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Capitulo 1

'INSTALACION

Estas instrucciones de instalacion del Sistema de Agua Potable y Alcantarillado son para
maquinas PC’S en modo monousuario asi como también para modo multiusuario.

El sistema se deja instalado en la maquina. En caso de requerir volver a instalarlo, debe de
hacerse a partir de un respaldo del sistema, entrando al sistema con la clave del administrader
del sistema, y bajando el respaldo, que se deja junto con el sistema al ser entregado. La clave
del administrador del sistema es especifica de la instalacidn y puede ser cambiada por el
administrador del sistema.

Dado que el sistemma ya se deja instalado, los procedimientos de inicializacién del sistema,
marcados en el sigutente capitulo, ya fueron operados; por lo que sélo se aplicardn por
excepcion cuando se requiera corregir algin-aspecto ahi mencionado. Esto mismo se podra
hacer siguiendo la operacion normal del sistema y ejecutando la funcién que se requiera.
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INICIALIZACION DEL MODULC DE COMERCIALIZACION

Capitulo 2

INICIALIZACION DEL MODULO DE
COMERCIALIZACION

El proceso de inicializacion es definir los datos basicos del sistema: tipos de usuario, clases
de usuario, tipos de tomas, tipo de servicio, localidades, rutas, tipos de tarifas, conceptos de
facturacién, cajas, conceptos de gasto, personal ocupado, indices de operacion y municipios.-
Estos son datos que se dan una sola vez, no se pueden dar de baja pero si pueden ser
modificados. Para darlos de alta hay que entrar al sistema, a la pantalla que se necesite y ahi
darlos de alta.

Se da en cada uno de los siguientes puntos una secuencia de entrada desde el menu principal,
esto se refiere a los nimeros que hay que ir seleccionando en los memis. Para més detalles de
cOmo se maneja el sistera o cOmo se captura dirigirse al capitulo 3 de este manual.

Para entrar al sistema aplicar el comando COMER <Enter>. Consulte el capitulo Operando
el Sistema para tener una explicacion del manejo del sistema.

En 1a opcion de Inicializacién (4) del menu del médulo se pueden dar de alta y cambiar los
siguientes parametros:

EJEMPLO DE PANTALLA DE INICIALIZACIQN DEL SISTEMA

—DD/MM/ AA AP QA

H 3

| Subsistema de Comercializacién. Empresa de Agua Potable 1 |
| INICIALIZACION DEL SISTEMA Il
! 1|
| [ ]
I : ) |
[ | 1. captura de nombre de compafiia y datos globales | I ]
| | 2 Captura de controles de impresora | Il |
] | 3. Captura de operadores i I |
| | 4. catilogo de operadores | |l
| e J I.
! | |
| . OPCION (0 - TERMINA}: ; 1|
! -

| !

Captura de nombre de compaiiia y Datos globales: Clave del moédulo
APO2A18. Secuencia de entrada desde el meni del médulo 4 1. Aqui se define el
nombre de la empresa en 10s reportes y en las pantallas, es un campo de caracteres

MANUAL DE UTILIZACION.EMPRESA DE AGUA POTABLE 3



INICIALIZACION DEL MODULO DE COMERCIALIZACION

de hasta 60 posiciones. Se define también la impresora base, es decir la que
aparecerd por omisién en todos los procesos de impresion (8 caracteres). Se
" definen también aqui los intervalos de sensibilidad para los reportes que comparan
la desviacién de consumo y facturacion; son cuatro valores de sensibilidad de
cinco posiciones mas cinco dectmales cada uno. Se definen también la Constante
de Alcantarillado y la Constante de Adicional.

PANTALLA DE DATOS GENERALES

—DD/MM/ AR APQ2R1 66—
Subsistema de ComercializacifSn. Empresa de Agua Potable

I

5

] DEFINICION DE NOMBRE DE COMPARIA Y DATCS GENERALES
NOMBRE DE LA EMPRESA EN REPORTES:

NOMBRE DE LA EMPRESA EN PANTALLAS: -

[ IMPRESORA BASE:

{ INTERVALQS DE SENSIBILIDAD PARA COMPARATIVOS:

CONSTANTE DE ALCANTARILLADO:
CONSTANTE DE RDICIONAL:
CONSTANTE DE RECARGOS:
E$S DE COLOR EL MONITOR: S/N

NOTA: Los campos subrayades deberin ser propercaionados peor el operador del sistema.

Controles de impresora: Clave del médulo APO2A28. Secuencia de entrada
desde el ment del médulo: 4 2. Nombre de impresora (C-8), los controles de
comprimir caracteres, los controles de los avances a sextos y a octavos. Estos
controles cuando sean caracteres se deben dar entre comillas o apostrofes, cuando
son especiales deben de ir fuera de las comillas pero con chr(), Ejemplo: El
control escape se crea con chr(27). Para mas informacion ver la parte de
" instalacién de este manual.

PANTALLA DE CONTROLES DE IMPRESORA
—DD/ M/ Ak APO2A28
Subsistema de Comercializacién. Empresa de Agua Potable

i
i

DEFINICION DE CONTROLES DE IMPRESORA

NOMBRE DE LA IMPRESORA:

COMPRIMIR CARACTERES:

AVANCE A SEXTOS:

AVANCE A OCTAVOS:

Dar los controles entre comillas o apostrofes cuando
sean caracteres. Controles especiales fuera de las comillas
| pero con chr{}), Ejemplo. Escape 2 se teclea -» chr(27)+'2"

Captura de operadores: Clave del mddulo APOSH. Secuencia de entrada desde el
menu del mddulo: 4 3. Clave del operador (numérica de 2 posiciones), nombre
(caracteres de hasta 20 posiciones). En esta opcién se pueden ver uno a uno los
registros con S-Avanza, R-Retrocede. Con la opcién M-Modifica se puede

4 MODULO DE COMERCIALIZACION. EMPRESA DE AGUA POTABLE



INICIALIZACION DEL MODULO DE COMERCIALIZACION

cambiar el nombre del operador, pero no la clave. Para anadir un operador se debe
de elegir la opcién A-Agrega. Para ver el listado de todos los registros elegir la
opcién C-Consulta, se muestran en porciones de pantalla (14 registros) los datos
del archivo en cuestion.

PANTALLA DE CAPTURA DE OPERADORES

—DD/MM/ Ak APOSH T—
Subs:stema de Comercializacibn. Empresa de Agua Potable

L
T

CARPTURA DE CLAVES DE OPERADOR

E-Agrega, M-Modifica, S-Avanza, R-Retrocede, T-Termina:
C-Consulta

Clave de operador: 1

Nombre: F&tima

Catalogo de operadores: Clave del mddulo APOSI. Muestra las claves y nombres
de todos los operadores dados de alta. Clave del mdédulo APOSI. Secuencia de
entrada desde el meni del médulo: 4 4. La pantalla pide la impresora a la cual se
ha de enviar el reporte y la confirmacion de la elaboracién del reporte.

EJEMPLO DEL CATALOGO DE CLAVES DE QOPERADOR

APOSI DD/MM/AA HH:MM HOJA: 1
NOMBRE DE LA EMPRESA
CATALOGC DE CLAVES DE CPERADOR

GPERADOR DESCRIPCIOR

1 MIGUEL
2 MARY
3 CAND

CANTIDAD DE REGISTROS REPORTADOS. 3

Otros datos de incializacién del sistema son los siguientes. Estos se dan de aita en
sus pantallas especiales dentro del sistema. Estas pantallas se pueden accesar
stguiendo la secuencia de entrada. Se dan unos formatos con el fin de que queden
por escrito y en €l manual estos datos.

Todos estos datos tienen que asignarse de acuerdo a las caracteristicas del campo
que se trate como su longitud y su tipo. Hay campos de caracteres, que admiten
numeros, letras, espacios en blanco y algunos signos. Los campos numéricos, sélo
admiten nimeros y no todos admiten al cero.

MANUAL DE UTILIZACION,EMPRESA DE AGUA POTABLE 5



INICIALIZACION DEL MODULO DE COMERCIALIZACION

_.-I-----IllIllI!II-II-ll---I----IIIiii-.I--.-III-IIIIiI

Procesos de Inicializacion.

Secuencia
de entradal|Figura |Descripcidn Cbservaciones

11 11 A2.1.11|Tipos de Usuario
11 15 A3.1.15| Tipos de Toma
1113 A4.1.13 Localidades

11 14 A5.1.14 Rutas

1112 A6.1.12|Clases de usuario
112 A7:2.12 Tarifas
1116 A8.1.16|Conceptos de Fact
1117 A9.1.17|Tipo de Servicio
3 12 A0.3.12|Cajas de Cobranza

Las secuencias de entrada estan a partir del mend del médulo.

NOTA: En el apéndice "A" se proponen formatos parecidos a los contenidos en
este apartado, que le pueden servir para organizar, tener escrito y en su manual los
datos de inicializacion del sistema.

Tipos de usuario. Es una clasificacion general, clave numeérica de 1 posicion. La
clasificacion sugerida es: 1-doméstico, 2-comercial, 3-industrial, pero serd la que
sea establecida al inicializar el sistema, tanto en su cantidad, nameros y
descripcidn. La descripcién 0 nombre es una cadena de caracteres de hasta 20
posiciones.

Primero hay que definir los tipos de usuario.

|ITIPO DE||SUBTIPO
USUARIO||USUARIO DESCRIPCION

SR
I 0
IO
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INICIALIZACION DEL MODULO DE COMERCIALIZACION

o

Para darlos de alta hay que entrar en la pantélla de captura de tipos de usuario.
Secuencia de entrada desde el menud del méduio: 11 11.

Tipos de tomas. Es la clasificacién de la toma de acuerdo del didmetro del mbo
que suministra el agua. La clave que tendrd cada uno serd la que se defina. Las
medidas mas comunes son: (pulgadas) ‘4, 3/4, 1, 2, 3,...

TIPO DE A
TOMA DESCRIPCION

|

Después de designarlos deben darse de alta. La secuencia de entrada desde el
menu del médulo: 11 15

Tipos de_servico. Esta clasificacién estd basada en la forma de cobrar el servicio.
La clave es numérica de 1 posicion, su descripcion es de hasta 20 posiciones. 1 -
Medido, 2 - Cuota fija, 3 - Promedio, eic.

TIPO DE
SERVICIO DESCRIPCION

i
B
|

Secuencia de entrada a la pantalla donde se dan de alta desde el mend del médulo:
1117

Localidades. Son las poblaciones o partes de una poblacién a las cuales se les
suministra agua. Su clave es numérica de hasta 3 posiciones y su descripcion de
caracteres de hasta 20.

MANUAL DE UTILIZACION.EMPRESA DE AGUA POTAELE 7



INICIALIZACION DEL MODULO DE COMERCIALIZACION
]

I

LOCALIDAD DESCRIPCION

Después de definidas las claves para cada localidad hay que darlas de ala.
Secuencia de entrada al mend del mddulo: 11 13.

Rutas. Se le llama ruta de lectura a la secuencia en que deben estar las tarjetas de
lectura, de manera tal que vayan en el orden en que se toman las lecturas en el
campo. La clave de la rutz en 2 posiciones numéricas y descripcion de la ruta en
20 posiciones de caracteres.

RUTA [[LOCALIDAD DESCRIPCION

Secuencia de entrada a la pantalla donde se dan de alta desde el mend del médulo: 1 1 14,

Clases de usuario. Es una segunda clasificacion, su clave es de 4 posiciones numeéricas y
su descripcion es de 60 posiciones de caracteres.

Una vez elegidas las clases de usuario hay que darlas de alta. La secuencia de entrada a
partir del menu del médulo: 1 1 12,

8 MODULO DE COMERCIALIZACION. EMPRESA DE AGUA POTABLE



INICIALIZACION DEL MODULO DE COMERCIALIZACION

P —— —

CLASE DE
USUARIO DESCRIPCION

|

Tarifas. Las tarifas son el monto a pagar, éste depende del tipo de tarifa (se
manejan dos) y del volimen consumido. Los datos que se necesitan fijar aqui son:
Limite inferior (6), Limite superior (6), Importe del limite inferior (8) v costo
unitario (6) por agua consumida en el rango que le corresponda (Para detalles
dirigirse al manual de referencia). De éstos datos todos son campos numéricos.

LIMITE LIMITE IMPORTE DEL COSTO
INFERIOR SUPERIOR LIMITE INFERIOR UNITARIO

Después de defiruda la forma de tarifa debe darse de alta. Secuencia de entrada a
partir del menud del médulo: 1 12.

Conceptos de facturacién. Son los nombres de los cargos por los cuales se cobra,
como el servicio de agua, el alcantarillado, reconexiones, recargos, rezago de
agua,... La clave de los conceptos de facturacién es numérica de 2 posiciones, con
una descripcion de caracteres de hasta 20.

3
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INICIALIZACION DEL MCDULO DE COMERCIALIZACION

CONCEPTOS .
DE FACTURAC DESCRIPCION

J

Después de definirlos hay que darlos de alta en la pantalla correspohdiente.
Secuencia de entrada desde el memi del médulo: 1 1 16.

Cajas. Las cajas son las registradoras de los pagos del usuario. Hay dos tipos, las
directas y las auxiliares. Su clave en numérica de 2 posiciones, su descripcion es
de 30 posiciones de caracteres, ademds se debe capturar la impresora que utiliza,
la clave de la impresora es de caracteres de 8 posiciones.

CAJA IMPRESORA DESCRIPCION

Después de asignarles clave y verificar también la clave de la impresora que
utilizara hay que darlas de alta. Secuencia de entrada desde el menii del médulo:
312.

10 MODULO DE COMERCIALIZACION. EMPRESA DE AGUA POTABLE



OPERANDC EL MCODULO DE COMERCIALIZACION

e

Capitulo 3

_ OPERANDO EL MODULO DE COMERCIALIZACION

Para utilizar el modulo una vez instalado, se deben cargar todos los datos
necesarios, como son las definiciones de campos, variables y datos que se dan solo
una vez.

Para entrar al médulo, debe estar en el directorio en donde se encuentra el sistema
y aplicar el comando COMER si se quiere entrar a la pantalla de operacién general
0 Menia del Mddulo de Comercializacion.

El manejo de este médulo es a través de menis, que activan las funciones del
mismo. Para elegir una funcién de un menu se debe teclear el mamero que
antecede a la opcién deseada.

El médulo consta de 4 partes principales de trabajo que aparecen en el siguiente

menu:

PANTALLA

r APOO~——)

| Subsistema de Comercializacién Empresa de Agua Potable IR
{ MENU PRINCIPAL COMERCIALIZACION | |
| (i
| ] |
| 1
| i
| r— ] [ |
| ! 1 Temas y Lecturas | 1|
] I I ||
| | 2. Facturacién | (i
! | I |
| | 3 Cobranza | |
! I I |
| | 4. Inicializaciénm f 1|
' | — i |-
| OPCION (0-TERMINA) - T ]
| (N
: g |

Cada una, de estas opciones invoca a otra pantalla de posibles operaciones a
realizar, como captura, listados, reportes, altas, bajas, consultas y catilogos. Estas
opciones tienen a su vez su pantalla de trabajo y algunas de ellas tienen
subpantallas de procesos.

Las pantallas de las opciones del mend del médulo son:

MANUAL DE UTILIZACION.EMPRESA DE AGUA POTABLE 11



OPERANDO EL MODULC DE COMERCIALIZACION

Tomas y Lecturas. Control del suministro de agua en particular con cada usuario.

APQ2——

Subsistema de Comercializaci6n. Empresa de Agua Potable
TOMAS Y LECTURAS

1. Padré6n de usuarios. Captura, Consulta, Reportes.
Incluye captura y reporte de archivos auxillares

|

{

5. Defainicidn de rutas de lectura |

| 6. Impresién de fichas (formas) de lectura H

7. Captura de lecturas de consumo |

B. Listadc previo de lecturas |

%, Control de ajustes a la facturacién |

— .

J]10. Distribuciones de frecuencias de consumes |

1 —1

— T |
|11. Reporte de datocs mensuales globales | 12 <Captura de tarifas|
|30. Reporte seleccicnable | 13. Reporte de tarifas|
— Il 1

I
If
|
|
|
|
|
[
|
|
!
I
!
|
|
I
|
!
|
—_

OPCICON (0-TERMINA) :

Facturacidn. Aqui se facturan todos los conceptos que se cobran ademas del
agua.

-]
el
o
)

Subsistema de Comércializacidn Empresa de Agua Potable
} FACTURACION

————————

CPCION (D-TERMINA)

| _|

||

[ ]

||

=

[ |

r , |

| 1. captura de cargos y abonos especiales [ |

] 2. Proceso previo de facturacién [ ]

3. Correcciones a lecturas [ ]

4. Proceso definitivo de facturacién [ ]

||

5 Repcrte de datos mensiales glcbales [ ]

6. Reporte seleccionable por campos de facturacién [ ]

]

| | 7 Saldos de facturacién por localidad [ ]
| | 8. Correcci6n de Estados de cuenta | [ ]
| | 9. Respaldc y Recuperacién de archivecs [ ]
| [10 Consulta de estados de cuenta [ |
! |]11. Historia de pages por usuario [ |
| ]
r -
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OPERANDO EL MODULO DE COMERCIALIZACION

Cobranza. Aqui se registran todos los movimientos de cobranza del servicio.

AP0O4

T |
Subsistema de Comercializacidén. Empresa de Agua Potable |
COBRANZA ]
r — R
r — | |
| 1. captura de pagos recibidos en cajas directas | /IR
| 2. Cierre de turne de caja directa ! ]
| 3. Captura de pagos recibidos en cajas auxiliares | [l ]
| 4. Reporte previo de pagos recibidos | I ]
| 5. Correcciones de pagos | [ ]
| 6. Proceso definitive de pagos | [ ]
| 7. Reporte diario acumulade por grupo de cobranza | ]
— ] |
| 8. Reporte seleccionable por cajas de cobranza | [ |
| $. Reporte de datos mensuales globales | B
T S T L 1 -
|10. Reporte de asientes contabies | 12. Captura cajas de | ||
|11. Consulta de saldos ¢/reimpresién recib| cobranza f [ ]
. ]14. Respaldc y recuperacién archivos | 13. Reporte de cajas | 1 ]
I L ] | ]
[ (I
| OFCION (0-TERMINA} : [
L 1-

NOTA: Estando en cualquiera de los memis antes mostrados, se puede hacer
referencia a la opcién de reporte seleccionable, solamente tecleando el nimero
30 (aungue no se muestre en pantalla.). Para mayor informacion consultar el
apéndice A de éste manual.

Inicializacion del sistema. Aqui se definen los datos basicos del sistema.

APQA

f —

| Subsistema de Comercializacién. Empresa de Agua Potable I |
i INICIALIZACION DEL SISTEMA |
— {ill
! |
| |
! T ) |
| | 1. Captura de nombre de compafiia v datos globales | |
i | 2. Captura de controles de i1mpresora | 1]
| | 3. Captura de operadores | 1 ]
i | 4. catdlego de cperadores ] 1|
| L ) l_|
! (|
I 1|
r OPCION (0-TERMINA) |
| |
! i |
L I

Para poder emitir un reporte debe haber ya datos capturados, de otra manera
saldrd el reporte sin registros. Cuando se manda a imprimir algo, la impresora
debe ya estar lista.

Los campos a capturar o definir tienen sus propias caracteristicas, las cuales son el
largo maximo, es decir la cantidad maxima de caracteres que puede tener; su
tipo: numérico, que sdlo admite mnimeros; alfanumérico o de
caracteres, que admite numeros, letras y espacios intermedios. Para saber las
caracteristicas de un campo en especifico, consultar el manual de referencia.
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OPERANDO EL MODULO DE COMERCIALIZACION

En el manual de referencia al principio de cada proceso se da una secuencia de
entrada a partir del mend del mddulo y ésta es una serie de numeros. Esto se
refiere a los nimeros que se tienen que teclear para ir eligiendo el proceso que se
requiere hacer, por ejemplo: para imprimir €l reporte de movimientos operados en
el mes la secuencia de entrada desde €l menid del médulo es 1 1 7, porque, del
mend del modulo se tiene que teclear 1 para elegir €l ment de tomas y lecturas, 1
para padrén de usuarios y 7 para activar la pantalla con la cual se manda a
imprimir el reporte. '

MANEJO DE MENUS

14

Un ment es una pantalla que presenta diversas opciones para ser procesadas, pero
que no las ejecuta directamente, si nd que sdOlamente ilama al modulo que las
ejecuta. Normalmente las opciones se despliegan en forma vertical, identificadas
con letras o0 mimeros a la izquierda.

Para seleccionar una opcién del ment:

*  Aplique la tecla del nimero 6 letra inicial de la opcién de proceso.
deseada.
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OPERANDO EL MODULC DE COMERCIALIZACION

|
MAPA DE MENUS

SUBSISTEMA DE COMERCIALIZACION. MAPA DE MENUS

W e

[[Acumulade Cobranza |f
. '

|Reporte Seleccionablel
il
1l

—1
|Rep. Seleccionakble |
{Datos Mens. Globales)

T 1
I —l
fiAsientos Contables |
[[Reimpresién recibo ||

It
Ir
flsaldos x Localidad )
|[cerreccidn Edos.Cta. ||
filRespalde y Recuperac.f]
[[consulta Edos.Cuenta ||

ffHist.Pagos x Usuario |
[ ]

ITomas y Lecturas  |}—
I Il |
fiFacturacién It .l |
I ! | !
llcopranza ————— | |
I I | T J
lInicralizaciédn [F— | I |
1w n ! I | l
| | I |
— I / | i
| | | |
ir : 1l IF : U — L il I
lcaptura Nom. Cia. || |[Pages €. Directa [l llcaptura Facturacisn || |
[[captura Ctrl. Impr.|| |Crerre de Turnc I [lProc.Previo Facturac. ||
lcaptura de Operad, | [[Pagos C. Axiliares | ||Correcciones a Lect. || §
|catdloge de Operad.|| |lrep. Previo Pagos I [[Proc.Definitavo Fact. ||
i 2l ||correcciones C.D. (- |
IDefinitive Pagos | ||[Report.Datos Globales| .-
|
|
|
|
|
|
|
!
J

[[Respalde y Recupera |
[—

IF —|
[[captura de Cajas il

|

IReporee de cajas Il = T ]
e 4 [lPadrén [FHlAltas al Padrén ||
j————— l[Bajas al Padrén |
|[Def. Rutas Il Jcambios al Padr. |
[[Imp. Fichas | |[Consulta Padrén ||

- Jlcap. Lecturas |
[[Prev Lecturas|
ficorrec Lect. |
|Frecuencias I
t—————
IRep. Global ||
A
|Cap. Tarifas |
|[Rep. Tarifas ||
L=

MANUAL DE UTILIZACION.EMPRESA DE AGUA POTABLE

lilRep del Padrén ||
IR. Seleccionable||
|[Rep. Movimientos||
——
| CAPTURAS DE II
ITipe de Usuario ||
[clase de Usuaric)
[[Localidades II
lrRutas I
ITipo de Tomas I
lconceptos de Facl|
|[Tipos de Servie. |
— n
[i CATALOGOS DE ||
ITipc de Usuario ||
|[clase de Usuaric)
llLocalidades I
|IRutas Hi
ITipo de Tomas I
|[Conceptos de Fac|f

[ITipos de Servic.|
L 1
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OPERANDC EL MODULO DE COMERCIALIZACION
- __ _______________________________________

PANTALLAS Y REPORTES

Esta es una explicacién de cdmo estdn integrados los reportes y las pantallas y
cudl es el significado de los datos que en ellos aparecen.

’g‘ m#“

l'_" 1 ” ol Il 3 H_"‘_‘

| ds===—dl gubsistema de Comer|| 2 [zacién. Empresa de Agua Potable = |li
- — — —I
| CAPTURA DE TIPOS DE USUARI| ¢ | |
l L | ,.
| |
! = |
| 5 ||A-Agrega, M-Modifica, S-Avanza, R-Retrocede, T-Termina. _ |
i IC-Consulta I |
| [ |
| [ |
| Tipc de usuario: 1 |
| = |
| Descraipcién: [ & |l | IR
| (] |
[ |
I | |
i === |
| Datos correctos {S/Ni: _ || 7 || |
| |
1 _f.

Esta es una pantalla. Los datos que aparecen en €lla son:

1 Fecha del dia, estara siempre en el formato DD/MM/AA (dia/mes/afio).
2 Nombre del sistema: "Sistema de agua potable y alcantarillado™.

3 Clave del médulo en el que se estd trabajando.

4 Nombre del modulo en el que se esta trabajando.

5 Funciones que seran activadas tecleando la letra mayuscula que antecede al
nombre.

6 Campos a proporcionar. En el manual apareceran subrayados, pueden ser
también campos que muestra el sistema, dependiendo de la funcién que esté
activada. Estos campos pueden ser numéricos o de caracteres, normalmente las
claves seran numeéricas y las descripciones de caracteres (Si se tiene duda de
alguna, consultar el manual en la seccion que le corresponda). Cuando en el
manual en una pantalla aparecen las posiciones del campo llenadas con 9,
quiere decir que el campo es numérico, cuando aparecen con X quiere decir
que el campo es alfanumérico. Los nombres y los domicilios apareceran en
mayusculas, aunque se tecleen en mindsculas. En las pantallas de consulta o
algunas capturas al dar la clave aparecera la descripcion.

16 ’ MODULCO DE COMERCIALIZACION. EMPRESA DE AGUA POTABLE



OPERANDO EL MODULC DE COMERCIALIZACION

7 Esta es la confirmacion de los datos, debe darse S cuando los datos estén
correctos y se quiera ejecutar el proceso. Si se da N no se hara el proceso y
los datos no seran tomados en cuenta.

REPORTE
-—-r= ------------------------------------------ |_r-—__|3 ----------------------------------------------- [;‘
APO| 1 N DD/MM/AR HH:MM HOJA{l 2 ||
i = NOMBRE =4 EMPRESA = i
Comparado con mef] 4 |lerier REPORTE DE DATOS MENSUALES GLOBALES || 4 ||[Por ct:ipo usuario
................ L e S|
= CON CON VALOR ME TOTAL
s USUARIOS ALCANT. MEDIDOR AGUA (M3} AGUA (S} DIO §/M3 C O B R A D O ALCANTARILL REZAGO
R (S == === s~—-m= mme—m—= me—mmmeeee eeoo—eoo Fee mmmeeme e mmmeammmmmn mmmmmeemmma —mmean
POR TIPO DE || 6 |IO. LOCALIDAD 046 MINERAL DEL CHICC
1 DOMESTICO == 1,89¢ 1,500 1,799 18,060 17,010,000 942 21,567,000 5,557,000 917,
1,878 1,500 1,645 ———=;000 17,898,000 942 20,876,800 5,978,000 747,
2 COMERCIAL 27 27 15 || 7 |tzs0 364,000 1,300 410,600 46,600
27 27 15 E=eeliog4 369,900 1,300 ° 450,900 49,900
TOTALES 1,917 1,527 1,814 18,340 17,374,000 1,121 21,977,600 5,603,600 917,
1,915 1,827 1,660 19,284 18,267,900 1,121 21,327,700 6,027,900 747,
--------------------------- e | [l ek e e i e
TOTALES DE ESTE PROCESO e i
1,917 =l 1,814 18,340 27,374,000 1,121 21,977,600 5,603,600 917,
1,915 1,527 1,660 19,284 18,267,900 1,122 21,327,700 6,027,900 747,

Esta es un reporte. Los datos que aparecen en él son:

1 Clave del mddulo que ejecuta el reporte.

2 La primer parte es la fecha en la que se imprime el reporte, enseguida da la
hora y los minutos, por Gltimo escribe el nimero de hoja.

3 La primera linea de este encabezado es el nombre de la empresa. La segunda
linea es el nombre del reporte.

4 Este espacio se reserva para algunos datos especiales acerca de los reportes
cuando son seleccionables.

$ Encabezados y nombres de los campos de los cuales se emite el reporte.
6 Nombre de clasificaciones de la informacion emitida.
7 Informacién o cuerpo del reporte.

8 Linea final, que informa el mimero de registros reportados o los totales del
proceso segun sea el tipo de reporte.

ARCHIVOS DE LOS REPORTES

Al mandar hacer los reportes se generan archivos con extensién TXT. Algunos de
estos archivos son inmediatamente borrados después de la impresion. Los archivos
que no son borrados después de imprimir, permanecen en memoria hasta la

MANUAL DE UTILIZACION.EMPRESA DE AGUA POTABLE 17
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OPERANDO -EL MODULC DE COMERCIALIZACION
- ]

proxima vez que se genera el reporte. En este momento son borrados. Pueden
también ser borrados directamente del disco de almacenamiento.

Tabla.
MCDULOC NOMBRES DE LOS ARCHIVOS BORRADOS DESPUES
GENERADOS DE IMPRESION (S/N)
APQO2AQS reppadr.txt N
APO2AQ6 repsel .txt S
APO2A07 revmovi.txt N
AP0O2Al11 reptipo.txt S
APO2A12 repclas.txt N
|1AP02A13 -] reploca.txt N
APDZ2A14 repruta.txt N
APQ2A1S5 reptipt.txt N
APOZ2Als6 repconc.txt N
APO2A17 repserv.Lxt N
APQO2B reptipo.txt y reploc.txt N
APQ02D reprev. txt N
APQ2G repfre.txt S
APO2H repmentl. txt N
AP02I reptip.txt N
APO3B prfact.txt N
APO3D repfact.txt recibf.txt N
APO3E repmenf.txt N
APO3F repmenf .txt S
APO3J salida.txt N
AP04B repcajd. txt N
AP04D repcajd.txt N
APQ4F repcajd.txt N
APQ4G rescopd.txt N
APQO41I repmenc. txt N
AP04J repasic.txt N
AP04K recibl.txt N
APQ4L repcaj.txt N
APOSA resgas.txt N
APQOS5D reprevg.txt N
APQO5H repope.txt N
APOGA rpersocu.txt N
APO7A infmens. txt N
APOT7D reptipe.txt N
APO7G repcond. txt N

Hay ocasiones en que los datos arrojados no son los que se esperaba, ésto puede
deberse a alguna corrupcién en los indices. Las corrupciones de los indices se
provocan ‘por fallas de corriente o por la terminacién anticipada y forzada de
alguna tarea. Si se tienen problemas de este tipo lo que se tiene que hacer es borrar
todos los archivos de indice que son aquellos cuya extensién es: .NTX

Si se tiene que hacer esta operacién, consulte con el administrador del sistema para
efectuarla.
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OPERANDC EL MODULCO DE COMERCIALIZACION

CONSULTA DE ARCHIVOS

Podra llamar o consultar directamente desde cualquier punto, por medio de las
combinaciones de teclas Alt-F2 a Alt-F7 a los siguientes archivos:

Alt-F2
Alt-F3
Alt-F4
Alt-F5
Alt-F6

Alt-F7

Padrén de Usuarios por Clave de Usuario
Padron de Usuarios por Nombre

Padrén de Usuarios por Ubicacién de la Toma
Padron de Usuarios por Contrato

Padron de Usuarios por Secuencia en Ruta

otros Archivos:

- Localidades (poblaciones)
- Rutas de Lectura (claves y nombres)
- Tipos de Toma (didmetros)
- Tipos de Usuarios

- Conceptos de Facturacién
- Tipos de Servicio

- Tarifas

- Historia de pagos

- Resumen de facturacién

- Resumen de cobranza

OTRAS TECLAS

Estan activas en cualquier punto y tienen una funcién especifica:

Ctrl-F1

Ctrl-F2

Ctr-F5

Exclusivo para ambiente de red.- Habilita salida de
impresién a la red (CAPTURE)

Exclusivo para ambiente de red.- Habilita salida de
impresion LOCAL (ENDCAP)

Para ver o imprimir los archivos de reportes.
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. ___________________________________ |

CICLO DE OPERACIONES
Lectura/Facturacion/Cobranza

= ¥ - Lecturas.
REGISTRO DE II . B - Pacturacién

:
%
B LECTURA | i B - Cebranza.
B {PADRON} |—;
2 sec: 1 7 bl
a 1T
Bp=———————| . || CORRECCIONES.
g e 4 ]
Bl PREVIO DE il
g LECTURA [l
Bl | ==
3 ;Lﬁec- 18 /-
§ ~1 T 2 " -
| L-—— Listado Previo de Lecturas.
E Ir . 1l -
[ PREVIO DE I
E } FACTURACION I!—'#‘H
E | sec: 2 2 Il
e — Jj
E ol B
E l t— Listado Previo de Facturacién.
B I
ir 1l
B DEFINITIVO DE Il
B FACTURACION I -
E (PADRCN) || :
B || sec: 2.4 II -
E i J]
T T T
B | | L— Recibos.
| L— Listade Definitiveo de Facturacidn.
:i 10
| H
I LU IF W
i PAGOS EN CAJA I i PAGOS EN CAJA I
DIRECTA I N - AUXILIAR [l
(PAGOSXYY} | il (PAGOSXX) ||
sec- 3 1 | || sec. 3 3 I
[ )| I |
| Ll iy

]
m ] |
CORRECCION DE PAGOS

1
I
EN CAJA DIRECTA | I
|
l

(PAGOSXYY)

| sec: 31§ |
= —_— — It || CORRECCIONES
I

IF
i CIERRE DE TURNO | il I
I EN CAJA DIRECTA || |

fi (PAGOSCO) |} fl II
|| sec: 3 2 [I Il il .
| | S— Ty
i I N " "
Il L— Cierre de Turno. | fl
r L = I I
Il PREVIO DE Il I Il
I COBRANZA & 4 I
i = i
|| sec: 3 4 I
L 1)
7 — .
Il L— Listads Previo de Cobranza.
L
ir - 1
I DEFINITIVO DE Il
Il COBRANZA [
|| Aplicacién de pages ||

(Padrén) ||
| sec: 3 6
| [ S—

T
L~ Listado Definitivo de Cobranza.
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. ]

INSTRUCCIONES GENERALES DE CAPTURA

La captura se refiere a ]a introduccién de datos al sistema. Al capturar datos,
siempre hay que confirmar la entrada de los datos dando <Enter>' en cada
campo.

La peticién de datos durante la captura se puede efectuar para uno o varios campos
a la vez.

Durante ia peticion de datos puede aplicar las siguientes teclas: [entre paréntesis
cuadrado se pone el nombre de la tecla en espariol]

Flechas izquierda y derecha
para desplazarse dentro del campo.

Flechas arriba y abajo
para desplazarse entre campos de captura.

- <Ins> Para Insertar caracteres en un campo, 0 dejarlo de hacer.
<Del > Para eliminar el caracter en que esta el cursor. [Supr]
< Backspace > Para eliminar el caracter a la izquierda del cursor. [ <--]
<PgDn> Para dar por terminada la captura del grupo de datos que se

estd pidiendo. [AvP4g]

<Esc> Para salirse del programa en ejecucion. La aplicacién sucesiva
de esta tecla permite la terminacién normal del sistema (el
numero de veces depende del nivel de profundidad en la fase
actualmente en captura).

<Ctrl> Y Oprimir <Ctrl> y mientras se mantiene oprimida aplicar la
tecla 'Y", solar la tecla 'Y’ y después soltar < Ctrl> : Borra
el campo que se estd capturando a partir de la posicion de
cursor.[Control] 'Y’

Cuando e] sistema le da algiin mensaje, detiene el proceso. Pulse cualquier tecla
para continuar.

¢
Habra algunas pantallas en las que el movimiento y algunas funciones también son
especiales, estas pantallas le mostraran las equivalencias, cuando se esté en alguna

1 Esta tecla puede cambiar de nombre dependiendo del teclado gue se use < Retymn>> . <Intro>, <Entrada>>, Flecha que baja y hacia
la izquierda

MANUAL DE UTILIZACION.EMPRESA DE AGUA POTABLE 21



OPERANDO EL MODULO DE COMERCIALIZACION
L __________________________ |

(ejem. definicién de rutas de lectura), solo deben de ocuparse las que s€ muestran
en pantalla, y seran como sigue:
Exit - Esc. Para salir de esa pantalla.
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TOMAS Y LECTURAS
- __________________

Capitulo 4
TOMAS Y LECTURAS

Esta seccion del médulo comprende la definicion del Padrén de Usuarios y
archivos relacionados y la funcién de tomas y lecturas. )

Tomas y Lecturas Nivel diario.

, APO2 —

| Subsistema de Comercializacién. Empresa de Agua Potable |
| TOMAS Y LECTURAS |
t 1
| . ) |
{ | 1. Padrén de usuarios Captura, Consulta, Reportes. | 1]
| | Incluye captura y reporte de archives auxiliares| ]
! | | [l |
| — - |
| | 5. Definicisn de rutas de lectura | I |
| | 6. Impresién de fichas [formas) de lectura | 1 |
| | 7. Captura de lecturas de consumo | |
| | 8 Lisctads previo de lecturas | |
| | 9. Control de ajustes a la facturacién | 1 ]
! k | | |
| |10. Distribuciones de frecuencias de consumes | |
! r L T 4 1 I.
| |11. Reporte de datos mensuales globales | 12. Captura de tarifas| |
! |30. Repoarte seleccionable | 13. Reporte de tarifasf |
| L S - I
! OPCION (0-TERMINA) . |
d ‘IR

Tomas v Lecturas Padrén

APQ2A

I —

| Subsistema de Comercializacién. Empresa de Agua Potable | IR
[ TCMAS Y LECTURAS. PADRON DE USUARICS [N
} —{ N
| ¢ — |
| | 1. Alras al padrén de usuarios | 1 |
| | 2. Cambios al padrén de usuarios [ ]
| | 3. Bajas al padron de usuarios | 1 |
| { 4 Consulta del padrén. p/clave, p/nombre, p/domic. | ]
| | 5. Reporte del padr6n de usuarios | | K
i | 6 Reporte seleccicnable del padrén de usuarios i |
| | 7. Reporte de movimientos operados en el mes | | IR
Ir : r L - [l
[{11. Captura de tipos de usuariocs | 21 Catdlogo de tipos de usuarios ||
I112. Captura de clases de usuarios | 22 Catdloge de clases de usuarios| |l
|13 Captura de localidades | 23. Catdlogo de loxcalidades ]
||14. Captura de nombres de rutas | 24. catdlogo de nombres de rutas ||Jl]
{115 Captura de tipos de tomas | 25 Catilogo de tipos de tomas I ]
|]16. Definici6n de conceptos de facturac.| 26. Catdlogo de conceptos facturac| |l
|117. Captura de tipos de servico 27. Catdlogo de tipos de servicio ||Jl
| & i ! |
} OPCION (0-TERMINA} . ]
H d |
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TOMAS Y LECTURAS

NOTA: Se puede hacer referencia a la opcién de Reporte Seleccionable,
solamente tecleando el mimero 30 (aunque no se muestre en pantalla.). Para
mayor informacién consultar el apéndice A de éste manual.

PADRON DE USUARIOS

El padrén de usuarios es el archivo en el cual se tienen registrados todos los usua-

rios a detalle.

Clave del modulo APO2A. En este se pueden dar aitas, bajas, correcciones,

obtener reportes que contengan sélo algunos datos seleccionables asi como también
el reporte completo del padron.

Esta tabla que sigue muestra todos los campos a proporcionar y sus caracteristicas
que aparecerdn en las pantallas de altas, bajas y cambios y que conformaran todos
los datos del padron de usuarios.

Usuario

Nombre

Domicilio

Ubicacion

Ruta

Contrato

Num. en la Ruta

Num. del medidor

24

Aqui va la clave del usuario, es un campo de 9
posiciones. Las 3 primeras se refieren a la localidad a la
que pertenece. La localidad debe estar previamente
definida.

 Campo de hasta 38 posiciones. Aqui debe de ir el nombre

completo del usuario (Los nombres y lugares que se
tecieen en letras mindsculas, se convertirin en
mayusculas)

Campo de hasta 40 posiciones. Aqui debe de ir el
domicilio al cual se entrega el recibo.

Hasta 40 posiciones. Aqui va la ubicacién del predio que
recibe el servicio.

Es una clave numérica de 2 posiciones, la cuil indica el
itinerario con el que se toman las lecturas en el campo.
La ruta debe estar previamente definida.

Es un campo numérico de hasta 7 posiciones, éste, es un
numero de control interno de la compaiiia de los contratos
de los usuarios.

Es el nimero que le corresponde al orden en que se
toman las lecturas en su ruta. Al asignarselo aqui, queda
inmediatamente incluido en la ruta.

Es un campo numérico de hasta 8 posiciones que tiene el
numero de control del medidor.
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Edo. del medidor

Fecha Desp.

Tipo de usuario

Tipo de toma
Tipo servicio
Exento

Drenaje
Instalacion

Fecha de alta

Clave catastral

Numero de libro
Cddigo usuario

Otros codigos
Toma gobierno

Pagos de mas

TOMAS Y LECTURAS

Es un campo numérico de 2 posiciones para una clave que
informa del estado del medidor.

Es la fecha en que el medidor vuelve a ser puesto en
funcionamiento. Debe estar en formato dia/mes/ano
(DD/MM/AA).

Son 2 campos numéricos de 1 posicidn para una clave y
se refiere el primero a los tipos de usuario: doméstico,
comercial, industrial....El segundo a una subclasificacion.
El .tipo y-el subtipo de usuario deben estar previamente
definidos.

Campo numérico de 1 po.sicic')n para una clave y se refiere
al ancho del tubo de l1a toma: (pulgadas) 1/2, 3/4, 1, 2,...
El tipo de toma debe estar previamente definido.

Campo numérico de 1 posicion para una clave y se refiere
al tipo de servicio: medido, cuota fija, promedio... El
tipo de servicio debe estar previamente definido.

Se refiere a la exencién de cobro del servicio S/N. A un
usuario que esté exento no se le cobra ni se le factura,
pero si se saben y se tienen registrados sus consumos.

Se refiere a si tiene 0 no alcantarillado S/N.

Campo numérico de 1 posicién que se refiere al estado de
instalacion.

Es la fecha en que se dio de alta la instalacién. Debe estar
en formato dia/mes/aino (DD/MM/AA).

Es un campo de 14 posiciones.

Es una subdivision de la ruta cuando €sto es necesario. Es
un campo numeérico de 2 posiciones.

Es la clave para una tercera clasificacién con un campo
de hasta 6 posiciones.

Son tres campos de 2 posiciones cada uno para otras
posibles clasificaciones de los usuarios. El Gltimo guarda
el afio de facturacion.

Se trata como un tipo especial de toma por su forma de
pago. Es una clave numérica de 1 posicién: 1 Municipal,
2 Estatal, 3 Federal.

Es un campo numérico de 8 posiciones que informa de
una bonificacién o un saldo a favor del cliente.
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Rezago Es un campo numérico de 8 posiciones que informa de lo
que debe un usuario.

Clase Usuario La Clase de Usuario es una definicién mas detallada del
usuario, se define en 4 posiciones numéricas. Si se
proporcionard dato, la clase debe estar previamente
definida.

ALTAS AL PADRON DE USUARIOS

Clave del modulo APO2A01. Secuencia de entrada desde el mend del mddulo
11 1. Al empezar el proceso, la captura se posiciona en la primer opcién a llenar.

Para dar de alta a un usuario, es necesario hacer una labor de captura de todos los
datos que se le presentan en pantalla, que son los mismos que se mencionaron
anteriormente (AP02A01).

Los datos necesarios para definir al usuario se le presentaran por "cuadros”.

Se podrd mover en la pantalla mediante las flechas laterales, y al estar al principio
o al final del campo de captura le posicionaran en el campo anterior o en ¢l campo
siguiente,

Si los datos que se le piden no estan definidos en otros archivos, es decir. si no
estan dados de alta (Nombre de Ruta, Localidades, Tipo de toma, Tipo de
Servicio) la mdquina le madara un mensaje diciéndole que el campo de captura es
incorrecto y le presenta la opcién de cancelar. Si no quiere cancelar la alta teclee
<ENTER>2,

El programa aceptara O-cero unicamente en los campos de: Instalacion y Clase de
Usuario.

Una vez que haya tecleado los datos que se le piden, en la pantalla apareceran
algunos mensajes como:; .
DATOS CORRECTOS (S/N). Si responde N lo regresard al primer cuadro de
datos para rectificar. Si se quiere aceptar un cuadro tal y como esti, dar
<PgDn>.

Otra manera de rectificar es con <Esc>. La tecla <Esc> lo pasara al cuadro
anterior. Al dar <Esc> estando en el primer cuadro le permitird salir de altas.

Si responde S, la mdquira le mandard un mensaje en donde le hara saber que la
alta ha sido operada.

2. Esta tecla puede cambiar de nombre, dependiendo del teclado que se use <RETURN>, <INTRC>, <ENTRADA >, fiecha que
baja y hacia la 1zquierda.
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Al término de la captura, la méquina le reportara un listado de los usuarios dados
de alta.

EJEMELC DE CAPTURA DE ALTA AL PADRON DE USUARIQS

—DD/MM/AA AP02AD1
| Subsistema de Comercializacién Empresa de Agua Potable

[
i

ALTAS AL PADRON DE USUARIOS
USUARIOC- 123456789

1

. RUTA: 12 |
CONTRATC. 7650332 |
MEDIDOR: 19827593 |
!

|

]

| NCMBRE: GLORIA ESPINOZA GUTIERREZ.
|DOMICILIO- PLAYA SUR 45. LA PAZ B.C.S.
| UBICACION:
|

H

=]

{ESTADO MED.: &
| FECHA DESP.: £1/01/81
L

DEPTOS*

—
CLASE USUARIO: 1700 ]

1 I i i
| TIiPO USUARIO: 3 1| | FECHA ALTA- 03/01/91 | |pAGOS {
| TIPO TOMA: § | |CLAV.CATASTRAL: 786598 | |DE MAS: 12, 345 |
| Treo SERVICIO: 1 | | LIBRG. 74 || |
} EXENTO S/N. K | |CODIGO USUARIO: 234510 | |REZAGO ]
| DRENAJE 8/N: § | | OTROS CODIGOS: 778 | |{MANUAL: 6,789 |
| INSTALACION: 5 | | TOMA GOBIERNO: 1 || |
L J 1 I L -

DATCS CORRECTOS (S/N)

[%2]
e ]

CAMBIOS AL PADRON DE USUARIOS -

Clave del modulo APQO2A02. Secuencia de entrada desde el ment del modulo
112. Al empezar el proceso, pide la clave del usuario al que se haran las
modificaciones.

La pantalla que se le presenta, es similar a la May 4, 1993 pantalla de Altas del
Padrén de Usuarios y le pide los mismos datos, pero deberd teclear solamente los
datos que quiere cambiar.

Los datos necesarios para definir al usuario se le presentaran por "cuadros”.

Puede haber necesidad de cambiar la clave del usuario, en ese caso la maquina le
pedird la nueva clave, después de preguntarle si le es necesario cambiarla. Si la
nueva clave que ;¢ proporciona ya estd dada de alta no es permitido el cambio.

Una vez que haya tecleado los datos que quiere cambiar, en la pantalla aparecerin

algunos mensajes como:

DATOS CORRECTOS (S8/N). Si responde N podra corregir los datos. Si responde

S, la mdquina le mandara un mensaje en donde le hard saber que el cambio ha sido
3 operado. '
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EJEMPLC DE CAMBIOS AL PADRON DE USUARIQS
—DD/MM/ AR APO2A02
| Subsistema de Comercializac:ién. Empresa de Agua Potable

I
r
| CAMBIOS AL PADRON DE USUARIOS
i

| USUARIO: 123456789

I

| RUTA: 1 |
| CONTRATO: 7650332 |
I MEDIDOR: 19827593 |
i I
I [
L J

NCOMBRE: GLORIA ESPINCZA GUTIERREZ

I
! |DoMICILIO: PLAYA SUR_45. LA PAZ, B.C.S.
| {fESTADO MED . 7 |uB
| | FECHA DESP.: 03/01/51 | DEPTGS

L

r
| PAGOS
|DE MAS: 12,345

[

TIPO USUARIO:
TIPC TOMA:
TIPO SERVICIO:

3 FECHA ALTA: 07/01/91
5
1
EXENTO S/N: N
g
5

3

1CLAV.CATASTRAL: 786598
f LIBRO: 74

| CODIGO USUARIO: 234510
|
!

|REZAGO
DRENAJE S/N: OTRCS CODIGOS: 778 IMANUAL: &,789
INSTALACION. TOMA GOBIERNO: 1 |

CAMBIO OPERADO.

-
g
2]
(=]
g

BAJAS AL PADRON DE USUARIOS

Clave del médulo AP02A03. Secuencia de entrada desde el mend del moduio
11 3. Al empezar el proceso, pide la identificacion del operador. Después pedira
la clave del usuario a dar de baja. Si no existe, el sistema se lo informa.

Todos los datos que definen al usuario candidato a baja se le presentaran por
"cuadros” (esta medida es para revisar que el usuario sea el correcto).

Una vez revisados los datos, se le muestra el mensaje: DAR DE BAJA (S/N). Si
responde N vuelve a su estado anterior. Si responde S, se le mostrara: BAJA
OPERADA si el saldo del usuario es cero;, 0 BAJA INOPERABLE si el usuario
tiene saldo.

EJEMPLO DE BAJAS AL, PADRCN DE USUARICS
r—DD/MM/ Ak -APO2AD3 —;
| Subszistema de Comercializacidn, Empresa de Agua Potable

BAJAS AL PADRON DE USUARIOS

USUARIO: 096765432

g 1
| RUTA. _9 |
| CONTRATO- 7650002 |
! MEDIDOR: 134821 |
| |
|

NCMBRE+ MANUEL PEREZ ANDRADE,
DOMICILICQ, AV 16 DE SEPTIEMBRE 1234 LA PAZ, B C.§

ESTADO MED.. §6 UBICACION:

FECHA DESP.: 04/01/91 DEPTOS

[ S— —
r 1 T | I 1
| TIPO USUARIC: ¢ 1| | FECHA ALTA- 23/01/9% | | PAGOS o
| TIPC TOMA- 1 | |CLAV.CATASTRAL: 788900 | |DE MAS: 345
| TIPO SERVICIO: 1 | | LIBRO: Q% | |
| EXENTO S/N- § | |CODIGO USUARIO 230896 | |REZAGO |
| DRENAJE §/N- 5 | | OTROS CODIGOS: _ | {MANUAL: l6,78% |
| INSTALACION: 8 | | TOMA GOBIERNO: § I |
[} | 1 L —

DAR DE BAJA (S$/N] §
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CONSULTA DE PADRON DE USUARIOS

Clave del modulo APO2A04. Secuencia de entrada desde el mend del moduilo
11 4. Al empezar el proceso aparece una pantalla con opciones sobre el orden en
que se consultara al Padron.

Esta Consulta al padrén de usuarios se podra hacer por cuatro opciones que se le
presentan en la pantalla: clave del usuario, nombre del usuario, ubicacion de la
toma y por contrato o nimero de contrato.

A cada una de las opciones se les ha asignado un mimero; nimero que deberad
teclear para elegir su tipo de consulta.

Si usted elige 1. POR CLAVE DE USUARIO, se le posicionara en una primera
pantalla de detalle en donde se le presentaran todos los datos del usuario ordenados
segin el nimero de su clave, en forma ascendente.

Si elige 2. POR NOMBRE DEL USUARIO, se le posicionara en la primera
pantalla de detalle donde se le presentaran los datos del usuario ordenados en
forma alfabética, segin la letra con que empiece la primera palabra con
que capture su nombre.

De la misma forma pasara con las demads opciones de consuita.

DISENC DE LA PANTALLA DE CONSULTA AL PADRON DE USUARIGS
—DD/ MM/ AA APO2A04——

| Subsistema de Comercializacidn. Empresa de Agua Potable |
1 il
F 1

| CONSULTA AL PADRCN DE USUARICS. | N
! ||
I l_|
| 1 POR CLAVE DEL USUARIO ]
| | |
| 2 POR NOMBRE DEL USUARIO |
! i
| 3 POR UBICACION DE LA TOMA |
! | |
i 4 POR CONTRATO. | .
| |
i 5 SALIR DE CONSULTA IR
| 1|
I |
| DAR OPCION 2 |
I ||
L — il

PRIMERA PANTALLA DE DETALLE

Aparece al elegir una de las formas en que se puede consuitar al Padrén. Se le
presentan varias opciones.

Aplicando la opcion § avanza un registro a la vez y lo va mostrando, aplicando la
opcion R retrocede un registro a la vez y lo va mostrando. Cuando llega al fin del
archivo no avanza y muestra el iltimo registro, asi cuando llega al principio del
archivo no retrocede y muestra el primer registro.
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Para dar por terminada la consulta de este programa aplicar la opcion T.

Esta consulta permite el reposicionamiento directo por clave en €l archivo con la
opciéon C DAR CLAVE y también el avance o el retroceso por medio de
desplazamientos relativos. Si se da la clave en el espacio marcado por USUARIO,
se posiciona directamente en el primer registro que cumpla la condicidn (si-no hay
clave que cumpla la condicion el desplegado no se modifica); de igual manera
podra consultar por nombre, en el espacio marcado con NOMBRE.

La opcién C DAR OTRA CLAVE podré ser sustituida por <ENTER > | en caso
de que no quiera elegir una clave en particular. Dar + 0 <ENTER> para
avanzar una pantalla en el desplegado, +nn para avanzar nn registros, - para
retroceder una pantalla. -- para ir al principio del archivo, -nn para retroceder nn
registros, ZZ para salir de la opcién CONSULTA, con DCCCC se posicionara en
la captura cuya clave sea "CCCC".

Si estando en la opcidén C-Consulta se teclea un registro no existente, la maquina
lo posicionara al principio del archivo.

La opcion G - GLOBAL, lo posicionard en la consulta global al padrén de
usuarios. Mas adelante se le explicaré el procedimiento de manejo de la pantalla de
consulta global.

En la parte inferior de la pantalla, se le presentardi un mensaje que le pide
desplegar o no otra pantalla de detalle. Si elige N regresara a su estado anterior, si
elige S le desplegard una segunda pantalla de detalle.

NOTA: La pantalla muestra Consulta al padrdn de Usuarios
por Nombre, porgue se eligid en la pantalla anterior 1la
opcidn 2.

EJEMPLO DE LA PRIMERA PANTALLA DE DETALLE
——DD/MM/AA APQ2AD4~———
| Subsistema de Comercial:zacién Empresa de Agua Potable
CONSULTA AL PADRON DE USUARIOS POR NOMBRE

| I—
OTRA PANTALLA DE DETALLE (§/N): _S

| -
k I.
[ S-Avanza, R-Retrocede, C-Dar Clave, G-Global, T-Termina: R |
| 0-0tra pan:talla ] |
| USUARIOC 123456789 |
[ r 1 I
Il RUTA 12 123 | — |l
['f CONTRATC 7650332 | | NOMBRE GLORIA ESPINQZA GUTIERREZ El ]
|| MEDIDOR: 19827593 | |DOMICILIC: PLAYR SUR 45. LA PAZ, B.C.S | FHR
| |ESTADO MED, - S | |UBICACION- PLAYA SUR 45 LA PAZ, B C.S. ]
| [FECHA DESP.: G1/01/91 | | DEPTOS [ TR
IL I II.
| - 1 F 1 3 1 I.
| ] TIipo UsuARIO 3 1] | FECHA ALTA- 03/01/91 | PRGOS . |
I TIPO TOMA B | |CLAV CATASTRAL: 786598 | |DE MAS: 12,345 | |l
| | TiPO SERVICIO 1 | | LIBRC 74 | .l |
[ EXENTO S/N. N | {CODIGO USUARIO: 234510 | |REZAGO | | IN
I DRENAJE S/N 5 | | OTROS CODIGOS: _  _  _ | IMANUAL. 6,789 | 1R
| INSTALACION 5 | | TOMA GOBIERNG: 1 || 1
I L i L ] ] ,.
I [

‘Il

SEGUNDA PANTALLA DE DETALLE
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Aparecé al elegir la opcién Otra pantalla de la primera pantalla de detalie. Esta
pantalla contara con las siguientes caracteristicas:

*  Aparece nombre y clave del usuario.

*  Clave de facturacion

*  Fecha

*  Datos de defincion del usuario:

Niumero recibo
Total facturado
Consumo agua
Alcantarillado

Adeudo agua
A. alcantarillado

Recargos

Adicional
Otros

Abonos

Fecha de pago
Caja

Lectura anterior
Lectura actual

Consumo
Consumo anterior 1
Consumo anterior 2

Consumo anterior 3

Tipo convenio
Periodo de adeudo

Se define en 7 posiciones.
Que se refiere a la cantidad total de cobranza.-
Se refiere a la cantidad de consumo de agua.

Dependiendo si el usuario tiene o no servicio de
alcantarillado, se desplegara el importe de éste.

Se desplegara el adeudo en caso que tenga.

Se desplegara el adeudo de alcantarillado en caso de
que tenga.

Se desplegari la cantidad de recargo en caso de que
tenga.

Se refiere a la cobranza del impuesto adicional.

En esta opcion se definen otros conceptos que no
existen en el formato normal y que son agregados
para definir completamente al usuario en cuestion.
Estos conceptos se presentan por nimero de clave (en
2 posiciones) y la cantidad por el concepto.

Se refiere a los saldos a favor del usuario.
Se expresara por formato (dia, mes, afno)

El numero de caja se define en 2 posiciones.

En la consulta aparecerdn lectura anterior y lectura
actual.

Es la diferencia de las lecturas anterior y actual.

La consulta guardarda una memoria de hasta tres
CONSUMmOS anteriores.
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En la parte inferior de la pantalla puede pedirsele contestar la opcion
REIMPRESION DEL RECIBO (S/N). Si responde N lo regresard a su estado
anterior, si responde S, se le dard a seleccionar el tipo de impresora. (Para elegir
el tipo de impresora véase la parte de instalacion de este manual). Si la impresora
es correcta aplique <ENTER>.

Si la impresora que usted selecciona no estd definida el programa le mandard un
mensaje informdndoselo y tomard los controles de Impresidn

estdndar. Imprimira el catilogo después que pulse cualquier tecla.

Para salir de la segunda pantalla de detalle debera pulsar <ENTER >.

EJEMPLO DE SEGUNDA PANTALLA DE DETALLE

r—DD/MM/ AR AP02A04——
Subsistema de Comercializacién. Empresa de Agua Potable ] |
b CONSULTA AL PADRON DE USUARIOS POR NOMBRE T |
| |
| NOMBRE: GLORIA ESPINOZA GUTIERREZ 1|
| USUARIO: 123456789 11
{ FACTURACION : DD/MM/AR |
| ABONOS : 14,040 (] ]
| RECIBO: 8292 | FECHA PAGO- 20/01/91 | (I
| ITOT FACTURADD. 14,040 | CAJA: 10 I |
[t ! | SALDO. 0 [
| | coNsumMo AGUA - 9,000 | o ]
| JALCANTARILLADO: 1,80 ] LECTURA ANTERIOR: 536 . |
| | ADEUDO AGUA: o | LECTURA  ACTUAL: 578 | |l
| | ADEUDC ALCANT: [ | CONSUMO: 42 . |
| [ RECARGOS : 0 | CONSUMO ANTERIOR 1- 30 [
1] ADICIONAL 3,240 ] CONSUMO ANTERICR 2: 20 I |
| |oTROS | CONSUMO ANTERIOR 3: 28 ] |
| ] | | TIPO CONVENIO: .
I f } PERIODD DE ADEUDO: 1.0 ! |
[ 1 | L — |l
|t : |
[ — I-

CONSULTA GLOBAL AL PADRON DE USUARIOS

La pantalla de consulta global al padrdn de usuarios, se desplegara después de que
usted elija la opcion G- GLOBAL de la primera pantalla de detalle. (Consulta al
padrén de usuarios. )

Si usted al entrar al programa de Consulta al Padron de Usuarios, eligié hacer la
consulta POR CLAVE DEL USUARIO, en la consulta global se le desplegara el
archivo del padrén, en el cual usted se desplazard segin el orden numérico
ascendente de las claves.

Si por el contrario, al entrar al programa eligi6 hacer la consulta POR
UBICACION DE LA TOMA; se te desplegara un listado que posicionara segtin el
orden alfabético de las ubicaciones.

De la misma forma pasara con las demas opciones de consulta.

La consulta global al padron de usuarios permite el reposicionamiento directo por
clave en el archivo y también el avance o retroceso por medic de desplazamientos
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relativos. Si se da la clave se posiciona en el espacio inferior de la pantalla
(CLAVE P/DETALLE ZZ-FIN), se posiciona directamente en el primer registro
que cumpla la condicién. Si no hay clave que cumpla la condicién, el desplegado
no se medifica. Dar + 0 < ENTER > para avanzar una pantalla en el desplegado,
+ + para ir al final del archivo, +nn para avanzar nn registros, - para retroceder
una pantalla, -- para ir al principio del archivo, -nn para retroceder nn registros.
ZZ para salir de la opcion CONSULTA GLOBAL., con DCCCC se posicionara
en la captura cuya clave sea "CCCC".

Si estando en la opcién C-Consulta se teclea un registro no existente, la maquina
lo posicionara al principio del archivo.

<ENTER> = + Muestra la siguiente pantalla

++ Se posiciona al final del archivo

- Se posiciona al principio del archivo
- Retrocede una pantallas.

+nn Avanza nn registros
-nn Retrocede nn registros
77 Sale de opcion CONSULTA GLOBAL.
Dclave Busca el registro con llave igual a "clave" y vuelve a la
- captura de ese registro. .
Clave Se posiciona en el registro que cumpla con la lera. parte de la
clave.

EJEMPLC DE PANTALLA GLOBAL DE CONSULTA
—~—DD/MM/ AA: APO2ADE——
| Subsistema de Comercializacién. Empresa de Agua Potable
CONSULTA AL PADRON DE USUARICS PCR NCOMBRE

S-Avanza, R-Retrocede, C-Dar Clave, G-Global, T-Termina: R
NOMBRE Gloria Espinoza Gutierrez
USUARTO: 123456789

987654321 MANUEL PEREZ ANDRADE. AV.16 DE SEPTIEMBRE LA PAZ 7650002

}

!

|

|

|

| 123456789 GLORIA ESPINOZA GUTIERREZ PLAYA SUR 45. LA PAZ,B.C.S 7650332
|

|

|

|

| CLAVE P/DETALLE, ZZ-FIN: D12345678
I

L

.

REPORTE DEL PADRON DE USUARIOS

El reporte del padrén de usuarios es la impresion de los datos que usted consulté
en el padron de usuarios.

Este es un reporte tipico que podra ser mandado a imprimir por: clave del usuario,
por numero de contrato, por nombre del usuario y por domicilio.
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Clave del médulo AP02A0S. Secuencia de entrada desde el memi del modulo
1 1 5. Al 1niciar muestra el espacio entre linea y linea que puede elegir (de octavos
o sextos de pulgada) (6/8). Enseguida le pedird la clave de la localidad que desee.

Una vez que haya tecleado estos datos, en la pantalla aparecera el mensaje:
EFECTUAR EL PROCESO (S§/N). Si responde N no se llevard a cabo la mm-
presion; de <PgDn> para salir, Si responde S la maquina lo posicionara en la
siguente Jlinea, donde muestra el tipo de impresora a utilizar. Para elegir el tipo de
impresora véase la parte de instalacion de este manual. Si la impresora es correcta
aplique <ENTER>.

Si la impresora que usted selecciona no estd definida el programa le mandard un
mensaje Informdndoselo y tomard los controles de Impresidn
estdndar.

Enseguida le pedira la clave de la localidad que desee. El programa tiene la opcién
(Desde - Hasta}, la cual tiene una funcion de filtro. .

Para marcar un bloque de localidades: deberd de dar la clave de la localidad desde
la cual quiere usted imprimir, y asi, la clave de la localidad con la cual quiere
usted terminar de imprimir.

Si las opciones Desde - Hasta se dejan en blanco, la maquina por omisién im-
primird todos los registros de usuarios dados de alta.

Después de seleccionar la localidad, seleccionard el nombre del campo por la
opciéon OTRO CAMPO, que tendra también una funcién de filtro (Desde - Hasta).
Asi usted imprimira todos los registros que ademas de cumplir con la condicion de
campo, cumplan también con la primera condicién que usted asignd anteriormente.

En la opcion TITULO escribira el encabezado o titulo del reporte.

Finalmente pondrd las opciones con D-omicilio, U-bicacion, N-inguno, para que
aparezcan en e] reporte. Teclee la letra deseada.

En el reporte aparecerd:

*  Nombre del usuario

*  Clave del usuario

*  El domicilio o ubicacién de la toma
*  (Clave de la ruta

*  Namero de contrato

*  Medidor

*  Tipo de usuario

*  Tipo de toma
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*  Tipo de servicio

*  Servicio de Drenaje

*  Tipo de instalacion

*  Exencion de pago

*  Fecha de alta

*  Clave catastral

* Toma de gobierno

*  Consumo anterior 1

*  Consumo anterior 2

*  Consumo anterior 3

*  Codigo de usuario
En la parte inferior se definird si el reporte es BAJA, ALTA o CAMBIO. Ademas

aparecerd el nombre del operador, la cantidad de registros reportados y los
margenes de campos que usted selecciond.

El catilogo mostrard todos los registros de los usuarios ordenados segin la
seleccion principal del programa.

DISERD DE LA PANTALLA DE REPORTES AL PADRON DE USUARICS.
—DD/ MM/ Ah APO2ZAOS—
| Subsistema de Comercializacién. Empresa de Agua Potable

!
=

IMPRESION DEL PADRON DE USUARIOS

Efectuar el Proceso (§/N} : S
Impresora - HPUAG
IMPRIMIR A &-SEXTOS, B-OCTAVOS : 6
DESDE HASTA
LOCALIDAD A REPORTAR: 005 011

NOMBRES DE LOS CAMPOS POR LOS QUE SE PUEDE SELECCIONAR EL REPORTE

NOMBRE, DOMICILIO, UBICACION, CLAVECAT, TIPOTOMA, TIPQUSUA, TIPQOSERV,
ALCANTAR, EXENTC, RUTA, INSTALAC, CODIGOUSU, CODI, COD2, COD3.

