Directiva No OQB-ZOlg-EE§ ILO S.A.

1. OBJETIVO

El Manual de Usuario esta orientado a facilitar el manejo del Médulo de Catastro
para efectuar el ingreso y actualizacién de los datos de informacién catastrales.

2. FINALIDAD

EPS ILO S.A. de una operacién confiable de los datos ingresados
Yy controlad

Facilitar a Ia
. actualizados 0s de medicién, facturacién Y cobranza, E| 4rea de

. Catastro comprende el conjunto de Procedimientos y registros que permiten la

identificacién y localizacién exacta de los clientes (Reales, factibles y
' potenciales).

subsistema de Catastro (Software modelo) Cuyo  contenido tiene
correspondencia directa de los modelos €mpresariales y sy funcionamiento estd

debidamente enlazados entre gj y de igual manera con los software de los
demads sistemas.

4. BASE LEGAL

T

B

4.1 Ley 26338 Ley General del Servicio de Saneamiento.

4.2 Decreto Supremo No 023-2005-Vivienda Texto Unico Ordenado Reglamento

de la Ley General de Servicios de Saneamiento

.3 D.S. 006-2007 que aprueba e| Reglamento de |3 Ley 28870 Ley para

Optimizar |a Gestién de Entidades Prestadoras de Servicios de
Saneamiento.

Reglamento de Prestacion de Servicios de la Eps ILO S.A. aprobado
mediante Resolucién de Gerencia Genera No 085-2008-SUNASS-GG

Ley NO 27444 Ley de Procedimientos Administrativos Generales.

Resolucién del Consejo Directivo NO 011-2007-SUNASS-CD = Reglamento
de Calidad de I3 Prestacién de Servicios de Saneamiento.

No 088-2007-SUNASS-CD. ‘



culo del Reglamento de Calidad de |a Prestacién de
Servicios de Saneamie‘nto, mediante de Resolucién de Consejo Directivo
No 100-2008-SUNASS-CD.

4.9 Resolucién de Consejo Directivo No 066-2006-SUNASS-CD - Reglamento
General de Reclamos de Usuarios de Servicios de Saneamiento y
Documento de Anadlisis de Impacto Regulatorio

JUSTIFICACION

' Prestacién de Servicios de Saneamiento, en especial al Titulo Segundo: Calidad
- €n el acceso a los servicios de Saneamiento, Capitulo 1: Disposiciones Generales

6. VIGENCIA

Mw {A partir del dia siguiente de sy aprobacién.

7. iRESPONSABILIDAD

alcantarillado Sanitario.

8.2 El Asistente de Atencidn al Cliente, verifica en el sistema sj cuenta con otra
AT conexiéon o si tiene deuda atrasada y/0 por quiebre de recibo. A
Ty T comprobar que no tiene conexion, entrega formato de Solicitud de Servicio

Para ser llenado con sys datos y se le entrega los requisitos que debe
presentar.

Y
b

a. Toda persona natural o juridica propietaria de un predio, debiendo
adjuntar documentos que acrediten Ia propiedad:

- Para predios inscritos en Registros Puablicos.- Copia simple de |a
Partida Registral de inscripcién de la propiedad del inmueble en |a
que figure como propietario actual el solicitante,
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- Para predios no inscritos en Registros Piblicos. -

+ Certificado de Blsqueda Catastral emitido por la Oficina de
Registros Publicos de la jurisdiccién pertinente, que certifique que
el predio no ha sido inscrito,

+ Copia simple de Ia Escritura Publica del contrato de compra-venta

del inmueble en la que figure Como propietario actual el
solicitante.

b. Los poseedores informales, de conformidad con lo establecido en la
normativa sobre formalizacién de Ia Propiedad informal, deben

servicios bdsicos en el inmueble descrito en dicho Certificado o
Constancia.

Se deberd anexar a la Solicitud de Servicio de agua potable y/o
alcantarillado sanitario I3 siguiente documentacion:

a. Personas Naturales

- Lo indicado en el numeral 8.3 a,
- Plano de ubicacién o croquis del predio.

- Boleta de Pago por Factibilidad de Servicio de agua potable y/o
alcantarillado

b. Personas Juridicas

- Lo indicado en el numeral 8.3 a.

- Plano de ubicacién o croquis del predio.

- Copia de la Escritura de Constitucién de la Empresa o Asociacién,
etc.

- Copia de la Vigencia de Poderes y D.N.I. del representante legal
donde indique que tiene poder para efectuar contratos.

- Boleta de Pago Por Factibilidad de Servicio de agua potable y/o
alcantarillado

c. Temporales y Provisionales como pileta piblica

- Lo indicado en el numeral 8.3 b,

Copia del Documento de Identidad del representante de la pileta

publica.

- Plano de Ubicacién o croquis del terreno.

Boleta de Pago por la Factibilidad de Servicio de agua y/o

alcantarillado sanitario por cada uno.

- Dejar una garantia que serd calculada en base a la asignacién del
consumo

Esta documentacién sers derivada al Jefe de Ia Divisién de Procesos
Comerciales y Atencién al Cliente para su verificacién y vogo y luego se
deriva al Técnico de Catastro, adjuntando Ia Boleta de Pago cancelada y la
Solicitud de Servicio. ‘ '

El Técnico de Catastro tomaréd apunte de Ia direccién y verificarsd en el
campo si en el sector existen redes troncales Para agua potable y/o
alcantarillado sanitario.
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8.7 Una vez realizada la verificacién Y comprobada la existencia de troncales

en el sector, el responsable de Catastro ingresa a la base de datos para
plasmar los siguientes datos:

8.7.1 Personas Naturales Y Poseedores Inforimales

Primer Apellido.
Segundo Apellido.
Primer Nombre.,
Segundo Nombre,
Domicilio.

N° de DNI

8.7.1.2 Usuarios que tienen dos nombre Y un apellido: Los datos
del titular segin la presentacion del Titulo de Propiedad, Ficha
Registral o DNI.

* Se dejard espacios en blanco (05) por Ia falta del apeliido
paterno o materno,

* Primer Apellido o Segundo Apellido.
* Primer Nombre.

* Segundo Nombre.

*  Domicilio.

* NO° de DNI

8.7.1.3 Usuarios que tienen Titulo de Propiedad o Ficha
Registral figuran mas de dos titulares: Debers presentar
una Autorizacidn Notarial, de los demés titulares manifestando

8.7.1.4 Datos de la Conexién:

Lugar de instalacién.
* Servicio contratado.
* Unidades de uso.

8.7.2 Personas Juridicas

8.7.2.1 Empresas, Instituciones, Asociaciones, etc.: Los datos
segun la presentacién de |a Escritura de Constitucién o Ficha
Registral.

* Nombre de Ia Empresa, Institucion, Asociacién, etc,

* Por contar en el sistema solo con cuarenta (40) espacios
digitales, Ia Empresa, Institucién, Asociacién, etc. seran
registradas con abreviaturas, debido a que la Razén Social
cuenta con demasiados digitos.

Nimero de RUC

*  Domicilio

N° de DNI del Representante Legal
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8.8 Ingresa al sistema en Auto Cad y elabora un informe con su croquis

8.7.2.2 Datos de la Conexién:

e Lugar de instalacién,
Servicio contratado.
* Unidades de uso.

8.7.3 0 Provisionales como pi} iblica

debiendo tomarse |os datos segtn Ia Presentacién de la Copia
del Acta de Adjudicacién, Certificado o Constancia de Posesion
emitida por la Municipalidad de Ia circunscrpcién territorial que
no deberdn tener mds de seis (6) meses de expedidos o DNI.

