANUAL DE TOMA DE LECTURA”, REVISION 11, DE
FECHA SEPTIEMBRE DE 2022.

e

LIC. LUIS ALBERTO VEGA RICOY
VOCAL EJECUTIVO
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Gerente de Gestidn de Procesos

Analista Documentador de Procesos

RESPONSABILIDAD
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Implementa

Supervisa y Analiza

Analiza y Documenta
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cODIGO

PR-TL-LM-01

HOJA DE CAMBIOS

DESCRIPCION DEL CAMBIO

-Se actualiza nombre del procedimiento, cambia de
Lectura de Medidor a Registro de lecturas reportadas
en los instrumentos de medicidn y sus dispositivos,
derivado del suministro de agua potable y entrega de
los recibos de pago a usuarios.

Registro de lecturas reportadas en los instrumentos de
medicion y sus dispositivos, derivado del suministro de
agua potable y entrega de los recibos de pago a
usuarios.

Se actualizan nombres de puesto conforme a la
operatividad vigente.

I OBJETIVO

-Cambia por completo el objetivo.

Il DEFINICIONES

-Se elimina Ejes Rectores

-Se modifica Mdédulo “L”

-Se elimina Listado de lectura

-Se agrega Instrumento de Medicion

-Se agrega Medios Alternos

-Se agrega Rutas de Toma de Lectura

-Se modifica Toma de Lectura

1l ALCANCE

-Se agrega Gerencia de facturacion

-Se modifica nombre de Gerencia de Padrén de
Usuarios a Gerencia de Contratacién y Padrén de
Usuarios

-Se modifica nombre de Gerencia de Servicio al Cliente
a Coordinacion de Vinculacién Comercial y Servicio al
Cliente

-Se agrega subgerencia de Lecturas

IV POLITICAS Y NORMAS DE OPERACION

UPE.DDEC.FM.01
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REVISION
MODIFICADA

Rev-10
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-Se agregan politicas 1, 2, 12, 13, 16,17 y cambia orden
numeérico.

-En Politica 14 se agregan nomenclaturas PR-FN-FC-02 y
PR-FN-AU-01

V DESCRIPCIONES

-Cambia el termino Calendario de Facturacién Anual
por Calendario Anual.

-En punto 8 se cambia subgerente por subgerencia ya
que varios puestos pueden intervenir.

-Se eliminan puntos 29-38 y pasan a politicas

VI REFERENCIAS

-Se elimina cédigo Urbano.

-Se agrega Ley que regula la prestacidn de los servicios
de agua potable, alcantarillado y saneamiento del
Estado de Querétaro. Articulo 62.

-Reglamento Interior de la Comisiéon Estatal de Aguas
de Querétaro. Articulo 35.

VII REGISTROS

-Se eliminan:

-Reporte Individual de Toma de Lecturas

-Ordenes de Servicio

-Consumos excesivos

-Reporte de Medidor Invertido con Sellos

-Reporte de Medidor Invertido Sin Sellos

-Reporte Medidores y Tipo de Uso Diferente al
Contrato

-Reporte Usuario Limitado Reconectado

UPE.DDEC.FM.01/
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PROCEDIMIENTO

Registro de lecturas reportadas en los instrumentos de medicién y sus
dispositivos, derivado del suministro de agua potable y entrega de los
recibos de pago a usuarios

Clave: Unidad Administrativa: Responsable:

PR-TL-LM-01 Direccion General Adjunta Gerente de Lecturas
Comercial

| OBJETIVO

Registrar |a lectura del consumo indicado en los instrumentos de medicion instalados en las tomas de agua potable
0 que es recibida por los medios alternos establecidos y entregar recibos para el cobro por los servicios integrales
que presta la Comision Estatal de Aguas (CEA), en la ciudad de Querétaro y su zona conurbada.

Il DEFINICIONES

Cargas de Trabajo: Cantidad de recibos y toma de lecturas asignadas al/la Lecturista o Inspector/a Verificador/a
de Consumos de manera diaria.

Grandes Consumidores: Especificacién que se da, a los usuarios con consumos mayores a 100 metros cubicos,
o los que tienen 10 unidades privativas 0 mas.

Incidencia: Situaciones que provocan que no se realice la toma de lectura, o que no exista una confiabilidad de
lectura.

Instrumento de medicion: Es un aparato de precision que registra y cuantifica el volumen de agua que pasa por la
tuberia desde la red de distribucion hasta el interior del domicilio del usuario/a; puede ser de diferentes tipos, tales
COMOo mecanicos, electromagnéticos, ultrasénicos.