OTRO CAMPO. RUTA

TITULO:

cont D-omicilie, U-bicacidn, N-ingunc N

NOTA: En este ¢jemplo de repone no aparece. en proporcion, ei espacio real para cada apanado dado et pequefio
espacio de la hoja.
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EJEMPLO DE REPQORTE DEL PADRON DE USUARICS,

NOMBRE: GLORIA ESPINOZA GUTIERREZ RU T. T
DOMICILIO/UBICACION TA CONTRA MEDI U, T.

USUARIQ

NOMBRE DE LA EMPRESA
REPORTE DE PADRON DE USUARIOS

. T. FECHA CLAVE T. CODIGO
s G. CA T2 C3 USUARIO

123456789 PLAYA SUR 45. LA PAZ 12 7650332 19824 3 & 1 S 5 N 03/01/91 786598 © 30 20 28

ALTA: CAMBIO: OPERADO POR:
BAJA-
CANTIDAD DE REGISTROS REPORTADCS: i
REPORTE SELECCIONADC POR: NOMBERE CONSIDERA REGISTROS PARA - CAMPO DE: C.MIGUEL H A. U. OBRERA

REPORTE SELECCIONABLE DEL PADRON DE
USUARIOS

36

El reporte seleccionable es un listado de los campos que se quieran, en el orden
que se necesite y puede tener hasta tres indices.

Clave del médulo AP02A06. Secuencia de entrada desde el mend del moédulo
11 6. Los pasos que hay que dar para obtener un reporte son:

Dar la clave del reporte, que se puede definir arbitrariamente, es un campo de
hasta 5 posiciones. Si esta clave del reporte no existe se crea y puede definirse
como se necesite. Si la clave del reporte ya existe, muestra la estructura, es decir
los datos previamente definidos que conformaran al reporte

Definir cudles campos serdn los indices, es decir por que criterio se va a
acomodar la informacion. el programa se comportard como un diccionario. Puede
haber hasta 3 campos que definan la secuencia del reporte (indice). Por ejemplo si
quisiera un reporte de usuarios cuyo nombre comience con M, los filtros que le
pondria serian de la M a la N.

Definir el tipo de impresora a utilizar. Para elegir el tipo de impresora véase la
parte de instalacion de este manual. Si la impresora es correcta aplique
<ENTER>.

Definir el avance vertical del reporte, hay dos opciones: que el avance vertical
sea a sextos de pulgada o sea a octavos de pulgada. A octavos de pulgada es mas
comprimido que a sextos. 6/8.

Definir los campos que se incluyan en el reporte, en la pantalla aparecen las cla-
ves de los campos que son las Unicas que se pueden ocupar y deberdn escribirse
idénticas. Pueden ser nombre del usuario: NOMBRE, el saldo a la fecha:
SALDOACT, consumo: CONSUMO, lectura anterior: LECTANT, o cualquier
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variable que el programa esté trabajando. Pueden ser dadas en el orden que se
necesite y hasta un limite de 10 campos.

NX Significa que es un campo numérico de X posiciones.
CX Significa que es un campo alfanumérico de X posiciones.
D Significa que es una fecha en el formato dia’/mes/afio (DD/MM/AA).

ABONOS
ADICIONAL
ALCANTAR
CAJA
CLAVECAT
CLASE
CLIMP1
CLIMP2
CLIMP3
CLIMP4
COD1

COD2

COD3
CONSUMO
CONSUMO1
CONSUMO2
CONSUMO3
CONTRATO
DOMICILIO
EDOMEDID
ESTATUS

EXENTO
FECEDOMED
FECHAFAC
FECHALTA
FECHAPAGO
FECLECACT
IMPRECIB
IMPAGUA
IMPAGUXX

N9
N8
Ci
N2
C14
N4
N2
N2
N2
N2
C2
C2
C2
Né6
N6
N6
N6
N7
C40
N2

C21
3er.

Pagos recibidos en el mes.

Importe de impuesto adicional.

S/N tiene alcantarillado.

Caja que recibe el pago.

Clave catastral.

Clase de usuario. Una segunda Clasificacion.
Clave 1 de importe de otros conceptos.
Clave 2 de importe de otros conceptos.
Clave 3 de importe de otros conceptos.
Clave 4 de importe de otros conceptos.
Cédigo para clasificacion 1.

Cadigo para clasificacion 2.

Cdédigo para clasificacion 3.

Consumo mas reciente.

Consumo mes anterior 1.

Consumo mes anterior 2.

Consumo ries anterior 3.

Nuimero de contrato.

Domicilio de entrega del recibo.
Estado del medidor.

Estado. ler. caracter = Alta, 20. caracter = Cambio,
caracter = Bajas. Las otras 18 posiciones son las claves

de quien operd.

Cl

Cooouo

N9
N8
C9%6

S/N. Exento de pago.

Fecha de estado del medidor.
Fecha de facturacién.

Fecha de alta.

Fecha en que fue pagado.

Fecha de lectura actual.

Importe total del recibo.

Importe por consumo de agua.
Importe atrasado 12 meses agua.
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IMPALCA N8 Importe por alcantariilado.

IMPALCXX C96 Importe atrasado 12 meses alcantarillado.
IMPCL1 N8 Importe de clave 1 de otros conceptos.
IMPCL2 N8 Importe de clave 2 de otros conceptos.
IMPCL3 N8 Importe de clave 3 de otros conceptos.
IMPCLA4 N8 Importe de clave 4 de otros conceptos.
IMPRZAG N8 Importe por rezago de agua.
'IMPRZAL N8 Importe por rezago de alcantarillado.
INSTALAC N1 Estado de la instalacién.
MEDIDOR N8 Numero de medidor.
NOMBRE C40 Nombre del usuario.
PERIODOAD N6,1 Periédo de adeudo en meses respecto de la dltima
" facturacion.
RECARGOS N8 Importe de recargos.
RECIBO N7 Nuamero de recibo.
SALDOACT NS Saldo actual. . .
TIPOSERV N1 Tipo de servicio. 1-Medido, 2-Cuota fija, 3-Promedio,
TIPOTOMA N1 Tipo de toma 1-1/2, 2-3/4, 3-1, 4-2, ... (pulgs).
TIPOUSUA N1 Tipo de usuario. Doméstico, comercial, industrial, ...
TOMAGOB N1 1-Municipal, 2-Estatal, 3-Federal.
UBICACION C40 Ubicacién de la toma.
USUARIO C9 Clave del usuario.

Definir los filtros. Los filtros son condiciones que tendrd que cumpiir la
informacion que sera extraida para ser escrita en el reporte. Se permiten hasta 3
filtros.

Ejemplo: Se quiere un reporte que contenga los medidores que han sido reparados
o vueltos a poner en funcionamiento entre octubre y diciembre del afio 1990, por
lo que se pone un filtro de la siguiente manera: desde 30/09/90 hasta 31/12/90,
eligiendo el campo de FECEDOMED, y que EDOMEDID sea igual a 2 y asi dard
todos los medidores que a la fecha han sido puestos en funcionamiento otra vez.
La condicion EDOMEDID 2 es otro filtro.

Definir el titulo del reporte que se esta elaborando. Si se desea se puede cambiar
el titulo de alguno ya hecho. Puede ser de hasta 2 lineas de 60 caracteres cada una.

Cualquier definicion de reporte que se haga quedard guardado y se podra volver a

accesar mediante la clave del reporte, también podrd ser modificado siempre que
se quiera en todos sus pardmetros, a excepcion de la clave del reporte.
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PANTALLA
—DD/MM/ AR APO2AGE
| Subsistema de Comercializacién. Empresa de Agua Potable

1

|r REPORTE DE USUARIOS SELECCIONABLE POR INDICE Y CAMPOS

| Los campos para indice y reporte son:

| USUARIO, NOMBRE, DOMICILIO, UBICACION, CLAVECAT, TIPO TOMA, TIPOUSUA,

| TIPOSERV, ALCANTAR, EXENTO, INSTALAC, FECHALTA, CLASE, CONTRATO. MEDIDOR,
EDOMEDID, FECEDOMED, CoDIGOUSU, ESTATUS, TOMAGOB, CONSUMO, FECLECANT,
CONSUMOL, CONSUMG2, CONSUMO3, FECHAFAC, RECIBO, IMPRECIB, IMPAGUA, IMPCLZ,
IMPRZAG, IMPRZAL, RECARGOS, ADICICNAL, CLIMP1, IMPCLL, CLIMP2, IMPCL2,
CLIMP3, IMPCL3, CLIMP4, IMPCL4, IMPAGXX, IMPALCAX, ABONOS, PERIODGAD,
RBONOS, FECHAPAGO, CAJA. SALDOACT, COD1, COD2, CCD3

Clave reporte:
Indice por: 6-sextos, B-octavos

Incluir los campos:

Failtros:

|Titule:

!

EJEMPLO I. Se busca saber cuantos usuarios de cierta localidad (sea OO'}'), son
de tipo doméstico con tipo de toma de una pulgada.

Primero se le pone nombre o clave: ETEMP.
Después se definira un indice, por ejemplo: se haréd por usuario: USUARIO.
Se mandara a escribir a octavos.

Para hacer este reporte se pueden elegir los siguientes -campos: usuario:
USUARIO, tipo de toma: TIPOTOMA; tipo de usuario: TIPOUSUA; direccion:
UBICACION.

Enseguida se definiran los filtros: Como los datos que se requieren son de la
localidad 007 se elige la parte de los usuarios utilizando el siguiente filtro
USUARIO 007 al 007Z. La clave de USUARIO es de 9 posiciones y las 3
primeras se refieren a la localidad, por lo que al darle una parte de la clave,
pasaran por el filtro todas aquellas que comiencen con esa parte de la clave.
Después el filtro de tipo de usuario, para que sea doméstico el filtro seria
TIPOUSUA 1. En el tercer filtro seria para el TIPOTOMA 2 y dejaria pasar los
que tienen toma de 1 pulgada.

Y como titulo llevaria: "USUARICS DE DE LA LOCALIDAD 007 TIPO
DOMESTICO CON TOMA DE UNA PULGADA".

t

EJEMPLO 2: Se busca saber cuales son los usuarios que tienen un consumo arriba
de 100 metros ctlibicos de agua en la localidad 007.

Primero se le pone nombre o clave: EJEM2.
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Después se definird un indice, por ejemplo se hara por usuario: USUARIO y
cantidad de consumo: CONSUMO.

Se mandari a escribir a sextos.

Para hacer este reporte se pueden elegir los siguientes campos: nombre:
NOMBRE, usuario: USUARIO, tipo de toma: TIPOTOMA.

Enseguida se definen los filtros: el filtro para la localidad quedara: USUARIO 007
007Z. Para el fiitro del consumo se pondria los que estuvieran entre 100 y
9999999 (se pone un nimero muy grande para que no quede fuera ninguno).

Y como timlo llevard: "USUARIOS DE LA LOCALIDAD 007 QUE
CONSUMEN ARRIBA DE 100 MTS CUBICOS MENSUALES".

REPORTE DE MOVIMIENTOS OPERADOS EN EL
MES AL PADRON DE USUARIOS

40

El Reporte de movimientos operados en el mes al padrén de usuarios se refiere la -
impresion de éstos.

CLAVE DEL MODULO AP02A07. Secuencia de entrada desde el menud del
modulo 11 7. La pantalla de peticion del reporte pide el espacio que entre linea:y
linea del reporte, que puede elegir entre sextos y octavos de pulgada.

La siguiente linea pregunta st se ha de imprimir catalogo; si responde N cancelara
la impresion, de <PgDn> para regresar al estado anterior. Si responde § im-
primird, pero deberd estar lista la impresora.

Pregunta entonces si ha de ser el proceso definitivo.

Para elegir el tipo de impresora véase la parte de instalacion de este manual. Si la
impresora es correcta aplique <ENTER > .

Si la impresora que usted selecciona no estd definida el programa le mandard un
mensaje informdndoselo y tomari los controles de impresidn
estandar. Imprimiri el catdlogo después que pulse cualguier tecla.

¢

El catdlogo mostrard todos los movimientos del mes registrados.
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DISERGC DE LA PANTALLA DE MOVIMIENTOS OPERADOS EN EL MES
—DD/ MM/ AR APO2A0 T~y

| Subsistema de Comercializacién. Empresa de Agua Potable 1 |
! . |l
e T

| MOVIMIENTOS AL PADRON DE USUARIOS ]
I ] ]
i A
I ] ]
| (A
| IMPRIMIR A 6-SEXTOS, B-OCTAVOS: B ]=
I . [

| EFECTUAR EL PROCESO (S/N}: s 1]
| Il
| PROCESO DEFINITIVO (S/N}: N 1|
! [ ]
| IMPRESORA : HPUAG 1 |
I []
I | ]
| 1]
[ I.

RUTAS DE LECTURA

DEFINICION DE RUTAS DE LECTURA

Las rutas de lectura son los itinerarios conforme se toman las lecturas de los
medidores, en el campo, estin definidas por un nimero. Este programa también
permite la impresién de la secuencia de la ruta,

Clave del médulo APO2B. Secuencia de entrada desde el meni del médulo 1 5.
Los datos que pide son: la ruta, que es una clave numérica de 2 posiciones, siguen
las opciones de I para imprimir la ruta de lectura que se tomé, M para modificar
la ruta de lectura (esta opciéon no puede cambiar la clave de la ruta), y T para
terminar el proceso de captura.

En esta pantalla el movimiento y algunas funciones también son de manera
especial, le mostrard las equivalencias, y sélo deben de ocuparse las que se
muestran en pantalla, y seran como sigue:

Exit - Esc. Para salir de esa pantalla.

Para incluir a algin usuario en una ruta de lectura no es necesario reconstruir toda
la ruta. Basta con ponerle un namero tal que quede en el lugar que le corresponda
0 se le quiera dar respecto al orden de la ruta. Para este fin es que en la secuencia
de la ruta, los usuarios quedan numerados de 10 en 10.

El nimero de secuencia puede ser dado cuando un usuario es dado de alta.
Para modificar €] orden de una ruta deberd elegir la opcion M-Modifica Le

desplegard la cantidad de registros en la ruta y se le preguntara si guiere volver a
dar secuencia.
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Los campos: Usuario, Nombre y Ubicacién no podrin ser cambiados, aungue
aparentemente lo muestre asi la pantalla.

Los usuarios aparecen numerados de 10 en 10.

Volver a dar secuencia implica reordenar los registros. Para modificar el orden
debera asignar nimeros mds grandes 0 mds peguefios a los asignados y asi
construir una nueva ruta de lectura. Al volver a dar secuencia, se numeraran los
registros de 10 en 10 pero con el orden que usted marco.

Al final se le pregunta si se quiere o no que operen los cambios, si responde S los
cambios se daran de alta, si responde N los cambios no serdn operados.

Se podrdn agregar registros a la ruta, siempre y cuando, éstos estén dados de alta,
o también se le puede asignar €] nimero de secuencia de ruta a un usuario cuando
es dado de alta.

Para interrumpir la accidn de agregar registros, responda N - no cuando se
presente el mensaje "Agregar registros (S/N)."

Para salir de Definicion de lecturas, elegir la opcion T-Termina.

—DD/MM/ AR AP02B y
Subsistema de Comercializacién. Empresa de hgua Potable /I
[ |
. d |
| DEFINICION DE RUTAS DE LECTURA |
| | |
| i
| Ruta. [ |
I [_]
| I-lmprimir, M-Modifica, T-Terminar:  _ ]
| { |
| ! \ | |
| |ouiere volver a dar secuencia (S§/N): _ | 1 |
, L ] '-
| | |
I 1|
f — — |
| |cant:idad de registros en la ruta __ | 1 |
| L d ,.
L 'l

I Imprime la ruta de lectura
M Modificar la ruta de lectura
T Termina la definicién de rutas
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EJEMPLO DE REPCRTE DE NOMBRES DE RUTAS.

APO2B DD/MM/A3 HH:MM HOJA: 1
NOMBRE DE LA EMPRESA
CATALOGO DE SECUENCIA DE RUTAS

NUM USUARIO NOMERE UBICACION

2 029877675 JOSE MIGUEL TORRES FUENTES CALLE DE SANTA ANA NUM.234 CO
21 029874622 PEDRO SQLIS HERNANDEZ PROL FCC.I.MADERC # 33 COL.LI
32 02987651k AMANDA ARELLAND CABRAL ALLENDE 5/N ESQ. ALDAMA COL.H

CANTIDAD DE REGISTROS REPORTADOS: 3

IMPRESION DE FICHAS DE LECTURA

Es la impresion de las formas (tarjetas) para la toma de lecturas en el campo. Se
asocia que las tarjetas tienen una duracién de dos afios. Se podran imprimir por
diferentes Ordenes: por ruta o por altas al padron de usuarios y también puede
imprimirse alguna tarjeta en particular.

Clave del médulo AP02C

. Secuencia de entrada desde el mend del modulo 1 6. En ésta opcién podra
generar su ¢ sus reportes de fichas de lectura de acuerdo a sus necesidades, es
decir, podra seleccionar el archivo base, el archivo de indice, dos archivos mas
con su respectivo archivo de indice y su relacién, para armar y obtener el reporte
deseado.

El reporte deberd ser generado inicialmente en REPORFORM (ver anexo 1), que
es un programa disefiado especialmente para la elaboracién de la estructura del
reporie en cuestion.

Primeramente pedira la clave del reporte, los archivos a utilizar, las rutas a
reportar que pueden ser hasta 30 rutas, libros a reportar que pueden ser hasta 30
libros y finalmente la opcion de filtro.

—=01/07/%92 =AP02( =
Subsistema de Comercializacidn. CESPT-TKT Il §

I IMPRESION DE FICHAS DE LECTURA |

|| CcLAVE DEL REPCRTE LISTLECZ '
I ARCHIVO BASE/ INDICE: PADRON PADRON4 Il |
I ARCHIVO2/INDICE/REL: [ ]
[ ARCHIVO3/INDICE/REL- I ]
I RUTAS A REPORTAR: ||

|| LIBROS A REPORTAR: ||
[ FrvTrO: | |
i |
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LECTURAS DE CONSUMO

CAPTURA DE LECTURAS DE CONSUMO

La captura de lecturas de consumo es el registro en la maquina de las nuevas
lecturas de consumo de agua que se han tomado directo del campo.

Clave del médulo APO2D.. Secuencia.de entrada desde el meni del méduio 1 7.
Se puede capturar por secuencia de ruta S, la secuencia preestablecida debe
coincidir también con la secuencia en la cual se toman las lecturas en el campo. C
_por clave del usuario. Con la opcion T se da por terminada la captura. Pide
- también ja ruta de la que se trata y la fecha. La fecha debe estar en el orden
dia/mes/ano (DD/MM/AA).

—DD/MM/ Ab APQ2D

Dates correctos (§/N). §

1

| Subsistema de Comercializaci6én. Empresa de agua Potable |
| ol |
| CAPTURA DE LECTURAS DE CONSUMO |=
| |

| S-Captura en Secuencia, C-Captura por Clave, T-Termina: € ]
[ Ruta: 34 | .
I Fecha: DD/MM/AA [
| |
| Usuario: 34900856  RODRIGC LOPEZ GUERRA | IR
| Tipo servicio: 2 1210 1]
| i
| 1|
| ]
| Lectura anter:or: 00293992 | |
| Lectura actual: 00394209 [ |
| Consums : 217 il |
[ ||
I [
| |
L J-

S Capturar por secuencia de ruta
C Capturar por clave del usuario
T Terminar la captura

La captura por clave del usuario pide la clave del usuario y responde dando el
nombre del usuario, el tipo de servicio el cual puede ser cambiado segin sean las
necesidades del caso.

Si el tipo de servicio es medido muestra la lectura anterior y pide la actual; la
lectura anterior puede ser modificada, ésto es para la correcciéon de posibles
lecturas erréneas o para ajustes. Al pedir la confirmacién de los datos muestra el
consumo a facturar.

Si el tipo de servicio es consumo promedio muestra sélo el consumo y pide

entonces confirmacion. (Este es el caso en que se pasa a tomar lectura y no se pudo
por alguna razon tomar la lectura, se factura por ésta vez el consumo promedio, y
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a la préxima vez que se capture la lectura se corrige ésta y hace los ajustes
pertinentes).

St el tipo de servicio es por cuota fija muestra solo el consumo y pide
confirmacion.

Si es cualquier otro tipo de servicio mostrard todos los datos: lectura anterior,
pedira lectura actual y mostrara después el consumo.

En la captura por secuencia va mostrando los datos del usuario del cual pide la
nueva lectura en el orden que va la ruta, ésto ahorra tiempo pues sélo se teclean
los datos de consumo.

El niimero de secuencia de ruta aparece enfrente de tipo de servicio, en el lado
derecho de la pantalla.

En general al capturar la nueva lectura mostrara el consumo le informa si el valor
de la lectura actual es menor al que se tiene registrado como anterior, para qué no
haya incongruencias.

Para salir de las opciones de captura S y C, aplicar <Esc>.

LISTADO PREVIO DE LECTURAS

Se trata de un listado que muestra los consumos anteriores y los totales de
consumo, también muestra las desviaciones en el consumo (5%, 10%, 20%, 40%
-estos porcentajes pueden cambiarse-), ésto sirve para verificar
rdpidamente que los datos estén correctos. Cuando la desviacion sea muy
grande es probable que la lectura esté incorrecta, aunque puede darse el caso de
que esté bien.

==01/07/92 APD2E =
Subsistema de Comercializacién. CESPT-TKT [l |

0 LISTADG PREVIC DE LECTURA [l |

I Imprescra. ESTANDAR 6-Sextos, B-Octaves: 6 i}
I Lista T-odo,D-iferencias y observacicnes. D Il ]
I Efectuar el proceso (8/N): ([ |

I Rutas: Il ]

I Localidades: ‘ i ]

Il Listado con Ubicaci6n {S/N}- N Il |

Fl-ayuda Esc-sal:da
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Clave del modulo APO2E. Secuencia de entrada desde el memi del mddulo 1 8.
El listado se emite por localidad-ruta. Primero pide la clave de la impresora a
utilizar, para mds informacién sobre ésta clave ver la parte de instalacion de este
manual. Después da la opcion de imprimirlo a sextos o a octavos, ésto se refiere al
avance vertical del reporte (respectiva fraccion de pulgada), a sextos €s mas largo
que a octavos. Pide ademds el mimero de Ruta a imprimir (pueden ser hasta 30
Rutas). Después el numero de Localidad (pueden ser hasta 15 localidades).
Finalmente pregunta si se desea o no el Listado con Ubicacion.

EJEMPLO DEL LISTADO PREVIO DE LECTURAS

APOZE DD/MM/AR HH-MM HOJA 1
NOMBERE DE LA EMPRESA
LISTADG PREVIC DE LECTURAS
USUARIC NOMBRE/UBICACION T.U. T.S5. LECT. ANT. LECT. ACT. CONSUMO CONSUMO.ANT DESV. LECT.REG
LOCALIDAD: 08% SAN JUAN DE LOS LAGO RUTA: 23 BARRIC STA.CAMILA e}
892312344 JUAN CAMACHO CALL 1 3 25 25
B92354747 LUISA ESTRADA PAS 1 1 009823500 009823478 22 20 +
TOTALES DE LA RUTA 23: 2 USUARIOS: 2 47 45
LECTURAS NO TOMADAS: 1
RUTA: 25 COLONIA EDUCACION
892587668 MANUELA CEBALLOS 2 2 11¢ 120
B92576451 EDITE CHAVEZ CCHO 1 1 34859955 134880112 9,887 30 wees
TOTALES DE LA RUTA 25. 2 USURRIOS. 2 9,997 190 ++e+
LECTURAS NO TOMADAS: O
TOTALES DE LA LOCALIDAD: 004 USUARTOS: 4 10,044 235 aaue
LECTURAS NO TOMADAS. 1
TOTALES DE ESTE PROCESO: 4 USUARIOS: 4 10, 044 235 saes

LECTURAS NO TOMADAS: 1

Después pide la confirmacién del proceso. ;

Rutas. Si se quiere el listado previo de todas las lecturas debera dejarse en blanco,
si se quieren algunas en particular, se escriben y admite hasta 30.

Localidades. St se quiere el listado de todas las localidades deberd dejarse en
blanco, si se quieren algunas localidades en particular, se escriben y admite hasta
15.

Se pueden dar en la misma ocasion rutas y localidades y se listard entonces esas
determinadas rutas de esas localidades.

T.U. se refiere al tipo de usuario y T.S. se refiere al tipo de servicio.
El listado reportara el usuario, nombre/ubicacidn, lectura anterior, lectura actual y
su consumo como también el total de usuarios en la ruta, el nimero de las lecturas

no tomacdas.

Estos mismos datos a nivel de localidad y a nivel del proceso que se esté
efectuando.
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CONTROL DE AJUSTES A LA FACTURACION

Este proceso consiste en llevar un control de los ajustes realizados en la
facturacion.

En esta opcién se pueden dar de alta ajustes, modificar o consultar los ya
previamente realizados. También se puede imprimir una relacion de todos los
ajustes que se realizaron en un periédo determinado.

F=01/01/80 APO2F1 '
I Subsistema de Comercializacién. CESPT-TKT

I CONTROL DE AJUSTES A LA FACTURACION

|| FOLIO: { 0 PARA SALIR) 1 r sl
I | AJUSTE REZAGO. ol |
([~ = AJUSTE ATRASO: ol
| |USUARIC- 010000G18 ! | AJUSTE CORRIENTE: ol
I [ CARGOS : o |
| | NOMBRE: EYRAUD ADAMS ANDRES E | TOTAL AJUSTE M3.: o { q
I |
i 1 FECHA: 01/01/80 | { TOTAL AJUSTE: ol |
¢ o — |l
I I
| I
I — It

I
I | OBSERVACICNES: Il
i .

I
|aALTA OPERADA I
1L

Clave del médulo APO2F1. Secuencia de entrada desde el menu del modulo 1 9.
El primer dato que se solicita es el folio del ajuste, el cual debe constar de 5
caracteres numéricos. Posteriormente se pide la clave

del movimiento, debiendo dar:

ENTER para registrar un nuevo ajuste,

MO para modificar un ajuste existente

CO para realizar una consulta

RE para imprimir reporte de ajustes realizados a una
fecha determinada.

Para la captura de un nuevo registro, se pide la clave del usuario, y se desplegard
enseguida el nombre de éste, en caso de que se haya tecleado una clave invilida,
el programa mostrard un mensaje de error, solicitando nuevamente la clave, hasta
que €sta exista.

Posteriormente pide la fecha en que se realiz6 el ajuste en el siguiente formato
(DD/MM/AA), asi como también ajuste rezago, ajuste atraso, ajuste corriente,
cargo, total del ajuste en M3 y por tltimo las observaciones realizadas.

El programa calcula el Total del ajuste, siendo éste igual a la suma de los ajustes
menos los cargos.
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Para la impresion de los ajustes, después de teclear RE en el segundo dato que se
pide y oprimir ENTER, se muestra una nueva pantalla, aqui se deberan dar las
fechas de cuando a cuando se desea el reporte, posteriormente se verifica si se
desea efectuar la 1mpresion del reporte.

Finalmente pide el dato de observaciones, deberd escribirlo en 25 posiciones 0
letras.

REPORTE DE DISTRIBUCION DE FRECUENCIAS DE
CONSUMO.

En éste reporte se puede hacer una labor estadistica, de consumo por tipo de toma.

Clave del médulo AP02G. Secuencia de entrada desde el meni del médulo 1 10.
Una vez iniciado el proceso, se le preguntari si.se ha de hacer el reporte; si
responde N, dar <PgDn> para que lo regrese a su estado anterior, si responde S,
debera definir el tipo de impresora a utilizar.

Para elegir el tipo de impresora véase la parte de instalacion de este manual. Si la
impresora es correcta aplique <ENTER> .

St la 1mpresora que usted selecciona no estd definida el programa le mandara un
mensaje informandoselo y tomard los controles de Impresidn
estdndar. Imprimird el catdlogo después que pulse cualquier tecla.

En la siguiente opcidn deberd escoger el avance vertical (6-sextos de pulgada, 8-
octavos de pulgada).
Las localidades (15 max.) y los tipos de usuario a reportar (3 maéx.).

Tendra que definir el intervalo para frecuencias (4 posiciones numéricas), que se
refiere al intervalo de consumo que quiere usted analizar por tipo de toma. Por
ejemplo: saber cuantos usuarios de las localidades 6 y 7, que tienen tipo de toma
3, consumen:

Entre 00y 10 m3
10y 20 m3
20y 30 m3
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PANTALLA DE REPORTE DE DISTRIBUCION DE FRECUENCIAS DE CONSUMO
—DD/MM/ AR AP02G

1
Subsistema de Comercializacién. Empresa de Agua Potable IR
— {
1 1
| REPORTE DE DISTRIBUCION DE FRECUENCIAS DE CONSUMO I.
I |
Efectuar el Proceso (5/N). S 1 ]
]|
Impresora: DEFAULT [ ]
I [_]
6-Sextos, B-octaves: 8 H ]
|
Localidades: 006 Q07 _ __ _  _ _ _ __ __  ___ . _ =
l_]
Tipos de Usuario: 3 _  _ |
|
Intervalc para frecuencias: 0010 [ ]
Separa lc no medido. ]
| Valor para cucta fija: } ]
I | |
C 'l

En el reporte apareceran la localidad de la cual se esta haciendo el reporte (clave y
descripcion), el tipo de usuario (clave y descripcion), el nimero de tomas con
medidor, consumo en metros cibicos, el consumo promedio en metros cibicos de
la toma.

Ademas los limites superior e inferior, el mimero de tomas, el consumo en metros
cubicos, el consumo promedio en metros cibicos de la toma, el porcentaje de
tomas (de acuerdo al intervalo de los limites superior e inferior) del mimero total
de tomas, el porcentaje de tomas acumulables, porcentaje de consumo y el
porcentaje de consumo acumuiado.

Todos los porcentajes son de acuerdo al intervalo expresado por los limites
superior e inferior.

El reporte contard con resultados particulares de cada localidad y generales de
todas las localidades.

Ademas se le dardn los datos de usuarios que no tienen medidor.

EJEMPLCO DE REPORTE DE DISTRIBUCION DE FRECUENCIAS DE CONSUMO

APO2G DD/MM/AA HH:MM HOJA: 1
NOMERE DE LA EMPRESA
REPORTE DE DISTRIBUCION DE FRECUENCIAS DE CONSUMO

LOCALIDAD, 002 PICHILINGUE TIPO DE USUARIC: 3 DOMESTICO
TOMAS C/MEDIDOR. 3,200 CONSUMO (M3): 63,701 PROMEDIO(M3/TOMA): 19.%
LIMITES NUMERC DE CONSUMO  CONS. PROM ¥ TOMAS ¥CONS
INFERIOR SUPERICR TOMAS (M3} (M3/TCMA} ¥ TOMAS ACUMUL. % CONS. ACUMUL.
0 100 2,008 ip, 120 15,0 6€2.75 62.65 47.28 47.28
101 200 1,000 17,900 17.9 31.25 3.9 28.1¢0 75.38
201 ago 132 15,681 81.7 6.00 %5.9 24.61 100.00
SIN MEDIDOR 0 5} 0
TOTALES 3,200 €3,701 38.2
TOTALES DE ESTE PROCES0O:3,200 £3,701 3.2

FIN DE REPCRTE
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REPORTE DE DATOS MENSUALES GLOBALES

50

Este es el resumen de operaciones en un mes de volimen facturado por tipo
de usuario, por tipo de servicio, por tipo de toma, por localidad y el global. Todos
estos datos estin comparados con los datos del mes anterior, reporta ademds el
numero total de tomas.

Clave del médulo AP02H. Secuencia de entrada desde el menu del modulo 1 11.
En primer lugar pide la confirmacion de la elaboracién del proceso(S/N/R).

S=8i, N=No, R=Recalcular. Con la opcion R se volvera a efectuar €] proceso.
enseguida pide la impresora, debera definir el tipo de impresora a utilizar.

Para elegir el tipo de impresora véase la parte de instalacion de este manual. Si la
impresora es correcta aplique <ENTER>.

Si la impresora que usted selecciona no esta definida el programa le mandard un
mensaje informéandoselo y tomard los controles de impresidn
estdndar . Imprimira el catilogo después que pulse cualquier tecla.

En la siguiente opcién debera escoger el avance vertical (6-sextos de pulgada, 8-
octavos de pulgada).

Finalmente debera dar las claves de : servicio medido, uso doméstico, uso
comercial y uso industrial.

Finalmente escribird el mes y el afio a imprimir.
REPORTE MENSUAL DE TOMAS ¥ LECTURAS

—=02/07/% APO2} 3
Subsistema de Comercializacidn. CESPT-TKT [ |
I IH-
T hl
| REPORTE MENSUAL DE ™OMAS Y LECTURAS "]
I [l |
f I
i Efectuar el procesoc (§/N/R): S (|
I [l |
i Impresora ESTANDAR il ]
Il |
I 6-Sextos, 8-Octavos 6 g|.
I il
1 Clave de servicioc medido: 1 ([ |
I Clave de uso doméstico 1 iR
I Clave de usc comercial- 2 1]
) Clave de uso industrzal, 2 (|
I ]
I Mes 7 Afio: 1992 ]|
Il ]
I |/l
||[PREPARAR IMPRESORA |
iL
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EJEMPLO DEL REPORTE DE DATOS MENSUALES GLOBALES

NOMBRE DE LA EMFRESA
REPORTE DE DATOS MENSUALES GLOBALES

USUARIO NOMBRE/UBICACION T.U T.S. LECT. ANT. LECT. ACT. CONSUMO CONSUMO.ANT DESV. LECT.REG
LCCALIDAD: (8% SAN JUAN DE LOS LAGO RUTA- 23 BARRIO STA.CAMILA

892312344 JUAN CAMACEOD CALL 1 3 . 25 25

892354747 LUISA ESTRADA PAS 1 1 009823478 009823500 22 29 +

TOTALES DE LA RUTR 23: 2 USUARICS: 2 47 45

LECTURAS NO TOMADAS- 1
RUTA: 25 COLONIA EDUCACION

892587668 MANUELA CEBALLOS 2 2 110 120
892578451 EDITH CHAVEZ OCHO 1 1 34890112 34850192 80 BO
TOTALES DE LA RUTA 25: 2 USUARIOS: 2 ) 190 190

LECTURAS NO TOMADAS: ©

TOTALES DE LA LOCADIDAD. 4 USUARIQS: 4 237 235
LECTURAS NO TOMADAS: 1

TOTALES DE ESTE PROCESQ: 4 USUARIOS: 4 237 235
LECTURAS NO TOMADAS: 1

FIN DEL REPORTE

TARIFAS

CAPTURA DE TARIFAS

Las tarifas son para determinar el monto a pagar por un consumo. Las tarifas para
un usuario varian conforme a la cantidad de agua consumida.

Clave del médulo AP0O2I. Secuencia de entrada desde el mena del médulo 1 12.
Los disuntos consumos estan separados por niveles y a cada nivel le corresponde
un precio distinto.

Hay dos formas de calcular la tarifa.

1. Cobrar por un volumen, una tarifa de tipo fiscal. Al rebasar el limite
superior de este nivel se pasa a otro nivel y la tarifa que se pagaré serd el
del costo del limite superior del primer nivel a la primera tarifa mis la
diferencia que se cobra al precio del segundo nivel, siempre y cuando no
llegue al limite superior del segundo nivel. Para é&sto, hay gque

verificar que sea siempre el limite inferior de un
rengldn igual al limite superior del anterior.

2. Cobro por volimen cada metro ciibico al mismo precio, dependiendo del
grupo de consumo. Esta forma es que, dependiendo del consumo
directamente sea la tarifa. El monto a pagar se calcula multiplicando el
consumo por la tarifa que le corresponde al rango de dicho consumo.
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Para esto la cuota del limite inferior es cero y
deberd ponerse también en cero el limite inferior.

Entonces los datos que hay que dar son: Limite inferior, que se refiere a la
cantidad de consumo menor que se espera para ese tipo de toma, Limite superior,
que se refiere a la cantidad maxima .de consumo que se espera para ese tipo de
toma. El importe del limite inferior es el costo del nivel anterior de consumo, al
cual se le sumara la diferencia de consumo que se encuentre en el actual nivel a su
respectivo precio, es decir, es la cantidad que se le sumard a la diferencia del
limite inferior con el limite superior que se cobrard al costo unitario del nivel al
cual corresponda. En la tarifa de tipo fiscal es una cantidad que se obtiene con el
costo maximo del nivel anterior. En el segundo tipo de tarifa debe ser cero. El
costo por unidad de agua consumida que corresponda al nivel.

También mostrara el monto de la cuota fija del tipo de servicio que se trate, la
cuota fija es tomada en cuenta en la facturacién. Se debe de capturar aqui.

PANTALLA DE CAPTURA DE TARIFAS
—=01/07/92 APO2 [=———
Subsistema de Comercializacién, CESPT-TKT || R

[I CAPTURA DE TARIFAS [l ]
I Num. de Tarifa- __ Tipe de servicie (0-termina): 1 DOMESTICO ||

il CUCTAFIJA PORCENTAJE |

(-3 I T RO N

==02/07/92 APO21 ]
li Subsistema de Comercial:izaciédn., CESPT-TKT il |
1}
W 1
II CAPTURA DE TARIFAS |
” Num, de Tarifa: __ Tipo de servicie (O-termainal: 1 DOMESTICO il |
It
1 LIM.INFERIOR  LIM.SUPFERICR IMP.LIM. INF COSTO UNIT. ||=
I 0 5 5,762 0 ]
| 5 10 5,762 1,009 T 1
] 10 15 10,807 1,153 [
I 15 20 16,572 1.296 I |
I 20 30 23,052 2,160 ]
[I 30 40 44,652 2,880 il |
l 40 50 73,452 2,602 (| N
I 50 60 109,472 4,122 I 1
Il 60 999,999 152,692 5,210 N
[ 0 0 0 0 L
I [} |
Il (I
I Il |
” DATOS CORRECTOS (S/N). {C-Cancela) ] |
J]
[ |
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Al empezar la captura el programa pide el nimero de tarifa y el tipo de servicio,
se deberd teclear la clave y el programa le respondera con ta descripcion de éste.
Pedira entonces los datos de los limites y tarifa renglon por renglon, ésto, para
evitar que se dejen valores intermedios en cero. Cuando se haya terminado
verificar que todos los datos estén correctos: con S quedard dada de alta la tarifa,
con N pedird todos los datos nuevamente. Para terminar ésta opcion darle T
estando el cursor en tipo de servicio.

REPORTE DE TARIFAS

Es el listado de las tarifas que estén dadas de alta, informa de los limites superior e
inferior asi como el importe del limite inferior y €l costo por unidad de cada nivel.

Clave del modulo AP02J. Secuencia de entrada desde el menti del mddulo 1 13.
La pantalla de peticién de reporte le mostrara el tipo de impresora a utilizar. Para
elegir el tipo de impresora véase la parte de instalacion de este manual. Si la im-
presora es correcta pulse <Enter > y se iniciard la impresion. Si la impresora que
usted elige no estd definida, el programa le mandard un mensaje informandoselo y
tomard los controles de Iimpresién estdndar. Mandard imprimir el
reporte después de que pulse cualquier tecla.

La siguiente linea pregunta si se ha de imprimir el reporte de indices de operacion.
Si responde N cancelara la impresién y lo regresari al estado anterior, S imprimird
y debera ya estar lista la impresora.

EJEMPLO DEL REPCORTE DE TARIFAS

APO2J bD/MM/AR HH:MM HOJA- 1
NOMBERE DE LA EMPRESA
REPCRTE DE TARIFAS

IMPORTE
LIMITE INFERICR LIMITE SUPERIOR LIMITE INFERIQR COCST(Q UNITARIC
TARIFA NUMERD 1
1 DOMESTICO
CUOTh FIJA. 13,500

o 100 ¢ 908

100 300 90,800 1,200

100 500 330,800 1,300

500 800 590,800 1,500

BOO 1.600 1,040,800 1,700

2 COMERCIAL
CUOTA FIJA. 25,0090

0 100 0 1,000

100 300 100,000 1,500

300 500 400,000 1,800

: 500 800 760,000 2,100
800 1,000 1,392,000 1,700

FIN DEL REPORTE
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Clave del médulo AP0230. Secuencia de entrada desde el memi del modulo 1 30.
Para mayor informacion consultar el APENDICE A de éste manual.

TIPOS DE USUARIO

CAPTURA DE TIPOS DE USUARIO

El tipo de usuario se reftere a la clasificacion general de los usuarios por tipo de
utilizacion de la toma: Doméstico, Comercial, Industrial, etc.

El dar de alta los tipos de usuario es indispensable para iniciar la utilizacion del
programa. Una vez establecido un tipo de usuario no se podra dar de baja, ésto
debido a que dentro de un tipo de usuario pueden estar ya muchos registros de
usuarios.

Los datos que se tienen que dar son: Tipo de usuario en 1 posicion, numérica (el 0
no es valido); descripcion del tipo de usuario en 20 posiciones. La descripcion de
tipo de usuario es convertida a mayusculas cuando se escribe en mimisculas.

Un tipo de usuarto puede tener varios subtipos de usuario segin se requieran

ejemplo:

Tipo 1 1.- Doméstico
Subtipo 1 1.- Jubilado
Subtipo 2 2.- Habitacién
Subtipo n n.- elc.

De igual forma que en tipo de usuario se daran de alta el niimero y la descripcion.
Si ya existe el tipo de usuario y se quiere dar de alta, el sistema enviard un
mensaje.

Si se da de alta un subtipo de usuario debera existir €] tipo de usuario del que va a
depender. En caso contrario deberd darse de aita el tipo de usuario.

Nota: Cuando el proceso esté detenido para mostrar algin
mensaje, teclee cualquier tecla para continuar.

Clave del médulo AP02A11. Secuencia de entrada desde el meni del mddulo
11 11. Al empezar el proceso, la captura se posiciona en el primer registro y lo
muestra; en caso de no existir ninguno, muestra O en el tipo de usuario y en blanco
la descripcidn.

La opcion subtipo se dara solo en el caso de que un tipo de usuario vaya a
contener uno o varios subtipos de usuario.
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—DD/MM/ AR AP02A11—
Subsistema de Comercializaci6nm Empresa de Agua Potable

CAPTURA DE TIPOS DE USUARIOS

A-hAgrega, M-Modifica, S-Avanza, R-Retrocede, T-Termina:
C-Consulta

Tipo de Usuario: 1
Subtipo:
Descripcathn: DOMESTICO

b L

e e e e —— e e

La captura es en forma de barridoe del archivo. Aplicando la opcion S se avanza un
registro cada vez y lo va mostrando. Aplicando la opcién R se retrocede un
registro cada vez y lo va mostrando. Cuando se llega al final del archive no
avanza y muestra el dltimo registro, de la misma manera, cuando se estd al prin-
cipio del archivo no retrocede y sigue mostrando el primer registro.

Para dar de alta un registro se aplica la opcion A. Enseguida pide el tipo de usua-
rio y descripcién; si se deja en cero el tipo de usuario, €l movimiento no es
operado. El archivo es secuenciado por el tipo de usuario, no por el orden en que
los registros se introduzcan. Para dar por terminada la captura aplicar la opcion T.

La opcién M modifica la descripcién de los tipos de usuario, no permite modificar
la clave de los tipos de usuarios. Primero debera dar la clave. asi el programa
verifica su existencia. Si existe, muestra la descripcién y puede ser modificada. Si
no existe se lo informa.

La opcién C, de consulta general de todos los registros del sistema, muestra en
pedazos de hasta una pantalla (aprox. 14 registros) los datos en el archivo. Esta
consulta permite el reposicionamiento directo por clave en el archivo y
también el avance o el retroceso por medio de desplazamientos relativos: Si se da
la clave se posiciona directamente en el primer registro que cumpla la condicién
(st no hay clave que cumpla la condicion no se modifica el desplegado).

Para salir de consulta aplicar ZZ.

Dar + o <Enter > para avanzar una pantalla en el desplegado, y si se llega al fin
del archivo empezard a mostrar el desplegado desde el principio, ++ para ir al
final del archivo, +nn para avanzar nn registros. - para retroceder una pantalla, --
para ir al principio del archivo, -nn para retroceder nn registros, Dclave busca el
registro con llave igual a "clave” y vuelve a la captura de ese registro.

Si estando en Ia opcion C-Consulta se teclea un registro no existente, la maquina
lo posicionara al principio del archivo.

hY
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Agregar tipos de usuario

Avanzar un registro

Modificar s6lamente la descripcion
Retroceder un registro

Terminar la sesion .

Consultar todos los registros

L LKL

<Enter> = + Avanzar una pantalla

++ Ir a fin del archivo

+nn Avanzar nn registros

- Retroceder una pantalla
-- Ir al principio del archivo

-nn Retroceder nn registros

ZZ Salir de la opcidn consulta

Dclave Busca el registro con llave igual a "clave” y vuelve a la
captura de ese registro.

clave Se posiciona en el registro que cumpla con la primera

parte de la clave.

CATALOGO DE TIPOS DE USUARIO :

El catdlogo de tipos de usuario es la impresién de todos los tipos de usuario,
ordenados segun su clave.

Clave del médulo APO2A21. Secuencia de entrada desde el mend del madulo 1 1
21. Al iniciar, muestra el tipo de impresora a utilizar. Para elegir el tipo de im-
presora véase la parte de instalacion de este manual. Si la impresora es correcta
pulse <ENTER> . Si la impresora que usted elige no estd definida, el programa
le mandard un mensaje informadndoselo y tomarid los controles de im-
presidén estdndar.

EJEMPLO DEL CATALOGO DE TIPOS DE USUARIO

APQ2A21 DD/MM/RAA HH:MM HOJA: 1
NOMBRE DE LA EMPRESA
CATALOGO DE TIPOS DE USUARIC

1 DOMESTICO
2 INDUSTRIAL
3 COMERCTAL

CANTIDAD DE REGISTROS REPORTADOS. 3

La siguiente linea pregunia si se ha de imprimir el catdlogo. Si responde N
cancelara la impresion y 1o regresard al estado anterior, S imprimird y deber4
ya estar lista la impresora.

Mandara imprimir el catdlogo después de que pulse cualquier tecla.
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El catdlogo mostraré todos los tipos de usuario registrados ordenados por clave y
seguidos de su descripcion.

CLASES DE USUARIO

CAPTURA DE CLASES DE USUARIO

La clase de usuario es una clasificacion mas detallada de los tipos de usuario.

Los datos que se tienen que dar son: la clase de usuario, que es de tipo numérica
de hasta 4 posiciones y la descripcién de las clases de usuario, que es de hasta 60
posiciones.

Clave del médulo AP02A12. Secuencia de entrada desde el menu del mddulo
1112. Al iniciar muestra unas opciones y el cursor estd posicionado en un
cuadrito luminoso en la parte derecha de la pantalla y espera que se le teclee
alguna de las opciones. Muestra también el inicio del archivo de las clases de
usuario. -

—DD/MM/ AR APO2AL12
Subsistema de Comercializacidn. Empresa de agua Pctable

CAPTURA DE CLASES DE USUARIOCS

N

A-Agrega, M-Modifica, B-Baja, C-Consulta
S-Avanza, R-Retrocede, T-Termaina::

Clase de usuaric: 2000

Descripcidn: HOSPITALES

Es el registro a dar de baja S/N. _

La captura es en forma de barrido del archivo. Aplicando la opcion R se retrocede
un registro cada vez y lo va mostrando. Aplicando la opcién S se avanza un
registro cada vez y lo va mostrando. Cuando se llega al final del archivo no
avanza y muestra el dltimo registro, de la misma manera, cuando se esti al prin-
cipio del archivo no retrocede y sigue mostrando el primer registro.

La opcion M meodifica la descripcion de la clase de usuario, no permite modificar
la clave de la clase de usuario. Primero deberd dar la clave, asi el programa
verifica su existencia. Si existe, muestra la descripcién y puede ser modificada. Si
no existe se lo informa.
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Para dar de alta un registro se aplica la opcién A. Enseguida pide la clase de usua-
rio y su descripcidn; si se da cero la clase de usuario, el movimiento no es
operado. El archivo es secuenciado por la clase de usuario, no por el orden en que
los registros se introduzcan. Para dar por terminada la captura en este programa
aplicar la opcion T.

Si aplica la opcién B. dara de baja el registro que esté mostrando y pedirad la
confirmacion de la.baja. Al finalizar ésta operacion los registros estaran dados de
baja fisicamente. :

La opcion C, de consulta general de todos los registros del sistema, muestra en
pedazos de hasta una pantalla (aprox. 14 registros) los datos en el archivo. Esta
consulta permite el reposicionamiento directo por clase en el archivo y
también el avance o el retroceso por medio de desplazamientos relativos. Si se da
la clase se posiciona directamente en el registro que cumpla la condicidn (si no hay
clase que cumpla la condicion no se modifica el desplegado). Para salir de consul-
ta aplicar ZZ.

Dar + o <Enter> para avanzar una pantalla en el desplegado, pero si se llega al
fin del archivo empezara a mostrar el desplegado desde el principio, + + para ir al
final del archivo, +nn para avanzar nn registros. - para retroceder una pantalla, "--
para ir al principio del archivo, -nn para retroceder nn registros, Dclave busca el
registro con llave igual a "clave” y vuelve a la captura de ese registro.

S1 estando en la opcion C-Consulta se teclea un registro no existente, la maquina
lo posicionara al principio del archivo.

Agregar clases de usuario

Modificar la descripcion de una clase de usuario.
Dar de baja algun registro

Avanzar un registro

Retroceder un registro

Terminar la sesion

Consultar todos los registros

aOHmnEZ >

<Enter> = + Avanzar una pantalia

++ Ir a fin del archivo

+nn Avanzar nn registros

- Retroceder una pantalla
- Ir al principio del archivo

-nn Retroceder nn registros

77 Salir de la opcidn consulta

Dclase Busca el registro con llave igual a "clase" y vuelve a la
captura de ese registro.

clase Se posiciona en el registro que cumpla con la primera

parte de ia clase.
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CATALOGO DE CLASES DE USUARIO

El catilogo de clases de usuario es el listado de todas las clases de usuario que
estén dadas de alta.

Clave del médulo AP02A22. Secuencia de entrada desde el meni del moédulo
11 22. Al iniciar, muestra el tipo de impresora a utilizar. Para elegir el tipo de
impresora véase la parte de instalacion de este manual. Si la impresora es correcta
pulse <Enter > y la impresién comenzara. Si la impresora que usted elige no esta
definida, el programa le mandard un mensaje informdndoselo y tomara los
controles de impresién estdandar.

EJEMPLO DEL CATALOGO DE CLASES DE USUARIOQ.
APOZA22 oD/MM/AA HH:MM HOJA: 1
NOMBRE DE LA EMPRESA
CATALOGO DE CLASES DE USUARIO

1231 OFICINAS DE GOBIERNC
153¢ ESCUELAS
2000 HOSPITALES

CANTIDAD DE REGISTROS REPORTADOS: 3

La siguiente linea pregunta si se ha de imprimir el catilogo. Si responde N
cancelara la umpresion y lo regresara al estado anterior, S imprimird y deberd
ya estar lista la impresora.

Mandara imprimir el catidlogo después de que pulse cualquier tecla.

El catialogo mostrara todos las clases de usuario registrados ordenados por clase y
seguidos de su descripcidn.

LOCALIDADES

CAPTURA DE LOCALIDADES

La captura de localidades se refiere a los lugares, o poblaciones o partes de una
poblacion a los cuales se les suministra agua. La clave de la localidad d=be ser
numerica de hasta 3 posiciones (el 0 no es valido). Su descripcién es de nasta 20
posiciones.

No‘se admiten bajas, puesto que dentro de una localidad pueden ya existir muchos
registros.
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Clave del madulo APO2A13. Secuencia de entrada desde el mend del modulo

11 13. Al comenzar, la captura, se posiciona el el primer registro y lo muestra;
en caso de no existir ninguno muestra 0 en la localidad y la descripcion en blanco.

—DD/MM/ AR APO2A13
Supsistema de Comercializacién Empresa de Agua Potable

CAPTURA DE LOCALIDADES

A-Agrega, M-Modifica, S-Avanza, R-Retrocede, T-Termina.
C-Consulta

Localidad. DBo9

Descripcién GUAYMITAS

La captura es en forma de barrido del archivo. Aplicando la opcién S se avanza un
registro cada vez y lo va mostrando. Aplicando la opcion R se retrocede un
registro cada vez y lo va mostrando. Cuando se llega al final del archivo no
avanza y muestra el dltimo registro, de la misma manera, cuando se estd al prin-
cipio del archivo no retrocede y sigue mostrando el primer regisiro.

La opcidén M modifica la descripcion de la ciave de la localidad, no permite modi-
ficar Ia clave de la localidad. Primero deberd dar la clave, asi el programa verifica
su existencia. Si existe, muestra la descripcion y puede ser modificada. Si no
existe se lo informa.

Para dar de alta un registro de una localidad se aplica la opcién A. Enseguida pide
la clave de la localidad y su descripcidn; si se deja O en la localidad, el movimien-
to no es operado. El archivo es secuenciado por la localidad, no por el orden en
que sean introducidos los registros. Para dar por terminada la captura aplicar la
opcion T.

La opcion C. de consulta general de todos los registros del sistema, muestra en
pedazos de hasta una pantalla (aprox. 14 registros) los datos en el archivo. Esta
consulta permite el reposicionamiento directo por localidad en el archivo
y también el avance o el retroceso por medio de desplazamientos relativos. Si se
da la localidad se posiciona directamente en el registro que cumpla.la condicion (si
no hay localidad que cumpla la condicion no se modifica el desplegado).

Para salir de consuita aplicar ZZ.

Dar + o <Enter> para avanzar una pantalla en el desplegado, y si se llega al fin

del archivo empezara a mostrar €l desplegado desde el principio, ++ para ir al
final del archivo, +nn para avanzar nn registros. - para retroceder una pantalla, --
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para ir al principio del archivo, -nn para retroceder nn registros, Dclave busca el
registro con llave igual a "clave" y vuelve a la captura de ese registro.

Si estando en la opcion C-Consulta se teclea un registro no existente, la maquina
lo posicionara al principio del archivo.

Agregar una localidad

Modificar la descripcion de una localidad

Avanzar un registro

Retroceder un registro

Terminar la sesioén

Consultar todos los registros

Dclave Busca el registro con llave igual a "clave" y vuelve a la captura de ese
] registro.

clave Se posiciona en el registro que cumpla con la primera parte de la clave.

aRmnZ>

<Enter> = + Avanzar una pantalla

++ Ir a fin del archivo

+nn Avanzar nn registros

- Retroceder una pantalla
-- Ir al principio del archivo

-nn Retroceder nn registros

ZZ Salir de la opcion consulta

Dlocalidad Busca el registro con llave igual a "localidad” y vuelve
a la captura de ese registro.

localidad Se posiciona en el registro que cumpla con la primera

parte de Ia localidad.

CATALOGO DE LOCALIDADES

El catdlogo de localidades es el listado de todas las poblaciones y/o partes de
poblaciones y sus correspondientes claves que estén dadas de alta.

Clave del médulo AP02A23. Secuencia de entrada desde el ment del médulo
1123 La pantalla de peticiéon de reporte le mostrard el tipo de impresora a
utilizar. Para elegir el tipo de impresora véase la parte de instalacién de este
manual. Si la impresora es correcta pulse <Enter> y se se iniciard la impresion.
Si la impresora que usted elige no esti definida, el programa le mandard un

mensaje  informdndoselo y tomard los controles de Impresidn
estandar.
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EJEMPLO DEL CATALOGO DE LOCALIDADES.

AP0O2A33 DD/MM/AA HH:MM HOJA: 1
NOMBRE DE LA EMPRESA
CATALOGO DE LOCALIDADES

011 LOS BARRILLES
013 CABO SAN LUCAS

CANTIDAD DE REGISTROS REPQRTADOS: 2

La siguiente linea pregunta si-se ha de imprimir el catilogo. Si responde N
cancelara la impresion y lo regresara al estado anterior, S imprimira y deberd
ya estar lista la impresora.

Mandara imprimir el catdlogo después de que pulse cualquier tecla.

El catilogo mostrard todas las localidades registradas, ordenadas por clave y
seguidas por su descripcion. La tltima linea del reporte le informara cuantas
localidades son las impresas.

NOMBRES DE RUTAS

CAPTURA DE NOMBRES DE RUTAS

El titulo de nombres de rutas se refiere a la definiciéon de una ruta por clave y des-
cripcion.

Los datos que se tienen que dar son: Clave de la localidad en 3 posiciones
numéricas (el 0 no es valido), Clave de la ruta en 2 posiciones numéricas (el 0 no
es valido) y descripcion de la ruta en 20 posiciones. La descripcion es convertida a
mayusculas cuando se teclea en mindsculas.

Clave del modulo APO2A14. Secuencia de entrada desde el mend del médulo
11 14. Al empezar el proceso, la captura se posiciona en el primer registro y lo
muestra; en caso de no existir ningun registro muestra 0 en la Clave de la ruta y
en blanco la descripcion.

La captura es en forma de barrido del archivo. Aplicando la opcién S se avanza un
registro a la vez y lo va mostrando. Aplicando la opcién R se retrocede un registro
a la vez y lo va mostrando. Cuando se llega al principio del archivo no retrocede y
muestra el primer registro. Cuando se llega al final del archivo no avanza mas y
muestra el altimo registro.
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Si se desea dar de alta o capturar un registro se aplica la opcion A. En seguida
pide clave de ruta y descripcion o nombre de 1a ruta. Si se deja en cero la clave de
ruta, el movimiento no es operado.

Para dar por terminada la captura en este programa aplicar la opcion T.

La opcién C, de consulta general de todos los registros en el sistema, muestra en
pedazos de hasta una pantalla (aprox. 14 registros) los datos del archivo.

Esta consulta permite el reposicionamiento directo por clave en el archivo y
también el avance o retroceso por medio de desplazamientos relativos. Si se da la
clave se posiciona directamente en el primer registro que cumpla la condicion (si
no hay clave que cumpla ia condicién el desplegado no se modifica). Dar + o
<ENTER >3 para avanzar una pantalla en el desplegado, + + para ir al final del
archivo, +nn para avanzar nn registros, - para retroceder una pantalla, -- para ir
al principio del archivo, -nn para retroceder nn registros , ZZ para salir de la
opcion CONSULTA, con DCCCC se posicionard en la captura cuya clave sea
"CCCC".

Si estando en la opcién C-Consulta se teclea un registro no existente, la maquina
lo posicionara al principio del archivo.

Para modificar un registro es necesario teclear la opcion M MODIFICA.

Se le pedird la clave del registro, si Ia clave existe se le desplegard la descripcion
para que usted la modifique pues solo es permitido cambiar la descripcién del
registro, mas no su clave. De no existir la clave el movimiento no es operado y lo
manda a su estado anterior.

Este programa NO ADMITE BAJAS en las claves de los registros, ya que pueden
ser base de sustentacion de otros registros.

Agrega un registro (clave y descripcion).
Modifica descripcidon pero no clave del registro.
Avanza y muestra un registro a la vez.
Retrocede y muestra un registro a la vez.

Da por terminada la captura.

Consulta general de todos los registros.

aHmnZe

+ = <ENTER>
Avanza a la siguiente pantalla.

+ + Para posicionarse al final del archivo.

- Para posicionarse al principio del archivo.
+nn Avanza nn registro.

-nn Retrocede nn registros.

3. Esta tecla puede cambiar de nombre dependiendo del teclado que use: <RETURN>, <INTRO>, <ENTRADA >, flecha que baja y
hacia la izquierda,
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- Retrocede una pantalla.

77 Sale de opcion CONSULTA.

Dclave Busca el registro con llave igual a "clave” y vuelve a la
captura de ese registro.

Clave Se posiciona en el registro que cumpla con la lera.

parte de la clave.

DISENO DE LA PANTALLA DE CAPTURA DE NOMBRES DE RUTAS
—DD/MM/AA APG2AL4
. Subsistema de Comercializacién. Empresa de Agua Potable

CAPTURA _DE NOMBERES.DE RUTAS DE LECTURA

A-Agrega, M-Mod:ifica, S-Avanza, R-Retrocede, T-Termina. s
| C-Consulta

Localidad 08

Ruta 11

Descripcién: RESIDENCIAL MIGUEL HIDALGO.

_CATALOGO DE NOMBRES DE RUTAS

El catalogo de nombres de rutas se refiere a los reportes y su impresion.

CLAVE DEL MODULO AP02A24. Secuencia de entrada desde el menu del
modulo 11 24. Al iniciar muestra el tipo de impresora a utilizar. Para elegir el
tipo de impresora véase la parte de instalacién de este manual. Si la impresora’‘es
correcta aplique <ENTER>.

Si la impresora que usted selecciona no estd definida el programa le mandard un

mensaje informandoselo y tomard los controles de impresidn
estandar.

La siguiente linea pregunta si se ha de imprimir catilogo; si responde N cancelard
la impresion y lo regresard a el estado anterior. Si responde S imprimird
inmediatamente pero debera estar lista la impresora.

Imprimira el catalogo de rutas después que puise cualquier tecla.

El catalogo mostrara todos los nombres de rutas registrados, ordenados por clave y
seguidos de su respectiva descripcion.

64 MODULQ DE COMERCIALIZACION. EMPRESA DE AGUA POTABLE



TOMAS Y LECTURAS
- |

EJEMPLO DEL REPORTE DE NOMBRES DE RUTAS

AP02A24 PD/MM/BA HH:MM HOJA- 1
NOMBRE DE LA EMPRESA
REPCRTE DE NOMBRES DE RUTAS

1 001 COL. MIGUEL HIDALGO
13 001 UNIDAD OBRERA

CANTIDAD DE REGISTROS REPORTADOS: 2

TIPOS DE TOMAS

CAPTURA DE TIPOS DE TOMAS

El tipo de toma se refiere a la clasificacion de la toma segin el diametro del tubo.

Los datos que se tienen que dar son: Tipo de toma en 1 posicién numérica (el 0 no
es valido) y descripcién del tipo de toma en 20 posiciones. La descripcion es
convertida a mayudsculas cuando se teclea en mimisculas; ademds de otras cosas
que se especificardn mas adelante.

Clave de médulo APO2A1S. Secuencia de entrada desde el memi del mdédulo
11 15. Al empezar el proceso, la captura se posiciona en el primer registro y lo
muestra; en caso de no existir ningin registro muestra 0 en tipo de toma y en
blanco la descripcion.

La captura es en forma de barrido del archivo. Aplicando la opciéon S se avanza un
registro a la vez y lo va mostrando, aplicando la opcién R se retrocede un registro
a la vez y lo va mostrando. Cuando liega al fin del archivo no avanza y muestra el
ultimo registro, asi cuando llega al principio del archivo no retrocede y muestra el
primer registro.

Cuando se desee capturar o dar de alta un registro se aplica la opcion A. En
seguida pide tipo de toma y descripcion. Si se deja en cero el tipo de toma, el
movimiento no es operado.

- Para dar por terminada la captura en este programa aplicar la opcién T.

La opcidn C, de consulta general de todos los registros en el sistema, muestra en
porciones de hasta una pantalla (aprox. 14 registros) los datos en el archivo.

Esta consulta permite el reposicionamiento directo por clave en el archivo y
también el avance o el retroceso por medio de desplazamientos relativos. Si se da
la clave se posiciona directamente en el primer registro que cumpla la condicion
(si no hay clave que cumpla la condicién el desplegado no se modifica). Dar + o
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<ENTER?> para avanzar una pantalla en el desplegado, +nn para avanzar nn
registros, - para retroceder una pantalla, -- para ir al principio del archivo, -nn
para retroceder nn registros, ZZ para salir de la opcion CONSULTA, , con
DCCCC se posicionara en la captura cuya clave sea "CCCC".

Si estando en la opcion C-Consulta se teclea un registro no existente, la maquina
lo posicionara al principio del archivo.

Para modificar un registro es necesario teclear la opcion M MODIFICA.

Se le pedira la clave del registro, si la clave existe se le desplegara la descripcion
para que usted la modifique pues solo es permitido cambiar la descripcion del
registro, mas no su ciave. De no existir ia clave el movimiento no es operado y lo
manda a su estado anterior.

Este programa NO ADMITE BAJAS en las claves de los registros, ya que pueden
ser base de sustentacion para otros registros.

Agrega otro registro (clave y descripcion).
Modifica descripcion pero no tipo de toma.
Avanza y muestra un registro a la vez.
Retrocede y muestra un registro a la vez.
Da por terminada la captura.

Consulta general de los registros.

aOSm»ze

<ENTER> = +
Muestra la siguiente pantalla.

++ Se posiciona al final del archivo.

-- Se posiciona al principio del archivo.

- Retrocede una pantallas.

+nn Avanza nn registros.

-nn Retrocede nn registros.

77 Sale de la opcion CONSULTA.

Dclave Busca el registro con llave igual a "clave” y vuelve a la
captura de ese registro.

Clave Se posiciona en el registro que cumpla con la lera.

parte de la clave.
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DISENO DE LA PANTALLA DE CAPTURA DE TIPOS DE TOMAS
—DD/MM/ AR APOZALS
Subsistema de Comercializacién. Empresa de Agua Potable

CAPTURA DE TIPOS DE TOMAS

A-Agrega, M-Modifica, S-Avanza, R-Retrocede, T-Termina: s
C-Consulta

Tipo de Toma 3

Descripcidn: Tubo de una pulgada.

I

CATALOGO DE TIPOS DE TOMAS

El catalogo de tipos de tomas se refiere a los reportes y su impresion.

Clave del mdédulo AP02A2S. Secuencia de entrada desde el mend del médulo
11 25. Al iniciar muestra e] tipo de impresora a utilizar. Para elegir el tipo de im-
presora véase la parte de instalacién de este manual. Si la impresora es correcta
aplique <ENTER > .

Si la impresora que usted selecciona no esta definida el programa le mandara un
mensaje informadndoselo y tomara los controles de impresién
estdndar. Imprimira el catilogo después que pulse cualquier tecla.