Pileta Publica (Abreviado P.P.)

Primer Apellido

Segundo Apellido

Primer Nombre

Segundo Nombre

Domicilio de acuerdo aj Acta de Adjudicacién o Certificado
de Posesién.

¢ NO de DNI del répresentante de la pileta publica

8.7.3.2 Datos de Ia Conexién:

* Lugar de instalacién de acuerdo al plano de ubicacién de
las piletas publicas.

* Servicio contratado.

* Unidades de uso.

respectivo en el que se indica Ia ubicacién de las redes de agua potable
y/o alcantarillado e indica la factibilidad del servicio es positivo, derivando

8.9 Autométicamente el sistema genera un cédigo y actualiza la base (No

activa la facturacién).

8.10 El usuario al apersonarse a la EPS ILO S.A. con la factibilidad de servicio,

se dirige al Asistente de Atencién al Cliente quien mediante Formato Anexo
2 Contrato de Prestacién de Servicios de Saneamiento procedera a llenar
sus datos e indica los pagos a realizar.

8.11 La EPS ILO S.A. para autorizar la instalacién del servicio, el usuario debers

cancelar primeramente los colaterales por derechos de instalacién y se le
entregara la relacién de materiales que tendra que adquirir para ejecutar
la conexién de agua y/o alcantarillado sanitario.

8.12 El Asistente de Atencién al Cliente derivard al Técnico de Catastro el

Contrato de Prestacién de Servicios de Saneamiento, la Boleta de Venta
cancelada y la Factibilidad de Servicio,
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8.13 También deriva Ia Solicitud de Servicio de Instalacién (Voucher) para la
ejecucion de la conexién al Equipo Operativo Comercial,

ACTIVACIONES DE CONEXIONES NUEVAS E INCREMENTO DE

- CONEXIONES DE ALCANTARILLADO SANITARIO

Operativo Comercial y/o cualquier otra documentacién serg autorizado por Ia
Jefatura inmediata o la Gerencia Comercial.

-RESPONSABILIDAD

El Técnico de Catastro es el Unico responsable de ingresar la informacién a Ia
base de datos. Cuando al Técnico de Catasro le corresponda salir de vacaciones
0 por otras circunstancias, sy reemplazante debers continuar con e
procedimiento de |a presente Directiva,

SUPERVISION Y CONTROL

U

- El Jefe de la Divisién de Procesos Comerciales Y Atencién al Cliente, debers

verificar la documentacién presentada por el usuario plasmando su visto
bueno.

Noga?.- Se adjunta Manual del Usuario Modulo de Catastro (Sotfware SICI)
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1. Descripcién General del Sistema

1.1. Introduccién

El j’SubsiStema de Catastro constituye el componente basico, quiza mas importante, del
Sistema Comercial. Todos los datos comerciales basicos, valga Ia redundancia, que
sirven para la operacién confiable de ios Subsistemas de Medicién, Facturacion,

Cobranza y Comercializacion son ingresados, actualizados y controlados en y por este
Subsistema.

La ‘concepcién del software SICI tiene correspondencia directa con la concepcion de
los modelos eémpresariales; es decir se fundamenta en Ia concepcién sistémica de |a
organizacién; en este caso de una EPS. En Este sentido la herramienta ha sido

Y serencia TV | ,
senerc4 Ld concepcion de Ia herramienta también ha tomado en cuenta la jerarquia de Ias

\y /10 - ZoRonsabilidades administrativas que corresponden a los diferentes niveles de la

I, .y . . . . .
orgéwnlzacmn empresarial de una EPS; asi como las exigencias de control interno
necesarias.

Paré facilitar el manejo del Modulo de Catastro del SICI se ha desarrollado el
correspondiente manual Cuyo contenido se expone en el presente documento.

Ry,
W«w 1o W\\
.

) d .
TuNy) 1.2, Objetivos del Manual
El pjﬁesente manual estd orientado a facilitar el manejo del Médulo de Catastro;
medl“;fante este, el personal de [a Gerencia Comercial, podra efectuar el ingreso y
actue;;ilizacién de los datos catastrales de los clientes y a partir de ello podra obtener los
repo%tes necesarios para el manejo operativo del Departamento de Catastro.

La df‘escripcién general del Médulo, en este manual, se lo presenta en dos partes
claramente identificables, a saber:

primera se ofrece una explicacién simplificada de su funcionamiento, que incluye
ructura general del sistema, el diagrama de navegacion y un detalle dej aplicativo
0s tres niveles de usuario — supervisor, operador y Consulta - luego se describe

comerciales propios con el propésito de definir y estandarizar los criterios adoptados

GERENCIA COMERCIAL/MANUAL DE CATASTRO COMERCIAL 1
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por el Sistema Comercial y mantenimiento del Subsistema de Catastro para toda Ia
Empresa.

En la segunda parte, como resultado del ingreso de datos y los procesos realizados,
se presentan los reportes del Médulo debidamente descritos y clasificados,

Para una mejor orientacion del caso se considera pertinente incluir algunos
comentarios respecto a los objetivos del Subsistema de Catastro.

Como se ha dicho el Subsistema de Catastro constituye el componente basico, quiza
mas importante, del Sistema Comercial. Todos los datos comerciales basicos, vaiga la

El éubsistema de Catastro comprende el conjunto de procedimientos y registros que
permiten la identificacion y localizacién exacta de los clientes (reales, factibles y
potenciales), asi como el mantenimiento de dicha informacion,

con el Médulo de Catastro del SICI, se facilita e|
se obtienen los resuitados antes indicados.

Estructura General del Sistema

SICI
- | CATASTRO
REPORTES
TABLAS DOCUMENTACION PROCESOS
DE LISTADOS ESTADISTICAS
ENTRADA

GERENCIA' COMERCIAL/MANUAL DE CATASTRO COMERCIAL 2
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a | Ubicacién de Col Comea. Ficha Catastral a.  Incorporacion Conexiones por | a, Conexiones
b. | Didmetro de Ia masiva de clientes; Ciclos. por Sectores
de Agua Normales y Grupos. Conexiones b.  Conexiones
¢. | Didmetro de la ¢ arte b.  Incorporacién de Mulrifamiliares, por didmetro
;de Desagtie P ' conexiones Conexiones por | ¢, Resumen de
d. | Sectores de AgudS repor muiltiples. Grupos Conexiones
€. | Sectores de Desa, ¢ Registro de nuevas Conexiones por por Tipo
f. iTipo de Abaste. . conexiones Estado d. Medidores por
de Agua jor ort mediante solicitud Conexiones por Sector
g | Tipo de Colegpecto : del cliente, Tipo ¢ Resumen
- Desagiic d.  Cambio de Unidades de uso Unidades de
h. | Tipo de Constru, ¢ codificacién, por categoria Uso por
i. ! Tipo de PropiedchO @] ¢ €. Cambio de otros Conexiones y categorfa
J. | Tipo de Respons del S datos catastrales, Medidores £ Resumen de
k. | Tipo de Unidad (' . £ Anulacién de Conexiones y Conexiones
I | Tipos de Calles 4€ SIIVE conexiones. Caja
m. | Grupos branza Cambio de
n. i Reservorio H Datos
0. | Material de la Pis‘lbs's'ter Padrén de
p. Material de la Ve Conexiones
q.  Material de Cat: Conexiones
onstruccion 1o Nuevas
r.  Material Caja;ntlflcac Reportes
‘Conexi6n I como Complementari
s, wProvincias os
t jL‘Distritos Solicitudes de
u. z%fSectores Comercijebe en Servicio
V. Ciudades ; - Pendientes
w. i‘Aanzanas por Sec, ’San te
X, Calles Ion de |
Y. Caracteristicas dor que
"alles P
z. Urbanizaciones '€rtUra :
aa.  Centros Poblacion J
ante se—
e las of
ura G
DO(
—— Diagrama de Navegacién
2.1. Nivel Sup r
GERENCIA %;%OMERCIAL/MANUAL DE CATA§ TRO COMERCIAL 3