Lecturista o Inspector/a Verificador/a de Consumos: Puesto de trabajo con el que se describe al trabajador/a que
verifica y registra los consumos de los medidores, ademas de entregar los recibos.

Lecturista de Grandes Consumidores: Personal encargado de realizar el registro de consumos de los medidores y
entrega de recibos del grupo denominado de Grandes Consumidores.

Medios alternos: Instrumento o mecanismo que permite llevar a cabo una lectura remota, tales como; teléfono,
whats app, correo electrénico, pagina web, call center o ventanilla de atencion a clientes de la CEA.

Modulo “L”: Carpeta electrénica en la que se descargan los datos de lecturas tomadas por los/las Lecturistas o
Inspector/a Verificador/a de Consumos.

No Lectura: Ausencia de informacion del consumo medido por el servicio de agua derivado de diferentes causas.

Portal de Lecturas: Portal de Internet donde se gestionan las rutas asignadas a los/las Lecturistas o Inspector/a
Verificador/a de Consumos.

Rutas de toma de lectura: Listado que detalla la ubicacion exacta de los domicilios, contratos codificados con
claves internas disefiadas por personal de la CEA. )

Reporta tu lectura: Es un aviso por el cual se le informa al usuario los diversos medios por los que puede reportar
su lectura (whatsapp, email, pagina web y linea telefénica).

Supervisor/a de Consumos: Puesto de trabajo del Distrito Norponiente, Distrito Nororiente, Zonas Surponiente y
Suroriente.

Tabla de Caédigos: Listado que contiene todas las claves numéricas con las cuales se identifican las anomalias
que se presentan durante la toma de lecturas tales como; causa de no lectura, anomalias en el predio y causa de

no confiabilidad.
Terminal Portatil: Equipo mévil o de radio frecuencia Eizado pﬂa?oma de Iectura% %

1de?7




PROCEDIMIENTO

PR-TL-LM-01 Registro de lecturas reportadas en los instrumentos de medicién y sus
dispositivos, derivado del suministro de agua potable y entrega de los recibos
de pago a usuarios

Toma de lectura: Se refiere a la verificacion y registro del consumo en los instrumentos de medicion y sus
dispositivos, derivado del suministro de agua potable.

Il ALCANCE

Direcciéon General Adjunta Comercial.

Gerencia de Lecturas.

Gerencia de Facturacion.

Gerencia de Contratacion y Padrén de Usuarios.

Gerencia de Distrito Norponiente.

Gerencia de Distrito Nororiente.

Gerencia Zona Suroriente.

Gerencia Zona Surponiente.

Coordinacién de Vinculacién Comercial y Servicio al Cliente.
Gerencia de Regularizaciéon de Asentamientos e Inspeccion.
Subgerencia de Lecturas.

Subgerencia de Facturacion.

Subgerencia del Padrén de Usuarios.

Gerencia de Relaciones Laborales.

Call Center.

IV POLITICAS Y NORMAS DE OPERACION
1. Se clasificara, distribuira y llevara a cabo el registro de lecturas en dos grupos:

1.1 Individuales;
1.2 Grandes Consumidores.

2. El registro de lectura y entrega de recibos se haran conforme al calendario anual de toma de lectura y
facturacion, establecido para cada grupo, considerando la capacidad de atencién y los imponderables
climatologicos, por lo que las actividades se podran anticipar o retrasar dentro de un margen de 4 dias habiles,
dentro del mismo periodo de facturacion.

3. El Calendario anual de toma de lectura y de facturacién se emitira durante el mes de diciembre del afio anterior,
y se hara con la participacién de la Gerencia de Facturacion.

4. La asignacion de rutas de toma de lectura otorgada al/la Lecturista de las zonas SO y SP o Inspector/a
Verificador/a de Consumos de los distritos NO y NP tendra una vigencia de un afio, excepto las rutas de
Grandes Consumidores. Dicha asignacion podra modificarse dentro del mismo afio bajo criterios de eficiencia
o ante una contingencia, asi como durante los periodos vacacionales o incapacidades de los/las
trabajadores/as.

5. De encontrar una incidencia de no lectura, en el predio o causa de no confiabilidad, todo/a Lecturista o
Inspector/a Verificador de Consumos debera registrarla conforme a las tablas de codigos correspondientes.
Las tablas de codigos estaran contenidas en el software de lectura mévil vigente.