El catilogo mostrard todos los tipos de tomas registrados, ordenados p.~ .:ave y
seguidos de su respectiva descripcion.

EJEMPLC DEL REPORTE DE TIPOS DE TOMAS
APOZAZS : DD/MM/AA HH:MM HOJA: 1
NOMERE DE LA EMPRESA
REPORTE DE TIPOS DE TOMAS

ks TUBO DE UNA PULGADA
5 TUBC DE 3/4 DE PULGADA
6 TUBQ DE 1 1/2 PULGADA

CANTIDAD DE REGISTROS REPORTADOS: 3

CONCEPTOS DE FACTURACION

DEFINICION DE CONCEPTOS DE FACTURACION

E! titulo de Definicién de Conceptos de Facturacién se refiere a su definicién por
clave y descripcion.
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Los datos que se tienen que dar son: Concepto de facturacién en 2 posiciones
numéricas, (el 0 no es vilido) y descripcion de concepto de facturacion 20
posiciones. La descripcion es convertida a mayusculas cuando se teclea en
mintisculas.

Clave del modulo AP02A16. Secuencia de entrada desde el mend del méddulo
11 16. Al empezar el proceso, la captura se posiciona en el primer registro y lo
muestra; en caso de no existir ningin registro muestra 0 en Concepto de
facturacién y en blanco la descripcion.

La captura es en forma de barrido del archivo. Aplicando la opcién S se avanza un
registro a la vez y lo va mostrando. Aplicando la opcion R se retrocede un registro
a la vez y lo va mostrando. Cuando se llega al principio del archivo no retrocede y
muestra el primer registro; cuando se Ilega al final del archivo no avanza y
muestra el ultimo registro.

Si se desea dar de alta o capturar un registro se aplica la opcién A. En seguida
pide concepto de facturacién y descripcion del concepto de facturacion. Si se deja
en cero el concepto de facturacion, el movimiento no es operado.

Para dar por terminada la captura en este programa aplicar la opcion T.

La opcién C, de consulta general de todos los registros en el sistema, muestra en
pedazos de hasta una pantalla (aprox. 14 registros) los datos del archivo.

Esta consulta permite el reposicionamiento directo por clave en el archivo y
también el avance o retroceso por medio de desplazamientos relativos. Si se da la
clave se posiciona directamente en el primer registro que cumpla la condicion (si
no hay clave que cumpla la condicion el desplegado no se modifica). Dar + o
<ENTER > para avanzar una pantalla en el desplegado, + + para ir al final del
archivo, +nn para avanzar nn registros, - para retroceder una pantalla, -- para ir
al principio del archivo, -nn para retroceder nn registros ZZ para salir de la
opcion CONSULTA, con DCCCC se posicionari en la captura cuya clave sea
"CCCC".

Para modificar un registro es necesario teclear la opcion M MODIFICA.

Si estando en la opcién C-Consulta se teclea un registro no existente, la maquina
lo posicionari al principio del archivo.

Se le pedird la clave del registro, st la clave existe se le desplegari la descripcion
para que usted la modifique pues solo es permitido cambiar la descripcion del
registro, mas no su clave. De no existir la clave el movimiento no es operado y lo
manda a su estado anterior.

En la opcion B BASICOS, el programa pide uno a uno los conceptos obligatorios
para la descripcion del usuario (concepto, descripcién, cuenta contable).
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Acumulable (S/N): Se refiere a la suma de datos o conceptos gue tienen un sentido
a la fecha.
En este apartado tendrd solo 2 opciones a responder de solo 1 posicion.

Tipo (D-Cargo, A-Abono): Indica clasificacién contable del concepto.
Dos opciones a responder de 1 posicion.

Aplica Impuesto : Se refiere a la aplicacion del impuesto .

E-Especial ; F-Facturable: Lo facturable se refiere a conceptos que son cargados
directamente por célculos o lecturas, lo especial no se carga por lecturas sino por
servicios especiales.

Con las flechas laterales, se podrd mover espacio por espacio; con flecha-
ascendente o descendente, retrocedera o ascendera por los campos de captura.

En la opcion DATOS CORRECTOS (S/N), debera aplicar una de las dos
opciones una vez que haya revisado lo tecleado.

Agrega un registro (clave y descripcion).
Modifica descripcion pero no clave del registro.
Avanza y muestra un registro a la vez.
Retrocede y muestra un registro a la vez.

Da por terminada la captura.

Consulta general de todos los registros.

aO=_RnZ >

+ = <ENTER>
Avanza a la siguiente pantalla.

++ Se posiciona al final del archivo.,

-- Se posiciona al principio del archivo.

+nn Avanza nn registros.

-nn Retrocede nn registros.

- Retrocede una pantalla.

ZzZ Sale de opcion CONSULTA.

Dclave Busca el registro con llave igual a "clave” y vuelve a la
captura de ese registro.

Clave Se posiciona en el registro que cumpla con la lera.

parte de la clave.
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PANTALLA DE DEFINICION DE CONCEPTQS DE FACTURACION
—DD/MM/ AR APQ2ALE
Subsistema de Comercializacién. Empresa de Agua Potable

DEFINICION DE CONCEPTOS DE FACTURACION

A-Agrega, M-Modif:ca; S-Avanza, R-Retrocede, T-Termina 5
C-Consulta, B-Rdsicos

Concepto de Facturacidn: &
bescripcidn: ALCANTARILLADO
Acumulable: 5
Tipo (D-Cargo, A-Abono!. D s
Aplica lmpuesto IS/H): 8
E-Especial, F-Facturable. F

{Facturable=solo directamente por cdlculos puede ser cargado)
Cuenta Contable: 2-2-01-0001
Datos Correctos (S/N) : S

T
T A A R R

CATALOGO DE CONCEPTOS DE FACTURACION

El catdlogo de Conceptos de Facturacion se refiere a los reportes y su impresion.

CLAVE DEL MODULO AP02A26. Secuencia de entrada desde el meni del
moédulo 11 26. Al iniciar muestra el tipo de impresora a utilizar. Para elegir el
tipo de impresora véase la parte de instalacion de este manual. Si la impresora es
correcta aplique <ENTER> .

Si la impresora que usted selecciona no estd definida el programa le mandara un
mensaje informandoselo y tomard los controles de impresién
estdndar.

La siguiente linea pregunta si se ha de imprimir catalogo; si responde N cancelara
la impresion y lo regresara al estado anterior. Si responde S imprimird
inmediatamente pero deberd estar lista la impresora. Imprimiré el
catdlogo después que pulse cualquier tecla. La impresién mostrard todos los
conceptos de facturacion registrados.

EJEMPLC DEL CATALOGD DE CONCEPTOS DE TACTURACION
APO2AZS DD/MM/AA HH:MM HOJA: 1
NOMBRE DE LA EMPRESA
REPORTE DE TIPOS DE TOMAS

CARGO ESPEC CUENTA
CONCEP DESCRIPCICN D/H E/F ACUMS CONTARBLE t
1 CONSUMO DE AGUA D F S 12900
2 ALCRNTARILLADO D F 5 13000
10 RECARGOS D F N 11815
32 RECONEXION D E A 39008

CANTIDAD DE REGISTROS REPORTADOS: 4
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TIPOS DE SERVICIO

‘CAPTURA DE TIPOS DE SERVICIO

La captura de tipos de servicio se refiere a la forma en que se le factura el
consumo” a los usuarios. La clave de la tipos de servicio debe ser numerica de
hasta 1 posicion (el 0 no es vdlido). Su descripcion es de hasta 20 posiciones. No
se admiten bajas.

4

Clave del médulo AP0O2A17. Secuencia de entrada desde el menu del modulo
11 17. Al comenzar, la captura, se posiciona en el primer registro y lo muestra;
en caso de no existir ninguno muestra 0 en tipos de servicio y la descripciéon en
blanco.

La captura es en forma de barrido del archivo. Aplicando la opcion S se avanza un
registro cada vez y lo va mostrando. Aplicando la opcién R se retrocede un
registro cada vez y lo va mostrando. Cuando se liega al final del archivo no
avanza y muestra el ultimo registro, de la misma manera, cuando se estd al prin-
cipio del archivo no retrocede y sigue mostrando el primer registro.

—DD/MM/AA APO2ALY
Subsistema de Comercializacién. Empresa de Agua Potable

CAPTURA DE TIPOS DE SERVICIO

A-hAgrega, M-Modifica, S-Avanza, R-Retrocede, T-Termina:
C-Consulra
Tipo de servicio: DI

Descripcién., MEDIDO

|
|
[
!
!
|
|
|
f
|
|
|
I
I
I
|
I
!
I

giiiiiiiiiiiiiiiiii#i"

La opcion M modifica la descripcion de clave de tipos de servicio, no permite
modificar la ciave de la tipos de servicio. Primero debera dar la clave, asi el
programa verifica su-existencia. Si existe, muestra la descripcién y puede ser
modificada. Si no existe se o informa.

Para dar de alta un registro de un tipo de servicio se aplica la opcién A. Enseguida
pide la clave del tipo de servicio y su descripcion; si se deja O en tipo de servicio,
el movimiento no es operado. El archivo es secuenciado por el tipo de servicio, no
por el orden en que sean introducidos los registros. Para dar por terminada la
captura apiicar la opcion T.
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La opcién C, de consulta general de todos los registros del sistema, muestra en
porciones de hasta una pantalla (aprox. 14 registros) los datos en el archivo. Esta
consulta permite el reposicionamiento directo por tipo de servicioen
el archivo y también el avance o el retroceso por medio de desplazamientos
relativos. Si se dan los tipos de servicio, se posiciona directamente en €l registro
que cumpla la condicién (si no hay tipos de servicio que cumpla la condicion no se
modifica el desplegado).

Para salir de consulta aplicar ZZ.

Dar + o <Enter> para avanzar una pantalla en el desplegado, y si se llega al fin
del archivo empezard a mostrar el desplegado desde el principio, + + para ir al
final del archivo, +nn para avanzar nn registros. - para retroceder una pantalla, --
para ir al principio del archivo, -nn para retroceder nn registros, Dclave busca ¢l
registro con llave igual a "clave” y vuelve a la captura de ese registro.

Si estando en la opcion C-Consulta se teclea un registro no existente, la maquina
lo posicionaré al principio del archivo.

Agregar un tipo de servicio

Modificar la descripcidn de un tipos de servicio »

Avanzar un registro

Retroceder un registro

Terminar la sesion

Consultar todos los registros

Dclave Busca el registro con llave igual a "clave” y vuelve a la captura de ese
registro.

clave Se posictona en el registro que cumpla con la primera parte de la clave.

ARRnZ >

<Enter> = + Avanzar una pantalla

++ Ir a fin del archivo

+nn Avanzar nn registros

- Retroceder una pantalla

- Ir al principio del archivo

-nn Retroceder nn registros

ZZ Salir de la opci6én consulta

Dtipo de servicio Busca el registro con llave igual a "tipo de servicio" y
vuelve a la captura de ese registro.

tipo de servicio Se posiciona en el registro que cumpla con la primera
parte de la tipo de servicio.

CATALOGO DE TIPOS DE SERVICIO =

72

El catdlogo de tipos de servicio es el listado de todas las descripciones de 1os tipos
de servicio y sus claves.

Clave del médulo AP02A27. Secuencia de entrada desde el meni del mddulo
1127. La pantalla de peticién de reporte le mostrara el tipo de impresora a
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utilizar. Para elegir el tipo de impresora véase la parte de instalacién de este
manual. Si la'impresora es correcta pulse <Enter> y se se iniciara la impresion.
Si la impresora que usted elige no estd definida, el programa le mandard un
mensaje informandoselo y - tomard los controles de Impresidn
estdndar.

EJEMPLC DEL CATALOGO DE TIPOS DE _SERVICIO.
APO2A33 DD/MM/AA HH:MM HOJA: 1
NOMBRE DE LA EMPRESA
CATALOGO DE TIPQS DE SERVICIO
TIPC DE
SERVICIO DESCRIPCION

1 MEDIDO
2 CUOTA FIJA
3 PROMEDIO

CANTIDAD DE REGISTROS REPORTADQS: 3

La siguiente linea pregunta si se ha de imprimir el catilogo. Si responde N
cancelard la impresion y lo regresara al estado anterior, § imprimird y deberd
ya estar lista la impresora.

Mandara imprimir el catidlogo después de que pulse cualquier tecla.
El catalogo mostrara todos los tipos de servicio registrados, ordenados por clave y

seguidos por su descripcién. La ultima linea del reporte le informard cuantos tipos
de servicio.
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Capitulo 5

FACTURACION

En este capitulo se comprenden las labores de emision de la facturacién previa y
definitiva. También captura de conceptos especiales y conexiones. El registro de
tomas se ve en el capitulo anterior.

CAPTURA DE CARGOS Y ABONOS ESPECIALES

Los cargos y abonos especiales son los que son cargados a las facturas por
servicios especiales y no se basan en lecturas a diferencia de los facturables.

Clave del modulo APO3A. Secuencia de entrada desde el meni del médulo 2 1.
Los datos que se tienen que dar son: Clave del usuario en 9 posiciones numéricas,
el Concepto en 2 posiciones numéricas y Cantidad o monto en 12 posiciones
numericas.

Veces se refiere a la cantidad de "veces” que se va a pagar una cantidad por algin
€argo que se tenga.

En la opcién DATOS CORRECTOS, deberd aplicar una de las dos opciones
(S/N) una vez que haya revisado lo tecleado.

DISENC DE LA PANTALLA DE CARGOS Y ABONOS ESPECIALES
—DD/ MM/ AR APQ3A
Subsistema de Comercializacidén. Empresa de Agua Poctable

—
I

CARGOS Y ABONOS ESPECIALES

USUARIC- 12348678%
CONCEPTO: &

CANTIDAD: 120,300

1
|
I
I
[
I
|
!
J

VECES:

DATOS CORRECTOS [S/N}: S
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PROCESO DE PREVIO DE FACTURACION

76

Aqui se obtienen los resultados de la facturacién del consumo de agua. El proceso
previo de facturacion tiene la funcién de verificar posibles errores en montos o
conceptos asignados al usuario.

Clave del médulo APO3B. Secuencia de entrada desde el meni del modulo 2 2 .
Al iniciar muestra el tipo de impresora a utilizar. Para elegir el tipo de impresora
véase la parte de instalacién de este manual. Si la impresora es correcta aplique
<ENTER >.

Si la impresora que usted selecciona no estd definida el programa le mandard un
mensaje informdndoselo y tomard los contrcles de impresién
estandar.

Podra elegir también el espacio entre lineas con la opcidn 6-sextos & 8-octavos,
que se refiere a sextos u octavos de pulgada.

La siguiente linea pregunta si se ha de efectuar el proceso; si responde N cancelard
la impresion y lo regresard a el estado anterior. Si responde S lo posicionard en la
siguiente linea.

El mes se definird en 2 posiciones.
Posteriormente pedira el nombre del archivo de impresion.

En seguida se le pedirdn las claves de las localidades que quiere facturar. Usted
deberd teclear solo en la opcion LOCALIDADES si va a facturar localidades
completas, o bien; definir las rutas de las localidades que quiere facturar, en caso
de que no facture localidades enteras.

En la opcién RUTAS, tendrd un espacio para 30 rutas diferentes, que se
distribuiran en dos lineas; en LOCALIDADES tendra un espacio para definir 15
localidades en una linea .

Finalmente le preguntara la constante de recargos.
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PANTALLA DE PROCESC PREVIO DE FACTURACION

==03/07/92 APCIB

1l
] Subsistema de Comercializacibén. CESPT-TKT |
L J|
; a |
| PROCESO FREVIO DE FACTURACION i
| | |
|
Efectuar el proceso (S/N): Mes: 6 ]
Impresora: ESTANDAR 6-Sextos, §-Octavos: 6 ]
| ArcrLivo 1mpresidn. PRFACT.TXT ]
| Fermato C-omprimido,E-xtendido: E I |
H Constante de recargos: ©.0500000 Espacios a la izqda. - o ||l
i Ruetas:_ _ |
I e |
i
Localidades ___ _ _  _ _ o _ o _ i ]
|
I | |
| | |
| -

REPORTE DE PROCESO DE PREVIO DE
FACTURACION

El reporte escribe localidad y ruta a las cuales se factura, ademads de los siguientes
datos y conceptos de facturacion:

1. Clave del usuario

2. Nombre del usuario

3.  Numero de recibo

4. Consumo

5. Facturacidn por consumo de agua

6. Facturacion por servicio de alcantarillado
7. Rezago de agua

8. Rezago de alcantarillado

9. Recargos

10.  Otros conceptos

Al final expresa el monto total de los conceptos facturables, lo facturado el mes
anterior y una tabla final de comparacién entre el monto actual y el anterior o
desviacion.
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La comparacidn final o desviacion serd utilizada para verificar posibles errores y
no aparecera cuando fue tomada la lectura al usuario

Al final del escrito aparecerd el total, por rutas, de todos los conceptos facturables.
Ademads de sus respectivas claves de ruta, mimero de usuarios facturados y nimero
de lecturas no tomadas.

Aparecera también el total, por localidad, de los conceptos facturables
acompanada del nimero de clave, el numero de usuarios facturados y el nimero
de lecturas no tomadas.

Asi también el total del proceso de todos los conceptos facturables.

Todos los totales se escribiran en forma alternada para que no tengan problemas de
impresién si las cifras son muy grandes.

NOTA: En este ejemplo de reporte no aparece el espacio real para cada apartado
dado el pequenio espacio de la hoja.

PROCESO PREVIO DE FACTURACION

Sabsictema ce Comers ‘E]S

4 e

g te AR R
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2
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CORRECCIONES A LECTURAS

Aqui se podran hacer las correcciones necesarias a lecturas por consumo de agua,
es decir, permite solucionar posibles errores de captura o en lecturas de medidor
de un usuario.

Clave del médulo APO3C. Secuencia de entrada desde el mend det médulo 2 3 .
Al 1niciar da a escoger Captura por Clave o Terminar. Escogera la letra C 6 T. Si
escoge la letra T el sistema automdticamente se regresara al menud anterior. Con la
tetra C pedira Ia ruta a la que pertenece el usuario, y la fecha de lectura.
Enseguida pedird la clave del usuario € inmediatamente desplegard su nombre.
Pediri el tipo de servicio
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Deberi escribir la lectura anterior s6lo en caso de que no exista, de lo contrario el
sistema la mostrard. A continuacion pedird la lectura actual, al escribirla el
consumo de agua se realiza automdticamente por diferencia y lo presenta en
pantalla.

Finalmente preguntard si los datos son correctos (S/N). Si responde N la maquina
lo posicionard al principio y volverd a pedir la informacién. Si responde S se

realizard la correccién

==06/07/92 APD3C =
I Subsistema de Comercializacién CESPT-TKT [l |

i CAPTURA DE LECTURAS DE CONSUMO 1|

| C-Captura por Clave, T-Termina: C Localidad: il |

| Ruta IR
II Fecha: 06/07/%2 il |

r 1

| Usuario 001000018 | EVRAUD ADAMS ANDRES |
I | Tipo Servicio. 1 ! ]

L !

Lectura Anter:or, B709
Lectura Ectual: B763
Censumc: S4

Datos Correctos (S/N): ]

PROCESO DEFINITIVO DE FACTURACION

En el proceso definitivo se hace 1a actualizacion de archivos de la facturacion del
consumo de agua.

Clave del médulo AP0O3D. Secuencia de entrada desde el mend del médulo 2 4.
Al iniciar pide la fecha de facturacién, y a continuacién los mismos datos que el
proceso previo de facturacion a excepcion de: el nombre del archivo de recibos, la
fecha limite de pago, el nombre del reporte (podrd escoger el nombre), nimero de
lineas (que quiera contengan los recibos) separa cada # de recibos (para llevar su
propio control), y la opcion de MENSAIE (que aparecerd al final de cada recibo y
lo podra escribir con una longitud de 90 caracteres o letras)

MANUAL DE REFERENCIA. EMPRESA DE AGUA POTABLE 79



FACTURACION
. ________________________________________________________|

=03/07/22 APOID 5
Subsistema de Comercializacién. CESPT-TKET |
I il |
] PROCESO DEFINITIVO DE FACTURACION ]
: f I
| Efectuar el proceso (S/N)- Mes: 6 92 ]
| Formato C-omprimido,E-xtendzdo E Fecha Facturacién: 03/07/9%2 il ]
Impresera. ESTANDAR 5-Sextos, 8-Octaveos. 6 ]
Constance de recargos: 0.0500000 I |
Listado de facturacién: REPFACT.TXT Formas p/hoja. 1 |
Ligtado de rec:bos: RECIBT TXT Imprime recibos (§/K)- § 1]
| Fecha i{mite de Pago. 18/07/%2 Espacios a la 1zgda.: [l |
Rutas:__ _ ||
_______________ |
I
| Lecalidades-__ _ |
1 Formato del Recibo: RECIE I ]
Lineas en rec:ibo 23 Separa cada & recibos: 1,000 |
i MERSACE: |
I 0]
I i

NOTA: En este efemplo de reporte no aparece el espacio real para cada apartado
dado el pequerio espacio de la hoja.

EJEMPLO DE REPORTE DE PROCESO DEFINITIVQO DE FACTURACION

B
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REPORTE DE DATOS MENSUALES GLOBALES

Este es un reporte tipico que notifica la localidad a la cual se factura y podra ser
mandado a imprimir: por Tipo de Usuario, por Didmetro de la Toma, y por Tipo
de Servicio.

Clave del modulo APO3E. Secuencia de entrada desde el mena del mdédulo 2 5.
Al iniciar la pantalla del reporte mensual de facturacidn muestra la opcidn
EFECTUAR EL PROCESO (S/N). Si responde N no se llevara a cabo la
impresién. Siresponde S la mdquina [o posicionard en la siguente linea,

Aqui muestra el espacio entre linea y linea que puede elegir (de octavos 0 sextos
de pulgada).
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Se le pediri el tipo de impresora a utilizar. Para elegir el tipo de impresora véase
la parte de instalacion de este manual. Si la impresora es correcta aplique

<ENTER>.

Puede suceder el caso en que la impresora que usted selecciona no esté definida,
entonces el programa le mandard un mensaje informdndoselo y tomard los
controles de impresidén estdndar.

—DD/ M4/ Ak EPO3E
Subsistema de Comercializacadn, Empresa de hAgua Potakle

REPORTE MENSUAL DE FACTURACION

1]

Efectuar el Proceso (S/X)
6-SEXTOS, B-CCTAVOS
Increscra: LPTL
Mes- 01 Afio,
Localidades: €23 045
Por tipo de Usuaric ({§/N). S

Por Difmetro de Toma {S/N}: N
Pcr Tipo de Servicio (S/K}: N

|
|
!
!
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
!
I
| TITULO:
|

|
{
|
I
I
|
!
f
|
I
I
|
!
I
I
|
I
|
|

Apepl b LR T T TR

Todas estas opciones podrdn ser elegidas para un mismo reporte.

Enseguida se le pedird la clave de la localidad o localidades (acepta hasta 15
localidades a un mismo tiempo) el mes y el afio que desee imprimir.

Después escogerd como lo va a mandar imprimir, »1 €s por tipo de usuario, por
diametro de toma 6 por tipo de servicio.

Finalmente pedira el titulo del reporte que podra tener una longitud de 60
caracteres o letras.

El reporte cuenta con los siguientes datos y conceptos de facturacion:

Numero de usuarios

Numero de usuarios con servicio de alcantarillado
Numero de usuarios con servicio de medidor
Numero de recibo

Facturacidn de agua en metros cibicos

Facturacién por consumo de agua en pesos

e AT S R S

Razdn de consumo de agua en metros cibicos entre su importe monetario
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Total facturado
Facturacién por servico de alcantarillado
10. Importe por rezago de agua '
11. Importe por rezago de alcantarillado
12.  Cargo de impuesto adicional
13.  Otros conceptos facturado.
Todos estos datos se especificardn para cada opcidn (tipo de toma, didmetro de la

toma, tipo de servicio) en forma particular a sus subdivisiones, y en forma general
por resultados totales.

Asi también el total del proceso de todos los conceptos facturables y mtimero de
usuarios.

Todos los totales se escribiran en forma alternada para que no tenga problemas de
impresién si las cifras son muy grandes.

Si ademas escoge la opcion COMPARADO CON MES ANTERIOR, le desplegara
una tabla final de comparacién entre el monto actual y el anterior.

NOTA: En este ejemplo de reporte no aparece, en proporcion, el espacio real
para cada apartado dado el pequerio espacio de la hoja.
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EJEMPLO DE REPORTE MENSUAL DE DATOS DE FACTURACION.

APO3E DD/MM/AA HH:MM HOJA: 1
NOMBRE DE LA EMPRESA
COMPARADO CON MES ANTERIOR REPORTE MENSUAL DE DATOS DE FACTURACION  POR:TIPO US/DIA TOMA/TIPO SERV
CON CON  AGUA FAC AGUA FAC VALOR TOTAL FACT. REZAGO REZAGO OTROS
USUARIOS ALCANT MEDID {M3) 5 $/M3 FACT. ALCANT AGUA  ALCANT ADICIO CONCEP.
POR TIPO DE USUARIO: LOCALIDAD: 012 CABO SAN LUCAS, B.C.S.
1 DOMESTICO 24,345 12,900 24,345 12,300 734500 60 901879 90,000 24,500 50,008 2,000 B79
2 COMERCIAL 2,800 190 1,900 1,230 60000 49 200000 23,800 90,000 16,200 10,000
3 INDUSTRIAL 900 880 900 30,000 1800000 60  3I0CO000 9%,99% 99,983 500000 100000
TOTALES: 28,045 27,145 2,584,500 4,101,879 214,499 112,000
13,980 43,530 53 213,799 966,200 879
POR DIAMETRQ DE LA TOMA: LOCALIDAD:
1/2 PULGADA
1 PULGADA

1 1/2 PULGADA

TOTALES:

POR TIPO DE SERVICIO: LOCRLIDAD:
1 MEDIDO

2 PROMEDIO

3 CUOTA FIJA

TOTALES:

COMPARADC CON MES ANTERIOR

1. DOMESTICO 801,878 890,567
2. COMERCIAL 200,000 234,000

3. INDUSTRIAL 3,000,000 2,700,500

TOTALES DE ESTE PROCESQ:
2B, 045 27,145 2,554,500 4,101,87% 214,499 112,00
b 13,980 43,530 &3 213,799 566,200 879

FIN DEL REFQRTE

REPORTE SELECCIONABLE POR CAMPOS DE
FACTURACION

El reporte seleccionable es un listado de los campos que se quieran, en el orden
que se necesite y puede estar ordenado hasta por tres indices.

Clave del médulo APO2A06. Secuencia de entrada desde el mend del médulo 2 6.
Los pasos para obtener un reporte seleccionable son:

Dar la clave del reporte, que se puede definir arbitrariamente, es un campo de
hasta 5 posiciones. Si esta clave del reporte no existe se crea y puede definirse
como se necesite. Si la clave del reporte ya existe, muestra la estructura, es decir
los datos previamente definidos que conformaran al reporte

Definir cudles campos serdan los indices, es decir por que criterio se va a

acomodar la informacion, el programa se comportara como un diccionario. Puede
haber hasta 3 campos que definan la secuencia del reporte (indice). Por ejemplo si
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quisiera un reporte de usuarios cuyo nombre comience con M, los filtros que le
pondria serian de la M a la N.

Definir el tipo de impresora a utilizar. Para elegir el tipo de impresora véase la
parte de instalacién de este manual. Si la impresora es correcta aplique

- <ENTER>.

Definir el avance vertical del reporte, hay dos opciones: que el avance vertical
sea a sextos de pulgada o sea a octavos de pulgada. A octavos de pulgada es mas
comprimido que a sextos. 6/8.

Definir los campos que se incluyan en el reporte, en la pantalla aparecen las cla-
ves de los campos que son las tdnicas que se pueden ocupar y deberan escribirse
idénticas. Pueden ser nombre del usuario: NOMBRE, el saldo a la fecha:
SALDOACT, consumo: CONSUMO, lectura anterior: LECTANT, o cualquier
variable que el programa esté trabajando. Pueden ser dadas en el orden que se
necesite y hasta un limite de 10 campos.

NX Significa que es un campo numérico de X posiciones.
CX Significa que es un campo alfanumérico de X posiciones.
D Significa que es una fecha en el formato dia/mes/afio (DD/MM/AA).

ABONOS N9 Pagos recibidos en el mes.

ADEUDODES C8 Facturacion adeudo-desde {contiene 8
posiciones de las cuales ocupa 4, las 2
primeras dela fio y las 2 siguientes del
mes

ADEUDOHAS C8 Adeudo - hasta
ADICIONAL N8 Importe de impuesto adicional.

ALCANTAR Cl S/N tiene alcantarillado.

CAJA N2 Caja que recibe el pago.

CAPT C1 St la lectura se encuentra capturada

CLAOT1YY N2 Lecturas capturadas

CLAOT2YY N2 Lecturas capturadas

CLAOT3YY N2 Lecturas capturadas

CLAOT4YY N2 Lecturas capturadas

CLAVECAT Cl14 Clave catastral.

CLASE N4 Clase de usuario. Una segunda Clasificacion.

CLF1VEC N2 Contador de veces en las cuales se va a
cobrar un concepto

CLF1VECT N2 Nimero de veces en que se capturo

CLIMP1 N2 Clave 1 de importe de otros conceptos.

CLIMP2 N2 Clave 2 de importe de otros conceptos.
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CLIMP3
CLIMP4
CLIMP1XX

- CLIMPF1
CLIMPF2
CLIMPE3
CLIMPF4
CcOoD1

COD2

COD3
CODIGOUSU
CONSUMO
CONSUMO1
CONSUMO2
CONSUMO3
CONTRATO
DIASFACT
DOMICILIO
DPTOS

EDOMEDID
ESTATUS

EXENTO
FACX
FECEDOMED
FECHAFAC
FECHALIM
FECHALTA
FECHAPAGO
FECLECACT
FECLECANT
IMPRECIB
IMPAGUA
IMPAGUXX
IMPALCA

FACTURACION

N2 Clave 3 de importe de otros conceptos.
N2 Clave 4 de importe de otros conceptos.

C24 Claves de 12 meses de adeudos por
concepto 1

Claves de conceptos de facturacién

Claves de conceptos de facturacion

Claves de conceptos de facturacion

Claves de conceptos de facturacion

C2 Codigo para clasificacion 1.

C2 Cédigo para clasificacion 2.

C2 Cddigo para clasificacion 3.

N6 Dato clasificatorio para usuarios

N6 Consumo mas reciente.

N6 Consumo mes anterior 1.

N6 Consumo mes anterior 2.

N6 Consumo mes anterior 3.

N7 Numero de contrato.

N3 Nuamero de dias que se facturan

C40 Domicilio de entrega del recibo.

N2 Guarda el nimero de deptos. en el
edificio

N2 Estado del medidor.

C21 Estado. ler. caracter = Alta, 20. caracter = Cambio,
3er. caractér = Bajas. Las otras 18 posiciones son las claves
de quien opero.

C1 S/N. Exento de pago.

C4 Guarda el mes procesado.
Fecha de estado del medidor.
Fecha de facturacion.

Fecha limite de pago.

Fecha de alta.

Fecha en que fue pagado.
Fecha de lectura actual.
Fecha de lectura anterior.

N9 Importe total del recibo.

| v ivilvivilvlv)

N8 Importe por consumo de agua.
C96 Importe atrasado 12 meses agua.
N8 Importe por aicantarillado.
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IMPALCXX C96 Importe atrazado 12 meses alcantari
llado.

IMPCARGM N13 Importe cargo manejo de cuenta.
IMPCARRCB N13 Importe cargo por recibo.
- IMPCLIM N13 Ultimo importe calculado.

IMPCL1XX C Importe por 12 meses.

IMPCL2 N Importe total.

IMPCL2M N Ultimo importe procesado.

IMPCL2XX N Importe por 12 meses.

IMPCL3 N Importe total.

IMPCL3M N  Ultimo importe procesado.

IMPCL3XX N  Importe por 12 meses.

IMPCL4 N Importe total. )

IMPCL4M N  Ultimo importe procesado.

IMPCL4XX N Importe por 12 meses.

IMPCLF1 N Importe de captura.

IMPCLEF2 N Importe de captura.

IMPCLF3 N  Importe de captura.

IMPCLF4 N Importe de captura.

IMPOT1YY N Importe adeudo acumulado de mas de 12
meses

IMPOT2YY N  Importe adeudo acumulado de mas de 12
meses .

IMPOT3YY N Importe adeudo acumulado de mas de 12
meses

IMPOT4YY N Importe adeudo acumulado de mas de 12
meses

IMPRECIBX N  Proceso importe total del recibo sin
cambio

IMPCL1 N8 Importe de clave 1 de otros conceptos.

IMPCL2 N8 Importe de clave 2 de otros conceptos.

IMPCL3 N8 Importe de clave 3 de otros conceptos.

) IMPCLA4 N8 Importe de clave 4 de otros conceptos.

IMPRZAG N8 Importe por rezago de agua.

IMPRZAL N8 Importe por rezago de alcantarillado™

INSTALAC N1 Estado de la instalacién.

LECTACT N8 Lectura actual - proceso de captura

LECTANT N8 Lectura actual de lo facturado

86 MODULO DE COMERCIALIZACION. EMPRESA DE AGUA POTABLE



LECTANT?2
LIBRO
MEDIDOR
NOMBRE

" OBSERLEC
OBSERLEC2

PAGOSMAS2
PERIODOAD

RECARGOS
RECIBO
REZAGMAN

SALDOACT
SALDOANT
SECRUTA
SUBTIPOU
TIPOSERV

TIPOTOMA
TIPOUSUA
TIPSERI
TIPSER2
TIPSER3
TOMAGOB
UBICACION
USUARIO
VECIMP

FACTURACION

N8 Lecrura anterior facturada

N2 Libro de lectura en ruta

N8 Numero de medidor.

C40 Nombre del usuario.

C2 Observacién en captura de lectura

C2 Observacion en captura de lectura
(proceso de facturacién)

N13 Cantidad operada que ocasioné saldo a
favor

N6,1 Periédo de adeudo en meses respecto de la ultima
facturacion.

N8 Importe de recargos.
N7 Numero de recibo.

N13 Rezago manual para inicializacién del
sistema

N9 Saldo actual.

N13 Saldo anterior.

N6 Secuencia de ruta.

C  Subtipo de usuario

N1 Tipo de servicio. 1-Medido, 2-Cuota fija, 3-Promedio,

N1 Tipo de toma 1-1/2, 2-3/4, 3-1, 4-2, ... (pulgs).

N1 Tipo de usuario. Doméstico, comercial, industrial, ...
N Tipo de servicio en captura de servicio

N Tipo de servicio anterior.

N Tipo de servicio anterior.

N1 1-Municipal,-2-Estatal, 3-Federal.

C40 Ubicacidn de la toma.

C9 Clave del usuario.

N2 Contador de veces de impresion.

Definir los filtros. Los filtros son condiciones que tendrd que cumplir la
mformacion que serd extraida para ser escrita en el reporte. Se permiten hasta 3

filtros.

Ejemplo: Se quiere un reporte que contenga tos medidores que han sido reparados
o vueltos a poner en funcionamiento entre octubre y diciembre del afio 1990, por
lo que se pone un filtro de la siguiente manera: desde 30/09/90 hasta 31/12/90,
eligiendo el campo de FECEDOMED, y que EDOMEDID sea igual a 2 y asi daré

MANUAL DE REFERENCIA. EMPRESA DE AGUA POTABLE 87



FACTURACION

88

todos los medidores que a la fecha han sido puestos en funcionamiento otra vez.
La condicion EDOMEDID 2 es otro filtro.

Definir el titulo del reporte que se esti elaborando. Si se desea se puede cambiar
el titulo de alguno ya hecho. Puede ser de hasta 2 lineas de 60 caracteres cada una.

Cualquier definicion de reporte que se haga quedard guardado y se podra volver a

accesar mediante la clave del reporte, también podra ser modificado siempre que
se quiera en todos sus parametros, a excepcion de la clave del reporte.

—DD/MM/ AR APQ2A06
Subsistema de Comercializacidn. Empresa de Agua Potable

REPORTE DE USUARIOS SELECCICNAELE POR INDICE Y CAMPCS
Los campos para indice y reporte son:
USUARIC, NOMBRE, DOMICILIO, UBICACICN, CLAVECAT, TIPO TOMA, TIPOUSUA,
TIPOSERYV, ALCANTAR, EXENTQ, INSTALAC, FECHALTA, CLASE, CONTRATC, MEDIDOR,
EDOMEDID, FECEDQMED, CODIGOUSU, ESTATUS, TOMAGOB, CONSUMO, FECLECANT,
CONSUMO1, CONSUMCO2, CONSUMO3, FECHAFAC, RECIBC, IMPRECIB, IMPAGUA, IMPCLZ,
IMPRZAG, IMPRZAL, RECARGOS, ADICICNAL, CLIMPi, IMPCLl, CLIMP2, IMPCLZ,
CLIMP3, IMPCL3, CLIMP4, IMPCL4, IMPAGXX, IMPALCXX, ABONOS, PFERIODOAD,
ABONOS, FECHAPAGO, CAJA, SALDOACT, COD1, CCD2, CGDB3
Clave reporte:
Indice por: 6-sextos, B-octaves

Incluir los campos:

Filtros:

Titulo:

L _1_]
EERERERAEENERENEENNEEN

r—

EJEMPLO I: Se busca saber cudles de los usuarios de tipo comercial tienen
rezago desde el mes de mayo de 1990.

Primero se le pone nombre o clave: EJEMI1.

Se definen entonces los indices: por rezago: IMPRZAG, y por fecha en que fue
facturado: FEHCAFAC.

Se mandaria a escribir a octavos,

Los campos que se eligen para éste reporte serdn: importe del rezago: IMPRZAG;
fecha en que se hizo la facturacién: FECHAFAC; la clave del usuario:
USUARIO,; y el lugar de la toma: UBICACION.

Enseguida se definirdn los filtros: Se quieren Ios datos de usuarios de tipo
comercial por lo que el primer filtro quedard asi: TIPOUSUA 2. Estos usuarios
deben tener rezago por lo que el segundo filtro debe quedar: IMPRZAG 1
99,999,999 (En desde se pone un nimero distinto de cero para que los que pasen
tengan rezago, pero un numero pequefio para captar todos. En hasta se pone un
numero muy grande para que no quede fuera ninglin registro que tenga rezago.).
El tercer filtro serd para la fecha: FECHAFAC 01/05/90 mds la fecha de hoy para
que sean todos desde mayo hasta el presente dia.
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Por titulo se le pondrd: "USUARIOS DE TIPO COMERCIAL QUE TIENEN
REZAGO DESDE MAYO DE 1990".

SALDOS DE FACTURACION POR LOCALIDAD

El reporte de saldos de facturacién por localidad muestra. los saldos de cada
usuario que pertenezcan a una misma localidad. Los saldos de cada usuario
aparecen en el ¢ los conceptos que le correspondan.

Clave del médulo APO3F. Secuencia de entrada desde el mend del médulo 2 7.
Primero pregunta Efectuar el proceso(S/N). Si escribe N no efectuari el proceso.
Si responde S, la mdquina preguntard si quiere imprimir el reporte a 6-Sextos. 8-
Octavos, ésto es para definir el avance vertical del reporte, hay dos opciones:
que el avance vertical sea a sextos de pulgada o sea a octavos de pulgada. A
octavos de pulgada es més comprimido que a sextos. 6/8.

Definir el tipo de impresora a utilizar. Para elegir el tipo de impresora véase la
parte de instalacion de este manual. Si la impresora es correcta aplique
<ENTER>. )
A continuacion pedird el mes v el afio de los saldos de facturacion.

Finalmente pedird el namero o nimeros de localidades a facturar. Pueden ser hasta
15 localidades en linea.

SALDO DE FACTURACION POR LOCALIDAD
=03/07/% 2POIF .
Il Subsiscema de Comercializaci&n CESPT-TKT Il |

I SALDO DE FACTURACION POR LOCALIDAD ]

Il Efectuar el procesc (S5/K}- -]

6-Sextos, 6-Octavos: § i ]

Imprescra. ESTANDAR {3

Localioades il |

|
|
| Mes 7 Afio: 19892 I} -]
|
|

A continuacién se muestra el reporte de saldos de facturacion por localidad.

Se muestra a todos los usuarios facturados en un mes con SuUs IMportes, en sus
respectivos conceptos de adeudo, se presentan totales, saldo y una diferencia de lo
cobrado. Al final imprime los totales del reporte.
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CORRECCION DE ESTADOS DE CUENTA

50

*
En la opcion de correccion de estados de cuenta, se podran corregir los saldos de
un usuario segin el concepto de que se trate.

Clave del modulo AP03G. Secuencia de entrada desde el mend del médulo 2 8.
Iniciaimente pide el numero de usuario y automaticamente muestra su nombre, el
tipo de usuario, el tipo de servicio y el tipo de toma, a continuacién es posible
cambiar el nimero de recibo y se entra a poder cambiar las lecturas anterior y
actual para determinar e! consumo, para salir de esta parte se oprime
<ESCAPE> Muestra ademads el estado de cuenta, con sus respectivas cantidades
(en caso de tenerlas) por los sigutentes conceptos:

IMPAGUA Importe por consumo de agua
IMPRZAGUA Importe por rezago de agua
IMPALCA Importe por alcantarillado

IMPRZAGUA Importe por rezago de agua

RECARGOS Recargos por consumo de agua
IMPCL1 Concepto especial No. 1
MPCL2 Concepto especial No. 2
IMPCL3 Concepto especial No. 3
IMPCL4 Concepto especial No. 4

ADICIONAL Importe de impuesto (iva)
IMPCARGM Importe cargo mangjo de cuenta
IMPCARRCB Importe cargo por recibo

PAGOSMAS Importe a favor del usuvario
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IMPRECIB Importe total del recibo

Mover con las flechas arriba y abajo y teclear < Enter> para accesar a modificar

el contenido, en el caso de tener desglose aparecerd otra pantalla con el detalle se

despliega los 12 Wltimos periodos de facturacién con su respectivo importe de
" rezago, y a partir del periédo 13 se maneja acumulado.

PANTALLA DE CORRECCION DE ESTADCS DE CUENTA

F=—26/05/93 APO3G 71
I Subsistema de Comerc:alizacidén. EMPRESA DE AGUA POTABLE 1K
L ]
IF i
l CORRECCION DE ESTADOS DE CUENTA DE USUARICS I |
f| USUARIO: 001000008 TIPOQUSUA: 1  TIPCSERV: 1  TIPOTOMA, 1 ([ |
| NOMBRE: AGUILAR RUiZ EMIGDIO FECHA FACT.:26/05/%3 PROCESC: 4 1]
| RECIBO No: 30188 30188 CONSUMO: 96 96 IR
CONSUMO DE AGUA 158.07 158.07 I |
IF HKDEUDG ANTERIOR AGUA 474.21 474.21 I
I ALCANTARILLADO 31.61 31.61 [ ]
il RDEUDO ANT. ALCANT. R 0.00 0.00 (|
I RECARGOS 42.57 42.37 [} |
II CONCEPTO ESPECIAL #1 23.40 23.40 [ ]|
1 CONCEPTO ESPECIAL #2 0.00 0.00 Il |
it CONCEPTO ESPECIAL #3 n.00 0.00 il |
I CCNCEPTO ESPECIAL #4 0.00 0.00 ]
I I. V. A 73.07 73.07 I ]
i CARGO MANEJO DE CTA, 0.00 0.00 Il |
II CARGO POR RECIBO 0.00 0.00 il |
I PAGCS DE MAS 0.00 ¢.00 (i
I et ]
If B02.93 802.93 i ]
L J\.

RESPALDO Y RECUPERACION DE ARCHIVOS

En ésta opcidn, podra respaldar (copiar a diskette), y recuperar (copiar de diskette
al disco duro ¢ computador) toda la facturacién. Esto con objeto de prevenir
posibles fallas del computador, dafios en la informacién por causas ajenas al
sistema, ¢ simplemente para trabajar con el mes en que se esté efectuando la
facturacion.

Clave del modulo APO3R. Secuencia de entrada desde el mend del mdédulo 2 9.
Los pasos a seguir segiin se presentan en pantalia son los siguientes:

Primero pregunta si desea respaldo de archivos antes de proceso (S/N).

Si responde S pregunta si desea respaldar a D-diskette C-disco duro.

St su respuesta fue D toda la informacion serd respaldada en diskette, y se le
preguntara el drive en que desea respaldar los archivo (A/B). Escogera A ¢ By
enseguida le dird que inserte el diskette en el drive que seleccioné, debiendo estar
formateado, de lo contrario el sisterna preguntard si desea formatearlo, (§/N), al
dar S lo formatea y empieza a respaldar del disco duro al diskette. Si da N no lo
formatea y empieza a respaldar la informacion.
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Si su respuesta fue C, la informacién serd copiada al disco duro. Para ello,
previamente deberd tener el diskette insertado en el drive de donde va a copiar la
informacion. Enseguida el sistema envia un mensaje de inicia proceso de respaldo.

Cuando inicialmente pregunta si desea respaldo de archivo antes de proceso (S/N).

" Si responde N el sistema le dird: Se requiere recuperacién de archivos (S8/N).

Si teclea S le preguntara El respaldo estd en D-disco (diskette) C-disco Duro. Si
responde D le dird En que drive (A/B) escribird A ¢ B segun el drive que se vaya
a utilizar para bajar el respaldo. Enseguida le contestara Inserta diskette con
respaldo en el drive, y al insertario, inmediatamente enviard el siguiente mensaje:
Inicia Proceso de Respaldo.

Si responde C-disco duro, el sistema automaticamente, le enviard el mensaje de
Inicia Proceso de Respaldo.

Si responde N el sistema se regresard al ment principal del modulo.

PANTALLA DE RESPALDO Y RECUPERACION DE ARCHIVOS

—03/07/92 APO3R 3
H Subsistema de Comercializacién. CESPT-TKT i |
I# il
[l RESPALDO Y RECUPERACION DE ARCHIVOS il ]
I |

Il |

[l

DESEAS RESPALDQ DE ARCHIVOS ANTES DE PROCESO (S/N) S ] |

Hl |

Il DESEAS RESPALDAR A D-Diskette {-Disco duro D (|
| |
| EN QUE DRIVE DESEAS RESPALDAR LOS ARCHIVOS (A/B)? A || .
I

INSERTA EL DISKETTE EN EL DRIVE il |

| [l |
| EL DISKETTE DEBERA ESTAR FORMATEADO I |
] [| |
i DESEAS FORMATEARLO {S/X)° - I
I |
I [l |
I i

CONSULTA DE ESTADOS DE CUENTA DE USUARIOS

92

En la opcion de consulta de estados de cuenta, se podran consultar los saldos para
12 periddos de facturacién de un usuario . Si no tiene adeudos apareceran los 12
periédos de rezago en ceros. Rezagos mayores a 12 periédos aparecen acumulados
en una sola cantidad.

Clave del médulo AP03J. Secuencia de entrada desde el meni del médulo 2 10.
Inicialmente pide el nimero de usuvario y muestra su nombre, el tipo de usuario, el
tipo de servicio y el tipo de toma. A continuacién muestra el estado de cuenta, con
sus respectivas cantidades (en caso de tenerlas) por los siguientes conceptos:
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IMPAGUA
IMPRZAGUA
IMPALCA
IMPRZAGUA
RECARGOS
IMPCIL1
IMPCIL.2
IMPCIL.3
IMPCLA4
ADICIONAL
IMPCARGM
IMPCARRCB
PAGOSMAS

IMPRECIB

FACTURACION

Importe por consumo de agua
Importe por rezago de agua
Importe por alcantariliado
Importe por rezago de agua
Recargos por consumo de agua

Concepto especial No. 1

(S

Concepto especial No.

LS )

Concepto especial No.
Concepto especial No. 4
Importe de impuesto (iva)
Importe cargo manejo de cuenta
Importe cargo por recibo
Importe a favor del usuario

Importe total del recibo

Mueva la barra de Seleccion con las fleclas arriba 6 abajo y oprima < ENTER >
para desplegar el detalle en el caso de tratarse de rezagos o de conceptos

especiales.

Al oprimir <F2> se accesa a la opcién de impresién del estado de cuenta. Pide
definir el tipo de impresora a utilizar para obtener el reporte. Para elegir el
tipo de impresora véase la parte de instalacién de este manual. Si la impresora es
correcta aplique <ENTER>.

A continuacion nos indica gue va se 1mprimiod el estado de cuenta y solicita se
OPRIMA UNA TECLA.
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CONSULTA DE HISTORIA DE PAGOS

En la opcién de consulta de historia de pagos, se podran consultar los consumos de
- agua y otros datos historicos de un usuario.

Clave del médulo APO4N. Secuencia de entrada desde el meni del médulo 2 11.
Inicialmente pide el nimero de usuario y muestra su nombre, su domicilio, fecha
de facturacion (afto y mes), el importe, nimero de recibo, fecha de pago, meses
de adeudo y los consumos anteriores.

NOTA: En el ejemplo de la siguiente pantalla no vienen desplegados los datos de
fecha de facturacidn, importe, no. de recibo, etc., puesto que no tiene adeudos.

PANTALLA DE CONSULTA DE HISTORIA DE PAGOS

==03/01/8%2 APC4N a1
Subsistema de Comercializacién, CESPT-TKT |

: —IM

| CONSULTA DE HISTORIA DE PAGOS ]

USUARIO: 001000018 ||
NOMBRE: EYRAUD ADAMS ANDRES ([ |
DOMICILIO: TEZUITLAN 61 il |
FACT, IMPCRTE RECIBO FECHA PAGO MESES DE ADEUDQ: i ]

I 5 MAY 92 CONSUMOS ANTERICRES. 24 |

[ 34 ]
I 54 |
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Capitulo 6

COBRANZA
PAGOS

PAGOS EN CAJA DIRECTA

Las cajas directas son terminales que estdn conectadas directamente al sistema por
lo que se actualiza inmediatamente hacia el reporte de pagos en el dia.

Al principio de cada turno se tienen que dar estos datos: turno en 1 posicion y
cajero en 20 posiciones.

Clave del médulo AP04A. Secuencia de entrada desde el ment del mddulo 3 1.
Para la captura de los pagos se tiene que dar la clave del usuario C9* y si se quiere
la consuita detallada del saldo.

DD/ MM/ AA APO4A:
| Subsistema de Comercializacién. Empresa de Agua Potable
PAGOS EN CAJA DIRECTA Db /MM AR
Caja: 21 Turne: 2 Cajero: JUAN LOPEZ DE LA BAR

Usuaric: 239500805 XX GUADALUPE BARCAZA CERVANTES
Recibo: A234589
Importe; 135,04%
Salde: 90,000
Paga todo S/N/C: §

Paga este recibo (8/N); S Pago efectuado: 50,000 |
Concepto Importe
45 11¢, 000 Reconexidn
10 15,904% Consumo de agua
| 24 - 45,048 Abono
| 11 10,000 Alcantarillado Total: 90,000

Datos correctos (5/NH): §

4. Esta clave indica la longiud y caracteristicas del campo: C-caracter, N-numerico, D-fecha (DD/MM/AA).
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Para ver el resiimen de operaciones del dia dar RO en el cuadro que sigue de
usuario. Con esta opcion se puede verificar si hay alguna diferencia entre el dinero
registrado y el que se tiene en caja.

Para revisar que usuario hizo que pago dar PA.
Para salir de cualquiera de estas opciones dar <Esc>.
Para hacer la consulta detallada al saldo dar CS enseguida de usuario.

Después despliega el mimero del recibo C7, importe total N9, saldo a pagar N9 y
el nombre del cliente, entonces pregunta si se ha de efectuar todo el pago S/N.

Cuando se efectia todo el pago despliega: una linea informando del monio del
pago efectuado, la confirmacién de que los datos estén correctos.

Cuando se efectia un pago parcial se debe dar N se paga todo, y despliega
entonces una linea preguntando si se ha de pagar este recibo (S/N), aqui se debe
contestar S y capturar el monto del pago efectuado pide después la confirmacidn
de los datos.

Si se han de pagar conceptos no facturados se da N en las 2 primeras opciones y
pide entonces la clave del concepto y el monto. Pide después la confirmacion de
los datos.

Para la consulta detallada del saldo aparece otra pantalla la cudl muestra a detalle
todas las operaciones aplicadas a ese usuario, €sta consulta de saldos se puede im-
primir y se puede agregar un cargo por la impresion.

—DD/MM/ AR APQ4 Ay
Subsistema de Comercializacitn. Empresa de Agua Potable IR
; - { I
| CONSULTA DE SALDCS DE CLIENTE EN PAGOS DE CAJA po/v/ax
|Usuaric: 239900005 CS  Nombre: GUADALUPE BARCAZA CERVANTES ]
|Facturacién DD/MM/ AR ]
| . l_|
| Recibo: 234589 Abonas: 45,049 | R
| Tot. facturado: 135,049 Fecha pago: DD/MM/AR ] |
| Caja: 21 1|
| Censume agua: 15,049 Saldo: 90,000 |
! Alcantarillado: 10,000 1 |
| Adeudo agua: 0 Legctura anterior: 1,586 |
| Adeudo alcant: 0 Lectura actual: 1,601 [
| Recarges: 0 Consumo: 15 ]
{ hdicional: 0 Consumo anterior 1: 17 |
| otros: 45 110,000 Consumo anterior 2: 14 |
| xX Consumo anterior 3: 15 ] |
| XX Tipo convenio: 1 I
| Periodo de adeudo: 0102 |
' [ Otro{S/N}: N Reimp.Rec.S/N: N Cargo p/reimp: ¢ Impresora: LPT23343 |l
. g |
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CIERRE DE TURNO DE CAJA DIRECTA

El cierre de turno es el proceso de cierre de las operaciones del dia. Informa del
nimero de operaciones efectuadas y el importe total de estas y su impresidn.

" Clave del médulo APO4B. Secuencia de entrada desde el meni del médulo 3 2.
Muestra en pantalla el nimero de operaciones efectuadas en el dia y su importe.
Informa también en la pantalla el nimero de caja, el turno y el nombre del cajero.
Pide 1a confirmacion de la ejecucidn del proceso de cierre (S/N).

Para obtener una lista de todas las operaciones con detalle dar si en la siguiente
linea.

Pide enseguida la clave de la impresora (hasta 8 posiciones).

La siguiente opcidn establece el avance vertical de la impresién, a sextos de
pulgada es mas largo que a octavos de pulgada (6/8).

—DD/ MM/ AR APO4 B
Subsistema de Comercializacidén. Empresa de Agua Potable

CIERRE DE TURNO. PAGOS EN CAJA DIRECTA
Caja: 23 Turno: 1 Cajero: LUISA ALCANTARA RUIZ

Nimerc de operaciones: 5,678

Importe total: 139,225,000

Itn

Efectuar el proceso (5/N):

w

| Lista detalle de operaciones (S/N}:

|

Impresora: LEPT3A450

6-sextes, 8-octavos: 8

EJEMPLO DEL REPORTE DE CIERRE DE TURNO. PAGOS EN CAJA.
APO4E DD/MM/AA HH:MM HOJA: 1
NCMBRE DE LA EMPRESA
CIERRE DE TURNO. PAGOS EN CAJA
CAJA: 23 TURND: 1 CAJERO: LUISA ALCANTARA RUIZ
IMPORTE IMPORTE
USUARIO RECIBO DEL RECIBG  RECIBIDO OTROS CONCEPTOS

078934534 120028 8,904,700 8,204,700

239900005 234589 25,049 135,049 45 Reconexidn
0789234732 120123 1,000,500 500,000
TQTALES 5,930,249 9,939,749
RECIBO FACT: 3 9,829,749
OTRCS CONC. : 1 110,000

FIN DEL REPORTE
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PAGOS EN CAJAS AUXILIARES

Se le denomina caja auxiliar a aquella que no estd conectada directamente con el
programa. Los importes de estas cajas deben registrarse en pagos cada dia,

- pudiéndose dar por clave de caja o de usuario.

100

Clave del modulo AP04C. Secuencia de entrada desde el ment del modulo 3 3.
Al iniciar la captura de los pagos en las cajas auxiliares se da la clave del operador
y aparece enseguida su nombre, después se da la clave de la caja y aparece su des-
cripcién.

Para hacer una correccién dar CO delante de usuario; o RO, para obtener el
resumen de operacion del dia. PA para saber los pagos que han efectuado los
distintos usuarios, CC para consultar la captura (desplegard a los usuarios
ordenados por clave y todos los campos del recibo y cobranza, la primera columna
se refiere al orden en que fueron introducidos), CS para consuitar el saldo
detallado de un usuario y NR para capturar pagos hechos por usuarios no dados de
alta.

Total: 13,000
Datos correcctos (S/N). §

—DD/MM/ AR APO&C ! -
| Subsistema de Comercializacibn. Empresa de Agua Potable |
, sl
| REGISTRIO DE PAGOS EN CAJAS AUXILIARES |l
| Operador: 17 PEDRO ALMAZA JUAREZ Caja: 90 FRRMACIA LA LUZ | |
| i
| Usuario: 23456700 RO 1 |
| Recibe: 129008 |
| Importe: 40,000 [ |
i Saldo. 61,000 | R
| Paga todo S/N/C: B ] |
I i
! Paga este recibo (§/N): N Pago Efectuado- 13,000 1 |
[ [
| concepto Importe | IR
| 21 5,000 Alcantarillado '
| 22 7,000 Rezago alcantarallad 1 |
I | |
| | |
J [ |
[ |
L |

Los datos que se deben dar son: la clave del usuario, el mimero de recibo, el im-
porte y el saldo.

En la siguiente opcidn hay que decir si se ha de efectuar el pago de todo el saldo.
Para cancelar se debe teclear C.

Después pregunta si se ha de pagar el recibo, es decir la cuenta de arriba, pero no
el total exacto. Se captura el monto del pago efectuado.

Abajo aparecen espacios para capturar pagos de los distintos conceptos de pago y

el importe que causa cada uno, la descripcién de éstos con su total, aparecen
después.
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Pide confirmacién de datos (S/N).

NOTA: Todos estos datos no aparecen en la pantalla al principio, se van
desplegando conforme el movimiento 1o requiera.

PROCESO DE PAGOS

Es un informe de los totales por caja, por operador de terminal, por localidad y
por ruta, Ademds informa de los abonos efectuados por concepto de pago (agua,
alcantarillado, adicional, rezago agua, etc.).

Los pagos que emite este informe tendrdn diferencias al monto facturado siempre
que haya pagado y su saldo no sea cero.

REPORTE PREVIO DE PAGOS RECIBIDOS

Es un reporte en el que se listan todos los pagos, tanto los hechos.en cajas
directas, como los hechos en cajas auxiliares y sirve para revisar posibles errores,
para no afectar los registros del sistema, pero tiene los mismos datos que seran
procesados y actualizardn a los archivos.

Clave del médulo AP04D. Secuencia de entrada desde el ment del mddulo 3 4.
En la pantalla de peticion del reporte se puede pedir l1a lista detallada de las opera-
ciones (S/N). Pide la clave de la impresora que es de 8 posiciones.

Para cancelar el proceso dar N en cjecucién del proceso.

La siguiente opcion establece el avance vertical de la impresidon, a sextos de
pulgada es mas largo que a octavos de pulgada (6/8).

EJEMPLC DEL REPORTE PROCESQO PREVIO DE PAGOS RECIBIDOS.
N DD/MW/AR BH MM HOTA: 1
NOMBRE DE LA EMPRESA
PROCESO PREVIO DE PAGOS RECIBIDOS

CAJA: 50 FARMACIA LA LUZ

IMPORTE IMPQRTE

USUARIO RECIBC DEL RECIBO RECIBIPO OTROS CONCEPTOS OPER
070734534 120123 956,700 956,700 12
239900005 234589 25,0458 135,045 12 Rezage de agua 1z
076534732 120123 1,000,500 945,600 09
TOTALES 1,882,249 2,037,345
RECIBO FACT: 1,582,249

11 1 956, 700 Rezago de agua

10 2 1,025,549 Agua

FIN DEL REPORTE
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CORRECCIONES DE PAGOS

Las correcciones de pagos se hardn en la pantalla de registro de pagos en cajas
auxiliares, dando CO delante de usuario.

Para las correcciones de pagos en caja directa se hacen en la opcidén 5 del mend de

cobranza. Para poder hacer alguna correccion a caja directa es necesario que no se
haya hecho el corte de caja, pues entonces queda cerrado el archivo y no se
podran hacer las correcciones.

Clave del médulo APO4E. Secuencia de entrada desde el meni del mddulo 3 5.
Se puede llamar por caja o por operador, siguiendo el mismo proceso de captura.
Al dar la clave de un usuario aparece la operacién como fue efectuada y pregunta
Paga este recibo (S/N). Si fue hecho el pago del recibo, o un pago
parcial contestar S y poner el monto del pago. Si sélo se pagaron otros conceptos
dar N, no poner nada en el monto y después cuando pregunta otros conceptos, dar
la clave del concepto y el monto. Para mas detalles dirigirse a la parte de registro
de pagos en cajas auxiliares de este manual.

PROCESO DEFINITIVO DE PAGOS
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Es el proceso de actualizacién de los registros de cada usuario de los pagos que se
han hecho a la fecha.

Clave del modulo APO4F. Secuencia de entrada desde el ment del médulo 3 6.
En la pantalia de peticion del reporte se puede pedir la lista detailada de las opera-
ciones {S/N). Pide la clave de la impresora que es de 8 posiciones.

Para cancelar el proceso dar N en ejecucién del proceso.

La siguiente opcion establece el avance vertical de la impresién, a sextos de
pulgada es mds largo que a octavos de pulgada (6/8).

EJEMPLO DEL REPORTE PROCESO DEFINITIVO DE PAGOS.
aposr T DD/YM/AA HH:MM HOJA: 1
NOMBRE DE LA EMPRESA
PROCESO DEFINITIVO DE PAGOS
Ccasas 80 FamwacTa LA Luz T
IMPCGRTE IMPORTE

USUARIQ  RECIBO DEL RECIBO RECIBIDO QTROS CONCEPTOS OPER
070734534 120123 98,670 85,670 12
239900005 234589 25,049 135,049 12 Rezago de agua 12
078934732 120123 1,000,500 945,600 o3}
TOTALES 1,130,219 1,276,319
RECIBO FACT: 1,982,249

11 1 95,670 Rezago de.agua
10 2 1,035,549 Agua

FIN DEL REPORTE
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REPORTE DIARIO ACUMULADO POR GRUPO DE
COBRANZA '

El reporte diario acumulado es informe emite los datos globales de cobranza por
caja y por localidad, dando el importe del dia y lo que va del mes.

Clave del modulo AP04G. Secuencia de entrada desde el menti del modulo 3 7.
La pantalla de peticion del reporte pide la confirmacién del proceso (S/N), después
pide la clave de la impresora que ¢s de 8 posiciones.

La siguiente opcion establece el avance vertical de la impresion, a sextos de
pulgada es mas largo que a octavos de pulgada (6/8).

Por tltimo pide la fecha del dia que se quiere el reporte.

NOTA: Este reporte ha sido recortado con fines de impresion.

EJEMPLC DEL REPORTE DIARIO ACUMULADO POR GRUPD DE CCERANZA.

NOMERE DE LA EMPRESA
REPORTE DIARIQC ACUMULADC POR GRUPO DE COBRANZA AL: DD/MM/AA

"LOCALIDAD: 56 SAN JOSE

CAJA USUARIOS CONSUM.AGUA ALCANTARILL REZAGO AGUA REZAGO ALCA BDICIONAL OTROS TOTAL

DEL Dia 25 2,045 2,122,096 281,817 715,123 2,987,567 10,900 0 7,225,873
AL MES 2,045 2,345,000 1,000,546 634,008 2,800,567 0 125,800 7,295,821
DEL DIA 98 7,580 7,427,336 3,567,800 3,500,850 678 098 987,900 546,500 21,454,289
AL MES 7.978 7,008,345 3,680,800 3,090,780 B90, 300 423,987 123,456 15,210,019
TOTALES 10,025 9,549,422 4,892,707 4,615,503 3,665,665 998,800 546,500 28,679,862
LOC. 54 10,023 9,354, 345 4,691,346 3,724,788 3,691,467 423,578 249,256 26,505,840
TOTALES 10,028 2.549,432 4,892,707 4,615,903 3,665,865 998,800 546,500 28,679,862
GRALES. 10,023 9,354,345 4,691,346 3,724,788 3,691,467 423,978 249,256 26,505,840

FIN DEL REPORTE

REPORTE SELECCIONABLE POR CAJAS DE
COBRANZA

Un reporte seleccionable es uno en el cual se pueden poner los campos que se
quieran, en el orden que se quiera, y ordenado hasta por tres indices. Sirve para
hacer comparaciones de datos.

Clave del médulo AP0O2AQ06. Secuencia de entrada desde el meni det médulo 3 8.
La forma de obtener un reporte es:
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COBRANZA

Dar la clave del reporte, que se puede definir arbitrariamente, en un campo de
hasta 5 posiciones. Si esta clave del reporte no existe, se crea, y puede definirse
como se necesite. Si la clave del reporte ya existe, muestra la estructura, es decir
los datos previamente definidos que conformaran al reporte

- Definir cuiles campos serdn los indices, es decir por que criterio se va a
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acomodar la informacién, el programa se comportard como un diccionario. Puede
haber hasta 3 campos que definan la secuencia del reporte (indice). Por ejemplo si
quisiera un reporte de usuarios cuyo nombre comience con M, los filtros que le
pondria serian de l]a M a la N.

Definir el avance vertical del reporte, hay dos opciones: que el avance vertical
sea a sextos de pulgada o sea a octavos de pulgada. A octavos de pulgada es més
comprimido que a sextos. 6/8.

Definir los campos que se incluyan en el reporte, en la pantalla aparecen las cla-
ves de los campos que son las Gnicas que se pueden ocupar y deberdn escribirse
idénticas. Pueden ser nombre del usuario: NOMBRE, el saldo a la fecha:
SALDOACT, consumo: CONSUMO, lectura anterior: LECTANT, o cualquier
variable que el programa esté trabajando. Pueden se dadas en el orden que se
necesite y hasta un limite de 10 campos. '

NX Significa que es un campo numérico de X posiciones.
CX Significa que es un campo alfanumérico de X posiciones.