AP Ll T
s

GERENCIA COMERCIAL
EQUIPO CATASTRO COMERCIAL

NIVEL
SUPERVISOR

CONEXIONES POR
cicLos

CONEXIONES
MULTIFAMILIARES

CONEXIONES POR
GRUPOS

CONEXIONES POR
ESTADO

‘@NEXIONES POR TIPO <
S UNIDADES USO POR
i CATEGORIA

CONEXION Y MEDIDOR

CONEXION Y CAJA

RESUMEN DE
CONEXIONES

; CONEXIONES AGUA POR
il 1 DIAMETRO

il “NWW“H
,W Yoy ‘:‘m\\‘u
RESUMEN CONEXIONES
POR TIPO

fur'v *Wm\ N
MEDIDORES POR
SECTOR

)y >
‘ GERENCM‘;
GENERAL

/1,0

rL

T

ii;w‘Ww

\WN"
CONEXIONES POR
SECTORES

TTTT

RESUMEN UNID. POR
CATEGORIA

CAMBIO DE DATOS

PADRON CONEXIONES?

gj

T

CONEXIONES NUEVAS

GERENCIA tOMERCIAL/MANUAL DE CATASTRO COMERCIAL 4
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NIVEL
SUPERVISOR

MANTENIMIENTO DE
TABLAS

\—<:ICHAS POR RANGOS ‘
‘(:lCHAS EN BLANCO z
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UBICACION CONEXION j

—-{ DIAMETRO CONEXION DE Aeuq
—(ﬂAMETRo CONEXION DESAGUE (
{ SECTORES DE AGUA 7

SECTORES DESAGUE

TIPO ABASTECIMIENTO DE AGUA

TIPO DE COLECTOR DE DESAGUE
{ TIPO DE CONSTRUCCION

| >

H

-

TIPO DE PRORIEDAD

|

TIPO DE RESPONSABLE

|

TIPO UNIDAD DE USO 7

\L TIPO DE CALLES 7

ﬁ—‘ RESERVORIO

] GRUPOS (
{ MATERIAL DE PISTA (

{ MATERIAL DE VEREDA
‘-@\TERIAL DE CONSTRUCCION7

MAT. CAJA Y CONEXION 7

PROVINCIAS

DISTRITOS

SaF

SECTORES COMERCIALES

:
L

CIUDADES

MANZANAS Y SECTORES

L L

CALLES

CARACTERISTICAS CALLES

Mnn

URBANIZACIONES

LIl




2.2. Nivel Operador

DATOS:BASICOS

DATOS
COMPLEMENTARIOS

CAMBIO DE
CODIFICACION

SOLICITUD DE SERVICIO

MULTIFAMILIARES

FICHA POR RANGOS

FICHAS EN BLANCO

CONEXIONES POR
CICLOS

CONEXIONES
MULTIFAMILIARES

CONEXIONES POR
GRUPOS

CONEXION POR TIPO

UNIDADES DE-USO POR
CATEGORIA

CONEXION Y MEDIDOR

{CONEXION Y CAJA 7

CONEXION POR ESTADO ‘

GERENCIA COMERCIAL/MANUAL DE CATASTRO COMERCIAL 6
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2.3. Nivel Consulta

NIVEL

CONSULTA DATOS BASICOS

DATOS
COMPLEMENTARIOS

SOLICITUD DE SERVIGIO

CONEXION POR ESTADO

CONEXION POR TIPO

UNIDADES DE yso
POR CATEGORIA

@EMSWM ?
GENERA,

CONEXION Y MEDIDOR

\@EXION Y CAJA ‘

REPORTES
COMPLEMENTARIOS

i
‘“‘WW

GERENCIA COMERCIAL/MANUAL DE CATASTRO COMERCIAL 7
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3. Detalle del Aplicativo

El Médulo de Catastro se ejecuta,bajo entorno Windows, el cual esta disefiado para

Se han definido niveles de acceso, a las funciones del aplicativo, los mismos son

discriminados en las diferentes Claves de identificacién de usuarios. La creacién de
ustarios y su respectiva autorizacién por niveles, la efectta el administrador del
sistema (informatica).

Se han definido tres niveles de Usuarios con derechos propios y'son:

Nivel Usuario Supervisor
Nivel Usuario Operador
Nivel Usuario Consuita

ES0 AL SISTE M

aly

GERENCIA
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3/1. Descripciéh De Los Niveles De Acceso

3/1.1. Nivel de Supervisor:

i
A ;H;este nivel se le asigna su clave de acceso
coﬁisultas, emision de reportes,
‘1‘ 27 . » . ;
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3.1.3. Nivel de Consulta

A cieste nivel se le asigna su clave de acceso Y solo pude realizar consultas y/o emitir
reportes. A esta pantalla se le deromina ‘Menu Consulta”
\

Pantalla 04

N AT t0

1l
|
L

i
I

AN

)

i
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3.2 Operaciones Que Puede Realizar Cada Nivel

3i2.1. Nivel Usuario Supervisor

En este nivel el usuario realiza las modificaciones Y actualizaciones de |as tablas,
emite reportes estadisticos y reportes detallados,

Los reportes detallados que se emiten son los siguientes:

Conexiones por Ciclo: Se emiten jos reportes de las conexiones por cada uno de
ciclos de facturacion, agrupados por sectores comerciales.

oo
P

b. (Conexiones Multifamiliares: Se emite reporte de las conexiones principales y
secundarias.

éonexnones Por grupos: Se emite reporte de las conexiones por cada uno de Jos
Upos definid ?

Ipos definidos.

:

C.
gri

g. Conexi6n y Medidor: En este reporte se detallan |as conexiones de agua que

tienen medidor o aquellas que no tienen medidor,

~ h. Cﬂnexién y Caja: El reporte muestra las conexiones que tienen caja de medidor, se
* reportan también las conexiones que no tienen caja.

i. Pa‘“:‘drén de Conexiones: Ej reporte muestra las conexiones ordenadas ya sea por
cédigjos catastrales, por nombres de los clientes o por Direccién de Ia Conexion.

j- Calfmbio de Datos: En este reporte se detallan |ag modificaciones de los datos
realizfjfados por los usuarios en un rango de fechas.

\
Los ri@fﬁportes estadisticos emitidos son los siguientes:

a. Rei.ftsumen de Conexiones: E| reporte muestra las conexiones de agua que tienen
medi%or Yy aquellas que no tienen, también se detallan las conexiones de desagiie. E|

reporte esta agrupado por distritos o por ciudades.

b. quexiones Agua por Diametro: En este reporte se detallan el ngmero de
conexiones con o sin medidor, clasificadas por didmetros y por tipo de cliente.
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e.ig Conexiones por Sectores: E| reporte muestra las conexiones de agua distribuidas

por sectores comerciales Y operacionales, especificandose ademas el volumen medio
y el total de conexiones de agua.

f. Resumen Unidades de Uso por Categoria: Se emite un reporte resumen de

unidades de uso Por categoria tarifaria, es decir si es doméstico, comercial, industrial o
estatal.