¢ Y
——t
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PROCEDIMIENTO

PR-TL-LM-01 Registro de lecturas reportadas en los instrumentos de medicion y sus
dispositivos, derivado del suministro de agua potable y entrega de los recibos
de pago a usuarios

e
Intermativo del Incidencias de Causas du NO
Us -
Tipo de Usuerio Predio MO LECTURA CONFIBILIDAD o loeturn

10.

11.

12.

1. Doméstico UL Predioren 01. Predio Cerrado 21. Medidor cambiado
Construccion 02. NO Permatieron !
2.C ol 42. Fuga después del ACCOs0O 22. Medidor invertido {con selios)
medwdor i
03. Mo Localizado 23. Medidor invertido {5 velios
3. Industrial 43. Fugs antes ded e —
Lo Dk GRS 24. Medidor inclinado
4. Publico Oficial 44. Casa deshabitads 05. inaccesible
s v 25. Vidrio roto
| Depmradoaias du Gobiuol 45. Solar baldio 06. Sin Medidor (No
46. Tipo de usuarno st ek} 26. Manecillas desviadas
diferente al
%, Insciale 07. Medidor Destruido
raaspitases, ASS, Ecuelan contr 08. Vidrio Impide Lectura 27. Vidnio dificuka lectura
parigsises y grivadas) 47. Usuaro imnado v . i
reconectado 09. Sin Medidor (Reiiaio) | | 28. Sellos violados

En caso de presentarse mas de una incidencia, se debera reportar aquella de mayor jerarquia en la tabla
correspondiente y esto se aplicara a los tres tipos de incidencia.

Sera responsabilidad de todo/a Lecturista o Inspector/a Verificador/a de Consumos, cumplir con la carga de
trabajo diariamente asignada, de entrega de recibos y toma de lecturas. De no realizar la totalidad del trabajo
asignado, éste la debera justificar la causa ante su Supervisor de Consumos; podré cumplir la carga de trabajo
no realizada en el mismo dia o al dia siguiente, aunado a la nueva carga asignada. En el caso de que se
presente reincidencia e incumplimiento de las obligaciones del/a servidor/a publico/a, se turnara a la Gerencia
de Relaciones Laborales.

Sera responsabilidad de todo/a Lecturista o Inspector/a Verificador/a de Consumos cuidar los bienes
asignados y devolverlos cuando la institucion lo solicite. Cuando el bien presente algun dafo o extravio
imputable al servidor publico, se aplicaran las sanciones correspondientes.

Ellla Supervisor/a de Consumos dara seguimiento hasta su finalizacién a las modificaciones de rutas
solicitadas a la Gerencia de Contratacién y Padrén de Usuarios.

El/la Supervisor/a de Consumos reportara diariamente al/la Subgerente de Lecturas y al/la Gerente de Lecturas
el avance en la ejecucion del Calendario anual de Toma de lecturas y Facturacion, a través de los controles
establecidos.

El/la Auxiliar de Censos reportara diariamente, a través de los controles establecidos, el avance en la ejecucion
del calendario de lecturas y facturacion y, en la validacion/verificacion de las incidencias/anomalias de lecturas,
registradas en el sistema comercial correspondiente.

El/la Lecturista en caso de no poder tomar la lectura del medidor, debera dejar en el domicilio el aviso de
“Reporta tu Lectura”, mediante el cual se informa al usuario que no fue posible tomar su lectura y los medios
por los que puede reportarla a la CEA, con los datos de referencia para que el/la usuario/a, esté en posibilidad
de reportar su lectura, conforme a las indicaciones plasmadas en dicho formato.

Auxiliar Administrativo/a C, debera registrar los datos: numero de contrato, medidor y lectura, que le
proporciona el/la usuario/a via electrénica o via telefonica, para integrar la lectura reportada en el Sistema
comercial Correspondiente. \ '

Y / ‘
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PROCEDIMIENTO

PR-TL-LM-01 Registro de lecturas reportadas en los instrumentos de medicién y sus
dispositivos, derivado del suministro de agua potable y entrega de los recibos
de pago a usuarios

13.

14,

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

Los equipos medidores para agua potable podran estar equipados con sistemas de salida remota que
permitan que el medidor sea leido a distancia del lugar de medicién. En su caso, los procedimientos se
adaptaran a las condiciones operativas de los sistemas de lectura remota instalados.