D Significa que es una fecha en el formato dia/mes/afio (DD/MM/AA).
ABONOS N9 Pagos recibidos en el mes.

ADICIONAL N8 Importe de impuesto adicional.

ALCANTAR C1 §/N tiene alcantarillado.

CAJA N2 Caja que recibe el pago.

CLAVECAT Cl14 Clave catastral.

CLASE N4 Clase de usuario. Segunda Clasificacion.
CLIMP1 N2 Clave 1 de importe de otros conceptos.
CLIMP2 N2 Clave 2 de importe de otros conceptos.
CLIMP3 N2 Clave 3 de importe de otros conceptos.
CLIMP4 N2 Clave 4 de importe de otros conceptos.
COD1 C2 Cdbdigo para clasificacion 1.

COD2 C2 Cédigo para clasificacion 2.

COD3 C2 Cédigo para clasificacién 3.

CONSUMO N6 Consumo mas reciente.
CONSUMO1 N6 Consumo mes anterior 1.
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CONSUMO2
CONSUMO3
CONTRATO
DOMICILIO
EDOMEDID
ESTATUS

EXENTO

COBRANZA

N6 Consumo mes anterior 2.

N6 Consumo mes anterior 3.

N7 Numero de contrato.

C40 Domicilio de entrega del recibo.
N2 Estado del medidor.

C21 Estado. ler. caracter = Alta, 20. caracter = Cambio, 3er.
caracter = Baja. Las otras 18 posiciones son las claves de quien
opero.

C1 §S/N. Exento de pago.

FECEDOMED D Fecha de estado del medidor.

FECHAFAC
FECHALTA

D  Fecha de facturacion.
D Fecha de alta.

FECHAPAGO D Fecha en que fue pagado.
FECLECACT D Fecha de lectura actual.

IMPRECIB
IMPAGUA
IMPAGUXX
IMPALCA
IMPALCXX
IMPCL1
IMPCL.2
IMPCL3
IMPCL4
IMPRZAG
IMPRZAL
INSTALAC
MEDIDOR
NOMBRE
PERIODOAD

RECARGOS
RECIBO
SALDOACT

N9 Importe total del recibo.

N8 Importe por consumo de agua.

C96 Importe atrasado 12 meses agua.

N8 Importe por alcantarillado.

C96 Importe atrasado 12 meses alcantarillado.
N8 Importe de clave 1 de otros conceptos.
N8 Importe de clave 2 de otros conceptos.
N8 Importe de clave 3 de otros conceptos.
N8 Importe de clave 4 de otros conceptos.
N8 Importe por rezago de agua.

N8 Importe por rezago de alcantarillado.
N1 Estado de ia instalacion.

N8 Numero de medidor.

C40 Nombre del usuario.

N6,1 Periodo de adeudo en meses respecto de la ultima
facturacion.

N8 Importe de recargos.
N7 Nuomero de recibo.
N9 Saldo actual.
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e S e
TIPOSERV N1 Tipo de servicio. Medido, cuota fija, promedio, ...

TIPOTOMA NI Tipodetoma 1/2, 3/4, 1, 2, ... (pulgs).

TIPOUSUA N1 Tipo de usuario. Doméstico, comercial, industrial, ...
TOMAGOB N1 1-Municipal, 2-Estatal, 3-Federal.

UBICACION (40 Ubicacidn de ia toma.

USUARIO C9 Clave del usuario.

Definir los filtros. Los filtros son condiciones que tendrd que cumplir la

informacién que serd extraida para ser escrita en el reporte. Se permiten hasta 3
filtros.

Ejemplo: se quiere un reporte que contenga los medidores que han sido reparados
o vueltos a poner en funcionamiento entre octubre y diciembre del afio 1990, por
lo que se pone un filtro de la siguiente manera: desde 30/09/90 hasta 31/12/90,
eligiendo el campo de FECEDOMED, y que EDOMEDID sea igual a 2; asi dara
todos los que a la fecha en que un medidor ha sido puesto en funcionamiento otra
vez. La condicién EDOMEDID 2 es otro filtro.

Definir el titulo del reporte que se estd elaborando. Si se desea se puede cambiar
el titulo de alguno ya hecho. Puede ser de hasta 2 lineas de 60 caracteres cada una.

Cualquier reporte que se haga quedard guardado y se podrd volver a accesar
mediante la clave del reporte, también podrd ser modificado siempre que se quiera
en todos sus pardmetros a excepcién de la clave del reporte.

REPORTE DE DATOS MENSUALES GLOBALES

El Reporte de datos mensuaies globales, es el resumen de operaciones en un mes
de volumen facturado por: tipo de usuario, tipo de toma o por tipo de servicio.

Estos datos los comparard con los datos de cobranza del mes anterior, contra la
facturacion o sin comparacion. -

Clave del mdédulo AP04I1. Secuencia de entrada desde el ment del médulo 3 9.
En primer lugar pide la confirmacién de la elaboracidn del reporte (S/N).
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EJEMPLO DEL REPORTE DE DATOS MENSUALES GLOBALES.

APD4I CD/MM/AA HH:MM HOJA: 1
NOMBRE DE LA EMPRESA
Comparado con mes anterior REPORTE DE DATCOS MENSUALES GLOBALES Por: tipoc usuario
CON CON VALOR ME TOTAL
USUARIOS ALCANT. MEDIDOR AGUA  (M3) AGUA(S) DIC $/M3 C O B R A D O ALCANTARILL REZAGO
PCR TIPO DE USUARIO. LOCALIDAD 46 MINERAL DEL CHICC
1 DOMESTICO 1,890 1,500 1,799 18,060 17,010,000 542 21,587,000 5,557,000 917,
1,878 1,500 1, €45 19,000 17,898,000 942 20,876,800 5,878,000 747,
2 COMERCIAL 27 27 15 280 364,000 1,300 410,600 46,600
27 27 i5 284 369,500 i,300 450,900 49,900
TOTALES 1,917 1,527 1,814 18,340 17,374,000 1,121 ?1,977,600 5,603,600 517,
1,915 1,527 1,660 19,284 18,267,500 1,121 21,327,700 6,027,900 747,
TOTALES DE ESTE PROCESO
1,517 1,527 1,814 18,340 17,374,000 1,121 21,977,600 5,603,600 517,
1,818 1,537 1,660 19,284 18,267,900 1,121 21,327,700 6,027,900 757,

La siguiente opcidn establece el avance vertical de la impresidon, a sextos de
pulgada es mas largo que a octavos de pulgada (6/8).

Después pide la clave de la impresora a utilizar, este campo es de 8 posiciones.
Para mdis informacién sobre la impresora ver la parte de instalacién de este
manual.

Pide después el numero del mes y las localidades de las cuales se requiere el
reporte.

Para dar el indice, elegir alguna de las tres opciones (por tipo de usuario, por
didmetro de toma, por tipo de servicio), dando S al indice que se quiere y N a los
otros dos.

Para elegir los datos con que serd comparado dar F para comparario con volumen
facturado, M para compararlo con los datos del mes anterior, N para que no haga
comparacion.

Al terminar de dar los datos imprime, la impresora debe ya estar
lista.

"REPORTE PARA ASIENTOS CONTABLES

El reporte de asientos contables es un reporte que determina el nimero de cuenta
por concepto, que resume la pdliza de diario de ingresos.

Clave del médulo AP04I. Secuencia de entrada desde el mend del mddulo 3 10.
La pantalla de peticion del reporte pide la confirmacién del proceso (S/N).

Los datos que emite son el concepto, el nimero de la cuenta contable, el monto
del cargo y el abono.
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EJEMPLO DEL REPORTE DE ASIENTOS CONTABLES
ecir T DD/MM/AA HHAMOH HOJA: 1
NOMBRE DE LA EMPRESA
REPORTE DE ASIENTOS CONTABLES

LOCALIDAD: 24 SANTO DOMINGO FECHA: DD/MM/AA
CONCEPTO CUENTA CONTABLE CARGO ABONO
10 AGUA POTABLE 34555800 157,850,000 150,908,000
20 ALCANTARILLADO 34568958 67,896, 700 66,542,800
TOTAL LOCALIDAD 24 ASIENTOS : 2
TOTAL ASIENTOS: 2

FIN DEL REPORTE

Después pide la clave de la impresora que es de 8 posiciones. Si se requiere mds
informacion acerca de la impresora, ver la parte de instalacién de este manual.

La siguiente opcion establece el avance vertical de la impresién, a sextos de
pulgada es mads largo que a octavos de pulgada (6/8).

Por udltimo pide la fecha del dia que se quiere el reporte.

CONSULTA DE SALDOS CON REIMPRESION DE
RECIBO

Esta opcidn permite consultar cualquier saldo que esté dado de alta ya sea por cla-
ve, por nombre o por domicilio; tiene la opcidn de reimprimir cualquier recibo, y
tendrd la posibilidad de aumentar vn cargo por la reimpresién del recibo.

Clave del mddulo AP04K. Secuencia de entrada desde el memi del médulo 3 11.
Al principio se pregunta S-Avanza, R-Retrocede, C-Dar clave, G-Global, T-
Termina. Esto se interpretara de la siguiente manera:

S = Avanza al siguiente usuario

R = Retrocede al usuario anterior

C = Pide nimero de usuario

G = Despliega a todos los usuarios con su nombre,
ubicacion y contrato

T = Regresa al mena de cobranza

Escogerd la opcion deseada.
La pantalla presenta la siguiente informacién: Nimero de usuario, nombre, fecha
de facturacién.

Aparece también el nimero de recibo, el total facturado, y un desglose de los
conceptos de los cargos del total facturado.
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COBRANZA

Se muestran el total de abonos realizados, fecha de pago, el niimero de caja en la

que se pago, y el saldo.
Finalmente se muestran las lecturas anterior y actual, el consumo, y hasta tres
consumos anteriores, el tipo de convenio y el periédo de adeudo.

" Para mas informacién ver la parte de consulta al padrén de usuarios de este
manual.

En la pantalla aparecerd lo siguiente:

PANTALLA DE CONSULTA DE SALDOS CON REIMPRESICON DE RECIBOS

p=—=13/07/52 APO4K M
Subsistema de Comercializacién. CESPT-TKT f

Iz CONSULTA DE SALDOS CON REIMPRESION DE RECIBOS Al
i S-Avanza, R-Retrocede, C-Dar clave, G-Global, T-Termina I
| I-Imprime recibo I
|USUARIC: 001000026 NOMBRE: SILVA M ELENA V DE "

|| FACTURACION: /A ) ]

h ! ABONCS , 0 Il
I RECIBO: 610108 i FECHA PAGO. /7 [l
| |TOT. FACTURADO: 80, 797| CAJA. o i
I | : SALDO: o 1l
[| | CONSUMO AGUA: 80,797 | Il
| |ALCANTARILLADC o | | LECTURA ANTERIOR: 51 I
'] ADEUDO AGUA: 0 | | LECTURA ACTUAL: s1 il
|| | ADEUDO ALCANT: o | CONSUMO- 40 it
il RECARGOS: o | CONSUMO ANTERIOR 1: 40 Il
I ADICIONAL: 0| CONSUMO ANTERICR 2: 40 II
| | oTROS: 8 o | CONSUMC ANTERIOR 3: 40 Il
I 0 o | TIPO CONVENIO: ]
il 0 o | PERIODO DE ADEUDO: c.0 f
I i 0 o | I

CAJAS

CAPTURA DE CAJAS DE COBRANZA

La captura de cajas de cobranza se refiere a las cajas en las cuales se opera la
cobranza del servicio de suministro de agua.

Los datos que se deben dar son: la clave de la caja,la cual debera definirse en 2
posiciones numéricas; nombre que puede ser definida hasta en 30 posiciones; y el
tipo de impresora en la cual se va a imprimir el reporte (8 posiciones).

Clave del médulo APO4L. Secuencia de entrada desde el menii del mddulo 3 12.
Al comenzar, la captura, se posiciona en el primer registro y 10 muestra; en ¢aso
de no existir ninguno muestra O en caja de cobranza y la descripcién en blanco.
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r—DD/MM/ A AP04L-
Subsistema de Comercializacién. Empresa de Agua potable

CAFTURA DE CAJAS DE COBRANZA

h-hgrega, M-Modifica, S-Avanza, R-Retrocede, T-Termina:
C-Consulta

Caja: 398

Nombre: XXXXXXXXXXXXN00ONKX

Impresora base: XXXXXXXX

SN [

La captura es en forma de barrido del archivo. Aplicando la opcidn S se avanza un
registro cada vez y lo va mostrando. Aplicando la opcidon R se retrocede un
registro cada vez y lo va mostrando. Cuando se llega al final del archivo no
avanza y muestra ¢l ultimo registro, de la misma manera, cuando se estd al prin-
cipio del archivo no retrocede y sigue mostrando €l primer registro.

La opcién M modifica la descripcion de la caja de cobranza, no permite modificar
la clave de la caja de cobranza. Primero deberd dar la clave, asi el programa
verifica su existencia. Si existe, muestra la descripcidon y puede ser modificada. Si
no existe se lo informa.

Para dar de alta alguna caja de cobranza se aplica la opcién A. Enseguida pide la
clave de la caja y su descripcidn; si se deja 0 en la clave de la caja, el movimiento
no es operado. El archivo es secuenciado por la clave de la caja, no por el orden
en que sean introducidos los registros.

Para dar por terminada la captura aplicar la opcién T.

La opcion C, de consulta general de todos los registros del sistema, muestra en
porciones de hasta una pantalla (aprox. 14 registros) los datos en el archivo. Esta
consulta permite el reposicionamiento directo por clave de caja en el
archivo y también el avance o el retroceso por medio de desplazamientos relativos.
Si se da la clave de caja se posiciona directamente en el registro que cumpla la
condicién (si no hay clave de caja que cumpla la condicién no se modifica el
desplegado). Si se teclea un registro no existente, la miquina lo posicionara al
principio del archivo.

Para salir de consulta aplicar ZZ.
Dar + o <Enter> para avanzar una pantalla en el desplegado, y si se llega al fin

del archivo empezard a mostrar el desplegado desde el principio, + + para ir al
final del archivo, +nn para avanzar nn registros. - para retroceder una pantalla, --
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COBRANZA

para ir al principio del archivo, -nn para retroceder nn registros, Dclave busca el

registro con llave igual a "clave" y vuelve a la captura de ese registro.

Agregar una caja

Madificar la descripcion de una caja
Avanzar un registro

Retroceder un registro

Terminar 12 sesién

Consultar todos los registros

<Enter> = + Avanzar una pantalla

Busca el registro con llave igual a "caja” y vuelve a la

++ Ir a fin del archivo
+nn Avanzar nn registros
- Retroceder una pantalla
- Ir al principio del archivo
-nn Retroceder nn registros
7 Salir de la opcién consulta
Dcaja

captura de ese registro.
caja

Se posiciona en el registro que cumpla con la primera

parte de la caja.

'REPORTE DE CAJAS DE COBRANZA

El reporte de cajas de cobranza, es el listado de las cajas que estén dadas de alta y

que efecnian la cobranza de servicio. Informa ademds cuantas son.

Clave del médulo AP04M. Secuencia de entrada desde el memi del médulo 3 13.

La pantatla de peticién de reporte le mostrard el tipo de impresora a utilizar. Para
elegir el tipo de impresora véase la parte de instalacion de este manual. Si la im-
presora es correcta pulse <Enter>.

S1 la impresora que usted escribe no estd definida, el programa le mandara un
mensaje informdndole que no estd definida y que tomara los controles de
impresidén esténdar.

EJEMPLO DEL REPORTE DE CAJAS DE COBRANZA

DD/MM/AA HH:MM HOJA: i
NOMBRE DE LA EMPRESA
CARJIAS DE COBRANZA

TERMINAL CAJA PCEF12GG
CAJA INDEP, MECANICA PCRJRI34

CANTIDAD DE REGISTROS REPORTADQOS: 2
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COBRANZA
. ___________________________________|

la siguiente linea pregunta si se ha de imprimir el reporte. Si responde N
cancelard la impresién y lo regresard al estado anterior, § imprimira y deberd
ya estar lista la Impresora.

Mandara imprimir el reporte después de que pulse cualquier tecla.

RESPALDO Y RECUPERACION DE ARCHIVOS

En ésta opcidn, podrd respaldar (copiar a diskette), y recuperar (copiar de diskette
al disco duro ¢ computador) toda la cobranza. Esto con objeto de prevenir posibles
fallas del computador, dafos en la informacidn por causas ajenas al sistema, &
simplemente para trabajar con el mes en que se esté efectuando la cobranza.

Clave del médulo APO3R. Secuencia de entrada desde el menu del mddulo 3 14.
Los pasos a seguir segun se presentan en pantaila son los siguientes:

Primero pregunta si desea respaldo de archivos antes de proceso (S/N).

Si responde S pregunta si desea respaldar a D-diskette C-disco duro.

Si su respuesta fue D toda la informacidn serd respaldada en diskette, y se le
preguntard el drive en que desea respaldar los archivo (A/B). Escogerd A 6 By
enseguida le dird que inserte el diskette en el drive que selecciond, debiendo estar
formateado, de lo contrario el sistema preguntard si desea formatearlo, (S/N), al
dar S lo formatea y empieza a respaldar del disco duro al diskette. Si da N no lo
formatea y empieza a respaldar la informacién.

Si su respuesta fue C, la informacién serd copiada al disco duro. Para ello,
previamente deberd tener el diskette insertado en el drive de donde va a copiar la
informaci6n. Enseguida el sistema envia un mensaje de inicia proceso de respaldo.

Cuando inicialmente pregunta si desea respaldo de archivo antes de proceso (S/N).
Si responde N el sistema le dird: Se requiere recuperacion de archivos (S/N).

Si teclea S le preguntard El respaldo esta en D-disco (diskette) C-disco Duro. Si
responde D le dird En que drive (A/B) escribird A ¢ B segun el drive que se vaya
a utilizar para bajar el respaldo. Enseguida le contestara Inserta diskette con
respaldo en el drive, y al insertarlo, inmediatamente enviard el siguiente mensaje:
Inicia Proceso de Respaldo.

St responde C-disco duro, el sistema automdticamente, le enviard el mensaje de
Inicia Proceso de Respaldo.

Si responde N el sistema se regresard al menud principal del médulo.
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PANTALLA DE RESPALDO Y RECUPERACION DE ARCHIVOS

—=03/07/92 APQ3R —_—
Subsistema de Comercializaci6én. CESFT-TKT |

i RESPALDO Y RECUPERACION DE ARCHIVOS ]

DESEAS RESPALDOQ DE ARCHIVOS ANTES DE PROCESO (S/N) § [{I
| DESEAS RESPALDAR A D-Disketrte C-Disco durc D I
| EN QUE DRIVE DESEAS RESPALDAR LOS ARCHIVOS (A/B)? A . |
INSERTA EL DISKETTE EN EL DRIVE (|
EL DISKETTE DEBERA ESTAR FORMATEADQ I

¢ DESEAS FORMATEARLO (S/N)? |
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Apéndice A

FORMATOS DE INICIALIZACION

PROCESOS DE INICIALIZACION

Secuencia

de entrada|Figura |Descripcidn Observaciones
11 11 A2.1.11|Tipos de Usuario
11 15 A3.1.15| Tipos de Toma
11 13 A4 .1.13 Localidades
11 14 A5.1.14 Rutas
11 12 A6.1.12|Clases de usuario
112 AT. 12 Tarifas
11 16 A8.1.16|Conceptos de Fact
1117 A9.1.17|Tipo de Servicio
3 12 AQ.3 12|Cajas de Cobranza

Figura A.1: PROCESOS DE INICIALIZACION
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TIPOS DE USUARIO

TIPO DE SUBTIPO
USUARIO USUARIO DESCRIPCION
L L |

] |

116

Figura A.2: TIPOS DE USUARIO
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TIPOS DE TOMAS

TIPO DE
TOMA DESCRIPCICN

Figura A.3: TIPOS DE TOMAS
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LOCALIDADES

LOCALIDAD DESCRIPCION

Figura A.4. LOCALIDADES
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RUTAS DE LECTURA

LOCALIDAD

RUTA

DESCRIPCION

Figura A.5: RUTAS DE LECTURA
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CLASES DE USUARIO

CLASE DE
USUARIO DESCRIPCION

Figura A.6: CLASE DE USUARIO
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TARIFAS

NUMERO TIPO

S0 i

TARIFA USUARTO

LIMITE LIMITE IMPORTE DEL COSTO
INFERIOR SUPERIOR LIMITE INFERIOR UNITARIO

Figura A.7: TARIFAS
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CONCEPTOS DE FACTURACION

CONCEPTOS
DE FACTURAC DESCRIPCION

Figura A_8: CONCEPTOS DE FACTURACION
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TIPOS DE SERVICIO

TIPO DE
SERVICIO DESCRIPCION

L

Figura A.9: TIPO DE SERVICIO
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CAJAS DE COBRANZA

CAJA IMPRESORA DESCRIPCION

Figura A.10: CAJAS DE COBRANZA
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Fin de formatos.
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Apéndice B

;QUE HACER SI...?

¢ Qué hacer para activar el sistema’
Pararse en el directorio donde se encuentra el sistema y teclear AP0O.

¢ Qué hacer para cambiar una tarifa?
Ir al médulo cuya secuencia de entrada es 1 12, dar la clave del tipo de servicio y
llenar la tabla de tarifas de acuerdo a uno de los dos tipos.

. Qué hacer para caprurar un usuario?

Ir al médulo cuya secuencia de entrada es 111, dar la clave (2 primeras
posiciones marcan la localidad), ruta, nimero de contrato, nimero y estado de
medidor, la fecha de ese estado, nombre y domicilio del usuario, ubicacion de la
toma, tipos de usuario, toma, servicio, el que esté o no exento de pago, tiene o no
drenaje, tipo de instalacién, clase de usuario, fecha de alta, clave catastral, libro,
cédigo de usuario, otros cddigos, tipo de toma cuando es de gobierno, pagos de
mas y el monto del rezago manual.

¢ Qué hacer para dar de baja a un usuario?
Revisar que no tenga ningin tlpo de saldo, ir al médulo cuya secuencia de entrada
es 1 1 3, dar la clave del usuario, darlo de baja.

. Qué hacer para saber datos de un usuario?

Ir al médulo cuya secuencia de entrada 1 1 4, elegir una de las cuatro opciones de
blisqueda: nombre, clave, ubicacidon de la toma o nimero de contrato. Dar el
campo de identificacion del usuario y mostrara los todos los datos del usuario en
dos pantallas.

. Qué hacer para capturar una lectura?

Ir al médulo cuya secuencia de entrada es 1 7, elegir captura por clave, capturar la
lectura,
. Qué hacer para capturar una lectura?

Ir al médulo cuya secuencia de entrada es 1 7, elegir captura por clave, capturar la
clave del usuario, dar entrada a los datos, cuando pregunte el programa si €stos
estan bien responda que no, entonces le dard acceso al campo de lectura anterior.

¢ Qué hacer para imprimir una ficha de lectura?
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Ir al modulo cuya secuencia de entrada es 1 6, capturar impresora, nimero de ruta
y la clave del usuario del que se quiere la ficha.

- Qué hacer para redefinir una ruta de lectura?
Ir al mddulo cuya secuencia de entrada es 1 5, dar la clave de la ruta, activar la

- funcién Modifica, entonces muestra la ruta ordenada con nuimeros para

resecuenciar se¢ dan otros nimeros, no tienen que ser de 10 en 10, pero la
secuencia de los nimeros debe dar el nuevo orden de la ruta.

. Qué hacer para incluir un usuario en una ruta de lectura?

Hay dos maneras de hacerlo. Una es que en el Padrén (1 1 2) se le de el nimero
de secuencia de ruta de manera tal que quede en el orden correspondiente en su
ruta. Otra manera es incluirio en el médulo (1 5) con un nimero tal que quede en
el orden correspondiente en su ruta.

¢ Qué hacer para registrar un pago?

Si el pago es en caja directa ir al médulo 3 1, si el pago es en caja auxiliar ir al
module 3 3. En ambos casos hay que dar clave de operador del sistema y nimero
de caja antes de capturar el pago.

;Qué hacer para imprimir un sélo recibo?
Ir al médulo cuya secuencia de entrada es 3 11. Elegir una de las maneras de
buscar al usuario, y hacer la impresién del recibo.

¢ Qué hacer para efectuar la facturacion?

Hay dos procesos, el previo y el definitivo, son iguales los listados, el previo es
para revisar posibles errores, su secuencia de entrada es 2 2. El proceso definitivo
ademds imprime los recibos y después de efectuado no se pueden hacer
correcciones.

+Qué hacer para corregir un pago?
Si el pago fue en caja auxiliar, dando CO (correcciones) delante de usuario. Si el
pago fue en caja directa, en la opcién 5 del menid de cobranza (3).

¢ Qué hacer para registrar un pago parcial?

En cualquier caja, se dice que no se paga todo, entonces pregunta el sistema si se
ha de pagar el siguiente recibo, se contesta afirmativamente y se captura el monto
del pago.

(Qué hacer si se quieren capturar recibos no registrados o recibos de cargos no
facturados? (Ejem. Recibos Amarillos)

En el médulo de captura de Cajas Auxiliares (3 3), dar que no N se ha de pagar
todo, y decir que si N se ha de pagar este recibo, entonces se desplegard la captura
de conceptos. Aqui se debe dar la clave del concepto por el cual se cobrd y se
caprura €] monto.

(Qué hacer si se necesita emitir un recibo muy largo?
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Estos recibos se emiten en dos partes, se hace el primer recibo, al hacer el
segundo recibo se da S para indicar que es la siguiente parte del recibo; en el
primero aparecera la palabra continda en la parte de abajo, en el siguiente recibo
dird Continuacién e imprimira el total de ambos recibos.

~ ¢Qué hacer para saber si ya se capturé un pago en Caja Auxiliar?
En el moédulo de caja auxiliar (3 3) se da CC (consulta captura) delante de usuario
y mostrara todos los datos capturados de Ia sesién ordenados por clave. La primera
columna se refiere al orden en que fueron capturados. Para salir de la opcidn dar
<Esc>. ‘

. Qué hacer para capturar un pago de un usuario que todavia no es dado de aita?
Se le captura el pago en Cajas Auxiliares (3 3), se le asigna una clave de usuario y
se da delante de ella NR (no registrado), entonces permitird la captura del pago
concepto por concepto.

{Qué hacer si se quiere consultar el saldo detallado de un usvario estando en
Captura de pagos en Caja Auxiliar?
Se puede ver dando CS (consulta saldo) delante de usuario, es necesario dar clave
del usuario y que el usuario exista.

¢ Qué hacer para saber a cudnto asciende el monto de las operaciones registradas?

Se da RO (resumen de operaciones) delante de usuario y mostrard el niimero de
operaciones efectuadas y la cantidad de dinero registrada como recibida?
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Apéndice C

- REPORTE SELECCIONABLE

NOTA: En la explicacion de éste apéndice se utilizan archivos del mddulo de
mantenimiento para ejemplificar su manejo.

Esta opcién aparece en casi todos los mends, pues permite crear un reporte de acuerdo las
necesidades del usuario para obtener informacién adicional de los archivos.

Al crear un reporte seleccionable, todas las variables seleccionadas, son almacenadas en un
archivo, de tal forma que al digitalizar la clave de! reporte es buscada automaticamente en el
archivo y de existir, trae todos los datos del reporte, a pantalla.

Pantalla Inicial del Reporte SELECCIONABLE

[e====== == {C: \PRCD] 02/08/92 AP0230
II [IT§ Comisién Estatal de Servicios Pdblicos. Tecate

I

Clave reporte:

Fl-ayuda F2-rep.def,

Al teclear F2 aparece una pantalla en donde se muestran los reportes
seleccionables que ya hayan sido previamente creados; el nombre o clave del
reporte es el campo CREPORTE. No se puede seleccionar directamente de esta
pantalla sino que se debe leer el nombre del reporte, teclear <esc> y luego
escribirlo en la clave.
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relacion de REPORTES SELECCIONABLES creados

REPORTES DEFINIDCS SELECCIONABLE. METAS/INDICES
Registro 1

CREPORTE  ARCH1 INDE1 ARCHZ2
T T
EQUIPOS] | EQUIPOS3 |
CINCO EQUIPOCS3 | EQUIPOS3 i
CUATR EQUIPOS2 | EQUIPOS2 [
DOS | INSTO003 | INSTOO3 |
NUEVO | EQUIPOS1 | BQUIPO | EQUIPOSZ
TIPPO INSTOOL | INSTAOO1 | INsTOO2
TRES INSTOQL | INSTOO1 |
UNO INSTALS | INSTALS )
I I

Una vez que se selecciona una de los reportes ya creados, aparece la informacion,
en caso de querer crear uno nuevo, basta con teclear un nombre que no este en la
lista de reportes ya creados.

Pantalla de trabajo para CREAR REPORTES

f———== == {C: \PRCD\MANT] D03/08/9 CMO1S q
(] Comisién Estatal de Servicios Pgdblicos. Tijuana I

[l
[ ] ll
It | IL

F==REPORTE SELECCIONABLE DE MANTENIMIENTO=—
DATOS BASICOS

Clave reporte: NUEVO Impresora: ESTANDAR 6-3extos,8-octavos: §
Archiveo base: EQUIPOS1 Archiveo de indice: EQUIPD
Archivo 2: EQUIPOS2 Indice 2: EQUIPQS2 Relacién: CODIGOCAT
Archivo 3: Indice 3: Relacidn:
Dispositivo/Archivo: LPT1
Titulo del Reporte: ESTA ES UNA PRUEBA PARA SABER COMO

SE UTILIZA EL REPORTE SELECCIONABLE
Filtro: CODIGOQCAT>"D0004"
Espacios a la izquierda: 4

construye indices para=> F7-indx.b FB-indx.2 F9-indx.3
Fl-ayuda F2-rep.def. F4-arch.b F5-arch.2 Fg-arch.3 ESC-sale

Los datos que piden son:

Tipo de IMPRESORA, SEPARACION entre las lineas, e§ ARCHIVO BASE de
donde se obtendrd los datos, los ARCHIVOS 2 y 3 que son con los que se
relaciona el archivo base por medio alglin campo en comin dado en RELACION,
para obtener datos adicionales que no encuentran en el archivo base; nombre de
los archivos INDICES que se quieran generar, en donde se pregunta el campo
llave que se quiera utilizar para indexar; un TITULO para el reporte, un FILTRO
para definir los registros que se quieran en el reporte, el DISPOSITIVO a donde
se va a enviar el reporte, que puede ser COM1, LPT1, o un ARCHIVO para su
posterior impresién; y al final, los ESPACIOS a la izquierda que se requieran para
la impresidn del reporte.
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SELECCION DE ARCHIVOS

Para seleccionar los archivos de donde se requiere obtener datos, se puede utilizar
la ayuda en linea (Alt-F7)-ver apéndice-. Una vez seleccionados, por medio de las
teclas de funcion F4, F5 y F6, es posible ver la informaciéon contenida en €l
archivo base o los archivos relacionados 2 y 3, respectivamente, como s¢ muestra

en el siguiente cuadro.

ARCHIVO BASE PARA REPORTE

CODIGOCAT  CODIGOINS  EDO_ACTUAL FECHACOMP  FECHAINST  GRUPO MARCA MODELO

T 7/

/ot /o7
60005 | 10204 FUNCIONANDO 01/01/92 0x/01/92 sp CLA-VAL-CO 4-124-01A
o001 10301 FUNCIONANDO 01/06/92 12/06/92 RP CLA-VAL-CO 4-90-01AR
00002 10301 FUERA DE SERVICIC | f | /o RP CLA-VAL-CO [ 12-90G-01A8
coon3 10301 FUERA DE SERVICIC | /! /o RP CLA-VAL-CO 12-90G-01AR
Co008 10302 | FUNCIONAKDO | /o /o FP CLA-VAL-CO 12-206-4
00004 11130 | FUNCIONANDC | o1/01/92 01/01/92 RP CLA-VAL-CO 4-50-01B
00013 11191 FUERA OPERACION / / { / VA CLAVALCC-CLAYTON 8-60-31AB
00008 11702 FUERA OPERACION /7 /o FP OCV CONTROL VALVES agoo
06010 11712 FUNCIONANDO /7 /ot RF BERMAD CRP 200 A
00011 11712 FUNCIGNANDO /ot /o RF BERMAD 750 60 129
00007 11741 | FUERA OPERACION / /o FP OCV CONTROL VALVES | 8coo AVM
00012 | 11321 | FUERA OPERACION // /o / VA CLAVALCO- CLAYTON | 8-60-31 AB
00014 | 12001 ELMACENADA 22/06/92 /7 RP ocv 1273
00015 12001 ALMACENADO 22/06/92 /S RP ocv 1273
000C6 31740 FUNCICNANDO /S !/ FP MUESCO 110-14 CL

t I f ] f

Flechas-Mueve Cursor

“Izq, "Der Mueve campcs “PgUp, "Pgbn Inic/Fin del archive Esc sale

Como se puede observar, el ARCHIVO BASE PARA REPORTE, que aparece al
presionar F4, trae toda la informacidn de los archivos con todos sus campos, para
su consulta; y no permite modificaciones. Igualmente ocurre al consultar los
archivos relacionados 2 y 3 al presionar F5 y F6 respectivamente.

Para la consulta del archivo se utilizan las siguientes teclas:

Flechas -Mueve el cursor por los campos, en caso de que no quepan en la
pantalla, movemos el cursor hasta los extremos (izquierdo y derecho) y
automaticamente aparecen l0s campos siguientes.

*1zq,"Der En lugar de mover el cursor por la pantalla, va moviendo los campos
(como si fuera Scroll lock).

“PgUp, "PgDn Mueve el cursor hasta el principio o el fin de los registros del
archivo.

Esc sale hasta el mddulo sin pasar por la pantalla de archivos. ‘

creacion de INDICES
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La creacion de indices es de suma importancia pues ayudan al sistema a la
realizacién de la labor de relacion entre los archivos 2 y 3, y el archivo base.
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Primeramente se d4 el nombre del archivo indice que se quiere crear, este puede
ser cualquier nombre. Por medio de las teclas de funcion F7, F8 v F9 el sistema
crea los indices para los archivos base, 2 y 3, respectivamente: al presionarlas,
aparecera la siguiente pantalla:

Pantalla para captura de EXPRESION INDICE

[==—=m7==[C:\PROD\MANT] 04/08/%2 CMO1S: )
Il Pl . Comisién Estatal de Servicios Pablices. Tijuana II

I I I

Jj & ]

——REPORTE SELECCIONABLE DE MANTENIMIENTO=—

} DATQS BASICOS i
| <Clave reporte: NUEVD Impresora: ESTANDAR 6-sextos, 8-octavos: §
| Archivo base: EQUIPCSI  Archive de indice: EQUIPO
I
I
l

Archivo 2: EQUIPOSZ Indace 2:; EQUIPOSZ Relacién: REPARA 1
Archive 3: EQUIPCS3 Indice 3: Relacidn: |
Dispositivo/Archive- LPT1 i
Titulo del Reporte: ESTA ES UNA PRUEBA PARA SARER COMO
SE UTILIZA EL REPORTE SELECCIONABLE

Filtro: CODIGOCAT>"00004"
Espacio
|EXPRESION DE INDICE:

construye indices para=»> F7-indx.b F8-indx.2 F9-indx.3 Alt-F4 campos
Fl-ayuda F2-rep.def. F4-arch.b F5-arch.2 F6-arch.3 ESC-sale

Como se puede ver, en la PANTALLA DE CAPTURA DE EXPRESION
INDICE, aparece un cuadro donde pregunta la EXPRESION INDICE, y también
en la esquina inferior derecha aparece Alt-F4 que sirve para la consulta de los
campos del archivo para la seleccidon del campo clave 6 expresion indice.

Pantalla de CAMPOS del archivo a INDEXAR

! CAMPOS EN EL ARCHIVO Il
I FIELD NAME Reglstro: 1

i CODIGOCAT It
I CODIGOINS I
Il EDO_ACTUAL I
I FECHACOMP I
i FECHAINST It

Si se presiona Alt-F4, aparece la PANTALLA DE CAMPOS DEL ARCHIVO A
INDEXAR donde es posible seleccionar los campos directamente de él, solo es
cuestion de posicionarse en el campo deseado y al teclear <enter>; una vez

seleccionado el campo se debe confirmar con otro <enter>, y aparecerd un
letrero que dice CREANDO ARCHIVO INDICE.

RELACION entre archivos
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La relacion entre los archivos se dd cuando se requiere informacién que no estd
concentrada en un solo archivo, en este caso es posible obtenerla hasta de 3
archivos adicionales, siempre y cuando los datos que contengan dichos campos
sean similares entre ellos, aunque tengan nombres diferentes. Para conocer esos
datos es necesario consultar la definicion de archivos que se encuentran en cada
uno de los diferentes manuales. En cada manual se definen dnicamente los
archivos que ese mddulo utiliza, y es posible relacionar archivos que no
pertenezcan a un mismo maédulo, para lo cual seria necesario saber la localizacion
del archivo que se necesita.

El nombre del campo que se escribe en el concepto RELACION, es tomada de los
archivos 2 y 3 respectivamente; y pueden ser diferentes, es decir, que es posible
que el archivo base se esté relacionando con el archivo 2 por medio del campo
CODIGOCAT y al mismo tiempo con el archivo 3 por el campo FECHACOMP.

Es importante indicar que la indexacién debe tomar como expresion indice, el
campo del archivo de relacién (NO el del archivo base).

FILTROS

El filtro que se pide en la pantalla es utilizado como un selector donde solo los
registros que cumplan con la condicién marcada en el filtro, aparecerdn en el
reporte. las condiciones pueden ser de igualdad o desigualdad, de cierto campo
con alguna constante o con algun otro campo, como también condiciones de mayor
0 menor que e inclusive mayor o igual y menor o igual como se indica en la
siguiente tabla:

igual a =

diferente a <>

mayor que <

menor que >

mayor o igual que <=

menor o igual que > =
En caso de que se requiera més de una condicién, se pueden utilizar las funciones
légicas de ’0’, 'y’ y 'no’ como se indica.

4] .Or.
y .and.
no .not.

y de esta manera se puede elaborar el filtro que se necesite.

SELECCION DE CAMPOS
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Después de indicar el mimero de espacios a la izquierda, automdticamente
aparecen los campos de los archivos selecionados, para marcar los campos que se
desea que aparezcan en el reporte.

PANTALLA DE CAMPOS A IMPRIMIR

=== ==1{C: \PROD\MANT] 03/08/52

CMO1S =

' It Com:sién Estatal de Servicios Piblicos. Tijuana k

F—REPCRTE SELECCIONABLE DE MANTENIMIENTC=

DATOS BABICOS

| Clave reporte: NUEVQ Impresora: ESTANDAR

| Campos a incluir

| Nombre campo Titulo 1 de columna Titulo 2 de columna

6-gextos, B-octavos: §

Alt-F& Campos Pg-Up Sube

Cuando aparece la pantalla de CAMPOS A IMPRIMIR, aparece un recuadro en
blanco, con encabezados de; NOMBRE CAMPO de 14 caracteres, TITULO 1 DE
COLUMNA y TITULO 2 DE COLUMNA de 20 caracteres ¢c/u. Como se puede
ver hay un dato de 1 caracter el cual no lleva titulo, al llegar a ese dato,
simplemente digite <enter>, pues es para confirmacién. La forma de moverse

hacia un dato anterior es con la

flecha hacia arriba o con PgUp, y hacia enfrente

con la flecha hacia abajo, con PgDw, o con <enter>.

Pantalla de campos a SELECCIONAR

===e=— = [C: \PROD\MANT] 03/08/92

2] Comisidén Estatal de Servicios Piblicos. Tijuana

CMO1S ]

~=REPORTE SELECCIONABLE DE MANTENIMIENTO=
DATOS BASICCS

Campos a incluir

| Clave repeorte: NUEVQ Impresora- ESTANDAR

Nombre campo Titule 1 de columna Titulo 2 de columna

6-s5extos, 8-octavos: §

B -

T
I
!
I

I CAMPOS A SELECCIONAR I

I CAMPOS

Registro: 1

I ZW- >ENTIDAD
I ZK- »NOMBRE
Il ZW - NOMBREC
i ZW->TIPOE

Il ZW- »CLAVE
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Cuando el cursor se encuentra en la posicion de NOMBRE DE CAMPO, se digita
un <enter> y aparece la PANTALLA DE CAMPOS A SELECCIONAR, en ia
cual aparecen todos los campos de los archivos seleccionados, en ese momento
basta con posicionar el cursor en el campo deseado y presionar <enter> y el
nombre del campo aparecerd. Después es cuestién de poner los titulos 1 y 2 que va
a llevar ese campo en el reporte; se puede escribir cualquier mensaje.

PANTALLA DE IMPRESION

1= [C:\PROD\MANT] 05/08/% {MO1S

e Comisidn Esratal de Servicios Piblicos. Tijuana
Il
J] L |
F==REPCRTE SELECCIONABLE DE MANTENIMIENTOC 1
DATGS BASICOS |
Clave reporte: NUEVD Impresora- ESTANDAR 6-sextos,B-octavos: & |
Campos a incluir - |
Nombre campo Titulo 1 de columna Titule 2 de columna
T 1
CODIGQCAT CODIGO CAT.
CODIGOINS CODIGO INSTALACION
EDO_ACTUAL ESTADO ACTUAL
FECHACOMP FECHA DE CCMPRA
ZY-»CODINST CODIGO INSTALACION
Z¥->STATUS ESTATUS
ZY->MARCA MARCA DE EQUIPD
ZW->EDQ ESTADO DE SERVICIOQ
L 4
S-imprimir reporte, N-cancelar proceso §
Fi-ayuda esc-gale

Una vez definidos los campos que se quieren en el reporte, se teclea <esc>, y
aparece el mensaje:
S-IMPRIMIR REPORTE, N- CANCELAR PROCESO §

Si queremos abortar el proceso se teclea "N" y un <enter> para confirmar, en
ese caso termina el proceso y saie completamente de la opcidn de reporte
seleccionable, hasta el mend anterior al mismo. En caso contrario, de querer
imprimir €] reporte, se escribe "S" u un <enter> para confirmar, entonces
mandaré el mensaje :

ELABORANDO EL LISTADO
PREPARE IMPRESORA

Si la mmpresora esta lista presione <enter> y comenzari la impresidn, en caso
contrario aparecerd el mensaje:

IMPRESORA NO PREPARADA
En ese caso debe revisar la impresora y alistarla, cuando esté lista, entonces
presione <enter>, de querer abortar la impresion teclee <es¢c> y saldra de la
opcidn de reporte seleccionable hasta el meni anterior.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS
Sistema de Agua Potable y Alcamariilado

INTRODUCCION

El Manual de Organizacion y Procedimientos del Sistema de Agua Potable v Alcantarillado esta
dividido en cinco partes, cada una de las cuales es en si mismo un manual de una area de la
empresa. En la primera parte se tiene el Manual de Organizacion. que cubre la estructura
organica, definicion de puestos. pefiles de personal, funciones, lineas de autoridad vy
responsabilidades. La segunda parte es el Manual de Area Comercial, en donde se cubren los
procedimientos y formatos de contratacion y atencion alos usuarios y los procesos de computo.
La tercera parte es el Manual de Recursos Humanos. que cubre las Normas, Politicas y
Procedimientos para el manejo de los Recursos Humanos. en su parte de Administracion de
Sueldos y Salarios y Control de Personal. La cuarta parte es el Manual de Recursos Materiales
con las Normas, Politicas y Procedimientos para el Manejo de los Recursos Materiales en su
Control de Almacén y Manejo de Inventarios. La quinta parte es el Manual de Operacién y
Mantenimiento con las Normas Politicas y Procedimientos para la operacion de la infraestructura
del sistema y su mantenimiento.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS
Sistema de Agua Potable v Alcantarillado

INTRODUCCION

El Manual de Organizacidn define la estructura del organismo operador, los puestos y los
perfiles del personal que ocupara los puestos, las funciones asociadas a cada puesto v las lineas
de autoridad y responsabilidad.

ORGANIGRAMA

El Organigrama del Sistema de Agua Potable y Alcantarillado propuesto es como sigue:

Dado que la organizacion del organismo operador se basa en poco personal y que se define la

Director(a) del Sistema
de Agua Potable

% l
Contr}taci(')n l l

y Lecturista (2) Fontanero (2)
Aclaraciones

3 |

Cajera(o) Ayudante (2)

estructura organizativa y funcional para que el organismo pueda ser TIT EMPTEST Shjeta de
crédito, se requiere que las funciones de los puestos. en varios casos, sean multidisciplinarias
para atender adecuadamente todos los procesos de operacion del organismo, asi que en los
perfiles de los puestos se piden conocimientos acorde con esta situacion. En los aspectos
administrativos las funciones relativas a los registros de datos y operacion de los programas de
computadora, las funciones asociadas a algin puesto, se pueden intercambiar con otro y si se
llegara a dar el caso de crecimiento del organismo por el nimero de tomas, entonces, algunas
funciones se deberan dividir para designar una carga de trabajo adecuada para un puesto de
trabajo. ‘
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FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

INDICE DE PRESENTACION DE LAS FUNCIONES DE LA ESTRUCTURA
ORGANICA

e Director del Sistema de Agua Potable.

e Encargado de Contratacion y Aclaraciones
¢ Cajera (0)

e Lecturista

» Fontanero

» Ayudante de fontanero
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MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS
Sistema de Agua Potable y Alcantarillado

Director del Sistema de Agua Potable.
Perfil del puesto:

Profesionista. con conocimientos de computacion.

Funciones v Responsabilidades:

+

Recibir poder de representatividad del Consejo de Administracion del Sistema de Agua
Potable v Alcartarillado para contratar servicios, obras que requieran concursos.

Representar al Sistema de Agua Potable y Alcantarillado ante autoridades municipales,
estatales v federales en materia de agua, politicas y judiciales y cualesquiera otra autoridad
que requiera ser atentida por el sistema de agua.

Convocar reuniones del Consejo de Administracion del Sistema de Agua Potable y
Alcantariliadopara rendir informes o solicitar autortzaciones.

Rendir informes al Consejo de Administracion del Sistema de Agua Potable y Alcantarillado
en donde se muestre la situacion del organismo en sus aspectos administrativos,
operacionales. econdmicos y de prestacion de servicios.

Someter a la autorizacién del consejo de administracion del Sistema de Agua Potable y
Alcantarillado el personal que deberé ser contratado v los sueldos que percibiran.

Contratar al personal que el Consejo de Administracion del Sistema de Agua Potable y
Alcantarillado autorice.

Someter a la autorizacion del consejo de administracién del Sistema de Agua Potable y
Alcantarillado los concursos de servicios, de obra v de suministros que requieran ser
ejecutados para el organismo.

Elaborar los concursos de servicios, obra y suministros que el Consejo de Administracion del
Sistema de Agua Potable y Alcantarillado autorice.

Recibir v revisar los informes mensuales de operacion, facturacién y cobranza y autorizarlos
en su caso.

Elaborar /o autorizar los procesos de facturacion y cobranza del del sistema comercial.
Autorizar los contratos de servicios de los usuarios.

Las demas funciones que le asigne el consejo de administracion del Sistema de Agua Potable
y Alcantarillado.

Hacerse cargo de la Unidad de Computo de Lecturas, Facturacion y Cobranza, que tiene las
siguientes funciones:

= Unidad de Computo de Lecturas, Facturacion v Cobranza

= Contar con informacion veraz v oportuna, procesada y sistematizada que facilite las
operaciones administrativas y la toma de decisiones.
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Sistema de Agua Potable y Alcantarillado

= Proporcionar el soporte informatico necesario a los usuarios del sistema de Lecturas;
Facturacion y Cobranza.

= Establecer normas y definir la seguridad de uso de las funciones del sistema
informatico de Lecturas, Facturacion y Cobranza y demads sistemas del area, para que
se tenga uso adecuado, racional y suficiente en las estaciones de trabajo del sistema.

= Respaldar la informacidn en cada dia habil del sistema de Lecturas, Facturacion y
Cobranza.

= Recuperar la informacion de respaldos cuando por causas de trabajo o fortuitas sea
necesario reproceso de la informacién.

= Capacitar al personal usuario de los sistemas y a nuevo personal para que utilicen los
sistemas de computo y cumplan con las normas de seguridad de la informacion.

= Vigilar que se dé un uso adecuado del equipo exclusivamente para la administracion
de Sistema de Agua Potable y Alcantarillado.

= Mantener operativo el equipo y los programas de computo, actualizado la forma de
llevar a cabo los procesos cuando sea necesario, especiaimente en los cambios
tarifarios periddicos.

= Disefiar y efectuar los reportes especiales del Sistema de Lecturas, Facturaciéon y
Cobranza que sean necesarios en la operacion.

= Efectuar la compra de la papeleria y consumibles para la buena operacion de los
sistema, haciendo un programa anual de adquisiciones.

= Vigilar que el equipo esté operativo y reportar las fallas tanto en programacion como
en equipo, para que se dé el mantenimierito necesario.

= Vigilar que se imprima adecuadamente los recibos de la facturacion y de la cobranza.
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Encargado de Contratacion y Aclaraciones

Perfil del puesto: ‘

Profesionista, de preferencia de dreas adrnirzativas ¢ contables, o nivel medio de
ensefianza, con capacitacidn especifica para deemm~eniar las funciones que abajo se describen.

Funciones y Responsabilidades:

L

Atender y resolver las quejas de los usuarios :zspecto al funcionamiento y operacion de los
servicios a cargo de Sistema de Agua Potable - Al:-antarillado

Elaborar las formas de contratacién de servicics soiicitadas por los usuarios, requiriendo para
ello la documentacion necesaria que se pide er. los procedimientos.

Establecer un sistema de informacién del drez qu=2 contemple el proceso automatizado de la
toma de lecturas, facturacion, cobranza.

Elaborar mensualmente un informe de la s:uacion del area de Lecturas, Facturacion y
Cobranza, en donde estén clasificados los usuzrias por tipo de usuario (doméstico, comercial
e industrial), tipo de servicio (cuota fija, med:do v promedio), facturacién hecha vy cobranza
realizada, distribucién de las frecuencias de coasumeo v presentarlo al director del Sistema de
Agua Potable y Alcantarillado, en donde se ruestre también la problematica, asi como sus
posible soluciones.

Proponer al director del Sisterna de Agua Powbie v Alcantarillado anualmente, la estructura
tarifaria que deberia de aplicarse en el Sistemz por servicios de agua, alcantarillado, derechos
de conexion de agua y de alcantarillado por tne de usuario y tipo de toma, de manera que
dichas tarifas puedan cubrir los gastos de operacidn. mantenimiento, inversion y crecimiento
del organismo.

Enviar por instancia interna o externa las notificaciones de adeudos importantes de usuarios
de servicios.

Proponer las medidas necesarias para que sc lisven a cabo adecuadamente las lecturas,
entrega de recibos y notificaciones de adeudo.

Auxiliar y asesorar el director del Sistema de¢ Agua Potable y Alcantarillado, en materia de
contratacion, padron de usuarios, lecturas, facturacion v cobranza.

Elaborar estudios de demanda de servicio.

Realizar analisis comparativos entre los difercnies meses y afios de los aspectos de usuarios,
facturacion y cobranza.

Diseiiar e implantar, en coordinacién con ¢l director del Sistema de Agua Potable y
Alcantarillado un sistema de informacion y capacitacion para su personal.

Coordinar ias actividades del personal a su cargo

MANUAL DE ORGANIZACION



MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS
Sistema de Agua Potable y Alcantarillado

¢ Autorizar modificaciones a los estados de cuenta de los usuarios que sean aprobados como
resultados de quejas, para que sean registados en el sistema de informacion del area de
Lecturas, Facturacion y Cobranza,

¢ Ejercer las demas atribuciones que le sean conferidas por el Director del Sistema de Agua
Potable y Alcantarillado.
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Encargado de Contratacion y Aclaraciones
Perfil del puesto:

Profesionista, de preferencia de éareas administrativas & contables, o nivel medio de
ensefianza, con capacitacion especifica para desempeniar las funciones que abajo se describen.

Funciones y Responsabilidades:

L4

g’

Elaborar los contratos de servicios de los usuarios, atendiendo las normas que se le havan
asignado, verificando que se presente la documentacion adecuada para la contratacion.

Atender las quejas de los usuarios de los servicios de Agua Potable y Alcantarillado, en
cuanto a anomalias por lecturas, facturacion y cobranza.

Atender y resolver las quejas de los usuarios respecto al funcionamiento y operacion de los
servicios a cargo de Sistema de Agua Potable y Alcantarillado en sus aspectos de lecturas,
facturacion y recaudacion.

Revisar y autorizar el proceso previo y definitivo de la Facturacién por medio del sistema de
informacion computarizado.

Revisar y autorizar el proceso previo y definitivo de la cobranza diariamente.
Elaborar informes diarios de la situacion de |a cobranza en el mes.
Supervisar la operacion de cobranza en las cajas.

Vigilar que el sistema de informacion de Lecturas, Facturacion y Cobranza se opere
adecuadamente en las funciones de registro de contratos, usuarios, aclaraciones y cobranza.

Realizar analisis comparativos entre los difercntes meses y afios de los aspectos de usuarios,
facturacién y cobranza.

Clasificar los usuarios actuales y de nuevos contratos, para el pago de derechos de conexi6n.

Solicitar al area de lecturas visitas de inspeccion a las tomas, para la resolucion de quejas
presentadas por los usuarios en cuanto a las lecturas y cobros por servicio.

Coordinar las actividades del personal a su cargo.

Realizar las demas funciones que le sean asignadas por la Unidad de Lecturas, Facturacién y
Cobranza.

Clasificar a los usuarios en rutas de lectura, tipo de usuario, tipo de servicio, tipo de toma,
clases y codigos de acuerdo a las normas que se le designen.

Registrar en el sistema computacional de Lecturas, Facturacién y Recaudacion la informacién
de altas y modificaciones al padrén de usuario de los usuarios contratados al servicio y las
clasificaciones que les correspondan.

Elaborar las formas para conexion de agua potable y alcantarillado que se hayan contratado
que no hayan estado conectadas previamente.
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¢ Entregar a la Direccion reporte mensual de contratos celebrados con Sistema de Agua Potable
v Alcantarillado, clasificandolos por tipo de usuario (doméstico. comercial e industrial) y si
son de agua potable y/o drenaje.

¢ Solicitar a la Unidad de Lecturas, visitas de inspeccidn a tomas e instalaciones hidraulicas de
los usuarios para resolver las situaciones que por lecturas reportadas como erroneas se hayan
presentado.

¢ Verificar que las solicitudes de inspeccion a la Unidad de Lecturas para aclaraciones sean
atendidas a la brevedad posible.

¢ Elaborar forma de inspeccidn de tomas, que por motivo de aclaraciones haya que efectuar. La
orden es hacia la Unidad de Lecturas.

¢ FElaborar la forma de modificacion de estado de cuenta, cuando opere, producto de
aclaraciones de usuarios para autorizacién del Director del organismo.

¢ Registrar en el sistema computacional de Lecturas, Facturacion y Cobranza las
modificaciones al Padron de Usuarios, registros de lecturas, facturacidn y cobranza resultado
de aclaraciones con los usuarios.

¢ Registrar en el sistema computacional de Lecturas, Facturacién y Cobranza los cobros
especiales por multas, inspecciones especiales, convenios de pagos diferidos de adeudos,
convenios de cooperacion por pago compartido de desarrollo de infraestructura y pagos
especiales que se vayan a integrar al sistema de facturacion por decision de la Direccion.

¢ Elaborar un informe diario de los usuarios y quejas atendidos.
¢ Elaborar un informe mensual de los usuarios y quejas atendidos.

¢ Imprimir recibos modificados de pago de servicios de agua potable y alcantarillado y otros
pagos registrados a través del sistema de facturacion cuando haya habido aclaraciones.

¢ Imprimir duplicados de recibos solicitados por los usuarios y que no se hubieran recibido por
los usuarios.

¢ Realizar las demas funciones que le sean asignadas por la Direccidn del Sistema de Agua
Potable y Alcantariliado.

11
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Cajera(o)
Perfil del puesto:

Nivel medio de ensefianza, con capacitacién especifica para estar como cajera(o).

Funciones y Responsabilidades:

+

¢

Recibir los pagos de servicios y derechos por agua potable y alcantarillado.

Sellar y/o firmar los recibos de la facturacidn al recibir los pagos provenientes de! sistema de
lecturas, facturacion y cobranza.

Elaborar los recibos de pagos de derechos, de acuerdo a las tarifas autorizadas para tal efecto
dependiendo de los tipos de tipo (doméstico, comercial € industrial) y a los didmetros de las
tomas, tanto para agua potable como alcantarillado.

Elaborar los recibos de pagos multas y otros conceptos de ingresos al sistema de agua potable
v alcantarillado que no se registran a través del sistema de lecturas, facturacion y cobranza.

Registrar en el sistema computacional de lecturas, facturacion y cobranza, los pagos
recibidos.

Elaborar un informe diario de la cobranza efectuada, desglosando por concepto de pago
recibido.

Reportar al departamento de aclaraciones cualquier modificacion a los registros de padrén de
usuarios reportada por los usuarios al momento de efectuar el pago como nombres o
domicilios incorrectos o clasificaciones de las tomas. :

Realizar las demas funciones que le sean asignadas por la Jefatura de Aclaraciéon y Contratos

12
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Lecturista
Perfil del puesto:

Nivel medio de ensefianza, con disponibilidad animica correcta para desempefiar trabajos en
campo.

Funciones y Responsabilidades:

*

+

Definir las rutas de lectura optima de cada lecturista.

Reportar las fugas de agua potable y alcantarillado y problemas detectados en campo o
reportados por los usuarios, a la Unidad de Contratos y Aclaraciones por escrito.

Efectuar la toma de lectura de acuerdo a la ruta definida de las tomas con medidor que le sean
asignadas.

Entregar a todos los usuarios los recibos de cobro, por ruta, de acuerdo a la ruta definida para
la entrega de recibos y toma de lecturas.

Reportar las tomas clandestinas y mal uso del agua detectadas en campo.

Reportar las fugas de agua potable y alcantariliado y problemas detectados en campo o
reportados por los usuarios, por escrito a la Unidad de Contratos y Aclaraciones.

Verificar a la entrega de los recibos y en la toma de lecturas, que el uso reportado del agua
corresponda al uso que se destina el agua en la toma.

Recomendar por escrito a la Unidad de Contratos y Aclaraciones a usuarios que se detecten
con alto consumo de agua y que tengan cuota fija para que les sea instalado medidor a la
brevedad posible.

Reportar a la Unidad de Contratos y Aclaraciones la colocacién de dispositivos que impidan
el buen funcionamiento de los medidores.

Reportar a la Unidad de Contratos y Aclaraciones la colocacion de dispositivos de succion de
agua en la red.

Llevar a cabo las inspecciones de aclaracién de consumos de agua y de instalaciones de agua
potable y alcantarillado que sean motivo de queja por los usuarios y que hayan sido
solicitadas por ia Unidad de Contratos y Aclaraciones.

Notificar a los usuarios notificaciones de adeudo que sean solicitados por la Unidad de
Contratos y Aclaraciones.

Reportar los consumos de agua en las tomas con medidor a la Unidad de Contratos y

" Aclaraciones para su registro en el sistema de Lecturas, Facturacion y Cobranza.

Revisar y autorizar mensuaimente el proceso previo de las lecturas de consumo por cada ruta
de lectura.

Elaborar informes mensuales de tomas por tipo y consumos de agua.
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¢ Elaborar mensualmente reporte de andlisis de frecuencias de consumos de agua.

+ Exponer problematica para la adecuada toma de lecturas a la Unidad de Contratos y
Aclaraciones para la adopcion de medidas pertinentes en la instalacion de medidores y su
efectiva lectura. Proponer soluciones a la problematica.

¢ Permanecer dias de guardia de acuerdo a calendario mensual, en oficinas para aclaracion de
reclamaciones de los usuarios.

¢ Realizar las demds funciones que le sean asignadas por el Director del Sistema de Agua
Potabie y Alcantarillado.

¢ Realizar las demds funciones que le sean asignadas por la Direccion del Sistema de Agua
Potable y Alcantarillado.

14
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Fontanero
Perfil del puesto:

Plomero con experiencia en la colocacion de tomas de agua, reparacion de fugas en tomas y
en red de agua, con nivel medio de ensefianza.

Funciones y Responsabilidades:

¢ Efectuar las instalaciones de tomas de agua y de alcantarillado que le sean reportadas por la
- Unidad de Aclaraciones y Contratos.

¢ Reportar las instalaciones de tomas de agua y de alcantarillado a la Unidad de Aclaraciones y
Contratos

¢ Efectuar las reparaciones de fugas en tomas domiciliarias y en red de agua potable y de
alcantarillado, que le sean reportadas por los usuarios, la Unidad de Contratos y Aclaraciones,
el Director del Sistema de Agua Potable y Alcantarillado o que hubiera detectado
personalmente en campo.

¢ Abrir y cerrar valvulas de regulacion de agua, para la distribucion del agua por periodos de
tiempo

¢ Operar el manejo de las bombas de aprovisionamiento de agua a la poblacion.

¢ FElaborar un informe mensual al director del Sistema de Agua Potable y Alcantarillado de
tomas de agua v de alcantarillado instaladas, reparadas y fugas en red.

¢ Elaborar informe mensual de produccidén de agua, en donde se especifique las horas de
trabajo de las bombas y de operacion de las valvulas para la distribucién horarta del agua a la
poblacién.

¢ Efectuar las labores de campo auxiliandose del ayudante que le sea asignado.

¢ Las demas funciones que le sean asignadas por el director del Sistema de Agua Potable y
Alcantarillado.
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Ayudante de Fontanero

Perfil del puesto:

Plomero con experiencia en la colocacion de tomas de agua, reparacion de fugas en tomas y
en red de agua.

Funciones y Responsabilidades:

¢

Efectuar las instalaciones de tomas de agua v de alcantariliado que le sean reportadas por la
Unidad de Aclaraciones y Contratos.

Reportar las instalaciones de tomas de agua v de alcantarillado a la Unidad de Aclaraciones y
Contratos

Efectuar las reparaciones de fugas en tomas domiciliarias y en red de agua potable y de
alcantarillado, que le sean reportadas por los usuarios, la Unidad de Contratos y Aclaraciones,
el Director del Sistema de Agua Potable y Alcamarillado o que hubiera detectado
personalmente en campao.

Abrir y cerrar valvulas de regulacion de agua, para la distribucidon del agua por periodos de
tiempo

Operar el manejo de las bombas de aprovisionamiento de agua a la poblacién. i

Las demds funciones que le sean asignadas por el Fontanero o el director del Sistema de
Agua Potable y Alcantarillado.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEL AREA COMERCIAL
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Sistema de Agua Potable y Alcantarillado

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL AREA
COMERCIAL.

El Manual del Area comercial cubre las funciones de contratacion, altas, bajas v cambios al
padrén de usuarios, aclaraciones de estado de cuenta y lecturas, lecturas de servicio medido,
definicion y actualizacion de rutas de lectura, facturacion y cobranza y esta orientado para ser
manejado conjuntamente con el sistema computarizado del drea comercial, principalmente.

Se encuentra organizado en dos partes. La primera parte es el Manual de Organizacion en donde
en dos capitulos se presenta el organigrama y funciones y responsabilidades por puesto; y en la
segunda parte en dos capitulos se describen en el capitulo 3 los procedimientos fundamentales y
en el capitulo 4 se incluyen los formatos que se utilizan en los procedimientos.

En algunos de los procedimientos se hace una doble exposicidn, una en forma narrativa y otra en
la forma formal de funciones, a fin de coadyuvar al entendimiento el procedimiento.

PADRON DE USUARIOS

Un usuario, para poder ser controlado por el proceso computarizado del area comercial debe ser
registrado al Padrén de Usuarios. El registro al padron de usuarios tiene dos aspectos: la
contratacién y su registro en el sistema computarizado. Para la contratacion se requiere que el
usuario se presente a Sistema de Agua Potable y Alcantarillado y cubriendo los requisitos
preestablecidos y habiendo pagado el importe de la contratacién, se proceda a la elaboracion de
su contrato. Con esta documentacién se genera uua orden para el drea técnica para que proceda a
la conexién correspondiente. Debe asimismo, registrarse en el sistema computarizado los datos
relativos a la contratacion y situacion fisica de la conexion.

18
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CONTRATACION DE USUARIOS

Un usuario para contratar el servicio de agua potable y/o alcantarillado se debe presentar en la
oficinas de Sistema de Agua Potable y Alcantariliado ubicadas en Centro de la poblacién con la

siguiente documentacion:

1.

4.

El propietario de un predio, casa, condominio o algun bien raiz del 4drea urbana de Nombre de
la poblacién o Municipio o de algunas de las poblaciones atendidas por Sistema de Agua
Potable y Alcantarillado. En caso de no ser el duefio presentarse con carta poder donde se
autoriza la operacion de contratacién.

Solicitud de Alineamiento y Numero Oficial que se presenta previamente ante Planeacion
Municipal y Obras Publicas de Nombre de la poblacién o Municipio.

Escrituras del predio, contrato de asignacion de propiedad o contrato de compra-venta del
bien inmueble o algin otro documento oficial equivalente que acredite su propiedad.

Solicitar la contratacion, enterandose de los derechos de conexién que tiene que pagar.

Las anteriores condiciones pueden ser autorizadas a no ser cubiertas enteramente por el Director
de Sistema de Agua Potable y Alcantariliado, segun la situacién legal, social y de tenencia,
desarrollo de unidades Page 19 habitacionales nuevas o cualesquiera situaciones particulares que
a juicio del director ameriten dispensa y se proceda a la contratacion.

Con la documentacion o autorizacion correspondiente, la persona encargada de la contratacion,
procedera a ilenar los datos de la forma Contrato de Conexién y la forma de registro de usuario
de la siguiente manera:

1.