En cuanto al mantenimiento de tablas, el usuario en este nivel realiza las
actualizaciones tanto de cddigos como de descripciones a las siguientes tablas,

Tablas relacionadas con las conexiones:

. Ubicacién de Conexién

. Didmetro de la Conexion de Agua

. Didmetro de la Conexién de Desagie
. Sectores de Agua

. Sectores de Desagtie

. Tipo de Abastecimiento de Agua

: TIpO de Colector de Desagie

% Tablas relacionadas con Iag caracteristicas:
, !

Tipo de Construccién
Tipo de Propiedad
Tipo de Responsable
Tipo de Unidad de Uso
Ciudades

Calles

'lﬁjipos de Calles
Caracteristicas de las Calles
Grupos

Reservorio
Urbanizaciones
Centros Poblacionales

\‘i‘
!
Tabla‘}ﬂ‘s relacionadas con los materiales:

a. Majiterial de la Pista
b. Material de la Vereda
¢. Material de Construccion

d. Material Caja y Conexién

Tabla‘sH Geogriéficas:
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a. Provincias

b Distritos

C. Sectores Comerciales
€. Manzanas por Sectores

Para emitir fichas se tiene las siguientes opciones:

3.2.2. Nivel Usuario Operador
En‘li este nivel el usuario tiene acceso a ingresar y modificar datos, ademas de realizar
b al “;}Unos reportes detallados, no puede ingresar ni modificar datos de las tablas

|
El iingreso de datos se realiza 3 través de lag siguientes opciones:
a. Datos Basicos: En ¢ ingreso de datos basicos, el usuario ingresara cada uno de

los| campos o casilleros consultando las tablas (ayuda mediante |a tecla F2) o
ingresando directamente mediante el teclado.

| G'EREM‘)M?‘
. GENERa; b,

| [T . ‘e " . . .
e } d. Solicitud de Servicio: En esta opcion el usuario realiza las derivaciones de las

‘umh k | e »,ég ini A H
M% 137 sohcntudes al area correspondiente.

e. Mﬁ;ltifamiliares: Se ingresan los datos Correspondientes a |Jog conjuntos
habitacionales clasificados como datos basicos principales, datos basicos

secundarios, datos complementarios de principales y secundarios, y consuita,

j , . -
Los reportes que se emiten en este nivel son los siguientes:

b. Fichas en Blanco: Se emite reportes de fichas en blanco codificados tanto de

Datos! Basicos como de Datos Complementarios, indicando el numero de fichas a
imprimir.
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i

¢. Conexiones por Ciclo: Se emiten los reportes de las conexiones por cada uno de
los ciclos de facturacion, agrupados por sectores Comerciales.

d. Conexiones Por grupos: Se emite reporte de Ias conexiones por cada uno de los
grupos definidos.

i . \ o . . .
e. Conexiones Multifamiliares: Se emite reporte de las conexiones principales y
secundarias.

f. Conexiones por Estado: Se emite reportes de conexiones por cada uno de los
estados, que pueden ser activas, factibles, potenciales o anuladas.

g. ¢onexiones por Tipo :El reporte muestra las conexiones por tipo de servicio, ya
sea de agua, desagile o ambos, cada reporte es excluyente uno del otro,

h. Unidades de Uso por Categoria: Este reporte muestra las unidades de uso por

cada una de las categorias que pueden ser doméstico, comercial, industrial, estatal,
etc.

A

i. anexién y Medidor: En este reporte se detallan las conexiones de agua que tienen
medidor o aquellas que no tienen medidor.

j- C?nexién y Caja: El reporte muestra las conexiones de agua que tienen caja, se
reportan también las conexiones que no tienen caja.

\[2>4=3.2.3. Nivel Usuario Consulta

e, W%; .

(‘« serencia ET) €8te nivel el usuario tiene acceso a consultar datos y realizar algunos reportes, no
\ seneral pUBde ingresar ni modificar datos.

’ﬁuede consultar los siguientes tipos de datos:

a. Dg‘}tos Basicos: De la tabla Consulta de Conexiones, debe seleccionar el cédigo

s S, Catastral que desea consultar, luego se mostraran los datos basicos de Ias

conexiones.

b. D%tos Complementarios: De igual manera que la opcién anterior, se debe

A R .
Ly m‘,gﬁ}wmw seleccionar el cédigo catastral a consultar, seguidamente se mostraran los datos
o complementarios del inmueble asj como de las conexiones de aguay desaguie.

c. Solicitud de Servicios: En esta opcion el usuario puede consultar las solicitudes de
servicio pendientes identificando el area responsable y la tarea a |a cual se debe dar
atencién, asi mismo se muestra el area encargada de atender dicha solicitud.

Los reportes a ejecutarse son los siguientes:

a. Co%exiones por Estado: Se emite reportes de conexiones por cada uno de los

estados, que pueden ser activas, factibles, potenciales o anuladas.

b. Cor;‘hexiones por Tipo: El reporte muestra las conexiones por tipo de servicio, ya
sea agua, desagle o ambos, cada reporte es excluyente uno del otro.
]
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C. wnidades de Uso por Categoria: Este reporte muestra las unidades de uso por

cada una de las categorias, que pueden ser: doméstico, comercial, industrial, estatal,
etc.

d“.“““““(‘%ﬁon‘exién Yy Medidor; En este reporte se detallan las conexiones de agua que
u\tien?n medidor o aquellas que no tienen medidor.

WGERE‘NCIA‘? l .z . . . .
GENERAL ¥- sONexion y Caja: El reporte muestra las conexiones de agua que tienen caja,

ambién se reporta las conexiones que no tienen caja.

|
f. Reportes Complementarios: Se emite reportes de la ficha de Datos Basicos o
Datq}‘%s Complementarios para tal caso seleccionar de la lista emergente el tipo de dato
e indicar el rango de datos para el reporte.

i

o g WL‘W

LT e L
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3.3. Preparacién del Modulo.- Llenado de Tablas

Para conseguir un funcionamiento adecuado del Médulo es muy importante que todas
las ;ﬁ;ablas paramétricas sean llenadas con la informacién apropiada.

Este trabajo es de responsabilidad del Jefe del Subsistema de Catastro, que para
efectos del SICI, se le denomina el Supervisor.

El Supervisor de catastro realiza sy trabajo paralelamente y en coordinacién con los
Supervisores de los otros Subestimas; pues se debe tener presente que el SICI es un
sistema informatico integrado; por tal razén existen tablas, que si bien son propiedad
de un Maodulo, son requeridas para el funcionamiento de otros Médulos.

En él caso del Médulo de Catastro ademas de sus propias tablas requerira para su
funcionamiento adecuado, de las tablas tarifarias y de Rutas de Reparto del Médulo de
Fact“;uracién, asi como de la tabla Rutas de Lectura del Médulo de Medicién.

El pmocedimiento para actualizar las tablas es el siguiente:

Puls‘j‘%r <mantenimiento de tablas> en el “Ment del Supervisor’; se abrira la pantalla
‘Mantenimiento De tablas Del Subsistema de Catastro”; elegir la tabla deseada, como
en el caso siguiente:

Isar <Ubicacién de la Conexién> se abrir la pantalla correspondiente a:

BLA: Ubicacién Conexién

Pantalla 05

DE LA CO

Y
““‘&‘mﬂ%u&inuuuul\wﬁ“ ’

iy

Como se observa la tabla presenta dos recuadros para ingresar datos:

- Codigo, se ingresara el nimero de orden que le corresponde al
concepto descrito en la tabla.

| - Descripcién, se ingresard el detalle del concepto que permitira tener
una orientacion adecuada del lugar de ubicacién.