La verificacion/validacion, emision de lecturas a verificar en campo, la correccidn en sistema, la estimacion de
no leidos y el cierre del ciclo de lecturas del grupo de Grandes Consumidores sera responsabilidad de la
Gerencia de Facturacién. (Ver PR-FN-FC-02 / PR-FN-AU-01)

De requerirse, el personal de la Gerencia de Lecturas, llevara a cabo el levantamiento de érdenes de servicio
en los sistemas correspondientes.

Por caso fortuito o fuerza mayor, la toma de lectura masiva podra realizarse de forma manual, con base en un
listado de toma de lectura por ruta.

En caso de alguna correccion al padréon de usuarios detectada fisicamente en la ruta por el/la Lecturista o
Inspector/a Verificador/a de Consumos, el/la Supervisor/a de Consumos informara a el/la Subgerente de
Padron de Usuarios, para su atencion.

En caso de que la lectura haya sido reportada posterior a 5 dias habiles de su toma de lectura en ruta, ésta se
turnara al/la Subgerente de Facturacion para su integracién en el sistema comercial.

Reporte de lectura por usuarios y registro en sistema

Para los reportes de lectura via telefonica realizados por el/la usuario/a motivado por el aviso de "Reporta tu
Lectura” entregado en su domicilio, Auxiliar de Censos tomara datos (nimero de contrato o referencia, nimero
de serie de instrumento de medicién (medidor) y lectura (numero negros) que le proporcione el usuario/a para
integrar la lectura reportada en la aplicacion de contacto mdltiple y/o en el sistema comercial.

Auxiliar Administrativo C, consultara los reportes sobre "Error de lectura”, "No toman lectura" o "Recibo no
entregado”, levantadas por el Call Center en el sistema comercial, para su verificacién, seguimiento y registro
en la plataforma de contacto multiple.

Auxiliar de Gestion Administrativo de Lecturas, consultara los reportes de lecturas realizados por usuarios/as
a través de la pagina WEB de la CEA y/o del correo electrénico especifico para el area de lecturas
(lectura@ceaqueretaro.gob.mx), para su verificacion y registro en plataforma multicontacto y sistema
comercial.

Ordenes de Servicio.

Auxiliar de Censos, Auxiliar de Oficina, Auxiliar de Lecturas, Auxiliar Administrativo C, Auxiliar Administrativo
D, Auxiliar de Gestion Administracion de Lecturas, Supervisor/a de Consumos o Subgerente de Lecturas,
generaran las 6rdenes de servicio correspondientes, a través de los medios establecidos, con base en las
incidencias/anomalias reportadas por los/las lecturistas o Inspectores/as Verificadores/as de Consumos;
realizando, en su caso, el seguimiento a su ejecucién por parte de las areas correspondientes.

Auxiliar Administrativo/a C, consultara las 6rdenes de servicio (lectura no tomada y recibo no entregado)
generadas por el Call Center y la Coordinacién de Vinculacién Comercial y Servicio al Cliente para su
verificacién y captura en el Sistema Integral correspondiente.

Subgerente de Lecturas, a solicitud del superior jerarquico, generara reporte de incidencias relevantes en el
seguimiento de la atencion a las 6rdenes de servicio de cambio de medidor, regularizacién por uso diferente,
reconexién no autorizada, etc.

Supervisién

Supervisor de Consumos realizara visitas de supervision en diferentes rutas y/o a las cargas de trabajo
entregadas por el/la Lecturista o Inspector/a Verificador/a de Consumos, con alguna anomalia.

Supervisor de Consumos evaluara periédicamente el trabajo realizado por el/la Lecturista o Inspector/a
Verificador/a de Consumos, para control, seguimiento y, en su caso, tomara medidas correspondientes.

n }J\\ \ /
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PROCEDIMIENTO

PR-TL-LM-01 Registro de lecturas reportadas en los instrumentos de medicion y sus
dispositivos, derivado del suministro de agua potable y entrega de los recibos
de pago a usuarios

Reportes

27. Subgerente de Lecturas, elaborara mensualmente el reporte de incidencias de no lectura por lecturista o
Inspector/a Verificador de Consumos e indicadores de consumos excesivos, medicién de consumos, grandes
consumidores, error de lectura y consumo 0 y negativos.

28. Gerente de Lecturas reportara mensualmente al Director General Adjunto Comercial, los avances e incidencias
relevantes derivadas de la toma de lecturas y entrega de recibos.

V DESCRIPCION
Generacion de calendarios

1. Subgerente de Lecturas elabora el Calendario anual, tanto para usuarios/as individuales, como Grandes
Consumidores, del proximo afio calendario de facturacién, con las fechas de generacion de lotes de lectura,
toma de lectura, reparto de recibos, verificacion de lecturas y cierre del grupo.