Ubicar en mapas manzaneros, la posicion del predio a contratar, determinando si ese predio
ya ha tenido previamente servicio y a que cueata ha estado asociado. Si procede, debera de
cubrirse los adeudos pendientes de la cuenta anterior. En el mapa se determinara la seccion,
manzana, lote, sublote y ruta de lectura, y por las cuentas préximas a la toma, determinar la
secuencia en la ruta de lectura de la toma.

Designar un niimero de cuenta, conforme al consecutivo.

Definir el tipo de usuario: 1-doméstico, 2-comercial, 3-Industrial v el subtipo en caso de que
exista: 6-jubilado, 9-solo drenaje.

En caso de toma de tipo comercial o industrial, definir con letra y clase de usuario ia
actividad, conforme al listado de clases de usuario del sistema computarizado. Si no esta
registrado con clave todavia, notificarlo al encargado de cémputo para que se designe clave
para la nueva clase de usuario.

Definir el tipo de servicio: I-medido, 2-cuota fija, 3-promedio. En caso de cobro por
promedio, definir de acuerdo el tipo de la propiedad el consumo considerado a cobrar en m’.
La cuota fija difiere de la cuota promedioc en que el monto del cobro de la cuota fija estd
determinado directamente por la tarifa, en tanto que el cobro por promedio, es célculo como
servicio medido de acuerdo al consumo considerado.
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6. Nombre. Tomar los datos de la ortografia autorizada directamente por el usuarto, poniendo
primero los apellidos y después el é los nombres, No utilizar abreviaturas en los nombres.

7. Domicilio y colonia y teléfono del propietario. La forma de registro del domicilio y colonia
debera de hacerse precisamente en ia forma convenida internamente en el registro del sistema
computarizado comercial y s6lo se podran utilizar las abreviaturas autorizadas.

8. Ubicacion de la toma. En caso de que el domicilio del propietario sea diferente a ubicacion de
la toma, esto es, que se requiera que el recibo de pago de servicios mensual requiera ser
entregado en otra localizacion diferente a la toma, al momento de registrarse indicarlo en el
contrato para que se registre adecuamente en el sistema computarizado.

9. Definir el tipo de toma: 1-1/2", 2-3/4", 3-1", 4-2", 5-3", 6-4", 7-6", 8-8".
~10. Si la tomna esté ya conectada definir la toma como ya instalada.

11. Anotar los conceptos de pago en el contrato de conexion: Derechos de Conexion de Agua
Potable, Derechos de Conexidn de Alcantarillado, Pago de Medidor, Pago de materiales, de
acuerdo a la tarifa vigente por tipo de usuario (doméstico, comercial, industrial), tipo de
toma (didmetro de la toma), y en su caso zona de conexion. Situaciones especiales se
cobraran de acuerdo a una valuacion de Sistema de Agua Potable y Alcantarillado de los materiales
y obras requeridos.

12. Ubicar en la forma del contrato las calles entre las cuales se localiza la toma contratada‘.

13. Mandar al usuario a pagar los derechos a la caja.
a) En caso de que el director de Sistema de Agua Potable y Alcantarillado, autorice que el pago de la
contratacion se haga en partes, se efectuard solamente el pago inicial autorizado y se
identificara en el contrato de conexién el nimero de pagos mensuales a efectuar y el monto
de cada uno, siendo todos los pagos de igual cantidad.
b) Si habrd pago en mensualidades de la conexicén, esto debera capturarse para cobros
adicionales en el sistema computarizad- como se explica posteriormente

14. Con las formas de contrato de conexion y recibo de pago de derechos efectuados, firmar el
contrato de conexién por parte del usuario y pasar a firma del director de Sistema de Agua
Potable y Alcantaritlado el contrato de conexion o de la persona que el director autorice para que
firme los contratos. -

15. En caso de que la toma sea nueva, generar una orden de conexién, con copia del contrato de
' conexidn, al departamento técnico, el cual debera Ilenar en la forma la fecha en que quedo
conectada la toma, y el namero de medidor, en caso de que la toma quede con medidor.

16. Anotar en la forma de control de ordenes de conexion, el numero de contrato, niimero de
usuario, nombre, direccién y fecha. Al recibir los datos de conexidn, que incluyan fecha de

. conexcion y numero de medidor, anotarlo en la misma forma y registrar en el sistema
computarizado que la toma estd instalada para que pueda ser facturada.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS
Sistena de Agua Potable y Alcantarillado

i
| NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

I CONTRATACION DE SERVICIOS DE AGUA POTABLE Y/0 ALCANTARILLADO

"

—=—s=o =

W
| oBIETIVO:

Registrar nuevos usuarios en 10s servicios de agua potable y/o alcantarai-
llado, cobrar los darachos y efectuar la conexién de los servicios.

==ﬂh=|

-
|

Nembre de
la actavaidad

Descripcién de la Actividad

I—

i
Actav. |
|namere| Responsable
k t
i |
1 | Usuario
I
|
|
I
I
i ——
I 2 Contratos y
Aclaracicnes
3 Diraccién dal
Sistema |

4 Contratos y

| Aclaraciones
[
5 Contrates y
Aclaracionas
I
]| 6 | Usuario
I |
l]
l
7 Usuario

8clicitar servicio

Ravisidén de documsn
tos para contrata-~
cién

Dictaminar ceontra-
cionas espaciales |

Verificar existen— |
cia de servicios en
zona a centratar

f

Informar importe da
derachos por cone-
x1én al usuario

Entararse del pago
de derachos de co-
nexion

Solicitar pago de
derechos da cone-
xién en mensuali-
dacdas.

Con documantos oficiales gue com
prueben su propiedad, solicita
la instalacién de servicios da
agua potable y/o alcantarillado
ante el departamento de Contra-
tos y Aclaraciones

s ExEag s e T s

Revisa los documentos Que presen
ta el usuarioc para contratacién
para cubrir normas. Si1 no las
cubre pasa a actividad 3, si las
cubre pasa a actavidad 4.

Se entrevista con usuario y ove |
situacibn para contratacién no |
prasentande los papeles de pro-
piedad. Si autoriza lo notifica
por escrito o verbalmaente al
Departamento de Contratos y pasa
a la actaividad 4. 8i no autoriza
tarmina el procedimiento y no
hay contratacién.

Revisa en mapas y documentacién [
la existencia de servicio soli- |
citade. 8i no existe notifica al
usuaric y no hay contratacion.

Si axiste, busca en tarifas de
servicios los derechos de con-
tratacaon y leo notifica al usua-
rio.

Es informa del costc de los de-
rechos ¥ que tiene que pagarlos
totalmente al contratarse. Si noj
puede pagar, pasar al punto 7, |
81 puaede pagar, notifica su acep
taciéon al encargade de contratos

Sc¢licita ante la Unidad de Con-
tratos y Aclaraciones el pago en
mensualidadaes los derachos de
conaxién.
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I
| NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

I

CONTRATACION DE SERVICIQS DE AGUA POTABLE

Y/O ALCANTARILLADO ]

jActav.
[namere
L

1

Responsable

+

Norbre de i
la actividad

Descripcién de la Actaividad |
[

T T

I
|

10

1

12

13

14

15

Director
dal Sistema

Diractor
dal Sistema

Contratos vy
Aclaracionas

Contratos y
Aclaracionas

Direccién
del Sistama

Contratos y
Aclaracicones

Contratos vy
Aclaracionaes

Usuario

Dictaminar solica-
tud de page de de- |
rechos da conaexidn
en aensualidadas

Autorizar pago de
darechos en mansua-
lidades

Identificar usuario
en planos y clasi-
ficacionas.

Elaboracién del
contrato

Firmar contrato de
sarvicios

Elaborar pagares de
Pagos en mensuali-
dades y registrar
page 1micial en con|
trato

Registrar pago de
derechos en contra-
to

Recibir documentos
para efectuar al

pago de derechos da|
conexién |

H
Analiza situacién de}l usuario def
de pago en mensualidadaes. $1 no [
autoriza informa al usuario y no
hay contratacidén. Si autoriza
pasa al punto 9.

Dependiaendo de la autorizacién,
determina el pago anicial y el
monto y cantidad da mensualida-
das e informa al departamento de
contratos.

Daterminar ubicacidén fisica de
la conexién a efectuar, clasifa-
car al usuaric en ruta de lectu-
ra, tipo de usuaric, tipo de to-
ma y clase de usuvario, conforme
a planos y catalogos correspon-—
dientas.

Llena el formato del contrato
con los datos del usuario. I

Ravisa contrato y autoriza. S§i
lo autoriza lo firma y 1o pasa |
al Departamento de contratos. Si
no lo autoriza no hay contrata-

cién y termina procadimiento. ]
Si el usuario paga en mansua-

lidades pasa a actividad nam. 13
8i paga todos los derachos pasar
a la actividad numerc 14.

Registra en el contrate el montof
del primer page y monto y canti-
dad de maensualidades restantas.
Elaborar pagarés por los pagos
pendientes de efectuar. Pasar a
la actividad numaro 15.

Registra an el contrato el monto
de los derechos a pagar.

Recibe la forma del ceontrato
para efectuar el pago da dere-
chos de conexidén y es informado
del resto del procedimiento y
tiempo de conexién de los ser-
vigcaos.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS
Sistema de Agua Potable v Alcantarillado

NOMBERE DEL PROCEDIMIENTO:

CONTRATACION DE SERVICIOS DE AGUA POTABLE

I

Y/O ALCANTARILLADO

Actav.
numero

L

Responsable

Nombre de

la activadad

i
|
|
I
1

Descripcién de la Actividad

16

i8

19

20

21

22

Caja

Uguario

Contratos y
Aclaraciohaes

Contratos y

| Aclaracionas

Conexioneas

| Conexiones

| Conexicnes

Racibir pago da

darechos da cone-

xién

Recibir comprobante
de pageo de derechos

Recibir contrato y |
racibo de pago de

derachos

Mandar a efectuar

la conaxién da

86rviclos

Recibir orden de
conexidn de servi-

cios

Efactuar instala-
cién de servicios

Registrar en copia
2 dea contrate dates

de conexidn

Recibe del usuaric el pago de
darechos espacificads en la for-|
na dal contrato y hace recibo |
de la cantidad recibida y con- |
capto del pago. Sella el contra-|
to en sus tras tantos Y entrega |
al usuario original de contrato
8i hizo el pago total. Entrega
original de recibe de pago efac-
tuado. En caso des pagos parcia-
las antregara al contrato al fi-
nigquite de page de derechos.

Recibe original de racibo de 1
page efectuado. 8i paga en men-
sualidades al termainar de pagar
solicita el original de contrato
s8e sarvicios de agua potabla y/o
drenaje. I

Racibe da la caja las copias 1 y
2 dal contrato de servicics y I
copia del recibo dal pago total |
o pago inicial de pago del con-
trato de servicios.

Remite copia 2 del contrato de |
servicios al departamento da I
conaxiones, solicitando qQue saa
llenada la informacién cuando se
efactia la instalacién de facha,
medider y lectura anicial. Conti
nia en actividadas 20 y 23.

Racibe orden de conexidn de ser-|
vicios de agua y/o alcantarilla-|
do y la programa.

Instala la conexién de servicios]|
de agua potable y/o alcantari-
llado.

Registra en la copia 2 del con-
trato la fecha de conaxadn ¥y en
caso de habar instalado medidor
en el servicio de agua, anota el
nimerc de medidor y la lactura |
inicial. Pasa a la activadad 26.|

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL AREA COMERCIAL

23



T

PR

LT Pae o TUIIEIN T UD

Sistema de Agua Potable y Alcantarillado

CONTRATACION DE SERVICICS DE AGUA POTABLE

o
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTC:

¥/0 ALCANTARILLADOC

Activ.
| ninerc
L

|
| Responsable
1
]

i Nozbre de
| la activadad
b

Descripcién de la Actividad

= I

|
|

23

24

25

26

27

28

29

30

Ceontratos y
Aclaraciones

Contratos y
Aclaracicnas

Contratos y
Aclaracionas

Contratos y
Aclaraciones

Contrates y
Aclaraciones

Contratos y
Aclaraciones
racionas

Contratos y
Aclaraciones

Contrates y
Aclaraciones

-
Elaborar forma de

ragistro de usuaric

| Registrar usuarao
en sistema de
cémputo

Archaivar documenta-
cién

Recibir notifica-~
cién de conexadn
efectuada

Activar usuario
para facturacion

Determinar si hay
pages parciales
an facturacion

Regastrar mensuali-
dades de derachos
de conaxidn

Archivar contrato

I
!
|
|
r
1

Con los datos de contrato, ubi- |
cacidén y clasificaciones del 1
usuario, elabora la forma de re-|
gistro da usuario. Le asigna
nuzaerc de usuario.

Registra en el sistema de compu-
to al usuario y en casoc de que

no esté instalado todavia, no lof
activa para la facturacién.

Archiva la copia 1 del contrato
de usuaric con la copia 1 del
recibo de pago. Queda en espera
de notificacidén de instalacién
efectuada por parte del departa-
mento de conexiones.

Raciba .copia 2 dal contrato con
la fecha de conexitn, y en caso
de haberse instalado el medidor
el nimero de medider y la lectu-|
ra inicial.

Activa al usuario en sistema pa-
ra que sea facturable a partir |
de la siguiente facturacién y en]
caso de medidor, registra el
namerc y la lectura inicial.

En caso de que al contrate tenga
pagos pendientes en mensualida-
das pasar copia 2 dal contrato
para regastrc de mensualiades en
sistema de cémputo. Si no hay
pagos parciales pasa a activ. 30
Registra el sistema de computo
el monte y cantidad de mensuali-
dades de pago de derechos. Anota
en copia 2 de contratoc facha de
registro de pagos parciales en
sistama de cémputo. |

Archiva copia 2 de contrato en
caso de pagos parciales. j

TERMINACION | i
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Sistema de Agua Potable y Alcantaritlado

R

SOLICITA
CONTRATACION DEL

SERVICIO

ACEPTA PAGO
TOTALDEL

FIN
NO CONTRATA

INFORMA COSTODE
CONTRATACION AL
USUARIO

[

FIN
- NO CONTRATA

-

10- 1;

LOCALIZA EN MAPA
UBICACION OE La
TOMA

8-

ANALIZA SITUACION
DEL USUARIO

R

AUTORIZA
8

NO

FIN
NO CONTRATA

ELABORA
CONTRATO

CONTRATACION
USUARIO CONTRATOS DIRECTOR DIRECTOR
o2 -3
INICIO ESTAN BIEN NO ANALIZA SITUACION
DOCUMW >
]

ESCRITURAS ]

ALINEAMIENTO! P

DOCUMENTOS OFICIALES

PARA CONTRATACION +

VERIFICA EXISTENCIA
DE SERVICIO

FIN
NO CONTRATA

FIN
NO CONTRATA

S

FIRMA
CONTRATO

[
n
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V

CONTRATACION
USUARIO CONTRATOS CAJA CONEXIONES
2
PAGA A PLAZOS
NO
PAGARES POR
PAGOS
PENDIENTES
A4
y
REGISTRA REGISTRA
FORMA DE FORMA De
PAGO INICIAL PAGO TOTAL
= - 20 :
RECISE DOCUMENTOS ] 16 . .
FIRMA CONTRATO Y _
PAGARES RECIBE PAGO ,N§$§3?;%§3§%3§2
ENTREGA RECIBOS -21- _
a7 SELLADOS EFECTUA
Y INSTALACION
RECIEE ORIGINAL l
CONTRATO, ORIGINAL 48
RECIBODE PAGD RECIBE COPIAS 1Y 2 l
DE CONTRATO Y COIA -22-
DERZCIB0 REGISTRA EN CONTRATO:
FECHA. MEDIDOR,
LECTURA INICIAL
v 5
REMITE COPIA 2 DE
FIN DE TRAMITE CONTRATO PARA
ESPERA CONEXCION A INSTALACION
RED
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CONTRATACION

CONTRATOS CONTRATOS

ELABORA FORMA DE

REGISTRO DE USUARID RECIBE COPIA CONTRATO

CONDATOS DE
INSTALACION

REGISTRA USUARIO
EN SISTEMA DE
COMPUTO

ACTIVA USUARIOEN
SISTEMA PARA
FACTURAR

PAGA A PLAZOS

REGISTRA EN SISTEMA
PAGOS PARCIALES
\ MENSUALES }

L J

ARCHIVA COPIA DE
CONTRATOCON INF. Lo |
DE INSTALACICN

IN DE PROCEDIMIENTD
DE CONTRATACION
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Sistema de Agua Potable y Alcantariliado

REGISTRO DE USUARIOS

Con la forma de contrato de conexidn, o con la forma de registro de usuarios del censo del
Padron de Usuarios, proceder al registro de cada usuario en el sistema computacional. Este
registro forma parte del procedimienic de contratacién de usuario se inserta aqui las
especificaciones técnicas del llenado de la forma.

La informacién tanto en el contrato de conexion como en el registro de usuarios, debera estar
llena en todos sus conceptos para su adecuado registro.

La informacion a registrar es:

Usuario El numero de usuario es de nueve posiciones. Las tres primeras corresponden a la
poblacion: "001" para Nombre de la poblacién o Municipio, otras poblaciones se pueden
dar de alta posteriormente, revisar el listado de localidades del sistema. Las seis tltimas
corresponden el ntimero de usuario, si tiene menos de 6 digitos, rellenar con ceros,
ejemplo el usuario con nimero de cuenta o de boleta anterior 245 tendra asociado el
numero de usuario "001000245".

Ruta de Lectura Se compone de dos nmimeros, uno de dos posiciones que es el numero de la
ruta, y otro de cuatro posiciones es el nimero de secuencia dentro de la ruta de lectura.
Esto deberd definirse apoyandose en los mapas de rutas de lecturas que contienen la
ubicacion de las tomas cercanas.

Contrato Numero de contrato, de hasta seis posiciones numéricas.
Medidor Numero de medidor, de hasta ocho posiciones numéricas.

Estado del Medidor Es una clave para registrar el estado del medidor. Al momento de dar de
alta al usuario no registrar dato.

Fecha Desp. Es la fecha en que se reactiva el medidor descompuesto o la fecha de reporte de
falla del medidor. Al momento de dar de alta al usuario no registrar dato.

Nombre Hasta cuarenta posiciones, con la ortografia registrada en el contrato de conexién o
. forma de registro de usuarios, que fue autorizada por el usuario. No utilizar abreviaturas.

Direccibn Hasta cuarenta posiciones, es el domicilio de ubicacién de la toma. Utilizar los
nombres para las calles, avenidas, privadas, retornos, callejones convenidos internamente
para el sistema comercial, con las abreviaturas exclusivamente autorizadas y siempre de
la misma forma. En caso de que ¢l recibo tenga que entregarse en otro domicilio diferente
a la ubicacion de la toma, ver si es posible que en esta direccion también sea incluida la
colonia del domicilio.

Ubicacién  Hasta cuarenta posiciones, s la colonia. En caso de que el recibo tenga que
entregarse en otro domicilio diferente al de ubicacion de la toma, en este lugar registrar el
domicilio de entrega del recibo, y si es posible la colonia y en este caso, también codificar
al usuario con el nimero 2, en la codigo de usuario.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS
Sistema de Agua Potable y Alcantarillado

Departamentos Aqui deberan registrarse un dato mayor que 1 en los casos en que la tarifa
basica se aplicard varias veces al usuario para cubrir el hecho de que varias viviendas o
comercios estén asociadas a una sola toma, En el caso del servicio medido, el consumo
sera divido por el nimero de departamentos para determinar la tarifa basica, antes de
aplicar el nimero de viviendas como factor a la tarifa bésica.

Tipo de Usuario Se compone de un campo de una posicién numerica que es el tipo y otro
campo de una posicion alfanumérnica que es el subtipo: El tipo puede ser 1-domeéstico, 2-
comercial, 3-industrial; el subtipo puede ser un espacio en blanco, 1,2,3,4.5 para zonas
por cuota fija, 6-jubilados, 9-usuarios solo con drenaje.

Tipo de Toma 1 toma de 1/2" de diametro, 2-3/4", 3-1", 4-2", 5-3", 6-4", 7-6", 8-8".

Tipo de servicio [-medido, 2-cuota fija, 3-promedio. La cuota fija difiere de la cuota promedio
en que el monto del cobro de la cuota fija estd determinado directamente por la tarifa, en
tanto que el cobro por promedio, es clculo como servicio medido de acuerdo al consumo
considerado. En caso de que al usuario se le haya determinado una cuota promedio,
después de la alta, pasar al registro de lecturas y poner el consumo reporta al contrario o
definirlo.

Exento Por norma del Reglamento de Sistema de Agua Potable y Alcantarillado, ningiin
usuario esta exento del pago del servicio, por lo que siempre debera ser N.

Drenaje S-si, N-no. Define cuando el usuario tiene el servicio de drenaje conectado.

Instalacion  Debera registrarse 1, cuando el usuario ya es facturable, 2-cuando ya estd
contratado pero todavia no es facturable, 3-cuando se ha determinado que no se siga
facturando esa cuenta hasta nuevo aviso por situaciones especiales definidas por el
director de Sistema de Agua Potable y Alcantarillado. Para que un usuario sea facturable,
es indispensable que este campo tenga un namero 1. Deben de registrarse al padron todos
los usuarios, desde €l momento mismo de la contratacion, aun cuando todavia no tengan
instalado el servicio.

Clase de usuario Clave numerica de cuatro posiciones para identificar el giro comercial o
industrial de la toma. Las clases de usuarios deben de haber sido registradas previamente
para que pueda introducirse dato en este campo.

F écha de Alta Es la fecha del contrato.

Clave catastral Se utiliza para la identificacion del predio en la ciudad, por medio de una
clasificacion como sigue: tres posiciones para sector, tres posiciones para manzana, tres
posiciones para lote. En caso de propiedades en condominio o que no pueden definirse de
manera independiente en los mapas, el sublote en tres posiciones. Solo se usuaran 9 o 12
posiciones segun el caso de las 14 disponibles en este campo.

Libro Es una subclasificacion de la ruta de lectura, en caso de que se quiera identificar el
numero de paquete de tarjetas de lectura

Cédigo de Usuario Poner el nimero 2, para los casos en que el recibo tenga que entregarse en
otro domicilio diferente a] de ubicacion de la toma, como en el caso de que la toma esté
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Sistema de Agua Potable y Alcantarilado

en un lote baldio, o los usuarios no estan frecuentemente y se quiere que el recibo sea
entregado en otro domicilio para que se efectie el pago. Si se quiere hacer un uso
adicional de este campo con otro fin en el sistema, conservar la Gltima posicion del dato
como un numero dos para identicar el caso anteriormente mencionado.

Otros codigos Son tres claves de dos posiciones, estd disponibles los dos primeros campos para
algunas clasificaciones de los usuarios, la tercera es utilizada en el proceso de facturacién
v en caso de en ella sea puesto un dato, serd sobreescrito durante el proceso de
facturacion. Durante el proceso del censo en campo de actualizaciéon del padron de
usuarios, se registro en los dos primeros campos el afio y mes del dltimo pago efectuado.

Toma de gobierno Poner un 1 en caso de la toma sea de una dependencia gubernamental, ya
sea municipal, estatal o federal. La diferenciacion entre los diferentes tipos se hace a
través de la clase de usuario

Pagos de mas Es el saldo a favor del usuario, cuando éste exista al dar de alta el usuario, ya sea
que provenga de procedimientos manuales el registro o porque al contratarse quiera pagar
por adelantado varios meses.

Rezago Manual Es el saldo en contra del usuario. cuando sea transferido del procedimiento
manual al computarizado. Este registro se conservara por separada hasta que sea saldada
la cuenta del usuario. En otra parte del registro del usuario, se llevaran diferenciados sus
adeudos mensualmente. : :
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CAMBIO DE NOMBRE

Para el cambio de nombre del usuario de una toma se requieren los mismos documentos que para
dar de alta a un usuario con las salvedades alli apuntadas,

El registro del cambio de nombre requiere un pago de derechos que fijara el consejo de Sistema
de Agua Potable y Alcantarillado. Debe de hacerse de inmediato el registro con el mismo nimero
de usuario, en la opcién de modificaciones al Padron de Usuarios. Se debe llenar la forma de
cambio de nombre de usuario de una toma, que contiene los siguientes datos:

Usuario Clave del usuario
Nombre Nombre del nuevo usuario
Domicilio Calle y numero

Ubicacion  Colonia. Para los casos en que en esta opcion se quiera que el recibo sea entrega
en otro domicilio, atenerse a las instrucciones de domicilio y ubicacion dadas en
Contratacion de Usuarios, en este mismo capitulo.

Ruta de Lectura  Rectificar en mapas la posicion de la toma y en los listados de rutas de
lectura y entrega de recibos la secuencia que le corresponde a la toma en la toma.

Llenar una forma de registro de usuario, comprobando todos los datos directamente del usuario,
para actualizar adecuadamente la informacidn de la toma de la cual se pide el cambio de nombre.

El nivel del usuario del sistema computarizado para hacer modificaciones al nombre del usuario
de una toma es de 6.

x)|
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Sistema de Agua Potable y Alcantarillado

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

CAMBIO DE NOMBRE EN CONTRATO DE SERVICIOS

OBJETIVO:
Actualizar el nombre del usuario en los registros del sistema de agua
potable y alcantarillado.

S B

i
Activ. Nonbre de |
nimero|{ Raspcnsable . la actavadad Descripecién de la Actividad
!
!
| I |
B 1l Usuarioc Solicitar cambio dea| Con documentos oficialas que comf
1 nombre prusben su propiedad, solicita |
i el cambic de nombre en la factu-
i racién da los servicios de agua
I potable y/o alcantarillado en el
H departamento da contratos. :
I 2 Contratos ¥y Ravisién de decumen| Revisa los documentos que praesén
I Aclaracionas tes para cambio de | ta el usuario para el cambic de
nonbra nombre para cubrir normas. Si no
las cubre pasa a actividad 3, si
las cubre pasa a actividad 4.
3 Diraccidn Dictaminar contra- Se entrevista con usuario y oye
del Sistema taciones aspeciales| situacién para cambic de nombre |-
| ne prasentandc papeles de pro- |
piedad. 8i autoriza lo notifica
por escrito o varbalmente al
Departamento de Contratos y pasa
a la actividad 4. Si no autoriza
tercina el procedimiento y no |
hay cambio de nombra.
4 Contrates  y Verificar si1 el cam| Verifica si es falta de ortogra-
I Aclaracicnas bio solicitado es fia, s1 lo es pasa a la activa-
por falta de orto- | dad 7, sino pasa a la actividad |
grafia 5.
5 Contratos y Informar importe de| Informa costo del cambic de nom-
Aclaraciches cambio da nombre | bre al usuario y selicita su a-
| probacién.

6 Usuario Enterarse dal pago Es informado del costo dal cam-
de derechos de co- bic de nombre. 8i acepta el pago
nexién pasa a la actividad 7, si n¢ lo

acepta no opera el cambio.

7 Contratos y Localizar en mapa Localiza en mapa la ubicacién de

| Aclaraciones ubicacion de la toma y verifica los datos de cla
| toma sificacién dal usuario y revisa
la direccidn. |

8 Contratos y Elaborar forma da Elabora forma de cambio da nom-

. Aclaraciones cambic da nombre | bre.
‘ 1
! [
i
|
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I
| NOMBRE DEL PROCEDIMIENTOQ:

|
I CAMBIO DE NOMERE EN CONTRATC DE SERVICIOS

I Nombre de
la actividad

Descripecidn de la Actividad

I
Jactiv.
numero] Responsable
It
il
] [} Contratos y
] Aclaraciones
I
|
i
i 10 Usuario
f
|
11 Contratos y
Aclaraciones
i
12 Usuario
|
13 | caja
|
I
|
)
14 Usuario
|
|
I
I
I |
I 15 Contratos y
0 Aclaraciones
16 Contratos ¥y
I Aclaraciones
[

Entregar forma de
cambio de nombre

Racibir forma dea
cambio da nombre

| Mandar a efectuar
el page de derechos
al usuarao

Firmar forma y
pagar dareches

Recibir pago de
| derachos de cambio
| de nombre

Racibir copias y
| entregar copia
de recibo

Recibir copia de
racibo de pago de
derechos

Elaborar forma de
registro de usuario

J
|

gue pagar
da nombre
forma de |

Si el usuario no tiene
deraechos por el cambio
se entraga copia de la
canbio de nombre.

de nombre]
copaa 1. |
esto su |

Recibe forma de camhio
la firma y conserva la
El usuaric termina con
trBmite.

Entrega la forma de canbioc de
nombre, para que la firme y pase|
a pagar derechos por cambic de |
nombra. |

FPirma la forma de cambio de
nembre Yy pasa a caja a pagar los]|
derechos por el cambio de nombref

Recibe del usuario el pago de
derechos especificado an la for-
ma de cambio de nembre, aelabora
recibo por cantidad y concepto
del pago. Sella forma de cambio
de nombre en dos tantes y las
entrega al usuario junto con dos
tantes del recibo de pago, ori-
ginal y copia 1.

Racibe las copias selladas y dos
tantos del recibo de page. Con-
serva original dal recibo y co- |
pia 1 ds la forma de cambio de |
usuario y entrega original de
cambic de nombre y copia 1 de
recibo de pago de derechos. El
usuario termina con esto su
trimitea.

Recibe del usuaric la copaa de |
pago de derechos y el origaimal |
del documento de cambio de nom-~ |
brea.

Elabora forma de registro de

usuario rectificando los datos
ragistrados anteriormente en susf
clasificaciones de la tema.

33

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL AREA COMERCIAL



Sistema de Agua Potable y Alcantarillado

W

| NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

CAMBIO DE NOMBRE EN CONTRATO DE SERVICIOS

| Nepbre de

la actavidad

Dascripcién de la Actividad

Activ.
inamero| Rasponsable
il
Iy
17 Contratos y
Aclaracionas
| 18 Contratos y
H Aclaraciones
I I
l I
I
I
[
!
|
I
|
i I
I
|
|
|
|
|
I
I
o
|

Actualizar datos

| del uswvar:ie en sis-
| tama da compute

Archivar documentos

Actualiza regastro de usuaric en
el nombre y las clasificacionas
que hubieran cambiado.

Archiva original de cambio de
nozbhre, copia 1 de pago de dere-
chos y original de registro de
de usuario

TERMINACION

i
f
i
!
|
!
I
I
!
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CAMBIO DE NOMBRE

USUARIO CONTRATOS DIRECTOR
SAPASMA
3
2 NO
INICIO Dochsn}g:T 05 | ANAUZA SITUACION
BIEN/ —
r
ESCRITURAS, L]
ALIINEAMIENTO,
DOCUMENTOS
OFICIALES PARA s
CONTRATACION - f—
NO

1

NO

SOLICITA CAMBIQ DE >
NOMBRE EN — oi??}?sgﬂ'slA
DOCUMENTACION s
e
ACEPTA PAGO INFORMA COSTO
DE CAMBIO BE
sl USUARIC
- 7 v
NO OPERA GAMBIO LOCALIZA EN MAPA
L,]  OE UBICACION DE
LA TOMA
s
ELABORA FORMA DE
CAMBIO DE NOMBRE

FIN,
NQ OPERA CAMBIO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL AREA COMERCIAL
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CAMBIO DE NOMBRE

USUARIO CONTRATOS CAJA CONTRATOS
-16- A i
TIENE QUE
RECIBE COPIA CON
DATOS CORRESTOS sl PAGAR
NO
5 o
ENTREGA FORMA D&
— CAMBIO DE NCMBRE
114 16

1 -13-

ENTREGA FORMA DE ELABOR FORMA OE
CAMBIO DE NOMBRE RECIGE PAGO, REGISTF.J DE USUARIO
SELLA DOCUMENTOS
2.
RECIEZ DOCUMENTOS
FIRMA Y PAGA
EN CAJA
-15- v
| RECIBE COPIA . ACTUALZA
DE RECIBO SELLADA T a0 USUARIOEN
14 SISTEMADE
COMPUTO
RECIBE COPIAS
SELLADAS, ENTREGA
COPIA 1 RECIE0
ARCHIVA FORMA DE
CAMBIO, RECIBO Y
i REGISTRO OE USUARIO
FIN OE
TRAMITE
L 4
FIN
36

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL AREA COMERCIAL




MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS
Sistema de Agua Potable y Alcantarillado

COMPROBANTES DE NO ADEUDO

La emisién de un comprobante de no adeudo, se expedira para los usuarios que asi lo soliciten ¥
gue su pago esté al corriente. Para comprobar que un usuario esté al corriente de su pago se
puede presentar con el comprobante del dltimo pago y se comprobara en el sistema
computarizado que la operacion esté registrada y se esté al corriente del pago. El comprobante de
no adeudo se expide en papel membretado de Sistema de Agua Potable y Alcantarillado.
utilizando la opcion de reimpresién de un recibo de facturacion con el tipo de recibo NOADE, ¥
una vez impreso, pasar a firma del director de Sistema de Agua Potable y Alcantarillado el
documento, o de la persona que el autorice para ta] efecto.

El nivel del usuario del sistema computarizado para generar una duplicacion de un recibo es de
12.
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—
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: [
i
COMPROBANTE DE NO ADEUDO I
-
n
OBJETIVO: |
Expaedicién de comprobante de no adaudo para tramites notariales dael I
usuario i
i
i ]
[Activ. Nombre de
|nimerc| Responsable la actavadad | Descripecién de la Actividad
I~ }
[
i 1 Usuario Selicitar compro- Con el recibc de pago efectuado
I bante de no adeudo [ de la ultima facturacién efec-
tuada, solicita un comprobante |
da no adeudo.
| 2 Contratos y Consultar estade de| Consulta en sistema de computo

L
b |

|

"

Aclaracionas

Contratos y
Aclaraciones

Contratos y
Aclaraciones

Direccidn
del Sistema

Usuario

Aclaraciones

!
l

da cuenta del
usuario

Informar estado da
cuenta

Elaborar comproban-
te de no adeudo

Firmar comprcbhbante
de no adeudo

Recibir comprobante |
de no adeudo

Archivar copia fir-
mada ]

el estado de cuanta dal usuaric

vy verifica que esté al corriente
de sus pages. 8: esta al corrien
te pasa a la actividad {.

Informa al usuario el monto dal |
adeudo y manda a la caja a pagar
para que le pueda ser axpadide
el comprobantae de no adeudo.
Reinicia en punto 1 nuevamente.

I
En papal membretado, en la op- |
cifn de reimpresién de recibos

con nembra NOADE, imprimir en

dos tantos el comprobante y lle-
varlo a firmar a la direccién |
del Sistama #

Firma el comprobante de no adeu-|
do gue se entrega al usuario. i

Recibe original de cecmprobante
de no adeudo y firma copaa de j
recibido. Con aesto al usuario
termina al tramite.

Archiva copia firmada por el
usuario de recibo de comprobante
de no adaudeo.

!

TERMINACION
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COMPROBANTE DE NO ADEUDO

USUARIO ACLARACIONES DIRECTCR
SAPASMA

INICIO CONSULTA EN SISTEMA
ESTADO DE CUENTA
DEL USUARIO
¥
ULTIMO RECIBO DE PAGO
AL CORRIENTE

INFORMA ESTADO D=
SOUCITA CUENTA Y MANDA A
COMPROBANTE DE PAGAR A CAJA, REINICIA

NO ADEUDO ENPUNTO1
CONSULTA EN SISTEMA
ESTADO DE CUENTA
DEL USUARIO

..

A4

COMPROBANTE DE
NOADEUDO

6 ’ I 5

ARCHIVA
COMPROBANTE COPIA FIRMA
DE NQ ADEUDO FIRMADA COMPROBANTE
DE NO ADEUDO

39
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL AREA COMERCIAL



Sistema de Agua Potable y Aicantarillado

BAJAS DE USUARIOS

Una baja de usuario, solo es operable, en el sistema computarizado cuando la cuenta esté
completamente pagada. Opera cuando se presenta un usuario a liquidar los adeudos y a solicitar
que se cancele su toma. No se debe aplicar esta opcién para cuando se hace cambio de
propietario.

Se puede dar también de baja un usuario, cuando habiéndose detectado algiin error de registro del
padrén se generd una cuenta duplicada, entonces se debe cancelar primeramente el saldo del
usuario, por medio de la forma de Rectificacion de Estado de Cuenta de Usuario, debidamente
firmada por el responsable de modificaciones al Padron que sera el jefe de aclaraciones. Con esa
forma debidamente firmada, que serd guardada en los registros contables, se anulara el saldo del
usuario en el sistema computarizado y posteriormente se le dara de baja.

El nivel de acceso para dar rectificar el estado de cuenta de un usuario es de 10, y el nivel para
dar de baja a un usuario es de 12.
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i

BAJA DE USUARIO

| NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

—_— = e

It
| oBIETIVO:
i Dar da baja un usuario por cancelacién de toma

|=|=A=llnﬂ=======

Aclaracicnes

i 6 Contratos y
! Aclaracionas
7 Contratos y

[ Aclaraciones

!

i

i B Usuario

I

I

[

I 9 Contratos y
Aclaracicnes

i

1 o

I
|

T ] ]
Activ.| | Nombre da
nimero| Rasponsable | la actividad Descripeién de la Actividad
1
I
I i
i 1 Usuario | Solicitar baja de Con al comprobante de page a la |
] toma fecha, solicita baja, por algunaf
l razén que debera aprobarse en all
i departamentc de aclaracicnes. i
I §
I 2 Contratos Yy Ganerar una baja Inicia un proceso de baja el de-|
| Aclaraciones por revisioén de partamento per revisién de docu-|
| cuentas mentacién y varificando que ope-|
ra la baja. i
I
1 3 Contratos y Consultar estado de| S5i se presentd un usuario a soli
] Aclaracionss | cuenta citar baja, se analiza el caso Y
1 | en caso de que cpere se sigue la
| operacién. Se consulta astado del
| cuenta en sistema de cémputo. |
f
§ 4 Contrates Yy Definir si se operal| Si el saldo esta en cero y se H
§ Aclaraciones la baja autoriza la baja, pasar a la ac-|
] tividad 5, si no pasar a la ac-
] | tividad 9. I
I
5 Contrates Vv Elaborar formato da| Elabora un formato de haja en

baja de usuarao
Dar de baja en sis-
tama de computo

Entregar comproban-
ta da baja

Recibir comprobante
te de baja

Analizar situacién
de baja solicitada |

donda identifica la toma y la
razén de la baja, por duplicado |

Da de baja la cuenta en el sis- |
tema de computo.

En caso de ser solicitado por el
usuario la baja, se le entrega |
la copia de la baja al usuario |
quien debe firmar de recibido y
archiva documento.

En caso de habar solicitado la
baja el usuario, firma de reci-
bide el crigainal y recibe la
copia. Fin del proceso baje esta
opcién. |
i
Analiza la situacién de baja so-|
licitada de acuerdo a usuariec y
documantacién. De sear necesario
solicita inspeccién da campo al |
departamento de lecturas. Si no
hay inspeccién pasa actividad 12

i
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I
r
| 15
I
I

ma que le fue notificada. Infor-
ma a Contratos y Aclaraciones.

TERMINACION

I
|
L

|

f 1
| NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: |
|
BAJA DE USUARIOC |
]
Actav. | Nombre de
numere| Responsable la actavadad Dascripcidén de la Actavidad
}
J [
10 | Lecturas Realizar 1nspeccién| Realiza inspeccién de toma que |
| | de toma ha sido solicitada baja. S
I | I l
| 11 | Lecturas | Repertar inspaccién| Elabora reporte de inspeccién daf
0 do toma tema. i
I : |
12 Contrates y Decidir si se auto-| Dependiendo de la situacién, au-
| Aclaraciones Tiza la baja toriza o no la baja de la toma.
l Si no autoriza, se termina el
proceso y no opera la baja. Si
la autoriza pasa a actividad 13.
| I I I
13 Contratos y Elaborar formate de| Elabora un formato de modifica- |
Aclaraciones | modificacién de es-| cién da estado de cuenta a ceros|
| tado de cuenta, para que puada ser dado de baja |
| vy lo firma. Remite orden a cone-]
| | xicnes para cancelar la toma ds
I ser necesaric (actividad 19).
l |
| 14 Contratos vy Mod:ificar estade de| Modifica en sistema da computo |
Aclaraciones cuanta en sistema el estado de cuenta para que
quede en cerc Yy pueda ser dada
de baja la tonma.
. f
15 Contratos y Elaborayr formato de| Elabora un formato da baja en
| Aclaraciones baja de usuario donde identifica la toma y la
I razén de la baja.
|
| 16 Contratos Yy bDar de baja en sis-| Da de baja la cuenta en el sis-
1 Aclaraciones tama de cémputo tema de cémputo.
17 | Contrates y | Entregar comproban-| En caso de ser selicitade por el
| Aclaraciones te de baja usuario la baja, se le entrega
i la copia de la baja al usuario
| quien debe firmar de recibido y
fi archiva documento.
I |
| 18 Usuarie Recibir comprobante| En case de habar solic:tado la
te de baja baja el usuaric, firma de reca-
| bido el original y recibe la
copia.
| Conaxiones | Desconectar toma Efectia la dasconexiédn de la to-
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BAJAS DE USUARIOS DEL SISTEMA

CONTRATOS Y CONTRATOS Y
USUARIO ACLARACIONES ACLARACIONES LECTURAS

2 - v 10-

NCIO DUPLICACION ANALIZA SITUACION Y > INSPECCION
DE CUENTA PUEDE ENVIAR J DE CAMPO
INSPECCION CAMPO g
L 4

w

e,
>

COMPROBANTE 3 +
EPAce sl W REPORTE DE INSPECCION
CONSULTA ESTADO DE AUTORIZA BAJA DE TOMAS
CUENTA
v NO
FIN . NO
4. PROCEDE BAJA
SOLICITA BAJA NO
DE LA TOMA ENCEROS Y
PUEDE AUTOR-
ZAR
—y
3
5 13 !
FORMATC BE BAJA MODIFICACION ESTADO
DE TOMA DE CUENTA
2
DA DE BAJAEN : :
SISTEMA DE
COMPUTO
ENTREGA COPIA A
3 £ USLIARIO Y ARCHIVA
COPIA FIRMA
COMPROBANTE
DE BAJA

4

FiN
CPCION 1
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BAJAS DE USUARIOS DEL SISTEMA

CONTRATOS Y CONEXIONES
USUARIO ACLARACIONES
18-
DESCONECTA TOMA Y
REPORTA

MODIFICA ESTADO DE
CUENTA

y
FORMATQ DE BAJA E/
CE TCMA

DA DE BAJA EN
SISTEMA DE
COMPUTQ

ENTREGA COPIAA
USUARIO Y ARCHIVA
18 ! COPIA FIRMA
COMPROBANTE
DE BAJA
a
FIN.
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CAMBIOS DE CLASIFICACIONES DE USUARIOS

La informacion de un usuario que se puede cambiar en la misma que se apunto en Registro de
Usuarios. Los cambios pueden operar por diversas razones ya sea por aclaraciones a que se
presente un usuario o por que personal de campo del Sistema de Agua Potable y Alcantariliado
detecte las diferencias al hacer conexiones o al entregar recibos o tomar lecturas de medidor, ¢ al
hacer inspecciones de campo.

Referirse a la informacion a registrar en Registro de Usuarios, v a la forma de Registro de
Usuarios que se tenga de la toma o del contrato de servicios.

Las modificaciones se llevan por medio de la opcion de Modificaciones al Padrén de Usuarios,
en el sistema informatico de Comercializacion.

El nivel de acceso del usuario del sistema informdtico para hacer modificaciones a la
informacion es de 10.
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i
| NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: f

CAMBIOS DE CLASIFICACIONES DE USUARIOS i
] 1
OBJETIVO: [
Efectuar cambios en la clasificaciones de los usuarios para que queden l
[ actualizados I
}7 T U ] liI
faczav. | Nonbre de | I
|nimerc| Responsable la activadad Descripcién de la Actividad |
! ! A
i 1 H
i |
1 | caja Notificar cambio de| Durante el procaso de pago, con |
| clasificacién de | el usuario se datecta la necasi-|
usuario | dad da cambiar algun rubro de [
1 clasificacién de los usuarios 6 |
fl algan date de identificacién. I
f Esta es una forma de generar el |
| cambic, pagsa a la actavidad 3. [}
i .
2 Lacturas Notificar cambio de| Durante el proceso de lecturas of
i clagificacion de entrega de recibos, se detectan |
| | usuarie cambios en las clasificacionaes |
del usuario (tipc de usuario, |
| tipo se servicio, tipo de toma, |
| clase, cbodigo, medidor, secuen- |
| | eia en ruta de lactura) & algunali
| observacién con usuario. I
3 Contratos y Clasificar modifi- Clasifiga la modificacién repor-
i Aclaracicnes | cacién repertada tada de los usuarios. Revisa la [
! forma de registro de usuario. |
!
4 Contrates y Modificar datos de Modifica los datos del usuario o
Aclaracioneas usuario en sistema sus clasifigcacicnas en al siste-
l ma de computo. ﬁ
|
[ 5 | Centratos y Archivar registro Archiva registro de usuaric con |
| Aclaraciones de usuario las modificaciones efectuadas.
[ I TERMINACION {
|
[
I
| |
! l
|
[ |
I ! |
i |
[ l
I f |
I [
|
| }I
.'! | | | !
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CAMBIO DE CLASIFICACIONES DE USUARIO

CAJA ACLARACIONES LECTURAS

3
NOTIFICA MODIFT CACION
POR TRABAJO DE CAMPO
3 l -2- l

NOTIFICA MODIFI-CACION CLASIFICA MODIFI CACION
DETECTADA CON USUARID RECIBIDA

.|

REGISTRO DE USUARIO

MODIFICA EN SISTEMA

DE COMPUTC /

5 !

ARCHIVA REGISTRO b=
USUARIO
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ACTIVACION DE UN USUARIO YA CONECTADO A FACTURACION

Cuando de un usuario después de contratar el servicio, se recibe el reporte de campo. de que la
conexion ya esta efectuada, se debe registrar el nimero de medidor (en caso de que lo ubiere). la
fecha de que se puso en actividad el medidor y un #1, en el campo Instaiado, en la opcion de
modificaciones al Padron de Usuarios.

El nivel de acceso del usuario del sistema informatico para hacer modificaciones a la
informacién es de 10.

Iv
| NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

I ACTIVAR USUARIO A LA FACTURACION

It

ol
I oBJETIVO:
| Activar a un usuario para gue Se ampiace a facturar o reanude la factu-
i racién.
JII T ' 1 :
lAactzv. Nembre de |
inumere| Respensable la actividad | Descripeidn de la Actividad
i —
[ ! i
1 | Conexicnes [ Reportar conexién | Reporta en copia de contrato o |
de toma al servicio| por medioc de repcrte de campo
| que la toma a gquedado conectada
! } © qua esta activa la toma.
| 2 Contratos y Ragistrar usuario | Modifica en sistema de cdmputo
| Aclaracaonas come activo en el al concepte de instalacidn, para
I sarvicio que queda activo para que pueda |

ger facturado ya el usuario o

| Que se reanude la facturacién.

I Un usuario puede no ser activa-
do al momanto de la contratacion
| ! por que previamente no exista laf
| toma. También pudo haber sado

f dasactivado porgue se hubieran
| suspendidoc los servicios y asp
| lo hubiera auterizade la dirac-
cién del Sistema.

i

I

|

i 3 Contratos y Archavar documente | Archavar copia de contrato o re-

I Aclaraciones porte de campo.

|

f TERMINACION I

| | | l

I | |

I

|

! |

I

| l

|

l I

l

/

i

I J

I ! J

L , | |
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Sistema de Agua Potable y Alcantarillado

ACTIVACION A FACTURACION

CONEXIONES CONTRATOS

4 |

COPIA DE CONTRATO O
REPORTE DE CAMPO

R 2

REGISTRA EN SISTEMA |
DE COMPUTO /

ROl |

ARCHiVA COPIA DE
CONTRATO
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MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS
Sistema de Agua Potable y Alcantariliado

REUBICACION DE UN USUARIO EN LA RUTA DE LECTURA

Para reubicar un usuario en la ruta de lectura y de entrega de recibos de cobro, es necesario
identificar adecuadamente la posicion del usuario en mapas y rectificar la posicién actual en los
listados por ruta de lectura. En base a las tomas anterior posterior, fijar los numeros de ruta y

secuencia, intercalando el numero de secuencia entre los ya existentes.

Este cambio se opera en la opcion de Modificaciones al Padron de Usuarios en el sistema

computarizado.

El nivel de acceso del usuario del sistema informatico para hacer modificaciones a la

informacion es de 10.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

3 Contratos y
Aclaraciones

Emitir listado de
rutas de laectura

REUBICACION DE UN USUARIO EN RUTA DE LECTURA l
]
| cBJETIVO: I
Reubicar posicién de usuario an ruta de lectura, para que la lectura esté
I en secuencia para captura, lectura y entrega de racibos.
f
i ] I
Activ, | Nombre de I
namaro Responsable | la actividad Descripeién de la Activadad
d
1
! .
1 Lacturasg Localizar en mapas | Localiza en mapa la toma, en
toma listade de lecturas y determina [
la posicién y numeracién que le [
corraespondara.
|
2 | Contrates y | Registrar usuario Registra o modifica la posicidn
I Aglaracicnas en ruta en sistema | del usuaric en ruta de lecturas
I | en el sistema de cémputo. i

Opcionalmente, dependiendo de lal
situacidén y la cantidad de cam-
bios oparados, se emitira un

nuave listade da rutas de lectu~-|
ra.

TERMINACION
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Sistema de Agua Potable y Alcaniariliado

REUBICACION DE UN USUARIO EN RUTA DE LECTURAS

LECTURAS ACLARACIONES

@
- \ 4

LOCALIZA EN MAPAS
Y LISTADO DE LECTURAS
POSICION

2 1L

REGISTRA EN SISTEMA |
DE COMPUTO /

3 I

EMITE OPCIONALMENTE -
NUEVO LISTADO DE
LECTURAS

{

FIN
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MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS
Sistema de Agua Potable y Alcamarillado

CONVENIOS DE ADEUDOS

Un convenio de adeudo, lo autoriza el director de Sistema de Agua Potable y Alcantarillado, ¢ el
Jefe Administrativo, cuando a su juicio, se le concederan piazos de pago a los usuarios para
liquidar su adeudo pendiente y se le autoriza probablemente también condonacién de recargos.

parte de la deuda.

En el sistema de computo se permite la recepcion de pagos parciales, sin necesidad de llevar a
cabo este procedimiento y los pagos recibidos son a cuenta del total, y la deuda no pagada seguira
generando los recargos correspondientes a cada mes, mientras no se cubra la totalidad de la

deuda.

La cantidad de meses a pagar y el monto de los pagos. es parte del convenio de adeudo. En este
procedimiento, se firmaran pagarés y las mensualidades que queden pendientes seran registradas
en el sistema de computo como cargos a generar en la facturacién mensualmente hasta que se
generen tantas facturaciones como pagos hayan quedado pendientes de efectuar. En la activacion
de un pago en cada facturacion, el pago no cubierto en su oportunidad cada mes generara
nuevamente intereses. como si fuera la primera vez que se hace €] cargo.

53
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL AREA COMERCIAL



S1stema de Agua Potable y Alcantarillado

CONVENIOC DE ADEUDQS

| NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

I
!

|

|
I

Director del
Sistama

Director dal
Sistema

Director dal
Sistema

Ceontratos v
Aclaraciones

Contratos vy
Aclaraciones

Usuario

Cantrates y
Aclaraciones

!

|
Ll

Analizar posible |
convenic de adeudo |

|
Autorizar convenio |
de adeudo

Elaborar aodifica-
cién de estado da
cuanta

[
!
|
Medificar estado de|
cuenta en sistema |
Elaborar pagareées de
convenio

Firmar pagarés de
convenic da adeudo

Registrar en siste-|
ma pagos pendientes

o]
OBJETIVO: Il
Detener la generacién de intereses de adeudos de uguarios y permitair el |
pago de adeudo atrasado en pagos mensuales AJ
i
. 1
|Aczav. Nombre de i
inumere| Responsable la actividad Dascrapcién de la Actavidad i
i
|
1 Usuario Solicitar convenic | Solicita de la autorice un con- |
de adeudo venio de adeudo, para efactuar |
i el pago da adeudo en partes. E

I
2 Contratos y Consultar estado de| Consulta y opcicnalmente imprime|
I Aclaraciones cuenta | el estado de cuenta y lo consul-|
I ta con el Diractor del Sistema. |
l [
|

Analiza la situacidén del usuario
vy dael estade de cuenta. |
Si no lo autoriza, terzina el
procedimiento Yy no opera el con-
vanio de adeudo. Si lo auteriza
pasa a la activadad 5.

Elabora documento de modifica-
cién de estade de cuanta, que
afecte la parte del adeudo bajo |
convenio y lo firma. Determina
cantidad y monto de pagos par-
ciales iguales.

Modifica estado de cuenta en
sistama de coOmputo.

Elabora pagarés de convanio de |
adeudo, y los pasa a usuario |
para firma.

Firma los pagarés de convenioc de
adaudo. Come los pagos parciales
se incluirfn mensualmente en la
facturacién, si el usuario cubre
el recibo mensualmente, la des-
truccién de los pagarés queda a
a criterio del Sistema si el i
usuario no se presenta por aelloes
una vaz cubierto el pago.

Registra en sistema de cdmputo
la cantidad el monte de los pa-
gos parciales, que se activaran |
mansualmente, uno a la vaz an

las subsacueantas facturaciones.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS
Sistema de Agua Potable y Alcantarillado

I

| NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

N F—

CONVENIO DE ADEUDO
Activ. | Nombre da !
nimerc| Responsable la actividad | Descripeién de la Actividad
|
10 | Contrates y Archivar documantos| Archiva formato de modificacién
| Aclaraciones ! de estado de cuenta y los paga-
} rés de adeudo. ﬂl
| TERMINACION i
| i
| '
|
|
| I
!
l
|
[
|
I [
I I
I l
i |
I [
i |
I |
I [
I |
! |
l f ! I
[ |
l
i | I
I [
I
l l
f
|
! I
! ' f
| |
I [
l I [
il = hd )
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Sistema de Agua Potable y Alcantarillado

CONVENIOS DE ADEUDOS

S DIRECTOR DEL
USUARIO ACLARACIONES e TEIA
9 *
SOUCITA CONVENIO
DE ADEUDOC
| 1 3
2 v ANALIZA
~, SITUACION
CONSULTA ESTADD DE
CUENTA l

AUTORIZA
CONVENIO

MODIFICA ESTADODE S| NO
CUENTA
FIN,
NQ OPERA CCNVENIO
7 .
MODIFICACION DEL
ELABORA PAGARES ESTADO DE CUENTA 5
MENSUALES
L
FIRMA PAGARES
K REGISTRA PAGCS
MENSUALES DE
FACTURACION
@ o
. ARCHIVA PAGARES
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MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS
Sistema de Agua Potable y Alcantariliado

COBRO DE APORTACIONES POR OBRA

Cuando en el desarrollo de obras de expansién del sistema o de rehabilitacion se llegue a
convenios con grupos de usuarios bajo los cuales, los usuarios se comprometen al pago total o
parcialmente de las las obras, y se quiere que el cobro de las aportaciones se haga conjuntamente
con la facturacién mensual de los servicios se sigue este procedimiento.

Se conviene en una cantidad fija de pagos iguales, que se incluiran en cada facturacion. uno a la
vez. Los pagos comprometidos y activados en la facturacion y no pagados generardn recargos

hasta que sea cubierto el importe.
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Sistema de Agué Potai)ié y Alé;nta_r_illa-c'i; -

L

| NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

] COBRO DE APORTACIONES POR OBRA

n

]

b

hi
U
} OBJETIVO: Il
Incluir en la facturacidén mensual el monto de aportacicnes por cbra 1
comprometidas con el Sistema _J
¥ T 1]
jactiv. | Nombre da | k
|ntmero{ Responsable | la actividad | Descripcién de la Actividad |
h 1 : : —|
| f | |
1 | Direccién | Notificar acuerds | Elabora carta para notaficar a |
del Sistema de aportaciones con| la Unidad de Contratos y Acla-
usuarios raciones la zona y/o usuarios i
comprometidos con aportacionas |
) | de cbra. [
2 | Contratos y | Analizar aportacio-| Racibe carta de notificacién de
| Aclaracicnes nas por obra convenios de aportaciones por
| obra, analiza y turna para que
| genere listade de usuarios que ||
| quedaran sujetos al cobro.
I
3 | Contrates y | Determinar zona de Determina las condiciones para |
i Aclaracionas | aportaciones por emitir listado que incluya usua-|
f cbra | rios bajo convenioc
!
4 Contratos y | Elaborar listado de| Elabora en sistema de cémputo |
Aclaraciones | usuarios bajo con- al listado de usuarios que que- |
| venioc de apeortacio-| daran bajo convenio de aporta-
| nes peor obra ciones de obra. Si habra usua-
| | rios de nueva contratacidn, fi-
Jara la zona, para que cuando se
| vaya teniendc la contratacidn alf
| Page gquede activado.
!
5 Director dal | Autorizar usuarios Marca en listado a usuarios que |
[ Sistema bajo convenio de | se les aplicaran pagos mensualas
apertacicnes por en la facturacidn por aportacio-
| obra nes peor obra. §i hay usuarios |
futuros, se determinara la zona
I para que cuando haya contrata-
I cién se activen los cargos men-
I salmente. .
[ Contratos y | Registrar en factu-| Registra a cada usuaric, para I
i Aclaraciones racidén mensual las que en cada facturacién mensual
I apertacioneas | se active un pago por aportaciro-
i | nes de obra.
! |
[ 7 | Contratos y | Archivar documentos| Archiva documentos de aportacio-|
Il | Aclaracicnes | nes mensualas de cbra.
| I
| | TERMINACION
l ! ‘
l I
| I
| |

I
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MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS
Sistema de Agua Potable y Alcantarillado

COBRO DE APORTACIONES POR OBRA

DIRECTOR ACLARACIONES
DEL SISTEMA

@ RECIBE ¥ ANAUZA CARTA. |.2-
ot ! I\

CARTA NOTIFICANDO
ACLIERDO CON USUARIOS < c“éﬁ%%%’ggaoé

- v

ELABORA REPORTE EN
SISTEMA DE POSIBLES
USUARIOS
Y LISTADO DE LECTURA

s §

AUTORIZA EN LUSTADO
APLICACION DE PAGOS
POR USUARIOS

v &

REGISTRA PAGOS
MENSUALES EN
FACTURACION

o= v )

ARCHIVA
DCCUMENTACION
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Sistema de Agua Potable y Alcantariliado

ACLARACIONES DE CONSUMOS Y AL ESTADO DE CUENTA

Las aclaraciones de consumos y estados de cuenta, se promueven por los usuarios,
inconformandose por el estado de cuenta. Para tal efecto, el usuario se presenta con recibos de
cobros anteriores en donde estd registrado el cobro y los consumos hechos en meses anteriores y
las pruebas que considere conveniente para argumentar en su favor. También puede ser que la
aclaracion se deba a pagos no aplicados.

Con esos documentos se analiza la situacion y probablements se manda a una inspeccion de
campo para verificar la situacion en la toma y dependiendo de la situacion se autoriza o no la
modificacién en el estado de cuenta del usuario.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

Sistema de Agua Potable y Alcantarillado

ir
| NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

I
! ACLARACIONES DE CONSUMOS Y AL ESTADO DE CUENTA I
J!
H
OBJETIVO: I
Atendar a usuarios en inconformidades aen cuanto a consumos y al aestade
de cuenta |
T T
lactav. | Nombra de i
ntimero| Responsable la actavadad | Daescripcién de la Actiavidad
fr -

1 Usuario Solicitar aclara~ | Con el recibo de pago anteriores
c1én de estado ds | o con el Gltaimo, solicatar acla-
cuenta | racién del estado de cuanta.

I I
2 Contratos ¥ Analizar situacién | Analiza los documentos presenta-
I | Aclaraciones de aclarac:dn | dos por el usuaric y sus argu-
- mentos, consulta el estado de
cuenta en sistema de computo
para comparar situaciones. {

I 3 | Contratoes ¥y
| Aclaraciones
| I
J f
[
[ Lecturas
f
I I
5 | Lecturas
i
|
6 | Contrates y
Aclaraciocnes
I
!
1 7 | Director del
I | Sistema
I
I
I l
I 8 | Director dal
[ Sistama
I
i |
I 9 Director del
I Sistema
I
l
[
1L

Decidir si la acla-|
racién reguiere ve-|
rificacidén de campo

Inspeccionar toma
an campo

Repertar inspeceién
de toma

Decidir si cpera la|
modificacién al aes-|
tado de cuenta |

Analizar situacién
de aclaracién

Decidir si autoriza
modificacién de
estadc de cuenta

Modificar estade
de cusnta

S1 el asunto prasentado no re-
quiere verificacién en campo

pasa a actividad €. Si1 regquiere |
verificacién en campo solicita al
departamentoc de lecturas inspec-||
cién de la toma. |
|
A solic:itud del departamento de |
aclaracionas, llavar a cabo ins-|
peccién de toma para varificar |
situacion de la toma. ﬂ

Elabora reporte da la visita de |
inspeccién de la toma y la en- |
trega al departamento de aclara-|
ciones. I

$i no opera la aclaracién, in-
forma al usuario Yy termaina el |
procedaimiente. Si opera la acla-|
racién ¢ no lo puede decidir re-|
z1te a Diractor del Sistema.

Analiza documentos y argumentos
da usuario, inspeccidén de campo,
historial y estado de cuenta de
usuarioc.

Si no autoriza modificaciédn al
estado de cuaenta lo informa al
usuario y termina procedimiento. |

Elabora formato de modificacién
de estado de cuenta, lo firma y
entraga a Contratos y Aclara-

ciones, I
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Sistema de Agua Potable vy Alcantariliado

NOMBERE DEL PROCEDIMIENTO:

ACLARACICNES DE CONSUMOS Y AL ESTADO DE CUENTA

|activ.

[numaro
L

Rasponsable

Nombre de
la actividad

Dascripcidn de la Activadad

4

10

|

I
11

12

e e A e

Contratos y
Aclaraciones

Contratos y
Aclaraciconaes

Usuario

|
|

Modificar estadc de
cuanta en sistema
de cozputo

Reimpraimar recibo

Recibir recibo
corregido

Con documento de autorizacién
modifica el estado de cuenta de
usuario an sistama de computo.

§i la situacion lo requierse, sea
reimprime racibo de facturacién
corregide y lo entrega al usua-
rie, archiva la docuentaciodn
generada y entrega documentos
presentados por usuario.

Si hubo reimpresién de recibo,

recibe recibo corregido y pasa a|

la caja a pagar.

TERMINACION

|
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MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

Sistema de Agua Potable y Alcantariliado

ACLARACIONES DE CONSUMOS Y AL ESTADO DE CUENTA

DIRECTOR DEL

RA
USUARIO ACLARACIONES LECTURAS SISTEMA
ANALIZA STTUACION | + S § KA
VERIFICACION EN TOMA
i DE USUARIQ ANALLZA SITUACION
RECIBOS DE PAGO 3
ANTERIORES RS S|
VERIFICACION e v

SOLICITA ACLARACION

12-

REPORTE DE INSPECCION
DE TOMA

AUTORIZA
MODIFICACION

r

«10-
MODIFICAESTADODE
CUENTA i

-11- v

h 4

RECIBE RECIBO
CORREGIDO Y PAGA EN
CAJA

REIMPRESION OPCIONAL
OE RECIBO DE PAGO

FiN
NO OFERACION

v -8

MODIFICACION DE
ESTADO BE CUENTA
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Sistema de Agua Potable y Alcantarillado

COBRANZA EN CAJA DIRECTA

La cobranza en caja directa, se refiere a que las operaciones de la caja, se registraran
directamente al sistema de computo conforme se vayan efectuando éstas a lo largo de la jornada
cotidiana.

La cobranza en caja directa permite el marcado sobre el recibo de los cobros recibidos a la vez
que la operacion queda efectuada en los registros del usuarios. En esta modalidad se aceptan
pagos parciales y pagos de importe mayor al recibo en donde queda el saldo a favor del usuario
para facturaciones posteriores.