Con el botén <Consultar> se activa la tabla de ayuda de Ubicacién de la
Conexion.

GERENCIA COMERCIAL/MANUAL DE CATASTRQ COMERCIAL 16
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i6n, ingresar un cddigo que no exista
~correspondiente, pulsar el botén <Aceptar>

““Muuw,w
Pantalia 07

] 1
11

Para; eliminar un cédigo y $u descripcién, seleccionar de la tabla o ingresar el

cédibo Y pulsar el boton <Eliminar>. No se permite- eliminar un cédigo que esta
siendo utilizado enel'catastro de conexiones.

Pantalla 08

GERENC]A COMERCIAL/MANUAL DE CATASTRO COMERCIAL
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Pulsando el botén <Imprimir>
pantalla como por impresora.

Pantalla 09

ECCION DE SALIL

Como se muestra a contir uacion:

GERENCIA COMERCIAL
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permite obtener un reporte de la tabla, tanto por

Ejemplo 01

s\glvo los casos especificos de las tablas

W‘gjiﬁlﬁb N SISTEMA COMERCIAL Fecha: 23/02/01
W I 3} Subsistema Catastra Hora : 09:42:46
' sknencis 7. Péagina 1
. GEMERAL |
De:ip‘::ripci‘én
1 EN LA VEREDA
2 EN LA PISTA
3 EN EL JARDIN
4 EN EL PREDIO
5 EN LA PARED
& POR LOS FUNDOS
7 POR LA LATERAL
8 NO TIENE CAJA
g SIN UBICACION
El botén <Ayuda> esta orientado a contener informacion que muestre el
objetivo y finalidad de'la tabla Ubicacién de la Conexién.
v , . ‘ T Y
7 @Ks,te mismo: procedimiento debera 'seguirse para el llenado de las demds tablas:

cuya: pantalla de ingreso, se inserta a

c#&m‘ti‘nuacién. Mayor informacién, sobre ‘jas mismas, estd contenida en la parte

correspondiente a reportes.

ordenamiento que
Sector.

GERENCIA COMERCIAL/MANUAL DE CATASTRO COMERCIAL

Tfabala de Sectores de Agua (Sectores de Desagiie);

la diferencia radica en el

presenta el ingreso de datos respecto a Provincia, Ciudad y
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Tabla de Tipos de Calles; |
Abreviatura de la denomina

diferencia radica en el ingreso del dato referente a la

én de la'via publica.
Pantalla 11

Tabla de Grupos; Ia diferencia radica en el ingre:
adicionales que permiten identificar a un ¢
determinado grupo, ‘su ubicacién geogréfica,
representa, Etc.

0 de un conjunto de datos
e como integrante de un
la persona responsable que lo

Pantalla 12

Tabla Centros Poblacionales; la diferencia radica en el ingreso del dato referente a
la Abreviatura de'la denominacion del centro'poblacional.

Pantalla 13

\
il

Il
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Tabla de Distritos: la diferencia radica en el ordenamiento que-presenta el ingreso

de datos respecto a Provincia, Distrito, Zona y Localidad.
Pantalla 14

Tabla de Sectores Comerciales: la diferencia radica en el ordenamiento que
presenta el ingreso de datos ‘respecto a Provincia, Distrito, Sector, Ciclo de
\Iﬁfacturacifén y Localidad (del Sistema de Costos).

Pantalla 15

o

|

Tabla de Manzanas; la diferenicia radica en el ordenamiento que presenta el
ingreso de datos respecto a Provincia, Distrito, Sector y Manzana.
. |

Pantalla 16

GERENCIA COMERCIAL/MANUAL DE CATASTRO COMERCIAL
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Tabla de Urbanizaciones; la diferen
ingreso de datos respecto a Provi

Urbanizacion.
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i

; ncia radica en el ordenamie
datos respecto a Provincia, Distrito y Cédigo, Tipo y

‘ écnicos adicion
e las caracteristicas fisicas de |
Jpibica un determinado inmueble.
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nto que presenta | ingreso de
Nombre de Calle.

Pantalla 17

i

il

“ “‘

1l

alles; la diferencia radica en el ingreso de un
ales que permiten tener un conocimiento minimo
a calle y en especial de la cuadra, en la que se

Pantalla 18

cia radica en &l ordenamiento que presenta el
ncia , Ciudad y Cédigo, Tipo y Nombre de la

Pantalla 19

i
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3.4. Descripcion De Las Pantallas de Ingreso De Datos

3.4.1. Datos Basicos De La Conexién:

Em;esta pantalla se ingresan el cddigo catastral, datos generales del cliente, datos de
las: conexiones tanto de agua como de desagle, datos del medidor y datos de las
unidades de uso.

Pantalla 20

{

A

Desﬁ:ripcifén de los Campos:

Estos campos son jerarquicos y se relacionan entre si y, ademas, ubican
geogréficamente la conexion.

Prm&;inc‘ia: Muestra el cédigo de las provincias que abarca la EPS. Este cédigo se
en‘ctjf‘ent‘ra predefinido en la tabla de provincias yen ella se aprecia todos los codigos y

nombres de las provincias validas.

Di‘st&ito: Muestra el cédigo del distrito. Este cédigo ests definido en |a tabla de distritos
en donde se muestran el codigo 'y nombre de cada distrito los que estan relacionados
a una provincia especifica.

Sect@)r: Muestra el cédigo del sector. Los Sectores comerciales estan definidos enla
tab:laf\f de sectores en donde se mtestra el ¢odigo y nombre de cada sector, éstos a su
vez estan asociados a un distrito y provincia en particular.

Man%a‘n‘a:: muestra el cédigo de la manzana. La Manzanas estan definidas en la tabla

de rﬁl“anzanas en la que se muestra el cédigo y nombre de las mismas, éstas a su vez
es’tén%}wre‘lsacionlatdas a un Sector especifico.

Lote: Esta referido al codigo especifico asignado a un determinado lote y se ingresa
directamente en la pantalla,

En la pantalla aparece la abreviatura Local, en referencia a Localizacién, en este
caso el dato esta referido a la distancia métrica de Ia conexion, este dato es validado y

GERENCIA COMERCIAL/MANUAL DE CATASTRO COMERCIAL 22
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S€ acepta siempre que sean valores enteros; caso contrario se muestra el mensaje de
no lexistencia.

Conexién: Esta referido al cddigo especifico asignado a una determinado conexién

dentro de un lote Yy se ingresa directamente en Ia pantalla.

Enjla pantalla aparece la abreviatura Sublocal, en referencia a Subclocalizacion, en
este caso el dato esta referido a la distancia métrica entre Ia conexion principal y las
conexiones auxiliares o subconexiones, se valida este cédigo de ser verdadero se
aceptara el dato caso contrario se muestra el mensaje de no existencia.

Ciclo: Muestra el ciclo de facturacion de la conexion. Los Ciclos validos estan
def];nidos en la tabla de ciclos del médulo de facturacion. Ciclo es una agrupacion de
sec@%ores comerciales para realizar procesos comerciales separados a las conexiones
que a ellas pertenecen. Las conexiones normales pueden estar agrupadas en ciclos
dife];rentes; sin embargo una conexion siempre pertenecers a un solo ciclo.

Gru;t;po: Agrupacién de conexiones que difieren de las normales.