2. Gerente de Lecturas revisa, da visto bueno y turna a Gerente de Facturacién para revision y visto bueno.

3. Gerente de Facturacioén, a través del/a Subgerente de Facturacién revisa el “Calendario anual”,

3.1.En caso de no existir inconveniente, incorpora al “Calendario anual’ las fechas de facturacion y
vencimiento de pago, asi como cualquier otra fecha relevante para el proceso de Prefacturaciéon y
facturacion, da su visto bueno, e informa a Gerente de Lecturas.

3.2. De lo contrario regresa a Gerente de Lecturas informando las observaciones para su modificacion.

3.3. Gerente de Lecturas realiza las modificaciones aplicables y devuelve a Gerente de Facturacién para
incorporacion de fechas del proceso de facturacion.

4, Gerente de Lecturas envla el “Calendario anual” aprobado a: Gerente de Contratacion y Padrén de Usuarios,
Gerente de Facturaciéon, Gerente de Recuperacion Cartera Vencida Administrativa, Gerente de Regularizacion
de Asentamientos e Inspeccion, Coordinacion de Vinculacion Comercial y Servicio al Cliente, para su
consideracion en los procesos comerciales correspondientes.

5. Subgerente de Lecturas entrega copia del “Calendario anual” aprobado a: Supervisor/a de Consumos del

Distrito NO, Distrito NP, Zona SO, y Zona SP, y personal administrativo de la Gerencia de Lecturas, para el

seguimiento correspondiente.

Gerente de Lecturas archiva calendarios para uso en las programaciones mensuales.

Gerente de Lecturas solicita a Gerente de Facturaciéon el Calendario de Grandes Consumidores para su

revision, visto bueno y seguimiento a su cumplimiento. Ir a fin

No

Toma de Lectura y Entrega de recibos

8. Subgerencia de Lecturas recibe de Subgerencia de Facturacion o de Subgerencia de Cartera Vencida Grandes
Consumidores los recibos impresos, de acuerdo al “Calendario anual”.

9. Supervisor/a de Consumos obtiene los recibos del grupo correspondiente, para programar la toma de lecturas
y entrega de recibos conforme al “Calendario anual”.

10. Supervisor/a de Consumos, realiza la programacioén diaria y/o mensual de la carga de trabajo y reparto de
recibos, de acuerdo al “Calendario Anual”.

11. Supervisor/a de Consumos genera en el sistema comercial correspondiente las rutas para cada Lecturista o
Inspector/a Verificador/a de Consumos, cuando ésta no se genere en automatico.

12. Supervisor/a de Consumos carga las rutas de lecturas a la aplicacion, utilizando el portal de lecturas.
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PROCEDIMIENTO

PR-TL-LM-01 Registro de lecturas reportadas en los instrumentos de medicion y sus
dispositivos, derivado del suministro de agua potable y entrega de los recibos
de pago a usuarios
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13. Lecturista o Inspector/a Verificador/a de Consumos, registra el usuario y contrasefia en la terminal moévil e
ingresa las rutas de lectura a fin de comprobar que el dispositivo de toma de lectura contenga los datos
completos de la/s ruta/s.

14. Lecturista o Inspector/a Verificador/a de Consumos se traslada a la zona de la ruta asignada, e ingresa a la
base de datos de la terminal portatil; registra la lectura que marca el medidor previamente identificado en el
predio, en su caso, registra la incidencia correspondiente y toma la fotografia legible al aparato medidor
instalado, o la incidencia reportada, entrega el recibo en el domicilio en donde se presta el servicio, salvo
excepciones previamente solicitadas por el/la usuario/a.

14.1 En caso de que el/la Lecturista o Inspector/a Verificador/a de Consumos, identifique toma/s y/o
predio/s con servicio de agua potable no registrados en la terminal portatil dentro de la ruta asignada,
reporta al Supervisor/a de Consumos, para lo conducente.

15. Lecturista o Inspector/a Verificador/a de Consumos captura en su terminal portatil las diferentes causas de no
lectura y anomalias del predio y causas de no confiabilidad de la lectura, segun la tabla de codigos. Para el
caso particular de casa cerrada se deja aviso en el predio de no toma de lectura y las alternativas para que el
usuario/a reporte su lectura.

16. Una vez concluida la ruta, Lecturista o Inspector/a Verificador/a de Consumos, envia por medio de internet y
a través de la nube, los datos recabados en la toma de lectura, de la ruta establecida.