También se permite la recepcidén de pagos que no afectaran el estado de cuenta, como pagos por
contratacion, multas, recargos especiales, medidores. materiales y labores extraordinarias.
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MANUAL DE ORGANIZACION ¥ PROCEDIMIENTOS
Sistema de Agua Potable y Alcantarillado

L

| NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

|
i COBRANZA EN CAJA DIRECTA

especial

para la recapcién de pagos dife-|
rentas a los de la facturacaoén |
POT servicios. I

| oBJETIVO:
Registrar en sistama de cémpute los pagos recibidos y llevar estado de I
cuenta de caja diariamente. I
T —
|aetiv. | Nombre de [
jnﬁmeroE Responsable la actavidad Descripcién de la Actavidad I
Jl
1 T
! I
1 | caja Apertura de caja en| Inicia cperaciones de caja en el
| sistema de compute | dpa vy da apartura de caja en el |
! ! sistema de cémputc. Queda en es-|
i pera de usuarios que se presan— |
{ . | ten a pagar. 1
2 | usuarzo Presantar recibo Usuario se presenta a efectuar |
; | para pago pago de saervicics o contratacién|
|
| 3 | caja Recibir recibo patra| Recibe de usuaric recibe para |
I | page | page o escucha su solicitud de |
[ pago, que puede sar por conceptof
| de contratacién, multas o que sal
| | pregente sin recibo. Si no trae |
| recibo y tiene autorizacién ge- |
{ nera duplicado de recibo. I
I
4 | caja becidir forma ds 8i ge paga recibo de facturacién|
| l registro pasa a actividad 5, sino pasa a |
ﬁ | actividad 9. I
! f
I 5 Caja Recibir pago de | Recibe page de servicies y re- |
I servicios | gastra en sistema de cémputo, I
I ; | ; sella y firma recibe. I
I
6 | caja Entregar recibo a | Entrega la parte dal recibo que |
usuario | le corresponde al usuario y con-|
I | sarva el talén del recibo. Usua~-|
I | { ric continia en actividad 6.
7 Caja Decidir fin de o- | Cueda en espera de siguiente i
! | peraciones | usuario para efactuar el pago. |
I | 81 llega el final de la jornada
I | de atencién al p-blico pasa a la
I | actividad 14. Si hay usuarios
ﬁ { a pagar pasa a la actividad 2.
il
i 8 Usuario Recibir recibo se~ | Racibe parte del usuario del re-|
l llado y firmado | cibo de pago, sellado y firmado. |
H Termina su tramite de pago. I
- f
H Caja Elaborar racibo Elabora recabo oficzal de pago |
|
i
I
|
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Sistema de Agua Potable y Alcanarillado

p—
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

COBRANZA EN CAJA DIRECTA

| -
[ T N
fActav, | Nombre de i I
numero| Responsable | la actividad | Descripcién de la Actividad |
i : u
I }
10 Caja | Registrar pago en Ragistra el pago efectuado daes- |
| sistema de computo glosando el monto per cada con- |
| cepto. i
| | i
I 11 Caja | Sellar raecibo de Sella y firma los recibos y los |
I pago comprobantes asociados si1 los |
fl | hubiere, conserva copia de caja |
dael recibo y entrega al usuaric |
I l original y copial del recibo. i
!
i 12 Usuario | Recibir recibo de | Recibe original de recibo de pa-{
| page go y documentos sellados si es- |
ta en otro tramita como contra-
tacién también recibe copia 1 |
del recibo que entregara en don-]
= de esté efectuando el tramite.
13 Caja Decidir fin de o- Cueda aen espera de siguiente
peraciones usuario para efectuar @l pago.
S1 llega el final de la jornada
I | de atencién al pablico pasa a laj
I | actividad 14. Si hay usuarios |
'a pagar pasa a la actavidad 2.
14 Caja Cierre de caja par-| Censulta el sistama de cémputo
I te manual y verifica la situacién de cortel
de caja y de las operacicnas del|
I depa.
15 Caja Cierre de caja en Efectia el procasc de cierre de |
sistema de computo | caja en el sistema de cdmputo en
donde se obtiane el listado de
i las opperaciones dal dia.
16 Caja | Revisar reporte de | Revisa reporte de caja y cotaja {
cierre de caja con sus documantos recibidos y |
ﬂ | generados durante la jornada. H
| 17 Caja Entregar repcrte de{ Entrega documentacién del dia all
| cierra da caja | Encargado de Contratos y Acla- |
H | raciones I
I
I I TERMINACION
l
|
f
| |
' ]
¥
|
i |
[ H ! |
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Sistema de Agua Potabie y Alcantariliado

COBRO EN CAJA DIRECTA
CAJA USUARIO CAJA CAJA
2 N

RECIBO PARA EFECTUAR ' REALIZA PROCESQ DE
A 4 EL PAGO ELABORA RECIBO OFICIAL CIERRE DE TURNQ DE
™\ DE PAGO \ CAA /
APERTURA DE CAJAEN
SISTEMA DE COMPUTO
v
@ e REPORTE DE C/ERRE DE
Jij v - TURND DE CAJA DIRECTA

USUARIC CON RECIBO
PARA EFECTUAR PAGOD
REGISTRAEN SISTEMA

DE COMPUTO {

ala
REVISA Y ENTREGA CON
NO_~ESRECIBO DE DOCUMENTOS DEL DIA AL
FACTURACION 12 - v JEFE
RECIBE RECIZ0S SEL&Jc’gﬁﬂESTE%BOS
8l SELLADOS, FIRAMDOS, |
RELACIONADOS Y
5 e SON TR LISTADO DE LECTURAS
REGISTRA EN SISTEMA LISTADO DE il
DE COMPUTO Y SELLA k -

\ RECIBO /

r

RECIBO SELLADOQ
PARA EL USUARIO -13-

OTRA
OPERACION

&
. < RECIBE REC!BO SELLADD
ETREGA RECIB0 Y FIRMADO . TERVINA

SELLADO Y FIRMADO A R TRAMITE.
USUARIO Y LISTADO DE LE

N CONSULTA CORTE OE

CAJA Y REVISA
S OPERACIONAS DEL DIA

OTRA
OPERACION
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Sistema de Agua Potable y Alcantariliado

CIERRE DIARIO DE COBRANZA

El proceso de cierre diario de cobranza tiene como finalidad recabar la documentacién de las
cajas en donde estan las operaciones del dia, afectar en firme los estados de cuenta de los
usuarios, hacer los resimenes en sistema de la cobranza por localidad y el resumen de las
operaciones por concepto de pago recibido.

El proceso consiste de la recepcion de documentos y dinero de las cajas, proceso previo de
cobranza en donde se analizan posibles errores y sus correcciones, respaldo de la informacion
antes del proceso definitivo y procedo definitivo de cierre de cobranza.
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T )
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ]
[
CIERRE DIARIO DE COBRANZA I
1 |
] 1l
| oBIETIVO:
Racopilar decumentos y dinero de caja y aefectuar proceso de afectacién
de estados de cuenta de usuarios en sistema de coémputa.
1
Actav. | Nombre da
|nimero| Responsable la actividad Descripcién de la Actividad
Il ] |
Il i |
[ |
1 ] Caja | Entregar reporte | cada caja entrega su reporte dea
| | de cierre de caja cierre de turno y dinerc y docu-|
[ | mentacién. I
| I
2 | Contratos y Revisar documentos Revisa documpentacidédn y dinero
I | Aclaracionas de cierre de cajas racibidos de cajas.
| | !
3 Contrates y Elaborar procesc | Efectia el proceso praevic de co-|
Aclaracicnes | previo de cobranza | branza en sistema de computo, en
donde se obtiens el reporta pre-
I vic de cobranza.
l |
I 4 Contratos y Dezidar si hay co~ | S1 hay correciones pasa a la ac-|
1 | Aclaraciocnas recciones | tividad 5, sino pasa a la acti- |
I | vidad 6,
I
5 Contrateos y | Capturar corraccio-| Captura correcciones en cajas
Aclaraczones | nes Y pasa a la actividad 3.
|
6 Contrates y | Respaldar informa- Respalda informacién a diskettas
| Aclaraciones | cién dhisco durc o cinta, ante la aven
| ! | tualidad de interrupcicnes de |
| | | energia en proceso dafinitive dal
] | cobranza. En este procasc pueda
| | ser auxiliado por el encargade
I | de céoputo.
I | | o
7 Contratos y | Procesar cebranza Efectua procesce definitive de
| Aclaracicnas | cobranza en sistema de cémputo
| | | en donde se obtiene el reporte
| ! definitivo de cobranza.
f J
I 8 Contratos y | Revisidn de reporte| Revisa reporte definitivo de co-
Aclaracicnes | definitive de co- ] branza. S1 se regquiere reprocasoc]
i | branza. lo sclicita al ancargado de com-
i | Puto para que racypere la infor-
| J macién de respaldo antes dal
I | | procesc en actaividad 9. $i esta |
| bien genera forma de pédliza de
| ingresos dal diario, forma de
| i | depésito en bances y archiva de-
i | | mentacién. Term:ina el proceso. |
I |
I 9 Encargado de | Recuperar informa- | Recupara de unidad de respaldo
Il computo | eién | la informacién antes da proceso |
l | | definitive de cobranza,
|
P | !

69

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL ARES COMERCIAL



Sistema de Agua Potable y Alcantarillado

0

| NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

I
] CIERRE DIARIO DE COBRANZA

I

u i
lactzv. | Nombre da
ntmero| Rasponsable J_ la actividad Dascripeion de la Actividad [
hii i
[ ] ]
I I
I 10 Encargado de Ragaistrar correc- Analiza situacién y de ser nece-|
I cénputo cicnas saric captura corracciones y pa-|
i | sa a la actavidad 7 o a la acti-|
i vidad 5, dependiendo de la sa-
i tuacaén.
i
TERMINACION I
f I
| i
[ [
i [
|
|
|
|
I
l
l I
| | |
] I
I
|
I I
|
|
| !
J
I |
f [
f [
I f
l |
[ !
|
l | I
| [ f [
| [ { i
1 L . |
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Sistema de Agua Potable y Alcamariltado

CIERRE DIARIO DE COBRANZA

CAJA ACLARACIONES ACLARACIONES ENCARGADQ DE

ACLARACIONES

vz 1
@ REVISA DOCUMENTOS
DE CIERRE BE TURNO REPORTE DEFINITIVO
EN CAJAS CZ COBRANZA
DIARIA
" 3 PROCESODE
- 4 RECUPERACION DE

REPORTE DE CIERRE
DE TURNO DIARIO
OE CAJA

PROCESO PREVIN
DE COBRANZA |

r

REPORTE PREVIO
DE COBRANZA

NO
CORRECCIONES

CAPTURA DE
CORRECCIONES
ENCAJA

%

RESPALDO DE

ARCHIVOS PARA
N PROTECCION

=) '

NO,

PROCESO DEFINITIVO
DE COBRANZA

r

REVISA, ANALIZA
¥ ARCHIVA

DATOS

CAPTURA
CORRECCIONES

71

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL AREA COMERCIAL




Sistema de Agua Potable y Alcantarillado

PROCESO DE FACTURACION

El proceso de la facturacion comprende desde la accion de toma de lecturas en campo hasta la
entrega de los recibos de facturacion en las ubicaciones de las tomas.

Sinopticamente los pasos son efectuar la toma de lecturas en campo por parte del departamento
de lecturas, captura de las lecturas, proceso previo de lecturas que debe ser autorizado por la
jefatura de lecturas, proceso previo de facturacion que debe ser autorizado por la jefatura
administrativa, respaldo de informacion, proceso definitivo de facturacién en donde se emite el
reporte definitivo de facturacidn, impresion de recibos y elaboraciones de resimenes de
facturacion, entrega de recibos a lecturas y reparticion de recibos en ubicacién de tomas.

Las labores de capturista, las puede levar a cabo la (el) cajera (o), el (la) lecturista ¢ el
Encargado de Contratos y Aclaraciones, segun lo designe el Director del sistema, dependiendo de
las cargas de trabajo y la capacitacidn que hayan recibido.
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L
| NOMBRE DEIL PROCEDIMIENTO:

[ PROCESO DE FACTURACION

IL
o
| oBIETIVO:
k Emitir la facturacién mensual de servicios ds agua potable y alcantari-
| llado
\
] |
lActav. | Nozbre de | [
nimero| Responsable la actividad | Deserapcién de la Actaividad |
t {
| I |
1 | Lecturas Tomar lecturas de | De acuerdo a las rutas de lactu-|
| medidores | ras asignadas a cada lecturista
| toman la lectura de los medide-
| res an las tomas que tiene ser-
| vicio medido. Entregan formas de
; lectura para ragistro a cémputo.ﬁ
2 Capturista Capturar lecturas | Captura las lecturas da servi- |
' { c1o medido en sistema de cémputop
ﬁ 3 { Encargadc de | Efectuar proceso | Efectia proceso previo de lectu-
cémputo Previo de lecturas | ras en sistema da coémputc, en
i donde ge cbtiene el reporte pre-|
vic de lecturas gue entrega a I
i la jefatura de lecturas.
I
4 Lecturas | Revisar procese Revisa reporte pravio de lectu-
previc de lecturas ras y marca en un listado las
ﬂ | correciones que se presanten. i
5 | Lecturas Aprobar procasc Si hay correccicnas pasa a la |
I | previo de lecturas | actavidad 6, si no hay correc- |
I ciones, firma de visto buenoc el |
reporte previc de lecturas y pa-]
sa a la actavidad 7.
6 | Capturista Capturar ccrracc;o-’ Captura correcciones marcadas en
| nes de lecturas | listado previo de lecturas. Pasa
j } } a la actividad 3. }
7 | Encargado de | Efectuar procasc | Efectuia en sistema de cémputo el|
I | compute pravio de fagrtuzra- | proceso previo de facturacién en
| cién | donde se cobtiene el reporte pre-|
| | vico de facturacién qQue entrega al
| = I la jefatura administratava. I
[ |
I 8 | Contrates y Revisar previc de | Revisa reporte previo de factu- |
| | Aclaraciones facturacién [ racién. Si hay correcciones las |
ﬁ F { marca en lastado. q
9 | Contratos y Autorizar previo de| Si hay correcciones pasa a la |
| Aclaraciones facturacién | actividad 10. Si aprueba al pro-|
| | cese firma el listado de vasto
' | bueno y pasa a la actividad 11.
| l ! I
f J I
| | ! |
f L ! 1y
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"
| NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

| PROCESO DE FACTURACION
i

| [
jAactiv.

intmare

Responsable

Nombre de
la activaidad

Dascripcién da la Actividad

10

[ 12

13

15

16

17

|
I

Capturista

Encargado de

computo

Encargado de
computo

Contratos vy
Aclaraciones

Contratos vy
Aclaracicnes

Lacturas

Lacturas

Encargade de
coémputo

Capturar correccio-
nes an sistema

Respaldar informa-
cidén |

Efectuar proceso
dafinitive de fac-
turacidn

Revisar definitivo |
de facturacidn

Archivar defini:ivo|
de facturacién

Recibir recibos de
facturacién

!
|
Entregar recibos de

facturacién

Guardar respaldo de
informacién

Captura correccionaes en lecturas]
y cargos especiales, marcados enf
listads previc de facturacién. |
Pagsa a la actividad 7.

Raspalda la informaciédn dal sas-
tema antes del proceso definita-|
vo de facturacién. ]

No deben astar pandientes de a-
plicacién oparaciones de cobran-
za antes dal procesc definitavo
de facturacién y no se debe asz-
tar utilizando el sistema por
otro usuaric. Efact-a procesc de
finitivo de facturacién en donda
se cbtiensa el reporte definitivo
de facturacién que se entrega i
a la jefatura administrativa
(actividad 13), los recibos de
facturacién que se entregan a laf
jafatura de lecturas (actividad
15), se hacan los resumenas da
facturacién por diversas clasi- |
ficaciones y se modifica histo-
rial de usuarios. Pasa a activi-
dad 17,

Recibe y revisa reporte defini-
tive da facturacién.

Archiva temporalmente reporte |
definitivo de facturacién que

servirf para consultas durante
el mes, después se archiva el
roporte del mes anterior.

Recibe ¥ de ser nacesario sepa-
ra racibos de entragas especia-
les. lLos recibos se recibiran en
orden da rutas de lectura y en-
trega da recibos.

I
I
[
|
|

Entraga recibos de facturacidn
en ubicacaién da tomas.

I
I
I
[
!
|

!
Cuarda respaldo antes de factu- |
racién y elabora respaldo des- |
pués de facturacién y se guarda |
como documents daefinitivo.
TERMINACION |

i
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PROCESO DE FACTURACION

ENCARGADO DE ENCARGADO DE
LECTURAS COMPUTO ACLARACIONES COMPUTO
INICIO — 2 . ¥ il
© REPORTE PREVIO
CAPTURA OE FACTURACION
. DE LECTURAS ’
TOMA CE LECJURAS
r ; b !
PROCESO \ CAPTURADE
PREVIO DE CORRECCIONES CORRECCIONES
LECTURAS tECTURAS/CARGOS

G

J

REPORTE PREVIO
DE LECTURAS

oo
‘ REPORTE PREVIO
DE LECTURAS

CORRECCIONES

CAPTURA DE
CORRECCIONES
DE LECTURAS

RECIBOS DE
FACTURACION

16

REPARTOEN
RECIBOS EN CAMPO

41

RESPALDO DE

INFORMACION }

2

o+

PROCESO ]

DEFINITIVO DE
FACTURACION

43
REPORTE REPCRTE RECIBOS DE
DEFINITIVO DE - DEFINITVODE [ FACTURACION
FACTURACION FACTURACION
PROCESO PREVIO
DE FACTURAGION  }
r
REPORTE PREVID 14
DE FACTURACION :
ANALIZA GUARDA
ARCHIVA RESPALDO

_/
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Sistema de Agua Potable v Alcantariilado

FORMATOS

Se presentan a continuacién los formatos que se utilizan en los diferentes funciones entre
departamentos y con los usuarios:

Formato de registro de usuarios Se utiliza para clasificar a los usuarios de los servicios de
agua potable y alcamarillado en diversas formas.

Formato de modicacién de estado de cuenta Se utiliza para registrar los estados de cuenta
antes y después de una modificacion y la causa de su autorizacion.

Formato de solicitud de inspeccion de toma Se utiliza para generar una orden para verificar la
instalacion de los servicios cuando por aclaracion de alguna situacién respecto de la toma.

Formato de reporte de inspeccion de toma Se utiliza para informar la inspeccion de una
toma.

Formato de desconexion de toma Se utiliza para ordenar la suspensién de servicios en una
toma.

Formato de bajas de usuarios Se utiliza para registrar las bajas de usuarios al sistema y'la
causa de su autorizacion. '

Formato de contratacién de servicios Se utiliza para registrar a los usuarics cuando pagan
derechos de conexion.

Formato de recibo de pagos recibidos Se utiliza como comprobante fiscal y legal de pagos
recibidos, cuando los pagos son efectuados fuera del sistema de facturacion.

Formato de recibo de facturacion Se utiliza para la emisién de la facturacion mensual de
servicios de agua potable, alcantarillado y para los cobros de aportaciones por obra y
convenios de adeudos y otros conceptos especiales que puedan incluirse en la facturacion
mensual.
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FORMATO DE MODIFICACION DE ESTADO DE CUENTA

Sistema de Agua Potable y Alcantarillado

1/3
MODIFICACION DE ESTADO DE CUENTA
Namero:
Clave de usuario: W—L-lt—— 1 J [ J Fecha: /7
Nembre del usuario:
Mombre y firma de autérizacidn:
Razén de la autoraizacidn:
Nam. recibo ant.: Nim. recibo mod.:
Consumo anterior:
Lactura anterior modificada:
Lectura actual modificada:
Congumo modificado:
Imperta Inporte
Concepto antas med:ficade
Agua
Rezage de agua e
Alcantarillado
Razago alcantar L1
Recargos
Concepto esp. 1 e
Concepto esp. 2 'Y
Concepto asp. 3 #4
Concepto esp. 4 'y
I.V.A.
Pagos de mas
Total
Nombre y firma de quien cperd en sistema de computo:
## desglose en parta 2 y 3 del formarte
MODIF-1 1/3
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MODIFICACION DE ESTADO DE CUENTA /3
Namaro:
Clave de usuarie: -1 1 L .t & L J Fecha: ___ /_ _/__
Nombre del usuario:
DESGLOSE DE CONCEPTOS CON MESES DE ATRASO
Rezago de agua Rezago de alcantarillado
Num| Imp. anter.| Imp. modif. Numrlmp. anter.| Imp. modif.
1 1
2 2
3 3
4 4
5 5
€ ' 6
7 7
8 8
9 9
10 10
11 11
12 12
Tot Tot
Concapte especial 1 Concepto especial 2
NumiCljantarior Iap. medif, Num|Cl)anterior Imp. medif.
E.a m.a
1 1
2 2
3 3
4 4
5 5
6 6
7 7
B B
9 9
10 1o
' 11 11
12 12
Tot Tot

m.a = mes actual
MODIF-1 2/3
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Sistema de Agua Potable y Alcansariilado

; 3/3
[ MODIFICACION DE ESTADO DE CUENTA
I
|
0
Uy
[ Numero:
I
| clave de usvario: Al L] Fecha: __/__ /___
I
| Nombre del usuario:
i
H DESGLOSE DE CONCEPTOS CON MESES DE ATRASO
§
| Cencepto espacial 3 Concepto especial 4
I
" I~ [ ol \ i 1
| |Numtcl |anterior | Imp. modif.| [Num|Cl|anterior | Imp. modif.
I } !
fim.a n.a |
|
1 1
l
2 2 |
3 | | 3
I
4 4 f
I l
5 51 1
[ i |
6 ! | | | 6 ! !
I o
7 7
|| 8 B f
| l l
9 | 9 #
10 10
11 11
|
12 | | 12
| !
- ] - |
I — .
| Tot| Tot
1 | — |
1L P
m.a = mes actual
MODIF-1 3/3
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FORMATO DE SOLICITUD DE INSPECCION DE TOMA

Sistema de Agua Potable y Alcantarillado

SOLICITUD DE INSPECCION DE TOMA

Nuimero:

T=rameS O es TS o=

Clave de usuarig: =l Ll 1l 1._J Facha: /7

| Nombre del usuario:

Ubicacién de la toma:

Nombre y firma de quien seolicata:

—_—=——r=m—

Nombre y firma de quien inspecciond:

| Instrucciones para la inspeccién:

INSPEC-1
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FORMATO DE REPORTE DE INSPECCION DE TOMA

Sistema de Agua Potable y Alcantariilado

REPORTE DE INSPECCION DE TOMA

Observaciones y comentarios de la inspeccién:

Namero:
Clave de usuario: -l ] Fecha: __/__ /__
Nombre del usuario:
Ubicacién de la toma:
Medidor: Medidor active (Si/Ne): __
Lectura actual: Hay fugas:
DiBmetro de toma: Tipo usuario:
Departamentos:

Neombre y firma de quien hize la inspeccién:
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Sisterna de Agua Potable y Alcantariliado

FORMATO DE DESCONEXION DE TOMA

Sistema de Agua Potable y Alcantarillado

CRDEN DE DESCONEXICN DE TOMA

Numero:
Clave de usuarig: ——— L L L LI Fecha: /7 I
]

Nombre del usuario:

Ubicacidn de la toma:
ﬂ I
I Nombre y firma de quien solicata:
I
| Razén da la desconexién: I
|

Instruceciconas para la desconaxion:

Fecha desconexién: /I

Nombre y firma de quien hize la desconexidn:

J Observaciones Yy comentarios en la desconexién:

f

|

I
DESCONEX-1
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FORMATO DE BAJAS DE USUARIOS

Sistema de Agua Potable y Alcantarillado

BAJA DE USUARIO

=0 T S e ey e

3 L1 !

|

1

J

Clave de usuaric:

Nombre del usuario:

N-mero:

Facha: ___/ /

[ Nombre y firma de autorizacidn:

] Razén de la baja:

| Nombre y firma de quien operé en sistama de cémputo:

J
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Sistema de Agua Potable y Alcantarillado

FORMATO DE CONTRATACION DE SERVICIOS

SISTEMA DE AGUA POTABLE
|N0 DE SOLICITUD: j
DATOS DEL SOLICITANTE
NOMBRE DEL PROPIETARIO:
. APELLIDD PATERMG APELLIDG MATERNG MOMEBRE(S)
- |RAZON SOCIAL:

DIRECCION:

CALLE MANZANA CASA  NO COLONWA O BARRIC
ENTRE LAS CALLES
SE ABASTECE ACTUALMENTE, o————— TOMAS:, _____ __ RESIDENTES REGULARES:

POZO VECIND FIPA

CLASIFICACION DE USO: DOMESTICO:[J coMERcIAL:[] INDUSTRIAL: [J  cuoTaFia:[J

DATOS DEL PREDIO DEL SOLICITANTE \

MATERIAL BANQUETA: MATERIAL CALLE: CAP. CISTERNA!em———
TASFALTO ICONCRETO, SADOQUIN NEMPEDRADO, SITIERRA TASFALTD, POOHCRET 0. RADOGUIN 4EMPEDRADQ, SITIERRA EN D (S LA HAY)

CAPACIDAD TINACO: Num. MUEBLES: AREA JARDIN:

LT85 430 620 700. 100 WC LAVABCS REGADERAS MANGTORIOS ENLZ NOANOTAR 51 5000 SON MACETAS
DESCARGA DRENAJE(SINOY); DIAMETRO; ESCRITURA No——v—

nson

DATOS DE LA TOMA SOLICITADA PARA LSO EXCLUSIVO DEL ORGANISMO OPERADOR -
Num. MEDIDOR: MARCA: DIAMETRO: TIPO:

1227(1 3mmy, 5787(15mm), 3/8°( 19mm), I"(23mm) MANECILLAS, GIGITAL

SECTOR MANZANA PREDIO

UBICAR SU PREDIO
EN LA MANZANA
DEL CENTRO
Y SENALAR LOS
NOMBRES DE LAS
CALLES

YMPROMETO A PAGAR LOS DERECHOS
JINEXION Y EL MATERIAL UTILIZADO

!EN LA TOMA QUE SCLICITO TIRMA DE PROPIETARIO
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FORMATO DE PAGOS RECIBIDOS

['T"‘"" —— S SISTEMA DE AGUA POTABLE
A= RN
(A=, 7 QN ISISTEMA DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADQ woerer NO. 110552
R.F.C. XXX-XXXXXX-XXX
CONT. MED. CUOTA MULTAS:
_ FUA RECARGOS'
RECIBIMOS DE:
CONS. OBRANZA:
DOMICILIC: MEDIDO Ny
CONEX. A.P.
MESES ANO e
CR SUMA
ALCANT
FIRMA DEL CAJERO R A——
REZAGOS. NETO APAGAR
ARCHIVO EVITE RECARGOS. PAGUE A TIEMPO.
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Sistema de Agua Potable v Alcantarillado
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PARTE Ili

MANUAL DE NORMAS, POLITICAS Y
PROCEDIMIENTOS DE LOS RECURSOS HUMANOS

El Manual de Normas, Politicas y Procedimientos de los Recursos Humanos. define los criterios
que deben seguirse para la contratacion del personal, capacitacion que se le debe dar. alternativas
de manejo de funciones, politicas para la asignacion de salarios, criterios para el cdlculo de las
nominas y criterios para el control del personal.

POLITICAS DE CONTRATACION

Para la contratacion del personal deben de tenerse en cuenta que la administracion de la empresa
de agua Sistema de Agua Potable y Alcantarillado es una empresa naciente, que tiene definido
una plantilla de personal minimo, que durante varios afios buscard por medio de una politica
tarifaria y de convencimiento de la ciudadania su autosuficiencia financiera. Para lograr esa meta
tan importante, es necesario que logre su plena autonomia en el manejo de los recursos propios y
que se¢ consolide administrativa y operativamente como una empresa, que sea capaz de dar
informe precisos de su operacién y estados financieros en el momento que se le requiera para que
sea una empresa sujeta de crédito que le permita crecer y proporcionar un servicio suficiente y de
calidad para la poblacion.

Dado que la plantilla de personal planteada es minima se requiere que esas personas cubran todas
las funciones requeridas para una empresa, que vista de los criterios de secretarias de estado,
organismos y dependencias estatales. instituciones de crédito y organismos internacionales, por
lo que se requiere que el personal sea capaz de llevar a cabo labores en mas de una area. Para
lograr tales objetivos, se proporciona junto con este manual, un conjunto de procedimientos
computarizados, preferentemente en hojas de calculo, en la cual se puedan plasmar los resultados
que se van teniendo en las diferentes dreas para poder producir la documentacién legal que
plasme facilmente el estado del organismo operador de agua potable.

Algunos de las funciones dentro del organismo operador, estan designadas para algin puesto, tal
como la de encargado de drea de computo, la cual puede ser repartida entre varias personas o
alguna otra diferente a la cual se le designd primariamente, dependiendo de la disponibilidad
especifica de personal capacitado en la poblacion y la funcionalidad requerida en la operacion
diaria, decisiones que deben ser tomadas sobre la marcha, tanto por el Director como por el
Consejo de Administracion.
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Por otra parte la autosuficiencia financiera del organismo, es necesario tomar en cuenta, que sera
necesario que siga recibiendo subsidio para su operacion. ya que no sera posible lograr la
implantacion de una tarifa por los servicios suficiente para lograr de inmediato su autosuficiencia
financiera.

Hay que tener presente, que la cantidad de empleados adecuada, por cada 1000 tomas es de 3, v
que el numero de tomas del Sistema de Agua Potable v Alcantarillado es de 27539, lo que
implicaria que se tuvieran sélamente 8 lo cual puede incidir en que sea dificil lograr una
autosuficiencia financiera, ya que la cantidad que tendrian que pagar los usuarios podria llegar a
ser superior a lo que la mayoria de los usuarios pudieran pagar. Es por tanto importante, que el
personal del Sistema de Agua Potable y Alcantarillado esté conciente de sus responsabilidades en
la calidad del servicio prestado.

La unica manera de que la poblacion reciba un servicio estable y de calidad de Agua Potable, es
que se cubran los gastos de operacion para la prestacion de los servicios como minimo.
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CONTRATACION DE PERSONAL

Para contratar personal, debe de atenerse a los criterios definidos en los perfiles del puesto
definidos en el Manual de Organizacion, en donde estan definidos los puestos de trabajo. sus
perfiles de conocimientos previos para desempefiar el puesto y las funciones que deben
desempeniar.

Debe de entrevistarse a la gente candidata al puesto, la cual debe llenar una solicitud de empleo
en donde especifique tantos sus datos personales como su experiencia previa.

Se le deben de especificar todas las funciones que cubriria en su puesto y en suplencia de otros
puestos cuando haya ausencia de personal, el sueldo que percibiria en caso de ser aceptado y que
debera de estar sujeto a un periodo de capacitacion para el desempefio de sus funciones.

Aspectos muy importantes, como criterios de evaluacion para la seleccidén del personal a
contratar, deben ser su disponibilidad de servicio, disponibilidad para aprender v su capacidad de
aprendizaje, ya que esto permitira suplir etapas transitorias en su aprendizaje con ventaja.
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Normas y Politicas para el(la) Director(a)del Sistema de Agua Potable.

En su ausencia, el encargado de Contratos y Aclaraciones, debera de atender las funciones ¥
acciones que el propio director le indique que puede y debe cubrir.

Siempre que sea posible, deberd de existir en el Sistema de Agua Potable y Alcantarillado
sistema de comunicacion local por radio para que se comunique con el personal de oficina ¥ con
el personal de campo (fontanero). cuando no se encuentre en las oficinas en horario de trabajo. v

poder asi atender mas ficilmente mas acciones.

Debera de hacer recorridos por la poblacién para estar continuamente al pendiente, de la calidad
de los servicios prestados a la poblacion, problemas con la infraestructura y verificar acciones de
campo tanto en instalacion de tomas, reparacion de fugas, toma de lecturas y reparto de recibos a
los usuarios. -

Debera estar encargado de las funciones del area de computo. Estas funciones las podria cubrir.
st se diera el caso, el(la) encargado de Contratos y Aclaraciones, la(el)Cajera(o) ¢ un{a}
Lecturista, cuando tengan conocimientos del area, conocimientos de computacion y se puedan
hacer compatibles esas funciones con su puesto. Este desempefio supletorio pudiera ser total o
parcial dependiendo de la situacion del personal.

Puede ser este puesto de trabajo o el del encargado de contratos y aclaraciones, el encargado de
elaborar la némina y efectuar el pago al personal. '

Debera firmar y registrar la hora, cada dia de su entrada y salida, en el listado destinado para tal
fin.
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Normas y Politicas para el(la) Encargado(a) de Contratacion y Aclaraciones
En su ausencia, las funciones de elaboracion de documentacion y atencion a los usuarios las
puede atender la(el) cajera(o) y las de autorizacion el director del organismo.

En ausencia del Director, sera la persona a cargo del sistema.

Puede ayudarse para el desempefio de sus funciones, en la(el) cajera(o) v en el(la) lecturista,
dependiendo de las cargas de trabajo especificas de cada dia vy de la capacitacion que tenga ese
otro personal.

Puede ser este puesto de trabajo o el del director, el encargado de elaborar la nomina y efectuar el
pago al personal.

Debera firmar y registrar la hora, cada dia de su entrada y salida, en el listado destinado para tal
fin.
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Normas y Politicas para Cajera (0)
En su ausencia, puede cubrir su puesto el(la) encargado(a) de Contratos v Aclaraciones.
En funciéon de su carga de trabajo, puede complementar las funciones de Contratos y

Aclaraciones, asi como las funciones de capturista para registrar las lecturas de medidores, y los
movimientos de contabilidad.

Debera firmar y registrar la hora, cada dia de su entrada y salida, en el listado destinado para tal
fin.
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Normas y Politicas para Lecturista

De acuerdo a los mapas de rutas de lectura, verificar que la secuencia de las rutas de lectura sea
la adecuada y debe reportar cualquier cambio en campo para que quede registrado en la secuencia
de emision de los recibos y de la toma de lectura, para que sea mas eficiente su trabajo.

Debe de reportar al organismo, cualquier situacién andmala en la prestacion de los servicios que
detecte en campo, tales como fugas, colocacion de dispositivos de bombeo directos a la red por
parte de los usuarios, toras no registradas, destruccién de aparatos de medicion de agua. entre
otras.

Debera efectuar las inspecciones a las tomas domiciliarias que le sean solicitadas para determinar
la buena instalacion y funcionamiento, detectar fugas externas o internas a la toma. otros usos
que se le den al agua diferentes a los que esta efectuada la contratacion.

Debera firmar y registrar la hora, cada dia de su entrada y salida. en el listado destinado para tal
fin.
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Normas y Politicas para Fontanero
Seréd el encargado de la operacion y mantenimiento de la infraestructura de agua potable v
alcantarillado del organismo.

Debera activar y desactivar las bombas para la distribucion de agua, abrir y cerrar las valvulas
para la distribucion racionada de agua por medio de horarios, cuando sea necesario.

Debera conectar y desconectar tomas domiciliarias de agua potable y alcantariliado que le sean
solicitadas por el(la) director(a} del organismo o el(la) encargado(a) de contratos y aclaraciones.

Debera reportar las instalaciones que haya efectuado al organismo para que se refleje su situacion
en el sistema comercial para la facturacion y estado operativo de los usuarios.

Debera reportar cualquier situacién anémala y/o repararla en el funcionamiento de lared v en ia
prestacién de los servicios de los usuarios.

Debera firmar y registrar la hora, cada dia de su entrada y salida, en el listado destinado para tal
fin.

El ayudante de fontanero, cubrira las funciones que le sean permitidas por el fontanero y el
director, en las mismas actividades relativas al fontanero.
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Normas y Politicas para Ayudante de fontanero

Debera firmar y registrar la hora, cada dia de su entrada y salida. en ¢! listado destinado para tal
fin. N
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ADMINISTRACION DE SUELDOS Y SALARIOS

La asignacion de los sueldos y salarios y las prestaciones del personal. debera ser autorizado por
el Consejo de Administracion del Sistema de Agua Potable y Alcantarillado v el Director del
organismo debera ser ejecutor de dicha asignacion.

Para la asignacion de los sueldos y salarios del personal, el Director debera presentar estados de
cuenta del organismo junto con el informe de actividades operativas, de facturacion vde cobranza
y deberd basarse en recalculos de la situacion financiera y de tarifas de acuerdo a los modelos de
calculo con que se se entrega este manual, de tal manera que se puedan tener elementos de juicio
suficientes para la asignacion de los sueldos, salarios y prestaciones en conjuncion con ios
recursos del organismo y de todas las areas en las que hay que destinar recursos v de la posible
asignacion de recursos de otras fuentes (subsidio de recursos municipales o estatales).

Para el calculo de la némina, seguir el procedimiento Calculo de la Nomina. Es importante.
recibir la capacitacion suficiente para el entendimiento completo de la hoja de calculo que servira
para la elaboracién de la nomina, criterios de respaldo y duplicacién consolidaciéon de la
informacion por periodos de pago asociadas con obligaciones fiscales y de seguridad social.

La periodicidad de la nomina (semanal o quincenal sera aprobada por el Consejo de
Administracién del Sistema de Agua Potable y Alcantarillado).

96
MANUAL DE NORMAS, POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE RECURSOS HUMANGS



MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS
Sistema de Agua Potable y Alcantarillado

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
CALCULO DE LA NOMINA
CBJETIVO:
Elaborar. el calculo de la némina e impramir la nomina y elaboraciéon de
los recibos de pago.
Actav. Nombre de
numero Responsable la actividad Descripcidn de la Actividad
1 Contratos y Reccpilar informa- A partir de los listados de
Aclaraciones caon para la nomina| asistencia del perscnal, deter-
minar los dias que se debera
pagar a cada persona. De los
comprobantes de préstamo deter-
minar cantidades a entregar o
descontar.
2 Contrates y Registrar inciden- 51 existen autor:izaciones de
Aclaracicnes cias nuevas a la préstamos, otros pages o deduc-
némina cicnes y de ser necgesario hacer
los documentoes.
3 Contratos vy Registrar y calcu- Registrar informacidn de dias
Aclaraciones lar némina. de trabajo, otros ingrescs y
descuentes para el personal en
la hoja de calculo destinada
ese mes para el calculo de la
némina.
4 Contratos y Imprimir némina y En la opcién de impresidén de la
Aclaraclones recibeos de pago heja de calculo imprimir la né-
mina y €n maguina de escribir o
o en computadora, imprimir los
recibos individuales de pago.
Llevar a autorizar la nédmina al
director(a).
5 irector{a) Autorizar la némrna| Revisar y autorizar, firmando la
del sistema nomina de pago de sueldos y
salarios.
6 Contratos vy Pagar al personal A cada empleado, efectuar el pa-
Aclaraciones go de la nomina y pedir la firma
de los recibos correspondientes.
T Empleado Recibir pago de Presentar en contratos y aclara-
sueldos ¢ salarios ciones a recibir el pago de
la némina correspondiente al
periodo.
TERMINACION
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SOLICITA
CONTRATACION DEL

SERVICIO

ACEPTA PAGO
TOTAL DEL

INFORMA COSTO DE
CONTRATACION AL
USUARIO

FIN
NO CONTRATA

"

-10- !l;'
LOCALIZA EN MAPA
UBICACION DE LA
TOMA

-

3

ANALIZA SITUACION
DEL USUARIQ

9

sl

NO

FIN
NO CONTRATA

CONTRATACION
USUARIO CONTRATOS DIRECTOR DIRECTOR
2. 3.
INICIO ESTAN BIEN NO (| ANALIZA SITUACION
DOCUMV "
4 51
ESCRITURAS gl
%é*éi"&‘éi%‘é‘é OFICIALES AUTORIZA
PARA CONTRATACION 4.
VERIFICA EXISTENCIA
DE SERVICIO

ELABORA
CONTRATO

FIN
NO CONTRATA

AUTORIZA

FIN
NO CONTRATA

Y

FIRMA
CONTRATO

N—

MANUAL DE NORMAS, POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE RECURSOS HUMANOS



MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS
Sistema de Agua Potable y Alcantarillado

99
MANUAL DE NORMAS, POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE RECURSCS HUMANOS



MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS
Sistema de Agua Potable v Alcantarillado

ELABORACION DE LA NOMINA

Para la elaboracién de la nomina, se debera seguir el procedimiento de célculo dado en la hoja de
célculo de Excel cuyo prototipo de calculo tiene el nombre NOMINA.XLS. Este prototipo de
célculo debe ser copiado a otros archivos, los cuales se utilizardn mensual y/o bimestralmente
para el calculo de las néminas, a fin de poder disponer de los resuttados mensuales v bimestrales
para el cumplimiento de pagos de impuestos, seguro social y demas prestaciones que hay que
enterar a las instituciones fiscales, de seguridad social, del sector laboral y las que resulten
necesarias.

De cada empleado o trabajador se deberan recabar documentacion oficial de la cual debera existir
copia en una carpeta para cada trabajador. Los documentos que debe proporcionar cada
trabajador son: Acta de nacimiento, constancia de uitimo grado de estudios compietado. registro
federal de causantes (st opera el caso 6 el organismo darlo de alta), solicitud de empleo con sus
datos personales, familiares y curriculares.

Para la elaboracion de la ndmina, se deberan tomar recabar los dias laborados por cada empleado,
ingresos especiales o descuentos a aplicar, verificar si hay modificaciones en las tabias del seguro
social y de impuestos y actualizarlas de ser necesario.

Cargar los datos en la hoja de célculo correspondiente al bimestre para cada uno de los
empleados, e imprimir la némina, que debera ser autorizada por el Director del sistema y en'la
cual también firmaran los trabajadores y empleados al recibir su pago. Elaborar también los
recibos individuales que les corresponden a cada trabajador.
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¥

| NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: illl

CAMBIO DE NOMBRE EN CONTRATO DE SERVICIOS [!

L]
OBJETIVO: Il
I Actualizar el nombre del usuarioc en los registros dal sistema de agua i
potable y alcantarillado. AJ
1 ) I Ll
Actav. | | Nombre de | f
namerc| Responsable | la actaivadad f Descripeidn de la Actividad I
\ T i —
| | ! ll
1 Usuarao Solicitar cambio de| Con documentos oficiales que coml|
nombre prueben su propiedad, solicita |
| @1 cambic de nombre aen la factu-|
racioén de los servicios de agua |
I potable y/o alcantarillado en el
| departamento de contratos. I
f
2 Contratos y Ravisidn de documen| Revisa los documentos que presen|
Aclaraciones tos para cambio de ta al usuario para el cambio de |
nombre nombre para cubrir normas. Si no|
las cubre pasa a activadad 3, sa
las cubre pasa a actividad 4&.
|
3 Direccién Dictaminar contra- | Se entrevista con usuaric y oye
del Sistema taciones especiales| situacidén para cambic de nombre |
| no presentando papeles da pro- |
piedad. Si autoriza lo notifica |
por escrito o verbalmente al
Departamento de Contratos y pasa
i a la actividad 4. S1i no autorizal
| | termina el procedimiento y no }
i | hay cambio de nombra.
I
| 4 Contratos y Vaerificar si el cam| Verifica si es falta de ortogra-
Aclaraciones bio sclicitade es fia, s1 lo es pasa a la activi-
por falta de orto- dad 7, sino pasa a la activadad |
[ grafia 5. [
I
5 Contratos y Informar importe de| Informa costc del cambioc de nom-|
Aclaraciones | cambic de nombre bre al usuario y solicita su a- |
| probacieén. i
6 Usuario Enterarse del pago | Es informado del costc del cam-
| de derechos de co- bio de nombre. Si1 acepta el pago
| nexioén pasa a la activaidad 7, si no lo
| acepta no cpera el cambio.

7 Contratos y Localizar en mapa | Localiza en mapa la ubicacién de
| | Aclaraciones | ubicacién de la | toma y verifica los datos de clal
| toma | sificacién del usuario y revisa |
| la daireccién.

8 Contratos y Elaborar forma de | Elabora forma de cambio da nom-

Aclaracaiocnes cambio de nombre | bre.
| I
| |
Il ! |
IL —l — ] J|
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PARTE IV

MANUAL DE NORMAS, POLITICAS Y
PROCEDIMIENTOS DE LOS RECURSOS MATERIALES

El Manual de Normas, Politicas y Procedimientos de los Recursos Materiales, define los criterios
que deben seguirse para la adquisicién de bienes y la administracion interna de esos recursos.

CONTROL DE ALMACEN

En el almacén se tienen, principalmente, los materiales que sierven para la instalacion de tomas
domiciliartas, reparacion de fugas y mantenimiento de las instalaciones y equipos mas frecuentes.

Para la adquisicion de bienes, por ser una empresa de tipo publico, es necesario que siga las
normas dictadas en la Ley de Adquisicidn de Bienes y Servicios del Sector Publico.

La entrada y salida de articulos del almacén, debe ser registrada por medic de formatos que
deben ser llenados para tal fin y deben ser registrados en el sistema de almacén que se debe llevar
en una hoja de Calculo en Excel con nombre ALMACEN.XLS.
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CONTROL DE ALMACEN

Para la salida de materiales del almacén debera de llenarse un formato de salida de materiales que
debe ser autorizado por el Director del organismo o por el Encargado de Contratos ¥
Aclaraciones. Normalmente la salida de los materiales para nuevas instalaciones, la autorizacion
deberd de ir acompanada de la copia del contrato que se entrega al Fontanero para la la
instalacion de la toma.

Seguir el siguiente procedimiento para salida de almacén.

1.

Dada una orden de trabajo o situacidn en el trabajo que amerite la solicitud de extraccion de
articulos del almacén, se llena el formato para la salida de los materiales del almacén. En
caso de ser la instalacion de una nueva toma, los materiales determinados para la instalacion
pueden ser proporcionados por el usuario (si asi se conviene en la contratacion y se le dio la
lista al usuario al momento de contratacion).

Se verifica la existencia de los materiales en el almacén con el encargado, el cual puede ser el
Fontanero, el(la) lecturista 6 el(la) encargado(a) de Contratos y Aclaraciones.

Si hay materiales en el almacén, se pasa a autorizar la forma de salida del almacén al Director
del Organismo o al Encargado de Contratos y Aclaraciones.

Se recoge el material en el almacén.

Se registra la salida de los materiales en el control de computo que se lleva para tal fin tanto
en la tarjetas del almacén como en el registro de computo en la hoja de calculo de Excel
ALMACENx.XLS en donde x, es un sufijo que identique el afio que se tiene de control.

Para la entrada de materiales al almaceén:

to

Recibir los materiales y revisar que estén en buen estado.
Guardarlos.

Registrarlos en las tarjetas y en sus registros de computadora, si opera, en hoja de caiculo
ALMACENx.XLS.

Archivar documentacion.
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T
[ NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
I

| SALIDAS DE ALMACEN

OBJETIVO:
Registrar las salidas del almacén.

T
| Nombre de
} la actavidad

Rasponsable

o

Dascrapcidn de la Actavidad Il

1
I
l
!
[| 4
| |
1 | Empleadsc / | Selicitar material
| Fontanero | dal almacén
! I
| I
I f
l

2 Responsable de| Revisar existencia

almacén Llenar formato
|
|
i 3 Director Autorizar salida
I
|
4 Responsable de| Entregar material
almacén |
5 Empleado / Recibir material
Fontanero

[ Responsable de| Registrar salida

almacén
! |
| |
[l
f |
i
7 Responable de Archivar documen-
almacén tacién

F"
|-

Con orden de instalacién o por ||
necesidades de trabajo o repara-|
cién, solicita materiales del I
almacén. f

l
Se revisa existencia y se llena |
formato de salida, se firma por |
empleade solicitante. I

Analiza y firma autorizande la ||
salida de los materiales del I
almacén. i

Entrega material a empleado so- |
licatanta. "

Recibe material y lo utiliza en |
el desempefic de sus labores. |

Registra salida de almacén en la
tarjeta correspondiente del ma-

tarial y en caso de ser materiall
muy gtilizade se registra an ;
hoja de calculo de mataeriales de|
de uso frecuente. i

[

Se archiva documentacién. |

f

FIN DEL PROCEDIMIENTO I

I

|

J|
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BISTEMA DE AGUA POTABLE
Sistemna de Agua Potable y Alcantarillado SALIDA DE ALMACEN
Nom: Fecha:
Material:
Para ser utilizado en:
SOLICITA: AUTORIZA: REGISTRA:
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
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SALIDA DE ALMACEN
FONTANERO ENCARGADO DIRECTOR
FMPI FADD Al MACFEN
2 3
INICIO REVISA EXISTENCIA. | NO ANALIZA SITUACION
LLENA FORMATO DE
SALIDA,
Jq-
sl
SOLICITA MATERIALES
DEL ALMACEN N AUTORIZA
NO
. 4-
° FiN
RECIBE MATERIAL ENTREGA MATERIAL NOHAY SALIDA
PARA SU TRABAJO, LO SOLICITADO
APLICA SEGUN
NECESIDAD
£
I
REGISTRA SALIDA EN
TARJETAY
COMPUTADORA
7
ARCHIVA
DOCUMENTOS
v
FIN
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PARTE V

MANUAL DE NORMAS, POLITICAS Y
PROCEDIMIENTOS DE OPERACION Y
MANTENIMIENTO

El Manual de Normas, Politicas y Procedimientos de Operacion y Mantenimiento define los
aspectos generales y algunos especificos en la forma en que debe de manejarse el 4rea técnica del
organismo operador.

POLITICAS DE SERVICIO

’

Deben de tratar de dar la mejor calidad de servicio de manera uniforme a toda la poblacion. el
mayor tiempo posible.

La entrega parcial de agua, cuando se tenga que dar por horarios y/o dias de servicio. debe de
hacerse coincidir con el estudio hidraulico que se entrega en el Plan Hidraulico. Hay que
apoyarse en los mapas de la red para que se acuerdo con la ubicacion de valvulas y la carga
de servicio resultante de la operacion de la valvulas, se entregue agua lo mejor posible.

De acuerdo a los recursos econémicos dispontibles, ¥ cuando hay necesidad de efectuar
bombeos, hay que programar los horarios de servicio de acuerdo a las necesidades de la
poblacién v de ser posible aprobandose los criterios de servicio en el consejo del organismo,
en donde se expongan las dificultades que presenta la poblacion.

Los usuarios comerciales, industriales deben de tener instalado medidor

Los usuarios de tipo doméstico que se detecten como usuarios de mayores volimenes y que
tengan un mayor poder adquisitivo deben de instalarseles medidor.

A los usuarios que se detecte en campo que tengan un uso abusivo o inadecuado del agua, se
les debe instalar medidor, independientemente de que se les apliquen multas

POLITICAS DE MANTENIMIENTO

LLevar un registro de los equipos y redes costeado. Para tal efecto, se entrega junto con este

- manual una hoja de calculo en Excel, para que ella se registre esa informacién y se esté

actualizando continuamente.

108



MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS
Sistema de Agua Potable y Alcantariliado

o De acuerdo a los equipos, a las caracteristicas de operacion que se tengan. definir fechas de
mantenimiento para los equipos, en base a horas efectivas de trabajo. La programacion de los
mantenimientos, debe de hacerse en horarios de minima afectacién en el servicio a la
poblacion.

» Registrar los mantenimientos efectuados en los controles manuales y en el computarizado
que se entrega en la hoja de calculo de Excel. La hoja de Excel se llama MANTENIM.XLS

e Actualizar anualmente los valores de la infraestructura, de acuerdo a la depreciacion. el valor
actual de los equipos y el uso efectivo que de ellos se tuvo.

e Reservar recursos econdmicos para que se lleven en tiempo y forma los mantenimientos de
los equipos.

NORMAS DE OPERACION

¢ Instalar las tomas nuevas, solo con la copia del contrato de servicios

s Reportar las tomas instaladas al area comercial, con fecha y nimero de medidor. con los
datos en la copia del contrato de servicios.

e Reportar a los usuarios que por su propia cuenta que se hayan instalado a la red sin contrato
de servicio, para que se les facturen los servicios y se reguralice su situacién.

» Reportar en el formato de operacion de vélvulas y de bombas, los horarios de servicio

o Llevar registro de produccion de agua, en formato.

.___e__Clorar el agua, para potabilizarla.

PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS

Es importante la revision en los sistemas de captacion durante la época de estiaje, en la cual se
deberan desazolvar para devolverle su capacidad real y limpiar de basura las instalaciones de las
obras de toma.

Se debe tener mucho cuidado en la época de Huvias, porque es cuando las corrientes transportan
muchos desechos que son arrastrados y depositados en las obras de toma, ocasionando que los
filtros de tapen con los azolves y la basura.

Se debera realizar una revision periddica de las lineas de conduccién, sobre todo las que se
encuentran sobre la superficie el terreno, es importante verificar que las valvulas de admision y
expulsion de aire y las desague, estén en condiciones de trabajo para que realicen su funcion para
lo cual fueron disefiadas, con esto se evitard los tapones de aire en las partes altas y la
acumulacion de azolves en las partes bajas.

Las lineas de conduccién deberan trabajar sin servicio en ruta, y en las descargas se deberan
instalar valvulas de flotador para el control automatico o semiautomatico para el control del
flujo.
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Los tanques de regularizacion deberan tener su fontaneria en buenas condiciones de trabajo. las
vélvulas se deberan abrir y cerrar periédicamente para evitar que los vastagos o las compuertas se
peguen o se atasquen, esta apertura y cierre de debera ser en forma lenta y uniforme. con el fin de
evitar sobrepresiones en la red.

Para las valvulas de flotador, es importante que estas funcionen bien. ya que sin esto se evitara
gue los tanques se derramen y se desperdicie el agua, el tanque tendra un trabajo de limpieza
externo e interno en forma periddica (6 meses), por la parte interna, debera estar libre de azolves,
basura, hongos, etc., por la parte externa, evitar los caidos de material, tener en buen estado los
respiraderos, la fontaneria, la pintura, las partes metalicas, limpios los techos de los tanques. etc.,
ya que este es el reflejo del contenido, estéticamente es muy importante el buen estado externo
debido a que representa la imagen del Organismo Operador.

Realizar estudio bacterioldgico del agua captada, para que con base en este, se realice la revision
programada de la desinfeccidn que se lleva a cabo por medio de cloro, la dosificacion debera ser
la autorizada en el estudio y apegada a la norma de la Secretaria de Salud (S A). ademas se
deberan realizar sondeos para detectar las concentraciones de cloro en algunas partes en especial.

En las plantas de bombeo es importante que los equipos sean los adecuados a los requerimientos
demandados, ya que la falta o la demasia en capacidad implica que los motores trabajen fuera de
su rango aceptable de operacion, provocando con esto que su eficiencia sea totalmente baja, esto
redunda directamente en el consumo de energia y en la vida 1til de los equipos.

Algo muy importante es la eliminacion de los bombeos directos a la red y las excedencias a los
tanques de regularizacion, los cuales debido a ésta politica de operacidn, no funcionan como tal.

Las bombas deberan enviar el agua directa a los tanques, sin servicio en ruta. con esto se puede
lograr que la red trabaje a la presion maxima permitida por la posicion topografica de los tanques
y que los tuberias no estén expuestas a la variacion constante de los equipos de bombeo, esta
variacion esta en funcion de la demanda de los usuarios y al paro y arranque constante de las
bombas, dicha variacién de presion redunda en un alto porcentaje de fugas.

El eliminar los bombeos a la red implica el ahorro de energia debido al bombeo constante
directamente al tanque y un numero adecuado de horas al dia.

En la red primaria de agua potabie se debera tener cuidado en las valvulas de seccionamiento, las
cuales se deberan de abrir y cerrar periédicamente (cada 4 meses) y mantener las cajas
desazolvadas, asi como en buen estado las piezas especiales que se encuentren dentro de ellas,
buen estado significa que los empaques estén perfectamente sellados, las piezas engrasadas y la
pintura en buenas condiciones.

El mantenimiento preventivo externo en las valvulas, debera realizarse cada 6 meses y el interno
que es desmonte cada afio, en el mantenimiento interno se debera desmontar la pieza completa,
cambiar los empaques, lentejas, discos, etc. 0 lo que esté en malas condiciones, es importante
realizar esta labor en las valvulas de las llamadas maestras o de alta prioridad, ya que son las
piezas fundamentales en el sistema para sectorizar, realizar el cierre parcial o total en algin
circuito o reparacion de algin sector y que en el resto de la poblacidn no se interrumpa el
Servicio.
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Para la red secundaria es muy importante que las tomas domiciliarias se realice con el equipo y el
material adecuado, ya que el mayvor porcentaje de fugas de acuerdo al estudio realizado por el
Instituto de la Tecnologia del Agua (IMTA) es del 26 % en tomas domiciliarias, por lo tanto las
conexiones deben ser instaladas como se cito anteriormente.

Todas las estructuras que conforman el sistema, se deberan proteger con malla ciclonica o muros.
las puertas de acceso deberdn permanecer cerradas y aseguradas con candados como minimo si es
que no existe vigilante.

Las reparaciones por fugas en la red se deberdn de realizar lo mas rapido posible. esta labor se
complementara con el cierre oportuno de valvulas de seccionamiento, un punio muy importante
es la utilizacién del equipo y herramienta adecuado para el trabajo a realizar, se recomienda
utilizar de preferencia el mismo material o de mejor calidad a la localizada en el sitio el
problema. :

Todo el equipo y herramienta, asi como los materiales se deberan almacenar el una bodega
adecuada para este fin, de acuerdo a las especificaciones que recomiende el fabricante, para
llevar un control de los movimientos de entrada y salida de los mismos, es necesario llevar una
bitacora que serd revisada como minimo cada mes.

Durante la operacién normal de un equipo de bombeo, existen desgastes propios de sus
componentes méviles, por lo que la eficiencia disminuye a través del tiempo de operacion,
cuando el equipo es operado en condiciones anormales de funcionamiento, tales comola
extraccion de arena o de aire en los pozos o con problemas de verticalidad, por mencionar los
mas frecuentes, el desgaste de los impulsores ocurre en menor tiempo al programado, lo que
provoca que la eficiencia de la bomba disminuya proporcionalmente.

En cuanto a los motores, también se pueden avenar las conexiones eléctricas, bujes vy baleros,
armadura y estatos, basicamente, mientras que en la subestacidn los bornes y cuchillas: el sistema
de tierras, aunado a que el nivel de aceite puede reducirse o dejarse demasiado tiempo sin
cambiar.

Esta son unas de las razones por la cual deben verificarse periédicamente las eficiencias citadas
como parte de un mantenimiento preventivo que permita programar acciones inmediatas
tendientes a conservar la operacion de estos equipos en condiciones aceptables.

Es frecuente encontrar equipos de bombeo con motores de capacidad sobrada para las
condiciones de potencia que requiere la bomba, para lo cual fue disefiada. El caso contrario,
potencia reducida del motor contra potencia alta demandada no es frecuente encontrarlo, pero
definitivamente si existe, con los problemas que esto trae consigo, como es el calentamiento
excesivo del equipo motriz que reduce considerablemente su vida qtil.

En nuestro caso los equipos de bombeo de la localidad deben tener factor de potencia bajo,
porque la operacion de los motores de induccion, tienen sus capacidad sobrada con respecto a la
carga real de trabajo, los efectos que se producen por tener un bajo factor de potencia son los
siguientes:

Sobrecarga de los cables y transformadores
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Reduccion en el nivel de voltaje

Aumento en los costos de energia

Las razones fundamentales para mejorar el factor de potencia son :

Incrementar ta capacidad de carga en los transformadores

Reducir pérdidas por efecto Joule (calentamiento)

’

Evitar el sobre cargo econdmico por bajo factor de potencia que determina la CFE

Elevar el nivel de voltaje en el sistema

Una forma sencilla y econdémica de resolver los inconvenientes de operar con un factor de
potencia bajo v de obtener un ahorro considerable, en la mayoria de los casos, es el instalar
capacitores de potencia, ya sea en alta o en baja tension.

Para poder realizar el disefio de los capacitores se requieren los siguientes parametros:

Gasto (1ps)

" Presion Manométrica (kg/cm2)
Nivel Dindmico (m)
Diametro de la Columna (mm)
Diametro de la Flecha (mm)
Longitud de la Columna (m)
Potencia del Motor (HP)
Velocidad de Giro (rpm)
Tension (Volts)

Corriente (Amperes)
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Como muchos de estos datos de desconocen por parte de los operadores del sistema y no se
pueden tomar directamente, es dificil poder calcular o inferir algunos de estos datos, por lo que
se recomienda realizar un estudio a detalle de cada uno de los equipos y realizar un analisis
completo y detallado.

Un analisis superficial mal realizado redundaré directamente de manera notable en los aumentos
de los costos de operacion o viceversa en una notable disminucién en el abastecimiento.

Para la localidad de San Blas Atempa el problema de tener equipos instalados de mayor
capacidad a lo requendo, implica incrementos de energia que se traducen a costos en forma
economica, es importante realizar mediciones reales en la localidad, para que con base en ello se
determine cual debe ser la capacidad real de instalacion, de acuerdo a la demanda.

En la tabla siguiente se puede ver la potencia instalada y requerida en los pozos.

LOCALIDAD . . [P ~[POTENCIA . |OBSERVACIONES
ORI o INSTALADA" -5 . .
RS R M e A Rea I SR R I SRR
SAN BLAS 30 HP SOBRADA
ATEMPA
2 23 HP 50 HP SOBRADA
3 26 HP 30 HP BIEN

De acuerdo a la tabla anterior, se puede ver que dos equipos de bombeo trabajan fuera de su
rango normal de eficiencia, redundando con esto en un mayor consumo de energia eléctrica.

Es importante implementar un programa de mantenimiento preventivo en los equipos
electromecanicos, ya que unicamente reciben mantenimiento correctivo {falla total).

También es conveniente instrumentar un programa de verificacion de eficiencias, a través del
registro de variables eléctricas e hidraulicas durante la operaciéon de los equipos
electromecanicos.

Por ultimo es de suma importancia la selecciéon adecuada del equipo de bombeo de acuerdo a las
condiciones hidraulicas y constructivas del pozo. Este hecho puede significar reducciones
importantes en los costos de operacion.
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FORMATO DE REGISTRO DE PRODUCCION DE AGUA
REGISTRO DE PRODUCCION DE AGUA

DEL MES DE

DE

Unidad de produccién

Unidad de produccion

Fecha-horario

Produccion

Fecha-horario

Produccién

o | o] ;| af v o]

a7

28

29

30

31

TOTAL DEL MES:

Observaciones:
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FORMATO DE REGISTRO DE OPERACION DE VALVULAS PARA SERVICIO
REGULADO DE ENTREGA DE AGUA

REGISTRO DE OPERACION DE VALVULAS, SERVICIO REGULADO

Ubicacidn de la valvula ] Ubicacion de la valvula | Ubicacién de la valvula | Ubicacién de la valvula

| Fecha-horario Fecha-horario Fecha-horario Fecha-horario

m'\lo')(.n-h-wl\.l-:-

w

—_
o

-
—_

—
%]

—
W

—_
F-

-
w

-
2]

—
-~

-
oo

-
w

(8]
(=]

%]
Py

N
[¥]

24

25

26

27

28

29

30

K}

(Observaciones:
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Sistema Integral de Prestacion de Servicios y
Atencion al Puablico

SIPSAP

En este sistema se entiende como el conjunto de actividades a
desarrollar por el Organismo operador a fin de dotarlo de politicas, normas y
procedimientos, que le permitan recibir y atender de forma eficiente las
solicitudes de los usuarios y la adecuacion de los servicios Comerciales y de
operacion y mantenimiento preventivo y correctivo de las redes de distribucion y
de las tomas domiciliarias.

Objetivos del Sistema:

a) Reducir al minimo el tiempo que transcurre entre el surgimiento de una
queja o solicitud de servicio y su atencion, a través de la adecuada
organizacion del servicio.

b) Reducir gastos de Operacion

c) Mejorar la calidad de los servicios

d) Obtener la satisfaccion del usuario.




Identificacion Integral de Servicios, Comerciales,
Administrativos y Técnicos para la
Atencion al Publico

Con el proposito de homogenizar el flujo de informacion y asi estar en
condiciones de llevar un mejor control sobre la misma; es necesario realizar una
serie de actividades que nos lleven a identificar las cadenas o procedimientos
para cada tipo de servicio que presta el organismo, identificando todas aquellas

que sean administrativas asi como las de actividades técnicas (trabajo de campo).

Es necesario formular equipos de trabajo. para esta identificacion,
deberan estar integrados por personal del organismo que contengan cualidades
para las funciones del equipo en particular, es importante mencionar que este
proceso parte desde la alta direccion del organismo, ya que si no esta convencida
de este, todas las actividades que se realicen no surtiran efecto.

A continuacion se describen los equipos de trabajo necesarios para la
implantacion de este sistema:




Equipos de Trabajo Para la Implantacion del SIPSAP

a) Comite General del Proyecto.

b) Coordinador General del Proyecto.

c) Equipo de Procedimientos.

d) Equipo de Dimensionamiento de los Distritos.
€) Equipo de Instalaciones.

f Equipo de Areas de Atencion al Publico.

g) Equipo de Capacitacion.

Es importante mecionar que en cada uno de los equipos debera contar
con un elemento del area de informatica, con la finalidad de disefiar los sistemas
necesarios para automatizar los procesos.




Identificacion de Servicios por area administrativa

Para cada una de las areas es necesario identificar los servicios que
presta, requerimientos y objetivos, para formular, procedimientos, normas y
politicas para cada uno de ellos.

Identificacion Listar Formular
de Servicios [— | requerimientos ———» procedimientos,
por area. y objetivos politicas y normas




| Modulos del Sistema

Contrata
ciones




INSTALACION DE
TOMA, DESCARGA L resupuestos — CAMBIO DE

Y MEDIDOR de Obras MEDIDOR

Contratacion \ f
de Servicios V\ ‘
Convenios

4 _—~¥ de Obras

.‘.
INSPECCION-/
REPOSICION
POR DE TOMA
FACTIBILIDAD

CONTRATACIONES

— Servicios Administrativos —p Servicios de Canipo



Modulos del Sistema

Contrata . Padron
ciones de

Usuarios




ALTA

EN EL CORTE DE

CAMBIO DE PADRON TOMA INSPECCION
MEDIDOR CASA SOLA

BAJAS \ / ACTUALIZACION

NE EN EL

EN EL
PADRON “k\\\\\~ "‘ | ””’,,)" PADRON
INSPECCION INSPECCION

. == POR TIPO DE
GENERAL \ | SERVIOTG

INSTALACION o - ~ [spEccron

DE TOMA, POR

DESCARGA, | \[ \ CANCELACION

MEDIDOR INSPECCION DE CUENTA
POR POSIBLE REGULARIZACION
CLANDESTINO DE

CALNDESTINOS

PADRON DE USUARIOS

ey SERVICIOS ADMINISTRATIVOS =l SERVICIOS DE CAMPO
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Aclara- Contrata
ciones ciones de

Usuarios




INSPECCION

INSPECCION
POR ERROR GENERAL INSPECCIONP
DE LECTURA OR TIPO DE
GIRO
INSPECCION POR
INDIGENTE

‘g‘\\\ INSPECCION
. (1 POR MEDIDOR

MAL INSTALADO

MEDIDOR

INSPECCION
POR SERIES
INSPECCION
PRUEBA DE INVERTIDAS
VOLUMEN POR ALTO
CONSUMO

ACLARACIONES
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Aclara- Contrata Padron
ciones ciones de

Usuarios

Recauda-
cion de
Rentas
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Convenios por
Adeudo

INSPECCION RETIRO DE
CASA O LOTE MEDIDOR
BALDIO

RECAUDACION DE RENTAS
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Promo-
cion

Aclara- Contrata Padron
ciones ciones de

Usuarios

Recauda-
cion de

Rentas




Modulos del Sistema

Recauda- Micro-
cion de medicion
Usuarios Rentas

Promo- Aclara- Contrata
cion ciones ciones
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INSPECCION

CAMBIO DE UBICAR RUTA, INSPECCION
MEDIDOR LIBRO Y PAGINA CASA SOLA
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INSPECCION POR
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Promo- Aclara- Contrata Padron Recauda- Micro-
Cajas cion ciones ciones de cion de medicion

Usuarios Rentas




RECONEXION DE RECONEXION
MEDIDOR DE TOMA



Modulos del Sistema

Atendientes del MAP y MAT

CONTROL Y DISTRIBUCION CENTRAL
Sistema de Solicitudes de Servicio

Micro-
medicion

Recauda-
cion de
Usuarios Rentas

CONTROL Y DISTRIBUCION CENTRAL
Sistema de Solicitudes de Servicio
DISTRITOS AREAS DE APOYO 20

Promo- Aclara- Contrata
Cajas cion ciones ciones



FUGAS AGUA FALTAS DE

POTABLE Y AGUA ENTREGA DE
AGUAS NEGRAS \ DICTAMENES
BACHEO
AJUSTES — ”’,a)r
CONVENIOQOS
ANALISIS DE — DE AGUA 137

CONSUMOS e @-ﬁ

=== TNFORMACION SOBRE
INSPECCION €& INSTALACIONES

GENERAL ‘(//// PENDIENTES
MANTENIMIENTOS A

REDES DE AGUA

INSPECCION DE INFORMACION
FACTIBILIDAD DE GENERAL Y POTABLE,
INSTALACIONES ORIENTACION ALCANTARILLADO, Y

MEDIDORES

MODULO DE TELEFONOS
(MAT)
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Modulos del Sistema

Atendientes del MAP y MAT

CONTROL Y DISTRIBUCION CENTRAL
Sistema de Solicitudes de Servicio

Promo- Aclara- Contrata Padron Recauda- Micro-
cion ciones ciones de cion de medicion
Usuarios Rentas

CONTROL Y DISTRIBUCION CENTRAL
Sistema de Solicitudes de Servicio
DISTRITOS

AREAS DE APOYO ’
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Atendientes del MAP y MAT

I ——

CONTROL Y DISTRIBUCION CENTRAL
Sistema de Soliciudes de Servicio
Promo- Aclara- Contrata Padron
Cajas cion ciones ciones de
Usuarios
CONTROL Y DISTRIBUCION CENTRAL
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Diplomado para la sostembilidad de los servicios de agua potable v sanearmento en comunidades rurales, Zacawcas, Zi.