Para las conexiones que tiene grupo no es necesario presentar ciclo porque solo

~pueden tener un ciclo por grupo

i‘ripci(’)‘n: Es un cddigo correlativo autogenerado, cuyo dltimo digito es de
ficacion. Es invariable durante toda 1a vida util de la conexién.

“Ciudad: Muestra el codigo y el nombre de la ciudad. Las Ciudades estan definidas en

la tabla de ciudades.

Dire;‘;ccién: Se muestra el cddigo de la direccion ¥, @ un costado aparece la descripcion
de la misma.

|
Nt’mfnero: En este casillero se ingresa el ntimero de la direccién,

Corﬁplemento: Es un dato complementario que se ingresa para mayor identificacién
de la direccién.

Urbénizacién: Se muestra el cédigo de Ia urbanizacion y a su costado aparece el

nombre de la misma. El cédigo y nombre de urbanizacién estan definidos en la tabla
de urbanizaciones.

Nomjhbre del Cliente: Identifica al usuario, responsable del inmueble o titular de Ia
unidad de uso. Este dato es ingresado directamente en pantalla, teniendo en cuenta
que se ingresara primero los apellidos y después los nombres,

L.E.: Nimero del documento de identificacion, en este caso la libreta electoral del
cliente. Este dato es ingresado directamente en pantalla,

R.U.C.: Ntimero del Registro Unico de Contribucién perteneciente al cliente. Este dato
es ingresado directamente en pantalla.

Teléff; no: Numero telefénico del cliente. Este dato es ingresado directamente en
pantalla.
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Distribucién de Facturas: Destino final o direccion a donde se debe hacer llegar la
factura.

Est%do de Conexién: Se muestra el codigo del estado en que se encuentra la
conexién, a su costado aparece la descripcién del cédigo. El Codigo y la descripcion
estan definidos en la tabla de estados de conexion, pueden ser conexién activa,

factible, potencial o anulada.

Tip% Serv. de la Conexién: Se muestra el cddigo del tipo de servicio de conexién y su
descripcion. Los Cédigos y su descripcién estén definidos en Ia tabla tipo de conexion,
los mismos que pueden ser de agua, desagiie o agua y desague; segun sea el caso.

Situ;%:cién de la Conexién: Se presenta el estado de la conexién, la cual puede estar
activa, cortada, clausurada, levantada o notificada.

Ruté Entrega: Es el cédigo que identifica a la ruta de entrega de recibos. Estos
cédigos estan definidos en la tabla de rutas.

|
Cant. Total U. Uso: Es un valor que indica el nimero de unidades de uso. Este dato
es ingresado directamente en pantalla.

WMW

¢

ONEXION DE AGUA

GERENCIA
BENERAL

echa Ejecucion: Muestra la fecha en que fue ejecutada la conexién de agua. Este
#dato es ingresado directamente en pantalla.

Cédigo Diametro: Muestra el cédigo y la descripcion del didmetro de la tuberia, de la

conexién de agua.

EXION DE DESAGUE

}% e “/éFechfa Ejecucién: Muestra la fecha en que fue ejecutada la conexién de desague.
\ .+ Este dato es ingresado directamente en pantalla, ‘

Cédi‘“‘go Didmetro: Muestra el cddigo y la descripcién del didmetro de la tuberia, de la
Y conexion de desaglle.

MEDIDOR INSTALADO

Numero: Identificacién del medidor instalado. Este dato es ingresado directamente en
pantalla.

Cap..; Muestra el cédigo de la capacidad del medidor a instalado previamente definidos
en la tabla consulta capacidad medidor.

Diametro: Cdédigo y descripcion del diametro del medidor , los cuales estan definidos
en la tabla de diametros de conexiones y medidores.

Fecha: Muestra la fecha en la cual fue instalado el medidor. Este dato es ingresado
directamente en pantalla.

Lectura: Muestra la lectura en el momento de instalacién del medidor. Este dato es
ingre$“ado directamente en pantalla.
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a de lecturas de los medidores y estan definidas en la tabla Ruta de Lectura del

a: Es la ruta de lectura, la cual es una secuencia que sigue el lecturista para la

ETIR ADO

‘ q}nero: Identificacién del medidor retirado. Este dato es ingresado directamente en
panw“alla.
ﬁ ¢.: Muestra el cédigo de la capacidad del medidor a retirado previamente

inidos en la tabla consulta capacidad medidor.

i
Fechaiz Ingreso de laifecha en la cual es retirado el medidor. Este dato es ingresado
directamente en pantalla.

b Lectura: Ingreso de la lectura en el momento de retiro del medidor. Este dato es
ingresado directamente en pantalla.

UNIDADES DE USO

los detalles de las unidades de uso por conexion, es decir, nimero de
ador de unidad de uso, ambito tarifario, categoria, subcategoria, cddigo
ifario, codigo y descripcién del responsable, nimero de personas, cédigo de uso, la

ripcion de la unidad de uso y la cantidad de unidades de uso de las mismas
caragteristicas.

>\3:4.:2. Datos Complemetarios

i )
s ;
f‘*‘ ‘wwwwme‘m? ‘
H

| GENERAL
!
L

Esto;%;‘s;i datos son opcionales, excepto los datos de “tipo de abastecimiento de agua”,
“sectj}br de agua’, “tipo de desage” y “sector de desagiie’, ya que son necesarios para
los enlaces con el Software SIGO (Sistema Integrado de Gestion Operacional).
Asimismo es recomendable lienar los datos referentes a “conexiéon de agua” y
w “conexion de desagiie’ para fines estadisticos.

I
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Descripcién de los Campos:

Provincia: Muestra el codigo de las provincias que abarca la EPS. Este codigo se

enciuentra predefinido en la tabla de provincias y en ella se aprecia todos los codigos y
nombres de las provincias vélidas.

Distrito: Muestra el codigo del distrito. Este codigo esta definido en la tabla de distritos
donde se muestran el cédigo y nombre de cada uno de ellos, los cuales estan
rela}Fionados a una provincia especifica.

Sector: Muestra el cdigo del sector. Los sectores comerciales estan definidos en la
Tabla de Sectores en donde se muestra el codigo y nombre de cada sector, éstos a su
vez estan asociados a un distrito y provincia en particular.

Manzana: Muestra el c6digo de la manzana. Las manzanas estan definidas en la tabla

de manzanas en la que se muestra el codigo y nombre de las mismas, éstas a su vez
estdn relacionadas a un Sector especifico.

WWM

ii
Lote: Esta referido al cédigo especifico asignado a un determinado lote y se ingresa
directamente en la pantalla.