17. Supervisor/a de Consumos, verifica en su terminal portatil que las cargas de trabajo se hayan entregado al
100%.

18. Lecturista o Inspector/a Verificador/a de Consumos, regresa recibos no entregados a Supervisor/a de
Consumos segun corresponda.

19. Lecturista o Inspector/a Verificador/a de Consumos, reporta de forma inmediata a Supervisor/a de Consumos
segun corresponda, los incidentes con usuarios que pudiesen presentarse, para lo conducente.

20. Supervisor/a de Consumos, descarga el archivo de salida del portal de lecturas del “Médulo L de las rutas
terminadas al 100%.

Verificacion/ validacion de lecturas.

21. Auxiliar de Censos, Auxiliar Administrativo D, Auxiliar Administrativo C, Auxiliar de Oficina y/o Auxiliar de
Gestion Administracion de Lecturas realizan la verificacion en gabinete de las lecturas registradas contra la
fotografia del medidor a través del sistema comercial o portal de lecturas y genera la relacion de contratos con
incidencia de consumos excesivos, negativos, ceros, bajo, etc., que requieran su verificacion en campo.

22. Auxiliar de Censos y/o Auxiliar Administrativo D, concentran la relacién de los contratos a verificar en campo
y la distribuyen al (la) Supervisor/a de Consumos, correspondiente, para su atencién dentro del plazo de
verificacion establecido en el "Calendario anual”.

23. Supervisor de Consumos verifica en campo las incidencias de lectura requeridas por el Auxiliar de Censos y/o
Auxiliar Administrativo D.

24. Auxiliar de Censos y/o Auxiliar Administrativo D, concentran informacién verificada en campo por los
Supervisores/as de Consumos de los contratos con consumos excesivos y/o alguna otra incidencia y realizan
las acciones correspondientes en el sistema comercial (modificacién o confirmacién de lectura registrada
inicialmente).

25. Auxiliar de Censos y/o Auxiliar Administrativo D, generan el proceso de "estimacion de no leidos" en el sistema
comercial correspondiente y realizan el cierre del ciclo de lectura para su facturacion por el area
correspondiente. Termina.

Grandes Consumidores
26. Subgerencia de Lecturas recibe de la Subgerencia de Facturacion el reporte de usuarios de Grandes
Consumidores con consumos excesivos para su confirmacion y;7verificaci0n de la lectura.

o
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PROCEDIMIENTO

PR-TL-LM-01 Registro de lecturas reportadas en los instrumentos de medicion y sus
dispositivos, derivado del suministro de agua potable y entrega de los recibos
de pago a usuarios

e e —— |
27. Subgerente de Lecturas distribuye a Lecturistas de Grandes Consumidores las lecturas a verificar en campo.

28. Auxiliar de Gestién Lecturas recopila las modificaciones o confirmacion de las lecturas verificadas en campo

por los Lecturistas de Grandes Consumidores y las turna a la Subgerencia de Facturacion para seguimiento
del proceso.

VI REFERENCIAS

s Ley que regula la prestacion de los servicios de agua potable, alcantarillado y saneamiento del Estado de

Querétaro, Articulos 62, 63.
e Reglamento Interior de la Comisién Estatal de Aguas de Querétaro. Articulo 35 Fraccion VII.

VIl REGISTROS
. : : 2 ———————r= — 7 ||.. T & i ! _.l| .": —n-__ V :- : . ol
Nombre/ "":‘-‘:“" | "'.q"&';‘" | Mediode | Lugarde | Tiempode | .. . . .-—;M
Cédigo Elabora Conserva Conservacion |mmq tr"' ) ot .'_,I!‘JI
1 Y | . b | ) ] 1
Calendario Subgerente Gerente de Impreso / Carpeta/
anual. de Lecturas Lecturas Electrénico Elect’:énico 2 afios Archivo
Programacién Auxiliar
diaria de rutas . Administrativo/
para toma de Supecri\gsor/a aD Impreso / Carpeta/ 1 aft Archi
lecturas y O Supervisor/a Electrénico Electrénico ° (VO
reparto de ) de Consumos
recibos.
. Subgerente
Indicadores Gerente de Impreso / Carpeta/ .
del area dSjESeiiies Lecturas Electrénico Electronico e Archivo
Auxiliar de Supervisor/a
Lecturas Impreso / Carpeta/ .
Confirmadas Ceneas AR Electrénico Electrénico e Archivo
Rev-11
o
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