PONENCIA DE ZACATECAS

UNA ESTRATEGIA DE MANEJO DEL AGUA EN MEXICO

intervencion del Ing. Fernando Rueda Lujano, Director General de la empresa
Infraestructura Hidraulica y Servicios, S.A. de C.V., en el Diplomado para la
sostenibifidad de los servicios de agua potable y saneamiento en comunidades
rurales, Zacatecas, Zac. 30 de noviembre de 1999.

Capitulo 1

Desde 1926 México ha tenido un marco instifucional para el desarrollo de los recursos
hidraulicos. Ese afio el gobierno federal creo ta Comision Nacional de lrrigacion, la misma
gue en 1947 fue elevada a la categoria de |la Secretaria de Recursos Hidraulicos. En 1976
con el fin de evitar duplicidad en las actividades, esta Secretaria fue reestructurada para
formar la Secretaria de Agricultura y Recursos Hidraulicos. En 1989 se creo la Comisién
Nacional del Agua y en 1991 se publicéd la Ley de Aguas Nacionales. Esto muestra la gran
importancia que el gobierno federal le ha dado histéricamente al agua como un importante
factor en el proceso de desarrollo.

El enfoque hasta la década de los 70's en materia de recursos hidraulicos en México. habia
sido tradicionalmente orientada hacia |la aplicaciéon de la ingenieria y la construccion con el
objetivo de maximizar la capacidad del sistema hidroidgico para producir un resuitado
especifico. Quiza en el pasado esta estrategia se justificé porque México no contaba con
toda la infraestructura para fomentar la agricultura intensiva a través de la irrigacion o para
proveer las necesidades de agua para apoyar el crecimiento industrial y los centros urbanos.
Los proyectos fueron puestos en marcha tan pronto como eran resueltos los aspectos de
ingenieria y se habian concertado los aspectos economicos, de acuerdo con los
requerimientos financieros. Cualquier proyecto, en ese entonces, podria auxiliar a la
creacién de infraestructura que hacia falta en el pais.

En los ultimos 30 afios, sin embargo, ha habido cambios significativos en México. El
crecimiento ha sido muy rapido, lo que ha provocado un uso excesivo de la tierra y del agua.
Esta situacién ha creado conflictos entre los usuarios del agua, especialmente en aquellas
regiones donde el agua es escasa y la industriaiizacion ha tenido un crecimiento importante.
Bajo estas circunstancias, €l enfoque tradicional de desarroilo hacia los recursos hidraulicos
ya no es valido.

El objetivo de este documento consiste en desarroliar una estrategia de manejo de los
recursos hidraulicos aplicable al contexto del marco institucional de México.

Los recursos hidraulicos en cualquier pais deben ser conceptualizados como un sistema que
interactua con las actividades socioecondmicas de la poblacion.
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El problema del agua en México

El agua en México es un recurso escaso. Esta aseveracién puede ser apreciada de una
mejor manera si se observan los volumenes y la distribucion de las aguas en México.

De acuerdo con la informacioén oficial el 43% del territorio mexicano se constituye por zonas
aridas donde ta agricultura de temporal es un poco menos que imposible; 34% es semiarido
donde el cultivo es altamente dependiente de las condiciones climaticas y del régimen
pluviométrico, el 6% se localiza en zonas semi-humedas donde casi todos los afios la
cosecha es posible sin riego, pero que seria conveniente si se esperan rendimientos mas
altos; y el 7% de las zonas humedas donde el cultive permanente es posible aun sin riego.
En breve, entonces, el riego es indispensable en el 43% de las tierras agricolas; es
necesario en el 34%; y es conveniente en el 16%; y es innecesario en el 7%. Por lo tanto la
escasez de agua es uno de los factores limitantes mas grandes que hay en México
para ei desarrollo de la agriculitura.

México es considerado como el octavo pais mas grande en el mundo, tiene un area de
aproximadamente 1'973,000 km®* y es 3.5 veces mayor que el tamafio de Francia. Si
hablamos en general, México es un pais montafioso y solo un tercio de su drea se encuentra
debajo de los 500 m y mas de la mitad se encuentra arriba de los 1,000 m. Del area total
solo 71 millones de hectareas, es decir, el 36% tiene pendientes por debajo del 25%; el resto
del pais esta ocupado por terreno abrupto. El pais entonces ha sido comparado a un edificio
de 3 pisos en términos de la tierra, por un lado se encuentran las tierras calientes de los
trépicos que bordean el Pacifico y el Golfo de México, por otro lado se encuentran las tierras
templadas que comprenden fa pendiente que da hacia el mar de las cadenas montarfiosas y
de las depresiones en la plataforma central del Pais cuyas elevaciones son del orden de los
1,300 m o mas y las llamadas tierras frias gque corresponden a las partes altas de la planicie
central y a las montafas que la rodean.

Los rios, cuyas areas de cuenca se extienden de acuerdo con el sistema orografico del pais
se caracterizan por pequefias cantidades de fiujo y pendientes pronunciadas. Este factor
junto con la lluvia irregular y matl distribuida y la localizacion geografica del pais en refacién
con fa trayectoria de los ciclones asi como la ausencia de nieve durante el invierno causa
regimenes de flujo torrencial en la mayoria de ellas. Como una consecuencia de esto, es
dificil usar los rios en su estado natural,

El pais en su conjunto enfrenta muchos problemas relacionados con el agua cuya gravedad
varia de una regioén a otra y aun dentro de fa misma regién. Toda la llamada gran plataforma
continental que comprende las planicies amplias del norte y. del centro y gue-suman-mas-de— --— -- —— -

~la mitad del territorio nacional adolece de un abastecimiento firme de agua. En algunas
partes del norte el agua practicamente no existe, situacidon que es caracteristica de la
Peninsula de Baja California. Las costas del Pacifico y del Golfo asi como la Peninsula de
Yucatan tienen agua suficiente. Finalmente, el sureste del pais se caracteriza por grandes
cantidades de recursos hidraulicos.
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Mas importante que fa distribucion general del agua es la disponibilidad de agua per capita
en cada una de las regiones. La distribucion regional de la pobtacion en México no coincide
con la distribucién de los recursos hidrauficos, esto es, en ta mayoria de las regiones con
escasez de agua hay una alta densidad de poblacién y por io tanto pequenas cantidades de
agua por persona.

Es interesante observar la distribucion de los recursos hidraulicos en relacidon con las
demandas de agua. El 85% de los recursos hidraulicos se encuentran en areas gue estan
ubicadas a menos de 500 m de elevacién, mientras que el 70% de la poblacién y 80% de la
industria se localizan en areas que se encuentran arriba de los 500 m. Mas del 55% de la
actividad industrial se localiza en el Valle de México, mismo que yace a una elevacion de
entre 1,700 y 2,300 m. Esta parte del pais es la que se encuentra mas densamente poblada
y donde los recursos hidraulicos estan siendo usados a una tasa impresionante, con ios
consecuentes dafios ambientales. La evidencia mas impactante de este hecho son las
aguas contaminadas de fos rios que rodean a las areas urbanas y a las zonas industriales
de la planicie central.

En México la lluvia promedio anual se estima en 780 mm, que equivalen a 1.3 billcnes de
m®. Una cuarta parte de esta corresponde al escurrimiento superficial, esto es 410 mil
millones de m>. Esto corresponde a 207,805 m® por km? y a 5,719 m® per capita en el afio
1980. -

El patron espacial de desarrollo y la concentracion del poder

La principal hipbtesis aqui es gue los factores mas importantes que sirven de apoyo a los
programas de desarroilo regional son varios tipos de disparidades en la distribucién espacial
de desarroilo.

En México los principales centros de poblacion se localizan en el interior del pais mientras
que los litorales costeros de la republica se encuentran escasamente poblados. La mayoria
de las areas costeras a diferencia de las areas del intenor tienen un clima tropical poco
hospitalario

De un analisis de la densidad de poblacion y la distribucién dei ingreso per capita en México,
es evidente que las regiones mas desfavorecidas son las del centro, en donde se tiene un
alta densidad de poblacion y las regiones del sur en donde aun cuando se tienen densidades
menores también pueden ser identificadas como las areas mas deprimidas del pais.

Aparte de las estructuras espaciales de asentamientos humanos y de los niveles de vida,
otros factores sociopoliticos cercanamente relacionados al desarrollo regional son
esenciales. En particular aquellos que se refacionan con la distribucién espacial del poder.
De especial importancia es el campo de la politica de desarroilo regional. debido al
tradicionalmente alto grado de concentracion de poder politico y administrativo en México.
La tendencia es que el poder central actualmente se encuentra en confrontaciéon con una
importante demanda de participacion en la toma de decisiones de parte de la poblacién en
todas las esferas sociales y en todas las regiones.
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Los aspectos institucionales de centralizacion politica en México se describen claramente en
la Constitucion en Ja cual se define al pais como una repubiica federal, y la soberania de los
estados esta formalmente dada. Sin embargo, los diferentes drganos constitucionales de
gobierno estan virtualmente manejados por un sistema unipartidista que reduce
considerablemente la autonomia real de los estados.

A nivel municipal la autonomia es formalmente mucho mas grande. La constitucion prevee
que los Presidentes Municipales sean elegidos por voto popular. En fa mayoria de tos casos,
sin embargo, la regla unipartidista también aplica.

Como la autonomia formal para la toma de decisiones necesita ser apoyada mediante poder
para distribuir recursos financieros y en todo caso implementar la toma de decisiones, la
distribucion del poder presupuestal es altamente significativa.

La autonomia formal de los estados y los gobiernos municipales se restringe
considerablemente por la falta de atribuciones funcionales y por la falta de recursos
financieros para ejercer estas atribuciones. Esto se refleja en la distribucion del gasto publico
entre los distintos niveles de gobierno. En 1958 el gobierno central gasto el 90.5% del
presupuesto, mientras que los gobiernos estatales controlaban apenas el 7.1 % y solamente
el 2.4% fue distribuido entre las municipalidades. En 1966 el cuadro no fue muy diferente y el
gobierno central ejerci¢ el 89.2% del gasto publico y solamente el 10.2% fue ejercido por los
gobiernos de los estados y las autoridades locales. Esto demuestra que a pesar de la
autonomia formal que da la constitucion a los estados y a los gobiernos municipales, el
poder efectivo de estos organos aun no es suficiente.

Las comisiones de cuenca en México

El argumento mas comunmente usado en México para no usar la estructura de los estados y
las instituciones para propdsitos especificos de desarrollo regional es que ellos conforman
unidades geograficas que no se adaptan a la politica de desarrolio regional. Sin embargo, el
desarrollo regional fue considerado de impertancia fundamental para el desarrolio general
del pais. Esta linea de pensamiento hace algunos afios, llevé a la creacion de varias
instituciones con el propdsito de desarrollar los recursos hidraulicos como una actividad
unisectorial pero con la 1dea de desarrollo regional completo, o sea, una actividad
multisectorial. El problema del desarrolto regional en Meéxice fue, entonces, enfocado a
traves de las comisiones de cuenca. Obviamente esta area de jurisdiccion estuvo
delimitada por una regionalizacion basada en criterios fisicos, es decir, cuencas de los rios.

Estas comisiones de cuenca desde un principio fueron controladas por el gobierno central a
traveés de la extinta Secretaria de Recursos Hidraulicos que era una institucién dominada por
ingenieros civiles. Esta Secretaria no tenia ingresos propios y por lo tanto dependia
enteramente de la distribucién de recursos del gobierno federal. Estas comisiones sirvieron
en su tiempo como un instrumento del gobierno federal para operar directamente a nivel
regional para promover el desarrolio de los recursos hidraulicos, saltandose ta autoridad de
los estados. Las razones que se dieron en su tiempo para la actuacién federai directa en las
regiones estuvieron basadas en la resistencia de los gobiernos estatales a los programas
formulados federalmente y a las dificultades en la posible coordinacion para el desarrolio de
los mismos.
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Descripcion _general de algunas de las comisiones de cuenca gue existieron en
Meéxico.

En 1947 el gobierno federal aprobé la creacion de las comisiones del Papaloapan y el
Tepalcatepec como instituciones de desarrollo. El objetivo de la primera fue disenar y
construir la infraestructura hidraulica necesarnia para promover un “desarrolio arménico e
integral’ de la cuenca del rio Papaloapan cuya area se extiende sobre 46.600 km® en el
estado de Veracruz. Un objetivo similar fue establecido para la Comision del Tepalcatepec
cuya area de influencia se extendia sobre 18,000 km? en los estados de Jalisco y
Michoacan.

La Comision del rio Fuerte fue creada en 1951 con los mismos objetivos. Esta Comisidon se
hizo cargo de aproximadamente 35000 km? en los estados de Sinaloa, Sonora, Durango y
Chihuahua.

En 1952 la Comisién del Grijalva Usumacinta se cred para controiar y desarroliar
infraestructura hidraulica orientada a aliviar ias areas deprimidas de los tropicos del sur de
México y para desarrollar infraestructura de generacion hidroeléctrica para consumo
nacional.

En noviembre de 1960 por decreto presidencial se creo la Comision del ric Balsas gque
incluyd a la Comisién del Tepalcatepec y a toda la cuenca del rio Balsas. Esta junisdiccion
fue establecida con un criterio estrictamente geografico, esto es, tomando la cuenca del rio
como el unico factor de influencia. El objetivo de esta Comision fue la construccion de
infraestructura de riego y la cooperacién con los gobiernos estatales y las Secretarias de
Obras Publicas y Educacion Publica para la construccion de escuelas y cammos asi como
sistemas de abastecimiento de agua potabie. E! area de influencia de la comision del Balsas
era de 112,161 km?® e incluia parte de 8 estados: México, Michoacan, Guerrero, Oaxaca,
Morelos, Puebla, Ttaxcala y Jalisco.

Aparte de las comisiones ejecutivas que ya se mencionaron, es importante mencionar la
extstencia de tres comisiones de estudios estas son: LLa Comisién Lerma-Chapata-Santiago,
la Comision del rio Panuco y la Comisidon de la Cuenca del Valie de México. Estas
instituciones estaban orientadas a la investigacion de los problemas regionales relacionados
. con el medio ambiente fisico, con el objetivo de evaluar recursos y formular proyectos.
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Evaluacion:

Las comisiones de cuenca representan el primer esfuerzo del gobierno federal para
comprometerse en planeacién y desarrollo regional. Su objetivo puede mas o menos
identificarse como la creacion de condiciones especificas mediante {as cuales se promoveria
un balance social adecuado y ademas decian que trabajaban para el alivio de las areas
deprimidas. La premisa basica para su creacidon fue que estas comisiones representaban el
mecanismo a través del cual el gobierno federal podria trabajar en varios estados de manera
simultanea. Ademas, a través de ellas, segun se argumentaba, todas las obras gue deberian
hacer fas diferentes dependencias podrian hacerse totalmente coordinadas, con lo que se
evitaba la duplicidad de funciones y se mejoraria la infraestructura social de las regiones
involucradas. Para fograr todo esto las comisiones tenian delegadas una gran cantidad de
responsabilidades en la creencia de que esto representaba una herramienta flexible de
politica regional.

Su orientacion sin embargo, estuvo principalmente dirigida hacia el desarrollo y la
adminjstraciébn de programas de irrigacion en gran escala, solamente en unas cuantas
regiones aisladas. Estos programas para el Balsas, Papaloapan y Grijalva Usumacinta
estuvieron orientados principalmente a fa integracién de recursos hidraulicos y agricolas de
sus respectivas regiones en i contexto de ia economia nacional.

En muchas ocasiones las comisiones asumieron responsabilidades que correspondian a
ctras dependencias 0 a los gobierncs de los estados. Obviamente esta politica resulté en la
construccion de infraestructura hidraulica, tal como distritos de riego y obras para el control
de avenidas y generacidn hidroeléctrica, mientras que otros aspectos como del proceso de
desarrolio recibieron muy poca o practicamente ninguna atencion en sus programas. En
cierto sentido, esta politica fue discriminatoria para aquellas areas rurales que no estaban
dotadas con recursos hidraulicos suficientes y por lo tanto sus posibilidades para el
desarrollo de proyectos fueron despreciadas o bien olvidadas. El agua fue considerada como
el elemento central en el proceso de! desarrollo cuando en realidad no lo es. El agua
es un elemento importante pero es inutif si no se le mira bajo las restricciones impuestas por
las realidades existentes del marco socio-econémico y politico.

En el programa de la cuenca del rio Papaloapan, por ejemplo, se pensé que fos elementos
basicos del desarrollo serian las inversiones del sector plblico, en el desarrollo de recursos
hidraulicos y la construccion de caminos orientados hacia el mejoramiento agricola. En una
etapa posterior, s& comprendio que estos recursos materiates fueron insuficientes debido a
que el elemento humano de la sociedad tradicional de esta area adolecia de la iniciativa
necesaria para hacer uso de ellos.
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Otra responsabilidad dada a las comisiones fue la coordinacién de las funciones de otras
dependencias que trabajaban en la misma region. Esta actividad ha sido tradicionalmente
probiematica y depende en gran medida de la habilidad e influencia del personal de la propia
comision. A causa de la jerarquia en la estructura gubernamental, ias comisiones no podian
exigir sino solamente promover dicha cooperacion. Las restricciones impuestas por sus
propios presupuestos fimitados impidieron a las comisiones llevar a cabo por si mismeo las
funciones de otras dependencias st estas se negaban a cooperar. La rivalidad que se da
normalmente entre las dependencias hizo naturalmente que esta tarea fuera cada vez mas
dificil en la practica. Quiza una de las principales falias en la concepcion de las comisiones
de cuenca fue que hubo confusién en el caracter multisectorial de una institucion de
desarrollo regional contra el caracter unisectorial de las comisiones. Si el objetivo del
gobierno en ese entonces hubiera sido el desarrollo regional como tal, probablemente otro
tipo de organizacion, con diferentes poderes y jurisdicciones y otra estructura jerarquica
diferente dentro dei gobierno de los estados y del propio gobierno federal, hubiera sido mas
apropiado.

En el caso de las comisiones ejecutivas, la conflictiva naturaleza de su propio caracter
unisectorial, impidid medir sus resuitados en términos de objetivos mas completos tales
como niveies mas altos de vida, mas empleo regional, motivacion constructiva individual y
grupal, cambios en la estructura social o educaciéon en autogobierno iocal y regional. En
lugar de eso, los resultados tendieron a ser formulados en términos de superficie agricola
recuperada, de capacidad eléctrica instalada, de energia producida, de Jongitud de
carreteras construidas etc. '

En la década de los 70's fue evidente gue ias comisiones ejecutivas no alcanzaran los
objetivos para los cuales fueron instituidas. Durante varios afios fueron objeto de criticas que
forzaron al gobierno a restringir sus operaciones a través de una disminucion drastica en el
presupuesto. Como consecuencia, |a eficiencia técnica disminuyé mientras que las barreras
administrativas empezaron a aumentar. Era muy comun encontrar abandonados iotes
completos de maquinaria practicamente nueva y oficinas regionales desiertas, donde al final
la principal actividad estaba relacionada con la gestion de presupuestos en oficinas
centrales, si no para terminar las obras semiconstruidas ¢ no terminadas, al menos para
mantener y conservar en operacion la infraestructura existente.

A finales de la década de los 70's y principios de los 80's la tendencia después de un ajuste
general de la administracion federal fue la desaparicidon de las comisiones ejecutivas de
cuencas. Después de mas de 25 afos de experiencia con comisiones ejecutivas en México
el sentimiento general fue de que no habian logrado sus objetivos y hubo mucha desilusién.
La experiencia, sin embargo, es demasiado valiosa para ser desperdiciada. E! problema
consiste en la busqueda de un nueveo tipo de didlogo entre los diferentes niveles de gobierno
y la necesidad de introducir estructuras institucionales para la toma de decisiones que sean
dinamicas, participativas y no burocraticas con objetivos y funciones bien definidas.
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Capitulo 2.-
Planeacion de Recursos Hidraulicos

Debido a que México es nominalmente una forma de gobierno federal en donde Ios estados
gjercen poderes delegados y debido al hecho de que el poder administrativo y politico es
altamente descentralizado, es entendible que el nivel estatal de gobierno es generalmente el
menos activo de todas las unidades subnacionales en el campo de los recursos hidraulicos.
La experiencia mexicana en desarrollo de recursos hidraulicos a nivel regional sugiere
gue el gobierno federal podria aun jugar un importante papel en el desarrolic de
organizaciones para la toma de decisiones con multiniveles tomando en cuenta la
participacion federal, estatal y local. Los sistemas federales en muchas partes del mundo
encuentran que la autonomia de los estados se vuelve un obstaculo insuperable para fa
coordinacion. Tal es el caso de los Estados Unidos, de la Republica Federal de Alemania y
del propio Canada.

En México las organizaciones regionales podrian aun jugar un pape! importante en el
proceso de desarrollo. La nueva estrategia, sin embargo, sugiere la adopcién de
instituciones tomadoras de decisiones que sean menos burocraticas, mas relevantes y mas
participativas. Debe quedar claro que [a estrategia primaria con las que fueron creadas las
comisiones de cuenca en 1947 fue con la estrategia del desarrolio de recursos
hidraulicos y no con la estrategia de manejo del agua. La planeacion de los recursos
hidraulicos en México se inicié en 1965 con la creacion de una estructura formal de
planeacion. Sin embargo, no puede decirse que los ptanes hidraulicos fueran realmente
parte de algun plan nacional de desarrollo econémico dado que este tipo de planeacion
hasta entonces realmente no existia en México y solamente se preparaban programas de
uno o dos afos en iugar de planes. En 1972, sin embargo, hubo cambios en la Secretaria de
Recursos Hidraulicos y entonces se introdujeron conceptos mas avanzados de planeacion y
se cred la Comision del Plan Nacional Hidraulico, desde entonces se le dic una mayor
atencion a los aspectos de manejo de fos recursos hidraulicos en México.

El proceso de planeacion

La planeacidon se concibe aqui como un ejercicio mediante el cual se resuelven problemas y
se orientan acciones mas que como un ejercicio de investigacion. Debe entenderse que la
Planeacion es solamente un instrumento para guienes toman decisiones y por lo tanto tiene
sentido solo si_se traduce en_acciones, usualmente a través-de la intervencidn-publica de

manera directa o indirecta.

Para ser totalmente efectiva, la planeacién debe impactar a quienes toman decisiones
politicas y a los tecnocratas y administradores. Uno tiene que comprender que la planeacién
es solamente uno de los ingredientes del proceso de desarrollo. Siempre se ha dicho que el
mejor plan no es aquel que tiene el razonamiento mas convincente sino aquel que resultara
en verdaderos logros de desarrollec combinados con la transformacion de la estructura
organizacional.
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La pianeacion, entonces, representa un intento para disefiar una linea consistente de acciéon
hacia el logro de objetivos dinamicos a traves del uso de rutas seleccionadas
especificamente para adecuarse a las condiciones encontradas en el pasado y las
condiciones gue se anticipan para el desarrollo en el futuro. El proceso de planeacion de los
recursos hidraulicos, en este sentido, es una porcién del proceso de planeacion completo.

Planeacion de los recursos hidraulicos

El proceso de desarrollo de los recursos hidraulicos ha sido tradicionalmente descrito
como la aglomeracion de unidades discretas de desarrollo denominadas proyectos que se
conciben en un espacio de interaccion no existente o despreciable y se extiende sobre un
periodo limitado de tiempo. A este proceso se le identifica como el enfoque de proyecto por
proyecto. Este proceso toma como punto de partida una concepcién general y un objetivo de
desarrollo no cuantificado. El planeador entonces busca proyectos que se adecuan al
objetivo. Cada proyecto individual es entonces evaluado de acuerdo con un criterio
cuantificable. Cuando se requiere financiamiento internacional, el criterio gue normalmente
se utiliza es el de la institucion o el banco que financia. Si los proyectos cumplen con los
requerimientos del criterio adoptado y si se logra disponer de los fondos entonces se
asignan presupuestos para su construccion.

Bajo este enfoque no se hace ningun intento para delinear una lista exhaustiva de lineas de
accion alternativas y evaluar su eficiencia en el uso de recursos escasos para fa obtencion
de objetivos. este enfoque ha sido altamente criticado como aquel que sigue la ruta de
menor resistencia en fa planeacion de los recursos hidraulicos y resulta peligrosa en el
sentido de que puede conducir a sobreinversion en sectores especificos donde una
dependencia es mas eficiente que otra en el ejercicio presupuestal. El enfasis en el
desarrolio de los recursos hidraulicos {0 desarrollo de infraestructura hidraufica) de
acuerdo con la anterior metodologia de planeacion tradicional se ve como una generacion de
proyectos de ingenieria discretos y disefiados para cumplir con los requerimientos de
demandas discretas. Ambas demandas y proyectos usualmente se presentan en el mismo
horizonte de tiempo del programa general de desarrolio. Este enfoque se caracteriza
también por separar el desarrollo de los aspectos de manejo de la explotacion de los
recursos hidraulicos y privilegia el desarrollo sobre el manejo. Esta estrategia tradicional
ha sido aplicada durante muchos afos en los paises desarrollados y ha tenido un éxito
razonable; sin embargo, conforme la escala de utilizacion se incrementa y la escasez
empieza a hacer mas grande, esta estrategia, aun en esos paises desarrollados, deja de ser
satisfactoria. El manejo de los recursos hidraulicos deberia, por lo tanto no ser reiegado a un
andlisis suplementario de intervenciones de ingenieria que se toman para cumplir con
demandas especificas. Por el contrario, y este es uno de nuestros principales argumentos, el
manejo de los recursos hidraulicos deberia ser la mas importante de las consideraciones
mientras gue las intervenciones de ingenieria deberian ser consideradas como una
herramienta para alcanzar ios objetivos que se pretenden alcanzar con el manejo.

El manejo del agua se considera agui como una de las acciones concretas de la planeacién
hidraulica en el cual tas condiciones basicas que se han discutido anteriormente representan
las restricciones institucionaies que la estrategia de manejo tiene que enfrentar y vencer.
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Ei manejo del agua difiere del desarrollo hidraulico en el sentido de que el primero intenta
hacerse cargo de problemas especificos de un marco general y no de un marco general de
un problema especifico. Esto es, el manejo del agua es unisectorial en caracter y el
desarrollo hidraulico ha intentado ser multisectorial, aunque en la realidad su desarrolio ha
sido mas bien reducido a tratar con proyectos discretos de ingenieria.

El manejo del agua es considerado aqui como una herramienta normativa y regulatoria que
debe ser usado por las representaciones de los distintos niveles de gobierno asi como
aguellos que estan interesados (STAKEHOLDERS) en solucionar los confiictos del agua.
Esos conflictos surgen de las disparidades en abastecimiento del agua y la demanda en
espacio, tiempo, calidad y cantidad. La principal liga entre la planeacion de los recursos
hidraulicos y el manejo de los recursos hidraulicos es que esta Ultima representa las
acciones que deben tomarse a niveles regional y local y son congruentes con los objetivos
que se mencionan en el contexto de un plan nacional hidraulico. El manejo del agua no
* significa ta operacién de los sistemas sino de la regulacion de las interrelaciones entre el
ciclo hidrologico y los sistemas usuarios de! agua.
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Capitulo 3 .-
Manejo de Recursos Hidraulicos

La naturaleza del manejo del aqua.

Podria estar equivocado y resultaria ambicioso tratar de colocar al agua en un contexto
social, politico, econdmico y técnico de manera general puesto que el sujeto de estudio es
demasiadoe especializado.

E!l manejo del agua debe ser visto como una respuesta gubernamental a la necesidad de
maximizar la productividad de sistemas hidraulicos especificos. Las deficiencias del agua en
algunas regiones de México; su mala distribucion en tiempo y espacio; los largos pericdos
de sequia; los problemas crecientes de contaminacion de rios y lagos; y la sobreexplotacién
de recursos hidraviicos subterraneos, han resultado en problemas severos que
frecuentemente se reflejan en términos economicos, sociales y poiiticos. Esta problematicay
las desiguaidades en el desarrolio de algunas regicnes del pais han venido a crear un des
balance entre la demanda de agua y el abastecimiento de la misma que ha resultado en
conflictos en algunos usuarios del agua.

El manejo de [os recursos hidraulicos ha sido definido comoc el conjunto de
actividades orientadas a adecuar la ocurrencia de agua en cantidad y en calidad, en
tiempo y espacio a los requerimientos de los diferentes usuarios def agua. Este
concepto incluye actividades de regulacion y control entre fos sistemas usuarios de agua y
entre estos y los sistemas hidroldgicos asi como las actividades de control y regutacién de
las fronteras internacionales.

La anterior definicion implicitamente considera la naturaleza dinamica de los recursos
hidraulicos e intenta manipular los sistemas hidrolégicos de acuerdo con los requerimientos
de demanda de tal manera que asegure cengruencia con los objetivos seleccionados a nivel
nacionai. La naturaleza dinamica de los sistemas de recursos hidraulicos puede ser mejor
explicada en términos de lo que se conoce como el sistema original de los recursos, este
esta conformado de corrientes localizadas en puntos especificos en el espacio que se
encuentran dotados con ciertas energias potenciales y que poseen tasas de flujo especificos
que cambian con el tiempo. Cada corriente de recursos tiene una calidad especifica tanto
quimica como bioldgica, las corrientes de recursos dentro de una cuenca son usualmente
interdependientes. De manera similar jos sistemas de demanda también consisten de
corrientes que son definidas por localidad, por potenciales de energia, por tasas de flujo y
por reguerimientos de calidad quimicos y bioldgicos. El manejo del agua entonces, en este
contexto, consiste en un determinado numero de politicas y actividades disenadas para
cambiar el sistema original de los recursos para adecuarse a los reguenmientos de las
corrientes de demandas.

El manejo del agua representa un estado avanzado de involucramiento de gobierno en los
recursos hidraulicos, esto sugiere el concepto de una funcion de produccién en el que los
recursos hidraulicos son vistos como ingresos potenciales a un sistema de manejo de
recursos hidraulicos y cuyos productos son una combinacién de servicios de agua.
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En este contexto los recursos hidraulicos poseen caracteristicas de cantidad, calidad. tiempo
y espacio. El sistema de manejo del agua representa una configuracion de instalaciones
estructurales y medidas no estructurales que transforman los recursos hidraulicos en
productos y servicios retacionados con el agua y las instituciones a traves de las cuales se
da Ia transformacion. El producto dei manejo del agua por otro lado, es una gran variedad de
bienes y servicios inciuyendo e! agua por si misma y los servicios y beneficios dervados de
las acciones def manejo de agua.

Gobierno y manejo del agua

Se proponen dos objetivos para el Gobierno en cuanto al manejo del agua. El primero, se
reflere a seleccionar la combinacion de los servicios de agua que deben ser producidos a
partir de recursos especificos. El segundo consiste en proveer estos servicios
eficientemente. La tarea del gobierno en el manejo del agua involucra un alto grado de
compromiso con actividades de regulacién. Regulacién, en este sentido. consiste en el
proceso de establecimiento, vigilancia y cumplimiento de leyes y reglas orientadas a
promover las actividades que ayudaran a cumplir con los objetivos nacionales.

El gobierno existe para regular la multiplicidad de sistemas donde la gente conduce sus
vidas y en donde satisface sus necesidades. El concepto de sistema se entiende como un
conjunto de elementos interrelacionados. Un sistema, entonces, es una entidad que esta
compuesta de al menos dos elementos y una relacidon gue existe entre cada uno de sus
elementos y al menos otro elemento en el conjunto. Existen sistemas de transacciones
interconectadas para la produccion y distribucidon de bienes; sistemas de comunicacion;
sistemas educativos; sistemas familiares y muchos otros. Las fronteras de estos sistemas a
menudo no coinciden con las fronteras administrativas de los estados y de los gobiernos
locales. Algunos estan relativamente aislados con muy poco alcance, otras sin embargo se
extienden aun mas alla de fas fronteras nacionales. Tampoco el rango de actividades de un
sistema necesariamente corresponde a las fronteras funcionales de la administracién
gubernamental. Por ejemplo, la operacidon de un sistema agricola puede ser responsabilidad
de un numero diferente de dependencias gubernamentales.

En un aito gradc estos sistemas son autorregulables. En otras palabras, ellos mismos
manejan sus fronteras con otros sistemas en su medic ambiente del cual ellos reciben
entradas y a los cuales ellos transfieren productos. Son flexibles en el sentido de poder
. ajustarse a cambios ambientales o aun para inducir cambios para su propia sobrevivencia.
Los ajustes por lo tanto ocurren constantemente dentro y entre sistemas sin requerir la
accién de gobierno. Una intervencion gubernamental _entonces_sera requerida- para—
“propositos de reguiacion en dos situaciones. Primero, cuando un sistema ha perdido su
capacidad de autoregulacion o cuando su comportamiento es tal que transmite disturbios a
otros sistemas y afecta negativamente el bienestar de ta comunidad, en esta situacién la
accién del gobierno se requiere para reactivar el sistema y ayudar a recobrar su flexibilidad.
Segundo, para promover el desarrolio nacicnal, el gobierno puede intervenir directamente
en la creacion de nuevos sistemas y en la modificacion o abolicién de los que actualmente
existen.
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Se sugiere entonces que la tarea del gobierno en tales situaciones deberia ser promover las
condiciones de frontera dentro de los cuales sistemas nuevos 0 modificados puedan otra vez
ser viables y autoregulables. En relacién con los recursos hidraulicos la tarea primaria del
gobierno se propone sea la regulacion de las fronteras entre los sistemas hidrologicos y los
sistemas usuarios. Si esta propuesta es aceptada, muchas implicaciones se deducen a fa luz
de las caracteristicas fundamentales del agua.

Caracteristicas de los Recursos Hidraulicos

Existen varias caracteristicas de los recursos hidraulicos que limitan la efectividad de la
intervencién privada en la provision de los servicios de agua y por lo tanto favorecen la
intervencion publica en los asuntos relacionados con recursos de agua. Estas mismas
caracteristicas tienen el efecto de imponer condiciones que deben cumplirse si es que se
pretende que el invoiucramiento del gobierno sea efective.

Cuatro de estas caracteristicas son importantes en la definicién del alcance del manejo del
agua y sus requerimientos institucionales:

1. Usos multiples

2. Interdependencia en el sistema hidrolégico
3. Desequilibrios regionales

4. Politica de precios del agua

1.- Uso multiple

La capacidad de uso multiple de los recursos hidrauiicos es un factor fundamental que
determina la naturaleza del manejo del agua. En un sentido, la capacidad de uso multiple se
refiere a la capacidad de reuso del agua y en el otro sentido se refiere a ta naturaleza de
propésito multiple de la infraestructura hidraulica. La capacidad de reuso requiere que el
manejo del agua tome en cuenta [a forma en que el agua es usada, ya que puede ser que el
agua que genera electricidad pueda ser usada nuevamente para uso domeéstico o industrial
y/o para mejorar |la calidad del agua asi como [as oportunidades de recreacion.

El uso multiple también se aplica a la infraestructura hidraulica. Ei vaso de una presa puede
servir para varios propositos: generar electricidad, controlar avenidas, recreaciéon vy
abastecimiento de agua para riego y agua potable. Algunos de estos usos pueden ser
compatibles pero frecuentemente estan en conflicto. Este concepto_mas _amplio_.de_

“propésitos multiples y las elecciones de uso que deben ser consideradas son caracteristicas
vitales del manejo del agua.
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2.- Interdependencias en el sistema hidrologico

Dado que el agua es un fluido que se mueve de las elevaciones mas altas hacia abajo, las
acciones de usuarios independientes estan interrelacionadas. Por ejemplo, los efectos de
descarga de aguas residuales en un lago o en un rio puede restringir el uso subsecuente
que se le pudiera dar al agua en otras localidades. El uso del agua. la regulacidon y ei
desarrollo, tejen una red muy firme de interdependencias no solo entre los diferentes
propésitos de desarrollo en un sitio dado sino entre sitios diferentes en una umdad
hidrologica simple. E! manejo consciente de estas interdependencias basada en sus
consecuencias sociales y econdémicas es un imperativo del manejo del agua Si estas
interdependencias no son manejadas correctamente, se podrian tener efectos secundarios
no deseados del uso del agua que se haga en un cierto lado a cualquier otro dentro de ia
cuenca. ElI manejo del agua requiere gue tales efectos sean previstos, evaluados e
incorporados en las decisiones de manejo siempre y cuando su ocurrencia en la region sea
significativa.

3.- Desequilibrios regionales

.Una gran dificultad en la organizacién para el manejo de los recursos hidraulicos surge de
los desequilibrios que existen entre los diferentes sistemas regionales involucrados. El
manejo del agua debe dar cabida a los imperativos fisicos y econdmicos de la unidad
hidrolégica. Pero una unidad hidrolégica es, en el mejor de los casos, solamente la unidad
de abastecimiento, y dificiimente se ajusta a una o0 varias combinacicnes de las regiones
dentro de las cuales se expresan demandas discretas de servicios de desarrollohidraulico.
La cuenca de un rio, por lo tanto, no siempre es definitiva para el manejo del agua.

Para ser efectivo, el manejo del agua debe ser organizade por areas delimitadas por
“ sistemas sociohidrologicos” reales. Estos se constituyen por las interreiaciones entre las
caracteristicas de tiempo y espacio del agua vy el complejo conjunto de naturaleza socio-
econdmica y politica de los asi llamados “ sistemas usuarios”. Los sistemas de uso del agua
se definen como aquellos grupos de personas y/o instituciones ya sean publicas o privadas
que usan agua con una tecnologia especifica y que tienen una estructura econdmica, social
y politica bien definida. El desequilibrio de jurisdicciones es el punto medular del problema
institucional donde quiera que esté involucrado un manejo publico del agua. Las
jurisdicciones del gobierno en general no necesariamente se conforman a las cuencas de los
rios. La liga de los procedimientos normativos a través de los que se articulan las diferentes
componentes de los sistemas hidrolégicos son la clave para establecer arreglos
institucionales que permitiran eficientar el manejo del agua.

4.-La politica de precios del agua

Los recursos del agua y la produccion de servicios de agua son esenciaimente monopolios
naturales. No existe un mercado en el cual se estabiezcan precios competitivos. Las
consecuencias gue surgen de esta caracteristica son frecuentemente la justificacion para el
involucramtento del gobierno en recursos hidraulicos.
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Como una operacién de gobierno, algunos servicios se pueden poner en el mercado y se
pueden tratar como ios productos de una infraestructura publica, pero otros no tienen valor
en el mercado y ni siquiera se puede cobrar un precio controlado a beneficiarios individuales.
Los costos que se tienen que cargar a estos servicios son usualmente considerados como
costos publicos y deben ser pagados con impuestos. El agua por costumbre ha sido tratada
como un “bien libre". El agua, sin embargo, no tiene un valor intrinseco por que su valor se
deriva de sus relaciones con las intenciones humanas. En el lugar adecuado la cantidad
correcta y la calidad correcta se le ve como un recurso vital para la sobreviviencia y el
desarrolio econémico. Por otro lado, en el lugar incorrecto en la cantidad equivocada y en la
calidad equivocada se le ve como una molestia que esta presente en la forma de
inundaciones, sequias, aguas contaminadas etc. El agua por lo tanto evoca sentimientos
fuertes que frecuentemente son ambivaientes.

La fuerza de estos sentimientos y la ambivalencia poderosa de fas sociedades rurales
frecuentemente se subestima por quienes viven en las ciudades, cuya experiencia es la del
agua gue ha sido regulada, conducida y entregada en sus casas. El agua para la mayoria de
ellos se ve como un articulo barato. Para el campesino, sin embargo, el agua es el mas
prominente de los recursos en su vida ya que esta intimamente refacionado con su
sobrevivencia. Para los campesinos no es importante que en fa Constitucidon se establezca
que la Nacidn es la propietaria original de los recursos hidraulicos. Ellos tienden a pensar
que el agua en sus localidades es una propiedad local y no nacional. En las areas rurales
por lo tanto, el agua tiene un fuerte significado personal que no es solo econémico sino
también simbdlico y emocional.

A menos que estos significados sean tomados en cuenta las negociaciones y Hecisiones
relacionadas con el agua pueden llegar a consecuencias no anticipadas. Ellos pueden
explicar, por ejempio, la desproporcionada violencia de muchas, muchas revueltas
campesinas. Estas tienden a emerger como disputas sobre el agua frecuentemente
causadas por la puesta en marcha de nuevos sistemas de irrigacién o de agua potable que
canalizan recursos hidraulicos a grupos espectficos y niegan el agua a otros.

Bajo las presiones actuales por uso eficiente del agua la preocupacion es expresada acerca
de "desperdicios” en el uso municipal, industrial y agricola. Frecuentemente se argumenta
que s el agua tuviera un preclo mas cercano a su valor en uso, las pérdidas y lias
ineficiencias serian reducidas. Tal politica de precios puede ser un elemento importante en
el manejo del agua. El precto del agua, sin embargo, debe reflejar los valores y los
significados ligados al recurso y no solamente a la estructura de mercado del pais. Este es
un problema extremadamente importante y como tal deberia ser tratado en cualquier
sistema de manejo del agua. o [,
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Implicaciones para el desarrolio rural.

Los significados psicolégicos del agua son relevantes para la organizacion de! manejo del
agua, especialmente en el contexto de desarrollo rural. El proceso de desarrollo requiere que
el campesino vea al agua como un recurso economico cuya cantidad y calidad el puede
hasta cierto grado controtar. Muchos autores han refutado de manera repetida, el mito de fa .
baja eficiencia del campesino tradicional. Dada la calidad de los recursos a los que el puede
acceder; de su marco nstitucional, y el estado del arte disponible para el. el agncuitor
tradicional hace un razonablemente buen uso de sus medios de produccién. Si se le provee
con medios de produccién mejorados, con técnicas relevantes y con incentivos, el agricultor
tradicional responde tanto como lo haria cualquier productor en los de paises desarroiladoes.

Sobre esta base, por lo tanto, solamente |la experiencia de participacién en un manejo del
agua exitoso podra convencer a ei campesino de que puede mantener una relacion
alternativa, mas racional con ef agua.

Para ser exitoso él requiere ayuda; asi que hay todavia una necesidad por el técnico, pero
en el papel de consultor, en lugar de una figura remota que hace el trabajo por &l mismo. E!
campesino como participante dificiimente puede evitar empezar a incorporar de la nueva
tecnologia, lo que él considera adecuado para sus necesidades. Al mismo tiempo él
empezara a darse cuenta y a preocuparse acerca de los efectos a largo plazo de ia
sobreexpiotacién, la funcion de conservacion del suelo, la evaluacién de los usos
competitivos, la relacion entre ia contaminacion y salud, etc.

Las aseveraciones anteriores estdn soportadas por e! argumento que considera el
subdesarrolio rural como aquel que esta fuertemente ligado a la relativa falta de controf
sobre las relaciones que tienen gque ver con el medio ambiente del campesino; esto es el
medio ambiente fisico local asi como el medio ambiente externo. Los elementos especificos
de esas relaciones pueden normalmente ser identificadas, analizadas y algunas veces hasta
medidas. Por lo tanto, para la poblacién rural el desarrolio implica un cambio en esas
retaciones orientadas a influenciar y controlar su propio medio ambiente en lugar de que el
medic ambiente se convierta en la fuente de control sobre de ellos. Si esta proposicion es
aceptada, entonces la tarea primaria de |los programas de desarrollo rural consiste en ayudar
a la poblacion rural a incrementar el control sobre su propic medio ambiente.

Se pueden identificar tres aspectos basicos de este problema:

El primereo se refiere a los recursos humanos de la comunidad. En este sentido, es obvio
que la educacion provee horizontes mas amplios donde las nuevas técnicas y habilidades
pueden ser inculcadas haciendc posible el acceso a vaiores alternativos y diferentes metas.

El segundo aspecto se relaciona con el mejoramiento de los recursos fisicos de la
- comunidad. Esta puede ser, y de hecho es, la meta de muchas dependencias de gobierno
cuyos logros estan frecuentemente medidos por el nimero de pozos perforados, de las
hectareas irrigadas, de salones de clase construidos, de casas con electricidad etc
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El tercer aspecto es frecuentemente despreciado o en el mejor de los casos visto como
meramente complementario. Sin embargo no o es, porgue se refiere a! hecho de que la
poblacién rural no alcanzara un mas alto grado de control sobre su medio ambiente a menos
que este esfuerzo sea acompahado y reforzado por cambios permanentes en su relacién
con el medio ambiente externc. Lo que la poblacién rural necesita es meramente convertirse
en localidades mas auténomas y con una mayor influencia en el manejo de esas relactones.

Bajo este enfoque de manejo el campesino deja de ser un recipiente pasivo de los beneficios
o el objeto de control. Por el contrario, el se convierte en si mismo en una parte del proceso
regulatorio, siendo automanejador mas que manejado por otros.

Obviamente estos 3 Gltimos puntos tienen una relevancia mucho mas amplia en los
procesos de desarrolio y no se relacionan sotamente con el agua. El desarrollo rural, casi
invariablemente, requiere que el campesino deje atras algunas de sus creencias, actitudes y
relaciones y las sustituya por otras. Esto es mas probable que ocurra si, con ayuda, el
maneja la transicidn por si mismo mas que con una imposicion. Pero ese singular
sentimiento tan profundamente arraigado acerca del agua significa que si una comunidad
puede aprender a conducir un cambio significativo en su retacién con el agua, esto sera una
experiencia crucial en llevarla a manejar otras clases de desarrollo.

Estos argumentos apuntan hacia una politica de manejo local de sistemas usuarios tales
como areas de irrigaciéon y sistemas de agua potable. Pareceria ser apropiado entonces el
promover la conduccion de sistemas usuanos locales mas flexibles capaces de tener
regulacidén interna, con ayuda de consultores cuando se requiera, mas que echarse a
cuestas la tarea del manejo por si solos. Una comunidad que se organiza por si misma para
negociar un nuevo esquema de irrigacion o de cualquier otro tipo de infraestructura muy
probablemente tendra una capacidad organizacional mucho mayor para operarla

Ef tiempe dedicado en ayudar a la comunidad en la evaluacidon de oportunidades abiertas
para ella y para decidir que es lo que quiere hacer, probabiemente resultara beneficiosa en
terminos de la flexibilidad del sistema usuario cuando esta sea construida.
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Capitulo 4.-
Aspectos organizacionales del manejo del agua

Organizacion del manejo del agua

La hipétesis tedrica que se ha apuntado hasta aqui es que el gobierno federal deberia
intervenir en los recursos hidraulicos solamente en la medida necesaria para asegurar
satisfaccion publica con los servicios de agua gue se proveen. Para el gobierno federal
involucrarse en la operacion de los sistemas usuarios representa una distraccion de su tarea
primaria de reguiar {as relaciones entre los sistemas hidrolégicos y los sistemas usuarios. La
politica mas apropiada seria proveer consultoria para ayudar a los sistemas usuarios de
toda clase para manejar el uso que hagan del agua de una manera mas efectiva de
conformidad con las politicas del agua. Esto puede hacerse a través de la creacion de
organizaciones de manejo del agua cuyos principales componentes y caracteristicas se
discuten a continuacion.

Un factor fundamental en la calidad de las decisiones para el manejo del agua tanto publico
como privado es la adecuacion de ios hechos sobre las cuales las decisiones estan
basadas. Para ser efectiva la organizacion de manejo del agua tiene que construir un marco
sistematico para recopilar y analizar informacion de eventos asociados con la implantacién
de sus politicas y programas.

Esta funcidon informativa puede jugar un papel cambiante. Por un tado esta funcidn podria
concebirse solamente para proveer informacién relacionada con los recursos hidraulicos
para aquelios gue se interesan por efta y mejorando, por lo tanto, {a oportunidad de acceder
a mejores decisiones entre muchos sistemas usuarios del agua. Por otro iado, se concibe
como una red continua de datos fisicos, econdémicos y sociales inciuyendo el monitoreo v.
retroaiimentacion de informacion relevante para las decisiones de manejo integral del agua.

Como consecuencia de esta red de informacion la organizacion de manejo del agua puede
ser capaz de identificar potenciales de recursos y planes de desarrollo que formaran las
bases de estudios de pilaneacion a nivel regional. En este caso, hay una hipotesis que el
proceso de conduccién de estudios de planeacion y la diseminacién de reportes entre los
sistemas usuarios del agua y las dependencias de gobierno resultaran en un consenso
general de la direccidn y acciones deseables en la region.

La estrategia de manejo de los recursos hidraulicos tal como se concibe aqui se apoya
fuertemente en el concepto de regulacidon. Esta tarea puede llevarse a cabo haciendo uso de
vanos instrumentos. Estos no son mutuamente exclusivos pero pueden ser mas efectivos
cuando se complementan entre si. Los instrumentos se definen como el conjunto de
herramientas 0 medidas disponibles para que la organizacion del manejo del agua
alcance sus objetivos. Un conjunto de instrumentos de este tipo se compone por el
conocimiento cientifico y técnico aplicado a el manejo. En gran medida este instrumento es
responsable de traer cambios e innovaciones como resultado de investigacion experimental.
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Los instrumentos legales forman otro conjunto de medidas orientadas a controlar, regular y
cuando sea necesario hacer cumplir las leyes y regias aprobadas por el Congreso en
relacién con el manejo del agua. Los instrumentos econdémicos forman el conjunto final de
instrumentos disponibles a la organizacion usualmente a través de actividades relacionadas
con la captacién de fondos tales como establecimiento de precios del agua, impuestos ¥y
tarifas o a través de actividades de financiamiento tales como subsidios, inversiones etc.

Un comentario final acerca de la relacion entre lo que es conocido como desarrollo de
recursos hidraulicos y lo que ha sido definido aqui como manejo del agua parece ser
relevante para la organizacion propuesta para el manejc. En México los esfuerzos
relacionados con el desarrollo del agua han estado tipicamente referidos a las acciones
publicas y algunas veces privadas para almacenar, conducir y distribuir agua y producir
esencialmente un tipo de servicios de agua. Frecuentemente muy escasas consideraciones
se han dado al efecto que tendria un desarrolio sobre otro 0 a la consideracioén de otros
servicios de agua que podrian producirse en el mismo sitio. Esta estrategia ha lievado a
conflictos entre sistemas usuarios del agua que tienen como fuente la misma unidad
hidrologica. La efectividad del manejo del agua depende del grado en el cual los arreglos
institucionales pueden proveer infraestructura de desarrolic disefiada y operada para evitar
costos excesivos y para tomar ventaja de beneficios excesivos que surgen de las
interdependencias de los sistemas hidrologicos.

Existen tres métodos que proveen infraestructura de desarrollo coordinada:

1. Intervencién publica directa en los procesos de planeacion, disefio y operacmn
de la infraestructura de desarrollo.

2. Regulacion publica del disefto, construccion y operacion de nuevos proyectos
de sistemas usuarios independientes.

’

3. Acuerdos contractuales entre la organizacion de manejo y los sistemas
usuarios independientes.

Estos tres métodos pueden ser mas efectivos si estan orientados a complementarse uno con
otro-y si estan regulados por una organizacién de manejo regional.

El establecimiento de organizaciones regionales del agua en México.

Para ser-efectiva, la regulacion N de las relaciones entre los sistemas usuarios y los sistemas
hidrolégicos necesita ocurrir tan cerca como sea posible de su frontera comun. Se deduce,
por lo tanto, que la tarea del gobierno en la regulacion del agua a nivel nacional sera mas
convenientemente llevada a cabo a través de las organizaciones regionales del agua,
convenientemente definidas y de acuerdo con sistemas hidrologicos que no necesariamente
tienen que ser cuencas de rios, pero que puedan operar con suficiente autonomia en |a
regulacion de esos sistemas.

infraestructura Hidraulica y Servicios S. A de C V Pagina 2f) de 26



Diplomado para la sostembilidad de los servicios de agua potable v saneamiento en comunidades rurales Zacarecas Zuc

En términos formales la tarea primaria de cada organizacion regional sera regular el sistema
hidrolégico y sus fronteras con los usuarios del agua de tal manera que optimice la
extraccion y distribucion de las aguas nacionales de la region de acuerdo con los objetivos
del gobierno federal.

Parece razonable suponer que para propoésitos de manejo del agua el nivel regional es
mucho mas representativo que el nivel del gobierno central. El nivel central deberia iimitarse
asimismo a verificar la regularidad de las operaciones sobre las que se deciden; esto s, una
funcion mas normativa que ejecutiva. Las organizaciones regionales por lo tanto deberian
actuar sobre regiones que presentan un cierto gran de homogeneidad desde el punto de
vista hidrolégico y dentro del cual se puedan establecer relaciones fisicas o de dependencia
econdmica entre los diferentes usos de una misma fuente.

Cada organizacion regional podria ser responsable de un sistema hidrologico especifico o de
un conjunto de sistemas dentro de una region geografica. Ei pais entonces podria ser
subdividido para este propédsito dando prioridad a aquelios sistemas donde los conflictos
entre sistemas usuarios ya han sido identificados. En ei proceso de regionalizacién sera
posible identificar aqueilos pequefios sistemas independientes y los subsistemas
autocontenidos que pueden convertirse en unidades semiautonomas dentro de la estructura
de la organizacion regional,

La filosofia completa que apoya a las organizaciones regionales representa un esfuerzo para
descentralizar la responsabilidad del manejo del agua que actualmente ostenta una
autoridad central. Lo que se requiere es una combinacién de un cuerpo central para politica
y control e instituciones regionales para la aplicacion y ejecucién. Este patron de
organizacién se adopta cada dia mas en muchos paises interesados en una politica de
manejo del agua. Por otro lado, los instrumentos econémicos, legales y técnicos estan.
siendo preferidos cada dia mas a nivel regional dado que a este nivel es mucho mas facil de
aplicarlos. La regulacion también puede hacerse de manera mas simple al escoger areas
menores donde las relaciones a nivel local no son tan complicadas y la vigilancia y
cumplimiento obligatoric de medidas generales puede ser modulada.

A nivel local el concepto de solidaridad entre los sistemas usuarios parece muy interesante
para ser desarrollado. El concepto de solidaridad caracteriza ia interdependencia que los
usuarios tienen que enfrentar para usar la misma fuente de abastecimiento. Por ejemplo, un
sistema usuario de aguas subterraneas puede poner iimites a la extraccion del agua que
utiliza a un nivel tal gue respete los derechos de otros sistemas usuarios y no tos afecte; un
sistema usuario localizado aguas arriba en una corriente y que es contaminador potencial
puede hacerse cargo de la calidad requerida por otro usuaric que se encuentra localizado
aguas abajo. Esta deberia ser una de las actividades a fortalecer por la organizacion
regional en el nivel subregional.

El nivel local del usuario del agua incluye usuarios individuales tales como industrias o
grupos de usuarios tales como los municipios o los distritos de riego y es probablemente a
este nivel donde los aspectos técnicos y tecnoldgicos predominan ya que el mantenimiento,
la operacion y parte de la construccion de la infraestructura hidraulica deberia ser
responsabilidad de los sistemas usuarios. Bajo esta estrategia de manejo estas funciones
técnicas podrian extenderse para incluir control administrativo, econdmico y legal en el caso
de aprovechamientos hidraulicos a pequefa escaia.
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Uno de los principales objetivos de las organizaciones regionales podria ser el de transferir
la responsabilidad a los usuarios locales-y detener la actitud paternalista del gobierno federal
hacia los beneficiarios de los sistemas de aprovechamientos hidraulicos. En pocas palabras:
no es la responsabilidad de las organizaciones regionales el manejar u operar los sistemas

usuarios.

Para lograr esto es importante promover la formacién de sistemas usuarios flexibles capaces
de hacerse responsables del manejo de sus fronteras con la organizacion regiona! y también
para la regulacién interna de la distribucion del agua y su usc. Se propone la creaciéon de
una cierta clase de comités de distrito de riego que sean mas ejecutivos en iugar de
negociadores. Las organizaciones regionales deberian, sin embargo, estar preparadas para
promover servicios de consultoria y para apoyar a los sistemas usuarios a aprender a
manejar su propio sistema de manera efectiva. Debe estar en el interés de ambos, de la
organizacion y de los usuarios, asegurar una mas eficiente utilizacion del agua.

Caracteristicas especificas de las organizaciones regionales.

Ademas de las caracteristicas generales de las organizaciones dei agua, se considera
relevante puntualizar algunas de las caracteristicas especiales en su operacion.

Para medir el grado de independencia de una organizacidon de manejo del agua y por lo
tanto de su vulnerabilidad es importante saber de donde provienen o provendran los fondos
que se requieren para su operacion, en general existen cuatro fuentes de fondos:

1. Fondos publicos del presupuesto federal.
2. Fondos semiplblicos que provienen de las instituciones financieras.

3. Contribuciones obligatorias de los usuarios del agua que no pasan a través del
presupuesto del gobierno central.

4. Fondos privados provenientes de contribuciones voluntarias de los sistemas
usuarios.

El orden de importancia de las diversas fuentes de recursos es directamente proporcional a
los tamafos de las cantidades de que se puede disponer para fa politica del agua. Los
subsidios del gobierno son generalmente mucho mas sustanciales que las contribuciones
voluntarias de los usuarios. El mismo orden de importancia, por otro tado, indica la creciente
independencia de las organizaciones que se benefician de estos diferentes tipos de
financiamiento.
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Una institucion de manejo del agua es muy vulnerable a una decision arbitraria que no tiene
que ver con la politica del agua si ésta depende totalmente del gobierno mas que de una
organizacién privada. Las organizaciones regionales del agua deberian operar a un nivel
en el cual el la dependencia financiera y por lo tanto politica no sea su caracteristica basica.
Estas organizaciones deberian ser autofinanciables tanto como sea posible a través de
cargos a los sistemas usuarios ya sean las ciudades, los distritos de nego. las empresas
industriales o las dependencias 0 empresas de gobierno. Las politicas de desarrollo del
gobierno deberian reflejarse a través de precios diferenciales para clases diferentes de
usuarios. Esto implica que el agua podria estar disponible a precios mas baratos para
pequefias municipalidades y comités rurales. Sin embargo, si el costo para un sistema
usuario fuera mas alto que el que el pudiera soportar, entonces, deberia ser el propio
sistema usuario y no la organizacion quién deberia buscar la ayuda federal.

Aparte de los asuntos que tienen que ver con independencia financiera se requiere
participacion publica en los problemas de manejo del agua. Se requiere fuerte participacion
regional en el establecimiento de politicas y en la planeacién de la organizacion regional.
Esto se acoplaria con el sentimiento subjetive y ampliamente extendide, y no solo
restringido a los campesinos, de gue el agua es de propiedad tocai y no nacional. Al mismo
tiempo, reforzaria la idea de que ia responsabilidad del desarrolio corresponde a los
habitantes de la region y no al gobierno federal.

Con el fin de evitar vaguedad el concepto de “ publico” tiene que ser explicado en el contexto
de manejo del agua. Existen tres grupos de personas gue tienen que ver con los problemas
del agua y estos son los tomadores de decisiones, los asesores y los usuarios del agua.
Para propositos de participacion e informacién ios primeros dos grupos formari una sola
categoria de manejadores, (0 administradores) en el que los asesores o consultores
corresponden a aquellos técnicos gue tienen que ver profesionaimente con el agua. Aquellos
qguienes usan el agua ya sea en cantidad o calidad corresponden a una segunda categoria
mucho mas grande del publico en cuestién. La opinidn publica es una tercera y todavia
mucho mas grande categoria de pubhco interesado en las cuestiones relacionadas con el
agua. Este publico difiere de la categoria de usuarios del agua en el sentido de gue incluye
personas involucradas solamente como individuos en problemas refacionados con el agua
mientras que, en este contexto, la categoria de usuarios del agua esta conformada de gente
que comparte responsabilidad conjunta por el uso del agua.

Por lo tanto, pareceria recomendable que el consejo de la organizacion regional del agua
debiera incluir representacion del gobierno “federal, de representantes electos de los
gobiernos de los estados; y de representantes de verdaderos usuarios del agua. La opinién
publica, por otro lado, podria ser tomada en cuenta a traveés de las acciones que van desde
campafas directas hasta reuniones en las cuales el publico puede jugar una parte activa.
Estas acciones deberian orientarse a educar al publico de una manera general y a obtener
consenso en relacion con el desarrollo de proyectos que involucran el manejo con el agua.
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Para el gobierno federal no seria apropiado renunciar a su responsabilidad ultima en la
regulacion del agua. La regulacién del agua ofrece una excelente oportunidad para
realmente poner en efecto, de una manera impresionante, fa politica de regionalizacién del
gobierno ia cual se menciona muchas veces pero en la practica dificimente se lleva a cabo.
Sin embargo, la perspectiva nacional aun seria necesaria para la planeacion total de los
recursos hidraulicos y la coordinacion de las organizaciones regionaies del agua. Por lo tanto
se requeriria una oficina central con funciones mas normativas que ejecutivas. Esta
organizacion central tendria necesariamente que ejercer un liderazgo considerable sobre tas
organizaciones regionales del agua en sus actividades de planeacion y de programacién. Al
mismo tiempo tiene que servir como una liga con otras organizaciones unisectoriales a nivel
nacional.

Las organizaciones regionales del agua como dependencias unisectoriales solo pueden
hacer su propia planeacion dentro de un concepto multisectorial. No pueden de manera
unilateral preparar e implementar un plan hidraulico. El plan hidraulico regional tiene que
emerger de negociaciones muitiples con otros grupos sectoriales y con los estados,
municipios y ios grupos de la comunidad, cada uno de los cuales persiguen sus propios
objetivos y formulan su propio plan de desarrolto. El trabajo de las oficinas regionales del
agua en este proceso consiste en puntualizar las restricciones y las oportunidades que
representa el agua. Ei plan hidraulico regional que emerge de las negociaciones es
aceptable localmente y es consistente con los objetivos y prioridades del gobierno federal.
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Conclusiones:

El diseno de ta organizacion apropiada para el manejo del agua, ciertamente requiere un
planteamiento mucho mas profundo que el que ha sido analizado en esta ocaston. Para
precisar los requerimientos estructurales es necesario explorar con detalle el tipo de
informacion, las concepciones, las decisiones y ias acciones que se requieren. dando
especial atencion a las operaciones estratégicas o criticas que son basicas para el exito de!
programa completo. Como regta, un programa es tan bueno como la organizacidon que lo
pone en efecto; todas las fallas en la organizacién necesariamente se reflejaran en la
concepcion del programa y en su puesta en marcha.

Ei argumento para un sistema de manejo regional del agua con participacién local puede ser
muy rico ya que incluye cuestiones fundamentaies muy importantes:

E! problema de audiencia de diversas ideologias como tomadores de decisiones.
La necesidad de disefar programas para condiciones ecolégicas especificas.
La necesidad de flexibilidad en el manejo y

La necesidad de acceder niveles mas altos de accesibilidad entre Jas diversas operaciones
de gobierno en localidades especificas. La clave para contrastar el conjunto de relaciones a
nivel regional- nacional, administrativo-participatorio y técnico-politico que se mencionan en
esta ponencia para referirse a experiencias pasadas parece recaer en el caracter
representativo de las organizaciones regionales del agua propuestas.

Este tipo de experiencia seria verdaderamente nuevo en México y como tal debe tomarse
con mucho cuidado para llevarlo a cabo. Probablemente seria necesano un sistema de
monitoreo y evaluacion orientado a desarroliar e implantar criterios rigurosos para evaluar
continuamente la actuacion de las organizaciones regionaies. Esto ayudaria, por ejemplo,
para prevenir que el sistema del manejo del agua fuera monopolizado por élites rurales o
regionales para su propic beneficio o para evitar el desarrollo de instituciones burocraticas.
El sistema de monitoreo y evaluacion ayudaria a identificar estos problemas y a tomar
medidas correctivas cuando fuere necesario. Para ser efectivo el marco de evaluacion
deberia desarrollarse desde el principio de tas organizaciones y continuar como un proceso
analitico permanente de todas sus actividades.