En Ia pantalla aparece la abreviatura Local, en referencia a Localizacién, en este
caso el dato esta referido a la distancia métrica de la conexion, este dato es validado y

~~~~~~ € acepta siempre que sean valores enteros; caso contrario se muestra el mensaje de
existencia.
I

' Cpnexién: Esta referido al codigo especifico asignado a una determinado conexién

entro de un lote y se ingresa directamente en la pantalla.

En la pantalla aparece la abreviatura Sub local, en referencia a Sub localizacién, en

este!caso el dato esta referido a la distancia métrica entre la conexion principal y las

conexiones auxiliares o subconexiones, se valida este codigo de ser verdadero se
aceptara el dato caso contrario se muestra el mensaje de no existencia.

' Ciclg: Muestra el ciclo de facturacién de la conexién. Los Ciclos validos estan
definf‘fidos en la tabla de ciclos del médulo de facturacién. Ciclo es una agrupacién de
sectﬁres comerciales para realizar procesos comerciales separados a las conexiones
que “a ellas pertenecen. Las conexiones normales pueden estar agrupadas en ciclos
diferentes; sin embargo una conexién siempre pertenecera a un solo ciclo.

Moy o o
iy e
"y J‘ﬂw y

Insc&fipcién: Es un cédigo correlativo autogenerado, en el que el Gltimo es un digito de
verificacion invariable durante toda la vida util de la conexion.

Ciud‘}bd: Muestra el cédigo y el nombre de la ciudad. Las ciudades estan definidas en
la tabla de ciudades.

|
Cédi”‘go Antiguo: Muestra el cédigo con el cual era identificada la conexion en el
anterior sistema; es decir antes de la migracién al SICI.

Tipo, de Propiedad: Se muestra el cédigo y descripcidén del tipo de propiedad, los
cuales estan definidos en la tabla de tipo de propiedad.
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Tipo de Construccién: Se muestra el cédigo y descripcion del tipo de construccion,
los mismos que estan definidos en la tabla de tipo de construccién.

Material de Construccién: Se muestra el cédigo y descripcién del material de
conjijstruccién del inmueble. Los cédigos y descripcién estan definidos en la tabla

maﬁerial de construccion.

Pisos: Muestra el nimero de pisos que tiene el inmueble.

1‘
Sit {facién: Muestra la situacion de la conexion luego de ejecutadas las acciones de
cobranza,
i

Tipﬁ? de Reservorio: Muestra el codigo y descripcién del tipo de reservorio con que

cuepta el inmueble. Los codigos y descripcion estan definidos en la tabla tipo de
reservorio.

Pis#ina: Describe si el inmueble cuenta con piscina o sin ella.
Frof}iitera: Describe la longitud en metros de Ia frontera del inmueble.
Area del Lote: Cantidad en metros cuadrados del area total del inmueble.

Area Construida: Cantidad en metros cuadrados del 4rea construida del inmueble.

Contrato: Documento de contrato de servicio.

o Abast.Agua: Cadigo y descripcion del tipo de abastecimiento de agua. El cédigo
I3 descripcion estan definidos enla tabla tipo de abastecimiento de agua.

ect;jfor Agua: Cédigo y descripcién del sector de agua. El cédigo y la descripcion
estan definidos en la tabla de sector de agua.

o \ Tipo de Desagiie: Codigo y descripcién del tipo de desagie. Los cédigos y su
N l}s descripcion estan definidos en la tabla tipo de desagte.

or Desagiie: Cédigo y descripcion del sector de desagie. Los cédigos y su
ripcién estan definidos en la tabla sector de desagte. N

Grupo: Cédigo y descripcién de la entidad publica o grupo de empresas que solicitan

agru&%)ar sus facturas. Los cédigos y su descripcion estan definidos en la tabla grupos o
entidades.

SubGrupo: Parte de la entidad publica o del grupo de empresas, que se identifica con
un nombre propio. Los nombres forman parte de la tabla de grupo o entidades.

Banqo: Entidad financiera en la que se encuentra inscrito el cliente, para débito

automatico de su factura mensual. Los cédigos y sus nombres estan definidos en la
tabla bancos, Subsistema de Tesoreria.

Nt’lmcw‘aro de Cuenta: Identifica al nimero de la cuenta bancaria, en la que se debitaran
los importes de los recibos mensuales, con autorizacion del cliente titular de la misma.

Esta cuenta correspondera a la misma entidad financiera antes descrita.
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CONEXION DE AGUA

Matérial Conexién: Muestra el cédigo y la descripcion del material de la conexion de
agua. El codigo y la descripcion estan definidos en la tabla material conexioén.

Locélizacién de Caja Medidor: Muestra el cédigo y la descripcién de la localizacién
de la caja del medidor de agua. El codigo y la descripcion estan definidos en la tabla
localizacion caja medidor,

Matérial de la Caja: Muestra el cddigo y la descripcion del material de la caja de agua.
El cq?digo y la descripcion estan definidos en la tabla material de conexiones.

|
. CONEXION DESAGUE

Matirial de la Conexién: Muestra el cédigo y la descripcion del material de la
conexion de desague. El cdigo y la descripcién estan definidos en Ia tabla material

Longonexion.

A

/o R
\“ Mnsmmm ca‘ilizacién de Caja Desagiie: Muestra el cédigo y la descripcién de la localizacién
GENERAL c} la caja del desagie. El cédigo y la descripcion estan definidos en la tabla

Jocalizacién caja desagie.

Matérial de la Caja: Muestra el cédigovy la descripcién del material de la caja de

desague. El codigo y la descripcion estan definidos en la tabla material de conexiones.

I,
A0

" \a‘%"
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o
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3.5. Ingreso De Datos Catastrales

Para uniformizar el procedimiento de ingreso de datos el sistema ha previsto un
forrpulario de uso manual llamado “Ficha Catastral"” que contiene los datos adecuados
para ser ingresados en las pantallas de “Datos Basicos” y “Datos Complementarios”.

3.5.1. La Ficha Catastral

Es un formulario de uso manual que debera ser llenado, por el personal de catastro,
en el momento de hacer la visita al domicilio de un cliente: sea que se trate de un
cenzo general de conexiones o una inspeccion especifica por un caso particular, que
pue:‘ € ser por ejemplo la venta de una conexiéon nueva.

Ejemplo 02

%STEMA COMERCIAL
ubsistema Catastro

s 02703701
T 12:08:27

| Provincia  Distrito  Sectar Manzana
i i i i

Ciudad

Hamero Municipal

ngmnon INSTALADO MEDIDOR RETIRADO
Nl'l“‘q‘nero Capacidad Rt Lect, Nime Cipaclidad

Fecha

Lectura

UNIDADES DE USO
NI

Categoria Subcategoria Tarifa

,jddlgo antiguo

Material Construccién Pizos Tipo de Reservorios

Frentera Area del Lote Area Constr.
m I )

ntrato

Sector Agua
A
SubGi

Sector Desagiie
i
Himero de Cuenta
2l
Al

Material da

26

Material de la Caja

I G iy
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3.5.2, Ingreso de Datos Basicos

El procedimiento para el'llenado de Datos Basicos es como sigue:

Pulﬂj\sar <Datos Béasicos> en la pantalla “Menu del Operador” y se mostrara la pantalla
“Datos Bésicos De La Conexion”

[N
! Wit

La ir%?formaci‘én requerida en los casilleros con fondo de color verde est4 contenida en

las tablas paramétricas del sistema; en tanto que la informacion requerida en los

casilleros con fondo de color blanco tendra que ser llenada necesariamente en forma