En el disefio de las organizaciones regionales del agua no seria logico imponer
procedimtentos estandarizados y cada una de ellas deberia tener una vision muy clara de
sus arreglos apropiados a la luz de las realidades socio-politicas locales. Las organizaciones
regionales se conciben como instituciones que forman parte de un programa nacional de
manejo de recursos hidraulicos y seria una lastima restringir su efectividad al imponer
estructuras burocraticas sobre ellos
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Las organizaciones regionales del agua pueden usar la experiencia, informacion y personal
de las actuales estructuras en las que se encuentra organizado el gobierno federai. De
hecho, {a creacién de organizaciones regionales del agua significaria una reestructuracion
de algunas de las dependencias que trabajan a nivel regional. Ciertamente, el manejo de
esta transicion hacia una forma descentralizada de la reguiaciéon federal del agua seria un
reto formidable.

»
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I INTRODUCCION

Es reconocido que uno de los servicios basicos mas importantes para el bienestar,
la higiene y saiud de la poblacién es el suministro de agua potable; desafortunadamente
en nuestro pais la cobertura en este aspecto es insuficiente, enfatizdndose la
probiematica en fas zonas rurales. En estas zonas e! abasto lo realizan los habitantes en
ocasiones acarreando el agua desde distancias considerables.

La planeacién de los sistemas de abastecimiento de agua potable, asi como e!
desalojo y tratamiento de! agua residual, es una cuestidon que se desarrolla desde hace
varios afios en toda la Repubiica, realizadndose basicamente a nivel federal y para
grandes ciudades y, en menor escala, a nivel estatal e incluso municipal, siendo en este
ultimo donde se pueden llegar a contempiar localidades rurales, aunque generaimente
esto se lleva a cabo por alguna causa especifica y no como una accién sistematica y
contlnua.

En el caso de las comunidades rurales, existe ¢ puede desarrollarse planeacién a
nivel nacional, estatal, regional, municipa! o de una localidad en particular, e incluso
tomando como criterio el area de influencia de alguna potencial fuente de suministro
.como puede ser un acuifero o la cuenca de algin rio o una presa existente; para cada
uno de estos niveles de desarrcilo, las acciones de planeacion son distintas. Por otra
parte, debe tomarse en cuenta que en aigunas zonas del pais 0 de algunos estados, las
soluciones a los probiemas de suministro © saneamiento pueden involucrar esquemas
que relacionen a mas de una comunidad o poblacion, que sean intermunicipales a nivel
regional, e incluso que competan a mas de una entidad federativa.

En el ambito nacional la planeacién generai dentro del sector agua potable y
saneamiento se rige por el Programa Hidraulico 1995-2000, de! Poder Ejecutivo Federal,
mismo que se inserta en el Plan Nacional de Desarrolfo 1995-2000. En este Programa se
orienta como linea general la participacién de ta sociedad de manera conjunta con las
instancias de gobierno para el financiamiento, construccion y operacion de las obras
hidraulicas en general, con la Comisidn Nacional del Agua como instancia normativa,
promotora y coordinadora del financiamiento y agente descentralizador y evaluador de
servicios. En el Programa Hidraulico se destacan los usos del agua para: consumo
humano, higiene y cuidado de la salud pubiica; en la atencién a grupos de poblacion y
zonas con mayor pobreza, donde pueden incluirse la mayoria de las comunidades
rurales; y en la dotacion de servicios para mejorar los niveles de vida y bienestar social.

Este mismo Programa define las zonas rurales, relativas a localidades con menos
de 2,500 habitantes y menciona gue en 1985 el 28% de la poblacién naciona! (26.3
millones de habitantes) reside en 153,813 comunidades rurales, de las cualtes 108,307
tienen menos de 100 habitantes, io cual dificulta proporcionar los servicios al medio rural.
En estas localidades se tenia en 1995, una cobertura de agua potable del 53% vy del
219% en alcantarillado; el Programa Hidraulico tenja la perspectiva de subir estas
coberturas al 66.4% y al 53.2%, respectivamente, para el afio 2000.

La Comisidn Nacional del Agua tiene en ejecucion desde 1996 ei Programa de
Agua Potable y Saneamiento en Zonas Rurales, financiado con montos iguales entre
gobierno federal y los gobiernos estatales.
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Cuando se planea sobre este tipo de servicios a nivel estatal, normaimente se ven
grandes lineas de accién y estrategias generales que pueden definir por ejemplo el tipo
de comunidades por atender, o la region, un esquema de financiamiento, e incluso
algunos lineamientos técnicos como podria ser el tipo de captacidon o de tratamiento
primario, entre otras cosas.

En el estado de Zacatecas existe el Programa Hidraulico Estatal, promovido per la
CNA desde 1997, cuyas propuestas son: “subsanar deficiencias, encausar directrices,
crear conciencia a los diversos usuarios, sumar esfuerzos y fomentar una nueva cultura
del agua”. Por otra parte, se tiene contemplado, dentre del-Plan Estatal de Desarrolio
1999-2004, el establecimiento del Programa Hidrdulico de Gran Vision def Estado de
Zacatecas 2000-2025, que contempla la creacién de la Comision Estatal del Agua, cuyas
principales funciones serian: planeacion, coordinacién y evaluacion, asistencia a
actividades productivas y la asistencia a servicios de agua potable, alcantarillado y
saneamiento.

Actualmente se tienen del orden de 840 comunidades rurales con servicio de agua
patable, con una poblacién total de cerca de 460,000 habitantes {38% del total estatal),
algunas de estas localidades cuentan con tomas y otras se abastecen mediante camiones
cisterna o hidrantes. En lo que respecta al alcantariilado, aproximadamente 185,000
habitantes (15% del total estatal) en 266 comunidades rurales disponen de este servicio.

A nivel regional o municipal es posible ver con un poco mas de detalle las
localidades rurales, pudiendose plantear por ejemplo ia solucién del suministro a un grupo
de localidades sobre una fuente comun, poder contar con una obra de regulacién
debidamente ubicada y pudiendo servir a una o mas comunidades, algun colector que
Involucre a varias localidades para verter a una ptanta de tratamiento regional, entre otras
opciones. También se puede definir un aspecto que es muy importante que es el
esquema de participacion de la comunidad gque puede consistir, por ejemplo, en apoyo en
la gestidn de posible financtamiento federal (tipo rameo 33) y/o estatal, o la colaboracién en
algunas labores de recopilacion de informacién, preparacion de sitios o construccion.

El nivel mas elemental de |la planeacion corresponderia a una localidad especifica,
donde se deben analizar con todo detalle las caracteristicas fisicas de la zona,
climatolégicas, de recursos hidraulicos, de infraestructura actual y por otra parte,
. socloeconémicas y de poblacion. A este nivel se debe contar con algun piano para
plasmar la informacién que se recabe y visualizar los esquemas de solucion.

Es para este nivel de planeacién que se desarrolian las presentes notas y donde
se pueden resumir las actividades como se observa en la figura 1:

e Conocimiento de las caracteristicas de fa localidad y de ta poblacion

» Conocimiento de la situacién actual de los sistemas de agua potable y saneamiento,
asi como su administracion, operacién y mantenimiento
Realizacién de un diagnéstico de la situacion actua!

* Planeacion de los sistemas o propuestas de solucion (esquemas de infraestructura
requerida)
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En general, estos conceptos pueden aplicarse para cualquier nivel de planeacién,
haciendo acorde el tipo de informacion y analisis para cada uno de ellos. Por ejemplo a
nivel estatal podrian escribirse estos puntos como sigue:

= Conocimiento de las localidades ruraies del estado y su poblacion actual

= Numero de localidades con servicios y clasificacion cualitativa (aceptables,
deficientes, nulos)

* Diagnéstico

s Planeacion: definicion de objetivos, prioridades y metas, estrategias y lineas de accion

De acuerdo con los objetivos y la estructura del Diplomado, a continuacién se
describiran los elementos basicos para la planeacion de los sistemas, que se han
agrupado en los cuatro rubros indicados arriba, tratando de limitarse en la medida de Io
posible a los aspectos relevantes de caracter practico, para finalmente poder definir {a
viabilidad de los sistemas.

Recopilacion de informacién

Un aspecto de suma importancia para el desarrollo de la planeacion de los
sistemas es la recopilacidn y/o generacion de fa informacion existente y requerida, en
todos los aspectos (de poblacién, socicecondmica, cartografica, de infraestructura,
administracién, etc). Generaimente, a nivel institucional las fuentes comunes de
informacion son los Organismos encargados de los sistemas de agua potabie a nivel
estatal y municipal, juntas locales, comités, agrupamientos y, de manera importante, en la
propia comunidad a base de encuestas, entrevistas, recorridos y ievantamientos.

Debe primero recurrirse a las fuentes documentales existentes (cartografia,
censos, estadisticas), para posteriormente proceder a las instituciones locales y la
investigacion directa en la poblacion que se pretende estudiar. Cabe mencionar que
mucha de esta informacion no siempre esta disponible en comunidades rurales, por lo
que el buen criteric o la experiencia del encargado de los estudios es de suma
importancia, ya sea para suponerla o definir cual es indispensable determinar.

En cada apartado que se desarrolle se mencionaran las fuentes de informacion o
la manera de generarla.

Como elementos de guia o referencia para el desarrollo de algunas etapas de la
planeacion, donde se pueden requerir anteproyectos prefiminares con ei fin de obtener
costos de inversion y poder realizar una evaluacion ecocnomica, pueden consultarse fas
siguientes referencias, editadas por la Comision Nacional del Agua (CNA):

1. Términos de referencia para la elaboracion de estudios y proyectos de agua potable y
saneamiento en comunidades rurales. Subdireccion General de Construccion. 1998
{se anexa).
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10.

11.

Términos de referencia para la elaboracién de estudios y proyectos de alcantarilfado
sanitario en comunidades rurales. Subdireccion General de Construccion. 1998 (se
anexaj.

Términos de referencia para el diagnoéstico técnico y social de la infraestructura,
administracion, operacion y mantenimiento de los servicios de agua potable,
alcantariflado y saneamiento en comunidades rurafes. Gerencia de agua potable y
saneamiento en zonas rurales. 1998 (se anexa).

Manual de disefio de agua potable, alcantarillado y saneamiento, Libro 1,
Lineamientos técnicos para la elaboracion de estudios y proyectos-de agua potable y
alcantarillado. Subdireccion General Técnica. 1998.

Manual de disefio de agua potable, alcantarillado y saneamiento; Libro 4, Sistemas
rurales - Agua potable. Subdirecciéon General Técnica. 1898.

Manual de disefio de agua potable, alcantarillado y saneamiento; Libro 7,
Saneamiento rural. Subdireccion General Técnica. 1998.

Manual de disefio de agua potable, alcantarillado y saneamiento; Libro 12, Datos
basicos. Subdireccion General Técnica. 1998.

Manual de disefio de agua potable, alcantarillado y saneamiento, Libro 24, Seleccion
e instalacion de equipos de macromedicion. Subdireccién General Técnica. 1998.

Guia para la elaboracion de estudios de factibilidad técnica, econdomica, financiera €
institucional para mejoramiento de los servicios de agua potable, alcantariflado y
saneamiento. Subdireccién General de Infraestructura Hidraulica Urbana e Industrial.
1991.

NOM-012-SSA1-1883, Requisifos sanitarios que deben cumplir los sistemas de
abastecimiento de aqua para uso y consumo humano, publicos y privados. Secretaria
de Salud. 1993.

NOM-014-SSA1-1993, Procedimientos sanitarios para el muestreo de agua para uso

y consumo hurnano en sistemas de abastecimiento publicos y privados. Secretaria de
Salud. 1993.
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Il. CARACTERISTICAS DE LA LOCALIDAD Y POBLACION

Se refiere a tas caracteristicas generales de las localidades, donde se requiere la
informacién basica y datos preiiminares

Caracteristicas fisicas de fa focalidad

E| objetivo es caracterizar a la comunidad para establecer el marco fisico basico
de planeacion.

Se indicaran las caracteristicas mas relevantes en lo que se refiere al paisaje
topografico de ia region, ya que los accidentes del terreno son de suma importancia para
la determinacion de alternativas en lo que se refiere a ias fuentes de abastecimiento,
ubicacién de tanques de almacenamiento y proyeccién de la red de distribucion. De igual
manera las caracteristicas climatologicas, hidrolégicas, geolégicas, geohidroldgicas vy
edafolégicas, seran sefaladas de forma generalizada, dada la imporancia gque
representan para la identificacion de los posibles aprovechamientos hidrologicos
superficiates y/o subterraneos, que serviran en el diagnostico de las futuras fuentes de
captacion, los sitios propicios para la ubicacién de algunas obras, la disponibilidad de
materiales naturales que pudieran requerirse para la construccion, el material en el que se
deben realizar excavaciones, etc. En lo que respecta al saneamiento y alcantarillado,
ayudaran en la determinacion de la construccidon y/o ampliacion de estas en zonas donde
provoguen los menores grados de contaminacion o alteracién del medio ambiente, de
acuerdo a la naturaleza de los suelos y de las rocas ubicadas en el subsuelo. Con datos
climatoloégicos se obtiene la temperatura media anual, que sirve para definir el tipo de
clima y con éste los consumos medios diarios de agua por habitante.

Esta informacion general y los datos preliminares se pueden obtener de:

+ Cartas topograficas, geoldgicas, edafolégicas y de uso de suelo de la regién, que
pueden obtenerse en el Instituto Nacional de Estadistica, Geografia e Informatica
(INEGI)

+ Fotografias aéreas, fotomapas, mosaicos fotograficos, de INEGI! o empresas de
Aerofotografia que hayan trabajado en la zona, instancias estatales o municipales
(agua potable, obras publicas, catastro), que pudieran haber realizado este tipo de
trabajos en la zona

* Planos de |a localidad, en la mismas instancias mencionadas en el punto anterior y en
la propia comunidad (junta iocal, administrador de agua potable, fontanero,
comisariado ejidal, etc.)

« Boletines hidrométricos y climatologicos de la CNA o Comision Federal de Electricidad

" (CFE)

« [nformacién hidrométrica y climatolégica de CNA en discos compactos, editada por el
Instituto Mexicano de Tecnologia del Agua (IMTA)

+ Gerencia estatal o regional de la CNA

7
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Una vez que se cuenta con esta informacién se debe analizar y posteriormente
comptementar y/o verificar con recorridos por la localidad y alrededores. En estos
recorridos se puede iniciar la identificacion de la infraestructura existente, asi como la
localizacién de posibles fuentes de abastecimiento (manantial, rio, lago, presa de
almacenamiento, sitios para aprovechamiento de aguas subterraneas a través de galerias
filtrantes o pozos) y sitios de descarga de aguas residuales.

Poblacién actual

Se tomaréd como base la informacion determinada por el Consejo Nacionai de
Poblacion (CONAPO) y el INEGI, en el censo general de poblacion de 1980 y el conteo
de poblacién y vivienda se 1995, al igual que los datos que puedan obtenerse en otros
organismos como la Comision Federal de Electricidad (mediante el numero de contratos y
el indice de hacinamiento) y el propio Organismo o Comité Operador existente en la
comunidad. Por otra parte, también es posible realizar un conteo fisico de las viviendas
para estimar o verificar e! dato de poblacién actual, e incluso realizar un contec o censo
de poblacion casa por casa, sobre todo si se cuenta con apoyo de gente de la propia
localidad.

La finalidad de contar, con esta informacién, es con el objeto de determinar si la
demanda actual de los servicios de agua potable, alcantariilado y saneamiento, puede ser
cubierta con las fuentes actuales de abastecimiento, asi como con la infraestructura
hidraulica existente y partiendo de estas bases, poder proyectar la cobertura futura de
estos servicios con base en un estudio de proyeccion de poblacion de la focalidad.

Para efectos de proyeccion de poblacién debe también recopilarse la informacidn
disponible de poblacién de censos anteriores, indices de crecimiento. Esta informacién la
tiene INEGI o CONAPOQ en las delegaciones o biblictecas del estado.

Caracteristicas socioecondmicas de la poblacion

E! objetivo de este apartado es conocer de manera general aspectos refacionados
con la actividad econémica de la poblacion, nivel de ingresos, de servicios, de educacion,
de vias de comunicacion, existencia de lineas de transmision eléctrica, cobertura de
servicios de agua potable y alcantarillado, dispersién o concentracion de predios, si los
hay, con la finalidad de evaluar la capacidad de pago de la poblacion de tarifas por el
servicio de agua potable y saneamiento, las zonas por cubrir con estos servicios, los
accesos para la construccion de posibles obras, la disponibilidad y requerimientos de
lineas electricas para bombeos, la capacidad de los habitantes de participar en aigunas
etapas de los estudios, proyectos o construccion, la disponibilidad de materiales de
construccion.

DECFI/UNAM -CNA/SOSTENIBILIDAD DE LOS SERVICIOS DE AGUA PCTABLE Y SANEAMIENTC EN COMUNIDADES RURALES



Es importante también investigar, en ta medida de lo posible, algunos aspectos
que pueden ser fundamentales y que, en ocasiones, pueden definir que se lleven a cabo
o ho las acciones u obras propuestas en la planeacién, como son los relativos a la actitud
de la poblacion de aceptacion o rechazo a ciertas obras, a utilizar alguna fuente en
especial (rio, arroyo, manantial, pozo o noria existente que de suministro a parte de la
localidad o a otra}, a la utihzacidn o cruce por algun terreno en particular; la existencia de
grupos opuestos dentro de la misma comunidad o con otra, situacion y problematica
general de la poblacion, su ideoclogia y creencias, asi como sus tendencias o
representaciones politicas, etc.

Es sabido que esta informacion no es simpie de obtener y que sdlo se conoce a
través de visitas, piaticas, entrevistas e incluso asistencia a algunos eventos o reunicnes
de la comunidad, en ocasiones depende de si se gana la confianza de algun
representante, lider de opinion, maestro, cura o vecino, sin embargo debe hacerse el
esfuerzo de tratar de conocer alguna situacion como las descritas. Este tipo de
cuestiones en cierto modo subjetivas, que pudieran considerarse intrascendentes o que
pueden pasarse por alto en algunos casos, han detenido, para algunas iocalidades
incluso no tan pequefas, proyectos y obras que podrian significar un beneficio importante
para la comunidad, después de haber invertido tiempo y recursos significativos, realizar
proyectos, hacer tramites oficiales, conseguir financiamiento, todo esto por
enfrentamiento de grupos o por el sentido de posesion de algunos bienes comunes que
ciertos grupos han usufructuado tradicionalmente o porque alguna autoridad en crerta
ocasion dijo que era de un grupo en particular, en resumen, por intereses personales o de
grupos. En el caso que se obtenga informacion de algun personaje como los arriba
descritos, se debera evitar concluir sobre la actitud y disposicion de ia poblacion con tan
soélo la posicion de las personas mencionadas.

Se realizara una descripcion general de las condiciones socioceconémicas mas
relevantes de la poblacion, tales como: poblacion econdémicamente activa, sefnalando la
actividad mas importante de la localidad, en casc de que se lleven a cabo diversas
actividades en ésta, tipo de vivienda y numero de habitantes por vivienda (indice de
hacinamiento), el ingreso promedio familiar, asi como costo de la vida, salarios, sueldos,
precio de materiales, tarifas de energia eléctrica y los servicios de agua potable (en el
caso de que existan). Todo esto en conjunto proporcionara la informaciéon necesaria para
determinar la capacidad de pago por los servicios de agua potable, alcantarillado y
saneamiento.
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Como un indicador de la capacidad de pago de la poblacion, puede tomarse la
clasificacion teérica que hace CONAPQ:

INGRESO MENSUAL CAPACIDAD DE
FAMILIAR EN SALARIOS | PAGO EN SALARIOS
MINIMOS MINIMOS DIARIOS
Menos de 1 Nula
Entre 1y 2 Hasta 1
Entre2y5 1.5 o
Mayora 5 2.0

Por otra parte, se describira la situacion general de ia infraestructura de la
localidad, como escuelas, casas habitacion, clinicas, estado general de calles, vias de
comunicacion, si existen comercios de materiales de construccion, etc.

Se clasificara ia comunidad de acuerdo con su Indice de Marginalidad. Este indice
lo determina CONAPO en pequefas comunidades rurales del estado, con base en
parametros que se refieren a educacion elemental, condiciones de vivienda, distribucién
de ia poblacién y nivel de ingresos, obteniendo un valor numeérico, de acuerdo con el cual
se clasifica la localidad con grado de marginaciéon desde muy bajo, bajo, medio. alto y
muy alto. Se considera que ias localidades con grado de marginacion alto a muy.alto no
tienen capacidad de endeudamiento. Es posible que este pardmetro no exista para
algunas localidades y s6lo a nivel municipal.

Los resultados definitivos del Censo general de poblacidn de 1990, reflejaron los
siguientes parametros para el estado de Zacatscas, en forma global:

~ Pobiacién 1'276,323
» % de poblacién analfabeta mayor de 15 anos 9.88

» % de poblacién sin primaria completa mayor de 15 arios 49.13

» % de ocupantes en viviendas sin drenaje ni excusado 43.65

> % de ocupantes en viviendas sin energia eléctrica 13.30

~ % de ocupantes en viviendas sin agua entubada 24.69

# % de viviendas con hacinamiento 57.18

~ % de ocupantes en viviendas con piso de tierra 16.86
» % de poblacién en localidades menocres a 5,000 habitantes 62.06

» % de poblacién ocupada con ingreso menor a 2 salarios minimos  72.70

» Indice de marginalidad 0.568

~ Grado de marginaiidad alto
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La informacidén y datos estadisticos mencionados en este apartado, referente a
censos de poblacion, conteos, PEA, indices de hacinarmiento y marginalidad, numero de
viviendas con agua potable, alcantarillado y energia eiéctrica, etc., se cobtienen de
publicaciones de INEGI y CONAPQ, estando éstas disponibles generalmente en ia capital
del estado y en las principales cabeceras municipales. Se anexa un ejemplo de
informacion de censos del INEGI.

Los aspectos de vias de comunicacion, lineas eléctricas pueden obtenerse de las
cartas topograficas del INEGI en escala 1:50,000 o en recorridos en la zona. Ei resto de
la informacién, normaimente se recabara enla propia localidad, como se menciono antes,
mediante recorridos, encuestas, entrevistas, etc.
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Nl. SITUACION ACTUAL DE LOS SISTEMAS

Se pretende conocer tanto las caracteristicas generales de la infraestructura
existente de los sistemas de agua potable, alcantarilado y saneamiento, es decir,
ubicacidén, partes integrantes, caracteristicas geométricas, dimensiones, capacidades,
como su estado fisico actual, forma y costos de operacion y mantenimiento. También se
debe establecer ta forma de administracion de los servicios y la organizacién para la
operacion y mantenimiento, tarifas, si las hay, recaudacion y deficiencias.

Todo esto tiene como finalidad conocer los sistemas, en todos -sus aspectos y
determinar la problematica existente en cada area.

La primera actividad debe ser la busqueda de planos en el Organismo o Comité iccal, en
las dependencias del municipio, del gobiermo estatal o de la CNA; tambien puede
recurrirse al comisariado ejidal o a algun lider o representante de la poblacién.
Normalmente en la mayoria de las comunidades existe una persona que conoce los
sistemas, ya que participd en la construccion, o lleva muchos afios trabajando en ta
administracidon o como fontanero, en ocasiones estas personas pueden tener pianos,
aunque sea ahtiguos, 0 pueden ser de mucha ayuda para generarlos.

Si se cuenta con planos, la actividad se enfoca a corroborarlos en campo vy
adecuarlos si no coinciden con lo existente, en el casc de infraestructura enterrada, si no
se tienen cajas, pozos o registros, se puede proceder inciuso a ia realizacién de calas. Si
no hay planos disponibles, se debe obtener una planimetria basica para vaciar la
informacion que se levante. Esta planimetria puede ser de las fuentes indicadas con
anterioridad o levantarse topograficamente con la precision adecuada al problema que se
trata de resolver, y de acuerdo con |a importancia y magnitud de la futura obra. Como
ayuda de forma preliminar se pueden utilizar las cartas topograficas de INEGI en escala
1:50,000, para ubicar los principales eiementos de los sistemas, o bien en aerofotos,
fotomapas, mosaicos, a mejor escala si se dispone de ellos.

Los levantamientos topograficos pueden efectuarse en poblaciones de reducida
extension superficial ejecutando las mediciones con procedimientos tagquimétricos
(trigpnomeétricos) para que el costo no sea elevado. Con fos datos recabados
directamente se construira un plano con la informacién suficiente para poder vaciar la de
la infraestructura existente que se levante y para poder analizar alternativas y realizar
anteproyectos de adecuaciones u cbras nuevas.

Agua Potable
Complementado entre planos, si los hay y recorridos y levantamientos de campo

se deben tratar de integrar la mayor parte de caracteristicas y datos precisos de todas tas
partes integrantes de este sistema:

12

DECFI/UNAM. -CNA/SOSTENIBILIDAD DE LQS SERVICIOS DE AGUA POTABLE Y SANEAMIENTG EM COMUNIDADES RURALES



o Captacién

Indicando su ubicacion, tipo, estado general, dimensiones y capacidad, en caso de
ser pozo, tratar de determinar el diametro de columna e inferir sus niveles, capacidad de
bombas y motores, piezas que integran el tren de descarga, si es fuente superficial, si es
intermitente o perenne, si hay posibilidad de incrementar el volumen de captacién, etc. Si
se dispone de aforos, recabar la informacion y si ho los hay ptanear y ejecutar algunas
mediciones, acordes con el tipo de obra. En caso de tuberias a presion se utilizara tubo
Pitot, Anubar, medidores de chorro o volumétricos, de ultrasonido o similares; en
descargas a tanques se puede realizar aforo volumeétrico~En conductos abiertos se usara
molinete, vertedores de pared deigada ¢ medidores Parshall.

Debe investigarse la situacion legal de la captacion en el Registro Publico de
Derechos de Agua (REPDA).

o Conduccion

Definir su diametro, material de tuberia y estado general, trazo y vaivulas y piezas
especiales, si existen, asi como todas las caracteristicas y consumo de energia o
combustible de piantas de bombeo, si se tienen. Se deben levantar todas las cajas de
valvulas existentes, indicando lo que se encuentra en éstas y su estado de conservacion;
si no hay cajas, debe verificarse en términos globales su trazo.

o Regulacién

Se ubicaran y ievantaran su tipo, material y dimensiones exteriores como minimo,
estado general de la estructura y fontaneria, presencia de filtraciones o fugas.

g Distribucién

Lo minimo que se debe establecer es su cobertura, trazo general, diametros y
material, existencia de valvulas, condicién de fugas y estado general.

o Potabilizacion o desinfeccion

Lo primero es saber si existe y codmo y ddnde se aplica, equipo, estado general y
medidas de seguridad, si se realizan muestreos y andlisis y verificacion de cloro residual.
St hay esta informacién de analisis recabarla y verificarla llevando a laboratorio algunas
muestras y si no existe, con mayor razén se deben efectuar muestreos y anaiisis.

Alcantarillado sanitaric

Al igual que para agua potable se debe obtener la informacion complementado
entre planos, silos hay y recornidos y levantamientos de campo.
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Primero hay que determinar si existe red de atarjeas y su cobertura (trazo
aproximado), en cuyo caso se deben definir los diametros y material, asi como cotas de
terreno y plantilla, levantando los pozos de visita, para lo cual hay que identificarlos y, en
su caso descubrirlos y desasoivarlos. Las mismas actividades genéricas hay que realizar
para colectores, definiendo perfectamente el sitio de descarga.

Saneamiento

Si existe red de -atarjeas, se debe verificar si el efiuente recibe algun tipo de
tratamiento, incluso intradomiciliario, como pueden ser fosas septicas, el uso del agua
residual o vertido a algun cauce o cuerpo de agua y el uso de estos, en su caso.

St no hay alcantarillado, se identificara el tipo de evacuacion de las excretas como
fosas sépticas o letrinas, pozos de absorcion o vertido a barrancas, sefialando si existen
algunos procesos de tratamiento (cal, acido, etc.).

Administracion, operacion y mantenimiento

Se estabiecera si el servicio es continuo o mediante tandeos y, en este ultrmo
caso, con gque frecuencia y de que duracion en cada zona.

Se localizara al responsabie de operacién del sistema o comité para entrevistario y
cuestionarlo sobre la estructura administrativa, de operacién y de mantenimiento,
partiendo desde su origen y modificaciones posteriores bajo el marco legal que rige su
funcionamiento.

Se sehalard su autoridad para proponer y aprobar tarifas por el servicio,
informandose si ia comunidad esta conforme con el cobro, los gastos que se cubren con
las cuotas, asi como si eéstas son suficientes para cubrir las erogaciones ocasionadas por
las actividades de operacion y mantenimiento. De no ser asi, se establecera si existen
participaciones por subsidios o contribuciones de las Comisiones Municipales y/o
Estataies.

Se describiran tas unidades administrativas de operacion y de mantenimiento, asi
como |as funciones que le corresponden a cada una de ellas, de la misma forma en que
en la practica se llevan a cabo. Es importante sefialar st existe participacion ciudadana,
para tener conocimiento si la comunidad colabora en la prestacion y mejoramiento de los
servicios de agua potabie, alcantarillado y saneamiento.
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IV. DIAGNOSTICO

Se presentaran resuitados y comentarios sobre la calidad de los servicios, la

poblacion atendida por cada servicio y las perspectivas de crecimiento.

Se calculara la demanda actual de agua potable con el dato de poblacion
obtenido, aplicando el consumo diario medio por habitante que recomienda la CNA, de
acuerdo con el clima y tipo socicecondmico de la regién en estudio. Primero se define el
tipo de clima que esta en funcién de la temperatura media anual en la comunidad,

obtenida con fas caracteristicas fisicas de la localidad, mediante la siguiente tabla:

CLASIFICACION DE CLIMAS POR SU

TEMPERATURA
TEMPERATURA MEDIA TIPO DE CLIMA
ANUAL
(°C)

Mayor que 22 Calido

De 18 a 22 Semicalido
De12a17.9 Templado
De5a11.9 Semifrio
Menor que 5 Frio

DECFI/UNAM. ~CHA/SOSTENIBILIDAD DE LOS SERVICIOS DE AGUA POTABLE Y SANEAMIENTO EN COMUNIDADES RURALES
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Conocidos el tipo de clima y la clase socioeconémica de la localidad. que
normalmente podra equipararse a popular, se obtiene el consumo diario por habitante de
la tabla:

CONSUMOS DOMESTICOS PER CAPITA

CONSUMO POR CLASE
SOCIOECONOMICA
- -CLIMA - ~ - (i/hab/dia) ~—- - -
RESIDENCIA MEDIA POPULAR
L

Calido 400 230 185
Semicalido 300 205 130
Templado 250 195 100
Notas:
1)}Para los casos de climas semifrio y frio se consideran los
mismos

Valores gue para el clima templado
2)El clima se selecciona en funcién de la temperatura media
anual

Al producto de poblacién actual por consumo, se te debe agregar las perdidas
fisicas en el sistema de agua potable, estimadas en los recorridos y de comun acuerdo
con los responsables del sistema (puede expresarse como un porcentaje del consumo)
para determinar !a demanda actual de agua pntable. A este parametro de consumeo diario
por habitante mas sus pérdidas proporcionales, se le conoce como dolfacion y se expresa
normalmente en litros promedio que consume cada habitante cada dia (V/hab/dia). Asi, la
demanda en litros por segundo (I/s) se obtiene multiplicando la poblacién por la dotacion,
lo cual obtiene la demanda en litros por dia, y dividiendo este valor entre el nimero de
segundos que tiene un dia, que es 86,400.

Dermanda (I/s)= Poblacion X Dotacion / 86,400
Se realizara un analisis y evaluacién de los distintos componentes del sistema

para poder hacer el diagnéstico de la situacion actual, con énfasis en los aspectos que se
describen a continuacion:
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Primero se definira si el esquema actual de la infraestructura y de operacion,
funciona en términos generales adecuadamente, es decir, si ta ubicacién de captacion,
tanques y trazos de conducciones es la mejor, si no se trabaja innecesariamente en
contra de las pendientes naturales, si la distribucidon se hace desde un tanque o directa a
la red, si los sitios de descarga son los mas adecuados y, de manera importante, si la
capacidad de la fuente de suministro actual es suficiente para satisfacer la demanda. o en
que grado fo hace.

Partiendo de la informacion recopilada, actualizada, analizada y avalada, se describira
en forma general el estado fisico y las condiciones de operacion de la infraestructura de
agua potabie, tomando en cuenta todos sus componentes (captacién, conduccién,
regulacion, distribucion y potabifizacién), indicando e! volumen de suministro actual, la
cobertura dei servicio por nimero de habitantes servidos, sefalando adicionalmente si el
servicio es continuo o por tandeo; infformando ademas el potencial de la fuente de
abastecimiento y la demanda que cubre, asi comoe la situacion de ta captacion que impere
en el Registro Publico de Derechos de Agua (REPDA).

Se compilara y verificara la informacidn basica de potabilizacion o desinfeccion
existente, sefialando la calidad del agua que marque la eficiencia de estos procesos.

Se indicaran las caracteristicas principales y la ubicacién de los tanques de
regulacion superficiales y/o elevados, determinando ademas si su capacidad es suficiente
y si se encuentran en buen estado fisico.

Se describiran las caracteristicas de las estaciones de bombeo, cuando éstas existan,
indicando su capacidad, condiciones fisicas actuales, consumos eléctricos y/o de
combustible segun sea el caso, para poder determinar su eficiencia en el servicio y de
esta manera diagnosticar la rehabilitacion, o sustitucion en fas partes afectadas. En este
sentido y tratandose de motores eléctricos se comparan los consumos de energia
medidos, con los necesarios caiculados con el caudal bombeado y el desnivel total
(pérdidas incluidas) vencido, para determinar la eficiencia con que estan trabajando. La
energia necesaria se calcula con |a siguiente expresion:

E.=(2gQHT)*hr

donde:

E, = es la energia requerida en un intervalo de bombeo en kWh
. = es la densidad del agua (1,000 kgmlma)

g = es la aceleracion de la gravedad en m/s’

Q = es el gasto en m'/s

Hr = es la carga total por venceren m

hr = numero de horas de bombeo
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Con lo que la eficiencia media del equipo de bombeo se obtiene asi:

n=E/E,
donde;
n = es la eficiencia media del equipe bomba-motor
E, = es la energia consumida 0 medida (cobrada)

Las pérdidas de carga por friccion se pueden calcular mediante la expresion de
Manning o de Darcy-Weisbach (referencias 4 ¢ 5).

En lo referente a la red de distribucion se generara un plano indicando longitud,
diametro, y estado fisico de la tuberia, se analizara hidraulicamente de manera simple, si
es posible como red abierta, para determinar si ios diametros son adecuados o no.

Se definiran las zonas sin servicio formal de agua potable, indicando el tipo de
abastecimiento, ya sea que éste provenga de hidratantes publicos, de pipas o de algun
otro medio. Es importante proporcionar un resumen de la situacién actual que
comprenda. el nimero de habitantes de la localidad, la cobertura de fos servicios, como
se sufragan los costos de operacion, administracion y mantenimiento, para contempiar la
posibilidad de ser asistidos por ei organismo operador municipal, o en su defecto por el
organismo estatal.

Se hara un inventario del equipo de desinfeccion existente, y con base en éste, se
definiran detalladamente las partes que requieran sustituirse y/o adicionarse, con objeto
de que se inciuyan en el catalogo de conceptos de obra y presupuesto..

Por lo que respecta a la demanda actual del aicantariliado, se establecera el gasto
de aportacion de alcantarillado samtario, es decir, el porcentaje del agua consumida que
drena al sistema de alcantarilado Es importante considerar. y cuidar el aporte de
infittracion que pueda existir en la red de alcantarillado, ya que esta anomalia podria
provocar contaminacion en ei nivel freatico del agua subterranea cuando éste se localice
someramente, a la vez que determinara la existencia de posibles roturas o desperfectos
en la conduccion de las descargas sanitarias.

Se establecerd si la operacion del sistema de aicantarilado es adecuada o
requiere mantenimiento (desazolve), ampliacion en cobertura y capacidad. Asimismo se
evaluara si ia eliminacién actual de excretas satisface aunque sea parciaimente los
requerimientos de la poblacion, si es necesario cambiar el sitio de descarga y si por esta
causa no se ven potenciales riesgos de contammnacion del acuifero local.

18

DECFI/UNAM. -CNA/SOSTENRIBRILIDAD DE LOS SERVICIOS DE AGUA POTABLE Y SANEAMIENTO EN COMUNIDADES RURALES



Igualmente se analizaran los programas de operacion, mantenimiento y administracién,
para que en conjunto se determine la problematica actual en el funcionamiento del
organismo prestador de los servicios, diagnosticando de esta manera la necesidad de
contar con el apoyo téchico, capacitacion, recursos econémicos y materiales por parte de
los organismos estatales y de las autoridades municipales, asi como, de la participacion
de los usuarios para que vigiten y colaboren formando Comités o Juntas de Agua. para
que posteriormente asuman la operacion, administracion y mantenimientc de los
sistemas.

Con base en las sensibilidad que se tiene ya de la poblacién en esta etapa, se
indicara si se identificaron problemas sociales especificos en lo que se refiere a la actitud
hacia algunas obras o enfrentamientos entre grupos o probiemas concretos de tenencia
de tierra, o cualquier situacion que pudiera provocar el rechazo de la poblacion o de
grupos de ésta hacia los posibles proyectos. Si se ha detectado cualquier situacion de
friccion, es muy importante que la instancia correspondiente (autoridades o lideres
locales, municipales, estatales, la CNA) promueva ia sensibilizacién y acuerdo de las
partes que se puedan sentir afectadas, ya que finalmente si se dejan estos aspectos sin
atender, se puede llegar a la situacién extrema de no poder realizar lo planeado, aungque
ya se hayan hecho estudios, proyectos y trabajos de campo, es decir, despues de haber
invertido recursos humanos y materiales que pueden ser significativos.
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V.- PLANEACION DE LOS SISTEMAS

Después de la recabacion y analisis de la informacion de todo tipo y de realizar el
diagnodstico de ia situacion actual, se debe proceder a plantear soluciones para cada parte
del sistema, tanto desde el punto de vista técnico, como administrativo, social y
financiero.

La planeacion se maneja siempre con aiguna meta en el tiempo, es decir, se
analiza la situacion y se proponen soluciones que resuelvan la probiematica en un periodo
de tiempo definido; este periodo es conocido como horizonte de planeacion.

En lo que respecta a ios sistemas de agua potable y saneamiento en comunidades
rurales, la CNA ha establecido un horizonte de planeacion de 10 afios.

Un aspecto muy importante de estos estudios de planeacion en comunidades
rurales, es que al finalizar la etapa de diagnostico se estd en condiciones de establecer
acciones para el mejoramiento de los sistemas, debiéndose reahzar en dos periodos:

» Acciones inmediatas

Deben definirse con mucho cuidado las acciones mas urgentes para mejorar los
sistemas, que sean del menor costo posible, de aplicacion en corto periodo de tiempo y
que incidan de manera importante y notable en una elevacién del nivel y calidad de
servicio. Es necesario jerarquizarias para irlas desarroliando conforme se tengan
recursos.

Estas acciones pueden ser en aspectos técnicos o de administracion, por gjemplo,
y esto simplemente a manera enunciativa: dar mantenimiento o sustituir un transformador
eléctrico del pozo, rehabilitar el tangue que se ha dejado de usar sélo por algunas
pequenfas filtraciones, reparar o sustituir alguna valvula atorada que imita el flujo y hace
que se pierda mucha carga, rehabilitar un tramo de linea de conduccion, reparar un
vehiculo importante para'la operacion, etc.

# Al horizonte de planeacion

Para esta etapa de estudio es importante conocer si existen planes de desarrollo a
nivel estatal, municipal o local, que involucren a la comunidad en anaiisis. Esto puede
servir para saber las tendencias de crecimiento, tanto demografico como “urbanc” o de
infraestructura. Por ejemple, si no se conocen estos planes y los hay, se puede proponer
la ubicacion de una nueva fuente de abastecimiento, tangue o sitio de descarga, donde
se tenga planeado algun desarrollo, obra de infraestructura o cualquier otro'aspecto por
el cual no es el sitio adecuado. También si se tiene contemplada alguna obra de
importancia en la zona (carretera, presa, aeropuerto, zona industrial, distrito de riego,
etc.), la localidad puede presentar un crecimiento demografico y de actividad econdmica
fuera de las tendencias normailes, lo cual haria la planeacion inutii si se hace sin
considerar estos factores.
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Normaimente estos planes, si los hay se encuentran disponibles en las
dependencias de obras publicas o desarrollo urbano de los municipios o del gobierno del
estado.

Poblacién y demanda futura

Con base en la poblacion actual determinada, asi como fa demanda de agua
potable de la localidad, mediante la asociacién de una dotacion, se debe obtener una
poblacion y demanda para el periode de estudio o de pianeacion, en este caso 10 ahos.
Esta pobiacion se define como poblacion de proyecto.

Se sabe que los factores basicos del cambio en el numero de habitantes son dos-
¢ El aumento natural, o sea el exceso de los nacimientos sobre las muertes.
«. La migracién neta, es decir, el exceso o pérdida de poblacion que resulten del
movimiento de las familias hacia adentro y hacia afuera de un area determinada

Las tasas de natalidad y muerte no se mantienen constantes a través del tiempo,
en otras palabras el hacer estimaciones de poblacidon de un afo a otro, encierra cierta
incertidumbre. Por otra parte, se considera que mientras mayor sea {a base de la
poblacién con que se trabaje, el crecimiento natural tendra mas peso en el aumento de la
poblacién gue la migracién neta.

Es importante sefalar ademas que las condicicnes socioeconémicas tienen una
influencia decisiva sobre los factores de crecimiento de la poblacion, tanto en el aumento
natural como en la migracién neta. De esto se desprende que el analisis de las
condiciones socicecondmicas sea importante para la prediccion del crecimiento de las
poblacion. Los atractivos de una comunidad (agua, alcantarillado, calles pavimentadas,
comercios, zonas de recreacion), tanto como lugar para vivir como lugar para trabajar,
son también factores importantes en el crecimiento de su poblacién.

Es importante destacar que deben tomarse determinadas precaucicnes y tener en
cuenta algunos factores limitantes para hacer una buena prediccion. Por ejemplo, debe
hacerse una estimacion de la capacidad que puede admitir el terreno disponible para
saber s una prediccion determinada resulta o no razonable. Esto puede basarse en
pfanes de desarrollo de la regidén.

La mejor base para estimar las tendencias de la poblacion futura de una
comunidad es su desarrollo pasado, y la fuente de informacion mas importante sobre el
mismo en México son los censos levantados por el Instituto Nacional de Estadistica,
Geografia e Informatica cada diez afos, o conteos de poblacion en pericdos menores,
como el de 1995. Existen varios métodos para la proyeccion de la poblacion, los cuales
se basan en la informacién disponible de niumero de habitantes en la localidad en
distintos censos. Aqui se describiran brevemente 3 métodos, que son los que plantea la
CNA para comunidades rurales.
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1. Modelo aritmético

El modelo aritmético se basa en un incremento de poblacién constante para
incrementos de tiempo iguales. En consecuencia la velocidad de crecimiento es una
constante expresado como

P2_P1=Ka(t2' tr)

donde:
P = poblaciéon en habitantes
t = tiempo (afo, decenio, etc)
K, = constante que Indica el incremento de poblacién en la unidad de
tiempo

P representa fa pendiente de ila recta y con esta pendiente constante se puede
calcular la poblacién para cuaiquier ano futuro, partiendo del Gitimo valor conocido, es o
gue se conoce como una regla de tres simple. Como puede verse para emplear este
modelo se requiere informacion de dos censos o conteos, ¢ bien (a poblacidén actual
definida de cualquier forma y otra anterior.

2. Modelo geométrico

El modelo geométrico de crecimiento de poblacién se caracteriza por tener una
velocidad de crecimienio directamente proporciona al valor de la poblacion en cada
instante de tiempo, o0 sea

SP/It=dt/dP = KP

donde:
K, = velocidad de crecimiento de P

Linealizando , 5e tiene:
Lan - LnP1 = Kg(tz_ t,)

Con lo cual se regresa al esquema de regla de tres anterior, pero con variacién no
lineal. Tambien para emplear este modelo se requiere del dato de poblacién actual y uno
anterior.

Cuando se supone un crecimiento en progresion geomeétrico, los valores que se

obtienen para la poblacién futura son mayores que ios que se obtendrian si se supone un
crecimiento en progresién aritmética.
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3. Método de extension de la curva

Este método consiste en elaborar Ia gréfica de los datos de poblacion en papel
milimétrico, con un par de ejes coordenados, el de las ordenadas para los datos de
poblacion y el de las abscisas para las fechas a que corresponden dichos datos Una vez
que se tienen los puntos localizados se unen por medio de una linea que sera la curva
representativa de la poblacién. Esta curva se prolonga siguiendo la tendencia anterior,
hasta el tiempo futuro deseado, encontrando asi la pobltacién en el eje de las ordenadas.
Ejemplo:

Conla ¢ METODO DE EXTENSIONDELA CURVA indo en cuenta los
aspectos part arriba. se debe
determinar la :222 ; in las autoridades
locales. 3500

Una ve: g ::33 | dato conocido de
dotacion, se 0 & ... evaluar la fuente
actual de sum 2 .o zbe trabajar en la
identificacion d = 54 |
Propuestas de¢ 500 ‘

0 Jr » ) £

En estz 1800 1920 1940 1960 1880  z2000 2020 ectos fisicos de la
localidad y alre ARNOS biacién, su actitud
hacia los pro $, y por otro, la-

infraestructura existente y su estado, el esquema de administracién y operacion de los
sistemas, las carencias y deficiencias, asi como los requerimientos actuales y futuros.

Deben plantearse alternativas de solucion en todos los componentes dei sistema
global, a saber; agua potable, alcantarillado, saneamiento, administracion, operacion y
mantenimiento, con el objeto de lograr la sustentabilidad o sostenimiento del mismo, es
decir, que pueda seguir operando, dando estos importantisimos servicios a la comunidad,
y desarrollandose en adetante con las estructuras que se adapten o generen.

Para lograr lo anterior deben definirse una o mas opciones de solucion para cada
componente, tanto para dar respuesta inmediata a problemas que asi fo requieran, como
para soluciones a futuro. Estas alternativas deberan evaluarse y compararse para
escoger la mejor en cada caso y jerarguizarse.

Con estas consideraciones, para el planteamiento de soluciones, se tienen que
tomar en cuenta, de manera general, los siguientes aspectos, entre otros posibles en
cada caso:

« Tamanho de {a poblacion y dispersién de las viviendas en la Iocaildad

+ Condiciones socioeconémicas.
Nivel de servicio existente en la localidad (y el que la comunidad podria, en un
momento dado, financiar para ei proyecto).

« Condiciones topograficas, meteorolégicas e hidrologicas que prevalecen en el area
del proyecto.

23

DECFI/UNAM. -CNA/SOSTENIBILIDAD DE LOS SERVICIOS DE AGUA POTABLE Y SANEAMIENTO EN COMUNIDADES RURALES



Restricciones locales de planeacion {participacion de la comunidad, requernmientos

institucionales,etc.).

e Criterios locales de disefo (calidad del agua aceptable para la poblacion desde el
punto de vista organoléptico, dotaciéon por habitante, distancias maximas desde las
viviendas hasta los puntos de servicio, coeficientes de variacion de la demanda,
presidn minima en el sistema, etc.).

e Normas locales de disefioc {dimensiches estandarizadas de tuberias y piezas
especiales, tipos y capacidad de bombas, disefios tipo de pozos. plantas
potabilizadoras y tangues de reguiacion).

e Materiales de construccion disponibles en la region.

- » Infraestructura (para apoyo en la construccion de obras civiles), v fuentes de energia
(confiabilidad del servicio eléctrico, combustibles y fuentes de energia alternativa)
disponibles en la regién.

+ Capacidad de fabricantes locales y de distribucion de materiales y equipos.

Desde el punto de vista técnico es importante tener presente que, en la medida de
lo posible se adopten soluciones basadas en lo que se conoce como proyectos tipo. los
cuales se pueden adaptar con bajo grado de dificultad a fas condiciones particulares de la
localidad; también permiten evaluar mas faciimente los costos que podrian tener las
obras. Con este tipo de proyectos se pueden solucionar aspectos como captaciohes
(equipamiento y descarga de pozos, tomas directas, aprovechamiento de manantiales,
galerias filtrantes, etc.), tanques de regulacién o almacenamiento, plantas de bombeo,
fosas sépticas, tanques Imhoff, soluciones de desinfeccién o potabilizacion, entre otros.

Lo anterior crea la posibilidad de uniformar las actividades de mantenimiento del
sistema. Por otra parte, el nivel de preparacién técnica de los operadores serd
determinante al decidir el grado de complejidad del esquema asociade a la calidad del
servicio que se desea.

También dentro de lo técnico, se deben tener planos generales de la zona, asi
como de los sistemas.

Al final de las presentes notas se anexan algunas ayudas de disefio practicas que
pueden emplearse para predmensionar los anteproyectos y poder evaluar sus costos.
También se muestra un plano. de proyecto de distribucion de agua potabie en una
comunidad rural del estado de Puebia.

A continuacion se describiran brevemente algunos aspectos de consideracion para
cada parte de los sistemas: :

o Agua potable

Como lineamiento general en este tema, se debe procurar ias obras mas sencillas
posibles y siempre buscando evitar al maximo los bombeos; también deben evitarse los
bombeos directos a la red y trabajar mediante tanques de distribucion para trabajar
siempre con carga constante y disminuyendo fenémenos transitorios que suelen generar
problemas tanto operativos como de fugas y variaciones de presiones en la
infraestructura, que pueden ser importantes.
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Se identificaran en la localidad todas ilas fuentes de abastecimiento que existan,
indicando su ubicacién geografica y elevacion topografica, asi como los gastos minimos y
maximos que puedan suministrar cada una de ellas. Para esto, se efectuaran aforos
directos preferentemente durante el estiaje, con objeto de determinar el caudal potencial
de las fuentes nueva y actual, si no es posible en el periodo de estiaje, se efectuara una
correccion de acuerdo con la informacién de las personas de la localidad gue conozcan
mejor el comportamiento de las fuentes. De acuerdo con la fuente por analizar, el aforo
se podra realizar con el equipo siguiente:

-a)- Manantial, vertedor de pared delgada; de placa de metal ¢ madera, de forma
rectangular o triangular con aristas agudas.

b) Rio, molinete y cinta métrica. Se dividira fa seccion transversai en franjas verticales,
para obtener la velocidad media.

¢) Canal, flotador o molinete. Para escurrimientos pequefios, el equipo y material seran:
objetos fiotantes, cronometro y cinta métrica. Se repetira el aforo en distintos puntos
a lo ancho de ta seccidn, a fin de promediar velocidades.

d) En escurrimientos grandes, el equipo a. utilizar sera: molinete y cinta métrica. Se
dividira la seccion transversal en franjas verticales, para obtener la velocidad media.

Ademas del volumen de agua que puede aportar cada fuente de abastecimiento,
debe tenerse especial cuidado en su calidad fisico-quimica y bacteriolégica. La
mnvestigacion de campo se refiere a la localizacion y caracterizacién de fas fuentes de
suministro; que pueden ser. manantial, rio, lago, presa de almacenamiento, galeria
filtrante, o el agua subterrdnea extraida por medio de pozos poco profundos.

Resumiendo, las dos principales fuentes de abastecimiento de agua potable son
las superficiales y las subterraneas, y son estas Ultimas las que mas se utilizan para los
sistemas rurales. Cada una tiene diferentes caracteristicas. Es importante destacar que
el abastecimiento de agua potable no depende sclamente de qué la fuente esté
disponibie, sino tambien, de su cantidad y calidad. En un sistema rural, la seleccion de la
fuente de abastecimiento es el factor mas importante, ya que determina si el agua
requiere un proceso complejo de potabilizacion o es suficiente con una simple
desinfeccion. Debe definirse también los compromisos que pudiera tener la fuente
identificada, asi como la posible problematica sociopolitica para su aprovechamiento.

Definida fa posibilidad de utilizar la fuente localizada, se procede a continuacion a resolver
la forma de conducir el agua, ya sea por gravedad o por bombeo. Es necesario explorar
la faja de terreno por la que se puede llevar la tuberia de conduccién hasta cierto tugar
cuya elevacion, en las inmediaciones de ia localidad, permita por su altura {a construccion
del respectivo tanque regulador o de la ptanta potabilizadora. Pueden plantearse varias
opciones de trazo de conduccion y ubicaciéon de tanques para seleccionar la mas -
adecuada. ‘

Establecido el sitio de la obra de captacion, asi como el sitio de entrega,‘se_-'
localizara en gabinete, el trazo preliminar de la linea de conduccién en una carta
topografica del INEGI escala 1:50,000 u otro a menor esscala si esta disponible.
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Se procurara que el trazo se ubique por caminos existentes, finderos de 10s
terrenos, evitando cruzar por zonas con posibles problemas de tenencia de la tierra,
terrenos rocosos o inestables, huertos de fruta u otros terrenos altamente rentables, y
siguiendo la topografia mas adecuada.

Puede efectuarse un recorrido de campo para verificar el trazo preliminar, con la
participacion de autoridades locales y, con apoyo de éste, se elaborard el Catalogo de
Conceptos, indicando el tipo de monte y clasificacién del material por excavar, etc.

Con base en las caracteristicas topograficas, - geolégicas y geotécnicas, se
determinara el sitio mas adecuado para la ubicacion del tanque de regutacion. Este se
referenciara a elementos fisicos existentes, delimitando e! sitioc que se precisara durante
la etapa del trabajo topografico.

Se propondré' el trazo de la red de distribucién con el planteamiento mas sencillo
que cubra todos los sitios donde se tendra demanda.
C
0 Alcantarillado
) Como lineamiento general en este sistema, se deberan buscar los sitios mas
adecuados de descarga, para de ahi mediante trazos que eviten en lo posible los
bombeos y procurando las menores profundizaciones de tuberias para hacer mas simple
y econdémica la obra.

La planeacion se hara en el plano topografico disponible de ia zona en estudio,
comenzando con la.traza de subcolectores y colectores, plantas de bombeo, si son
indispensables, y emisor hasta el sitio de tratamiento (o vertido), complementandose con
ia traza de red de atarjeas.

Para estos proyectos se requiere mayor detalle en la altimetria, por lo es necesario
que se corran nivelaciones con precision en 10s cruces y puntos de cambioc de pendiente
o de interés especifico.

O Saneamiento

Es de suma importancia que se de algun tratamiento a las excretas que abarque a
todas las viviendas, de manera individual, donde no se cuente con red de atarjeas, ©
mediante una planta de tratamiento, donde haya recoleccién de efiuentes.

Donde no se cuente con sistema de alcantarillado y el abastecimiento sea a base
de hidrantes publicos o pipas, una opcion sencilla y econémica en zonas rurales, son ias
letrinas, que se pueden utilizar en lugares con cualquier tipo de clima; deben constar con
foso, brocal, losa, tasa, asiento, tapa y caseta. El foso puede ser construido en el lugar o
prefabrlcado pero buscando.siempre que sea estanco, para evitar contaminacion de
mantos freaticos, debiéndose hacer periddicamente labores de limpieza. Debe elaborarse
un manual para“su conservaciéon y mantenimiento, indicando la disposicion final de los
desechos.
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También en casos donde no se cuenta con red de atarjeas, se recomienda la
utilizacion de fosas septicas, que sirven en cualquier tipo de clima y consta de tanque
séptico y pozo de absorcion. No es recomendable su instalacion donde existan norias
para el abastecimiento de agua, si no se hace previamente un estudio de suelos y de los
mantos de agua subterranea. El tanque séptico se debe disefiar de acuerdo con el gasto
de agua residual generada y con el periodo de retencién minimo de 24 horas; el pozo de
absorcion se disefara de acuerdo con ila naturaleza del terrenc y pruebas de infiltracién.
La fosa séptica puede construirse en ei sitio ¢ ser prefabricada. Se debe elaborar un
manual para su conservacion y mantenimiento, indicando la disposicién final de tos
desechos.

Para localidades en condiciones similares, es decir, sin alcantarillado, también
pueden utilizarse tanques Imhoff pequefios para cada vivienda o para un grupo de elias.
Es recomendable para cuaiquier tipo de clima y gque consta de las siguientes pares:
carmara superior de sedimentacion, camaras inferiores de digestiéon y pozo de absorcion y
las consideraciones de uso son las mismas que para las fosas sépticas. '

En las comunidades rurales donde el abastecimiento de agua potable es a través
de tomas domiciliarias y se cuenta con sistema de alcantarillado debe construirse una
planta de tratamiento. La seleccidon del sito debe ser muy cuidadosa procurando gue
todos los efluentes de la poblacion lieguen por gravedad, que se encuentre alejada de las
viviendas y que al sitio de disposicion o reuso se llegue también por gravedad.

Deben procurarse sistemas sencillos de tratamiento, sin requerimientos de
energia y un minimo de operacion, dependiendo de las condiciones climaticas, del
efluente, de disponibilidad de terrenc de cada localidad, pero suempre buscando la mejor
relacidon eficiencia-costo. =
o Administracion, operacion y mantenimiento

En este sentido, es necesario considerar ios aspectos institucionales que propone
la autoridad en ta materia (CNA).

Dentro de la iniciativa de descentralizacion y modernizacién de la Comision

Nacional del Agua, tienen especal interés las acciones correspondientes al

fortalecimiento y consolidacion de los Organismos Estatales, Municipales y Juntas o
Comités Rurales que participan en el mejoramiento de las estructuras administrativas, de
operacion y mantenimiento en lo que respecta a. los ‘servicios de agua potable,
alcantariliado y saneamiento. Todo esto con fa finalidad de generar una autonomia en el
desarrollo y funcionamiento de estos Organismos.

Es conveniente institucionalizar programas de prestacién de los servicios de agua, -, - .

potable, alcantarillado y saneamiento, para conservar {a continuidad de los programas a
pesar del cambio de poderes Estatales y Municipales, que por cuestiones politicas
generan deficiencia y rezago en, la prestacién de los servicios mencionados. Resuita. de
interés proponer permanencias a largo plazo del personal a cargo de la prestacion de ios.
servicios, ya que de esta manera podra incrementar su habilidad como servidor publico y
el conocimiento de la problematica actual, misma que deberad de superarse bajo
programas de mejoramiento y/o rehabilitacién a corto plazo con la adecuada participacion
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de autoridades y sociedad, asi mismo debera de fomentarse el uso raciona! del agua. el
pago oportuno de cuotas y la preservacion del medio ambiente.

En particular para cada localidad debe plantearse un sistema de administracion
tendiente a la autosuficiencia. Hay que proponer una estructura minima con un
administrador, un técnico encargado de la operacién y mantenimiento y aiguien
encargado de! area comercial, aunque sea en muy baja escaia. En ciertas comunidades
una persona puede tener mas de una de Eas funciones indicadas.

El administrador debe ver que se tengan los insumo y elementos suficientes para
el funcionamiento del sistema, para -lo* cual debe conocer los regquerimientos y los
recursos existentes. El| técnico debe conocer perfectamente bien la infraestructura
existente y los aspectos operativos, procurando dar mantenimiento, sobre todo a los
equipos electromecanicos, si los hay, sin descuidar, en la medida de lo posible el resto de
los componentes dei sistema; también debe encargarse de ia instalacion de tomas. en
caso de que se tengan, asi como de la supervision y verificacion de la desinfeccidén o
potabilizacién. El encargado del! sistema comercial debe generar recibos, atender la
cobranza y la atencién a usuarios. Segun el tamano y caracteristicas del sistema, estas
areas podran contar con algun o algunos asistentes.

Lo arriba expuesto puede parecer muy idealista, para algunas comunidades, sin
embargo se.requiere si se pretende lograr un desarrollo sostenido de los sistemas y hacer
permanentes los servicios a la poblacién. Para‘lograr todo esto se debe proponer una
estructura de .tarifas acorde con la capacidad'de pago de la comunidad, y promover de
manera importante la participacidn de la misma en las distintas actividades dei sistema.

En el casc de comunidades con nula capacidad de pago, puede contemplarse un
subsidio municipal o estatal tanto en recursos ‘como en admrmstracuon la cual puede ser
tomada por alguna de estas instancias. :

Aspectos financieros .

Una vez que se conocen las caracteristicas fisicas y socioeconomicas de la

localidad, asi como ios aspectos generales y costos aproximados de las propuestas de

solucion, debe iniclarse la gestién para- Iograr el financiamiento de ilas obras y acciones
seleccionadas como la mejor-aliernativa para lograr la’ sostenibilidad de los servicios de
. agua potable y saneamiento de la comunitdad.

-5y .

De acuerdo con la clasmcamon de ta localidad, a través del indice y grado de
marginahdad gietermlnados con el criterio de CONAPO, se establece tedricamente si la
comunidad tiene capacidad de endeudamiento (para indices de marginalidad bajo a muy
bajo) o no y si ia pobtacion, en general, tiene capamdad de pago de tarifas por los
- servicios de, agua potable y saneamlento (para Ingresos mensuales familiares de 2
salarios minimos 0 mas} y cuanto
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Con esta base y las consideraciones que puedan hacerse sobre el conocimiento
de la situacion socioecondmica real de la pobiacidn, se deben iniciar {as negociaciones
con las autoridades municipales, estatales y federales (Ramo 33), indicando el grado y
tipo de participacion que pueda aportar la comunidad que seria beneficiada. Para esto se
deben tomar en cuenta aspectos que se han mencionado repetidamente en estas notas,
entre los que destacan, sin ser limitativos, 10s siguientes:

Caracteristicas socio-econémicas de la localidad

Pgblacion por servir

Cantidad de agua requerida para satisfacer las necesidades actuales y de proyecto
Descripcién del proyecto

Presupuesto

Relacion beneficio-costo

Aspectos financieros

* e

Comentarios finales .

Después de realizado todo este proceso para una comunidad en particular debe
procurarse que se tenga seguimiento a los planteamientos en todas fas areas, con la
finalidad, por una parte que los habitantes de:la localidad sientan los beneficios*de’ estas
acciones, por ejemplo consiguiendo ﬁnanmamrento al menos en una primera etapa para
las acciones inmediatas identificadas, y por. otra para lograr el sostenimiento,
permanencia, desarrolio y consolidacién de los sistemas de agua potable y saneamiento
de ia poblacion.

Con estos mismos fines es muy importénte tratar de desarrollar la estructura
administrativa-téchica-comercial, buscando el mejor camino considerando los recursos
humanos, materiales y financieros disponibles, recurriendo insistentemente, de ser
necesario, a apoyos por parte de los gobiernos municipal y estatal, fundamentaimente e
incluso federal.

Para la correcta evaiuacion economica y analisis financiero de los proyectos, es -
necesario, ademas de la cuantificacion de los costos, elaborar un programa de obras y
acciones de acuerdo con los requenmlentos en el tiempo: Por un lado hay requerimientos
. por incremento de la demanda con la pobIaCIon y, por otro para resolver deficiencias y
rezagos, que deberan atenderse conforme se vaya disponiendo de recursos. Para
visualizar estos tiempos, se suele superponer en ia misma figura, las curvas de oferta y
demanda de agua potable, para ver en que fechas se presentan:las deﬁcnenmas en eI
suministro. ’ o : : i
- Desde el punto de vista ambiental es |mportante atender la normatlwdad en la materia. Se )
anexa al final una ficha tipo de Informe Preventivo del impacta ambiental de las obras "~
propuestas, la cual debe llenarse de la mejor manera posible con la informacion
disponible y la que sea posibie recabar para este fin.
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INFORME PREVENTIVO DEL IMPACTO AMBIENTAL

Datos Generales.

Contestar las preguntas que a continuacion se presentan en forma clara y concreta.

Nombre del organismo operador solicitante.
Nombre y Puesto del responsable del proyecto.
Actividad principal del Organismo ‘Operador.
Domicilio para oir y recibir notificaciones.
Fecha.de Constitucidon Registro Federal de Causantes.

==

Ubicacion y Descripcion General de la obra o Actividad Proyectada.

1. Nombre del Proyecto:

Naturaleza del Proyecto: Descripcion general del proyecto
indicando la capacidad proyectada y la inversion requerida.
Vida util del proyecto.

Programa de trabajo.

Ubicacién fisica del proyecto. Anexar plano de distribucién de la planta y plano de
localizacién del predio.

Estado:

Municipio:

Localidad:

Localizacién:

ohw

Situacién legal de predio.

Superficie requerida {(ha).

Colindancias del predio y actividades que desarroltan.

Obra civil desarrollada para preparacion del terreno.

0. Vias de acceso (Maritimas y terrestres).

1. Vinculacién con las Normas y Regulacicnes sobre uso del suefo en el area
correspondiente.

12 Requerimientos de Mano de obra.

SO0 NOG

13. Obras o Servicios de Apoyo a utilizar en ias diferentes
etapas del proyecto.
14. Sitios alternativos para el desarrollo de Ia obra o actividad.

Descripcion del Proceso.
1. Materiales y sustancias que seran utilizadas en las etapas de preparacién del sitio,

construccion y mantenimiento de la obra o actividad proyectada. Enlistar e indicar
volumenes.
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N

Equipo requerido para las etapas de preparacion de sitio construccion, operacion y

mantenimiento de la obra o actividad proyectada. Enlistar e indicar capacidad

instalada.

3.  Recursos Naturales del area que seran aprovechados en l|as diferentes etapas.

Especificar.

4. Fuente de Suministro de Energia Eléctrica y/o Combustibie.

5.  Requerimientos de Agua Cruda y Potable y;fﬁréntes de suministro.

6. Residuos que seran generados en las diferé’ntes etapas del proyecto y destino final

de los mismos.

- Emisiones a la atmésfera. '
- Descarga de aguas residuales. o
- Residuos sélidos. = '
- Emisiones de ruido. ) )
- Ofros.

-
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