manual.

I

O W ‘ara“!f axesar a las tablas se debe presionar la tecla de funcién “F2”, luego se mostrars
4 tabla con una lista de datos para seleccionar uno de ellos.

: - m{?énera de ejemplo; si el requerimiento fuese llenar la informacion del campo
" o casillero correspondiente a Provincia, el-procedimiento es como sigue:

Pulsar la tecla “F2" y se activars la tabla de Provincias que se inserta a
continuacion.

Pantalla 23

L \
LA A

f

Enseguida, selecciona spondiente y pulsar el botén
<Aceftar>; automaticamente en el campo o casillero de Provincias aparecera

el cédigo respectivo.
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los cédigos puede ingresarlos

directamente de manera manual y validarlos pulsando la tecla “Enter”.

Llenado de Campos:

; %
GERBN 1A ?

N\ GENEBRAL
\ .

b«

W\H\WQJ{?W%

=

GERENC

Ca

Provincia

Distrito

Sector

Manzana

Lote (Local)
Conexi6n (Sublocal)
Ciclo

Inscripcion

Ciudad

Direccién

Nimero
Complemento
Urbanizacién
Nombre del Cliente
DNI/L.E.

RUC

Teléfono

Distribucién de Facturas

Estado de Conexién;
Tipo Servicio
Situacién

Ruta de Reparto

Cant. Total de U. Uso

Fecha de Ejecucién

Cédigo del Didmetro

Fecha de Ejecucién
Cédigo Didmetro

Numero

Cédigo Capacidad
Diametro

Fecha

Lectura

Ruta

Numero
Capacidad
Fecha
Lectura

Campos que pertenecen al codigo catastrat:

Con “F2” jalar de la tabla de Provincias,

Con “F2” jalar de la tabla de Distritos.

Con “F2” jalar de la tabla de Sectores.

Con “F2” jalar de la tabla de Manzanas,

Ingresar manualmente.

Ingresar manualmente.

Dato importado autométicamente de facturacién
Dato autogenerado.

Con “F2” jalar de Ia tabla de Ciudades.

Campos de la ficha de datos basicos:

Con “F2” jalar de la tabla de Calles.

Ingresar manualmente.

Ingresar manualmente.

Con “F2” jalar de la tabla de Urbanizaciones.

Ingresar manualmente.

Ingresar manualmente.

Ingresar manualmente.

Ingresar manualmente,

Seleccionar de lista despegable al pulsar en la punta de la flecha.
Con “F2” jalar de la tabla Estado de Conexién,

Con “F2” jalar de la tabla Tipo de Conexi6n.

Se genera autométicamente por las acciones de cobranza,
Con “F2” jalar de la tabla de Rutas de Reparto.

Ingresar manualmente,

Campos que identifican la conexion de agua:

Ingresar manualmente,
Con “F2” jalar de la tabla Didmetro de la Conexién de Agua,

Campos que identifican la conexion de desague:

Ingresar manualmente.
Con “F2” jalar de la tabla Dismetro de la Conexién de Desagiie.

mpos que identifican al medidor instalado:

Ingresar manualmente.
Con “F2” jalar de la tabla Capacidad del Medidor

i Con “F2” jalar de la tabla Didmetro de la Conexién de Agua,

Campos que identifican el

Ingresar manualmente.
Ingresar manualmente,
Codigo de la ruta de lectura, De la tabla de Rutas,

medidor retirado:

Ingresar manualmente.
Con “F2” jalar de la tabla Capacidad del Medidor
Ingresar manualmente,
Ingresar manualmente.
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=

. Campos que identifican las unidades de uso:

Nimero Ingresar manualmente. »
- Ambito Con “F2” jalar de la tabla Ambitos Tarifarios de F acturacién
- Categoria Con “F2” jalar de la tabla Categorfas de Facturacion
- Subcategoria Con “F2” jalar de la tabla Subcategorias de Facturacién
- Tarifa/ Digmetro Con “F2” jalar de la tabla Tarifas por Dismetro de Factiitacién
- Responsdble Con “F2” jalar de la tabla Tipo de Résponsable
- Personas : Ingresar manualmente,
- Tipo-deuso ¢ Con “F2” jalar de la tabla Tipos de Unidades de Uso
- Cantidad . Ingresar manualmente.

Pulsar <Aceptar> para validar los dardos y <Salir> para abandonar la pantalla.

3.5.3. Ingreso de Datos Complementarios

ﬁi
El pr}};ocedimiento para el llenado de los datos en las pantallas Datos Complementarios
es como sigue:
Puls:iar <Datos Complemetarios> en la pantalla “Ment del Operador” y se mostrara la
pantalla “Datos Complemetarios”

| Pantalla 24

0s
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LI:enaHo de los Campos:

o Campos que pertenecen al codigo catastral

- | Provincia : Proviene de la pantalla de Datos Bésicos
- Distrito Proviene de la'pantalla de Datos Bésicos
- 1 Sector Proviene de la pantalla de Datos Bésicos
-  Manzana Proviene de la pantalla de Datos Bésicos
- : Lote (Local) Proviene de la pantalla de Datos Bésicos
- ;Conexién (Sublocal) Proviene de la-pantalla de Datos Bésicos
- 1Ciclo Proviene de 1a pantalla:de Datos Bésicos
- | Inseripcion Proviene de la pantalla de Datos Bésicos
- ICiudad Proviene de la pantalla de Datos Basicos
- |Cedigo Antiguo Ingresar manualmente.
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» Campos que identifican las caracteristicas del inmueble y las conexiones

- Tipo de Propiedad ¢ Con “F2” jalar de la tabla Tipo de Propiedad
~ Tipo de Construccién ¢ Con “F2” jalar de la tabla Tipo de Construccién
- Material de Construccién  ; Con “F2” Jalar de la tabla Material de Construccién
- Pisos ¢ Ingresar manualmente.
- Situacién : Se genera automaticamente por las acciones de cobranza.
# Tipo de Reservorio : Con “F2” jalar de la tabla Tipo de Reservorio
= Piscina : Seleccionar de la lista despegable que aparece al hacer click en la
punta de flecha.
- Frontera ¢ Ingresar manualmente,
- Area del Lote ¢ Ingresar manualmente.
Area Construida ¢ Ingresar manualmente.
Contrato ¢ Ingresar manualmente.
Tipo Abast. Agua : Con “F2” jalar de la tabla Tipo de Abastecimiento de Agua,
Sector Agua : Con “F2” jalar de la tabla Sector de Agua,
Tipo de Desagiie : Con “F2” jalar de la tabla Tipo de Tipo de Desagite.
Sector Desagiie : Con “F2” jalar de la tabla Sector de Desagite.
L = Grupo : Con “F2” jalar de la tabla Grupos.
= Subgrupo : Con “F2” jalar de la tabla de Subgrupo.
- Banco : Con “F2” jalar de la tabla de Bancos,
~ Ntmero de Cuenta ¢ Ingresar manualmente.

¢! Campos para la conexion de agua:

- Material de Conexién : Con “F2” jalar de la tabla de Material Conexi6n de Agua.
- Localizacién de Caja : Con “F2” jalar de la tabla Ubicacién de Caja.
Medidor
\ -! Material de la Caja : Con “F2” jalar de la tabla Material de Conexiones.

GENERAL /g Campos para la conexion de desagte:

=

NoLo
S Material de Conexién + Con “F2” jalar de la tabla Material Conexién de Desagiie.
-1 Localizac. de Caja Desagiie : Con “F2” jalar de la tabla Ubicacién de Caja
-1 Material de la Caja ¢ Con “F2” jalar de la tabla Material de Conexiones.

ar <Aceptar> para validar los datos y <Salir> para abandonar [a pantalla.

k
“““mew
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4. Procedimientos: Funcionales e Informaticos

4.1. Incorporacién‘Masiva De Conexiones Normales Y Grupos

Este procedimiento es utilizado para ingresar informacién de conexiones mediante

as catastrales levantadas en campo. El caso es aplicable cuando existe un grupo

El procedimiento para el ingreso de datos se realiza de la siguiente manera:
4.14. Datos Basicos:

Pulsar la opcién <Datos Basicos> en la ventana “Meny Del Operador”; se abrira la
pantalla “Datos Basicos de la Conexién”.

Pantalla 25

mﬂ%ﬂw

T 4
i i H ol
il

El ué‘j‘uario llenard cada uno de los campos o casilleros consultando las tablas
para‘rﬁétri‘ca‘s ayudandose con la tecla F2 o ingresando los datos directamente
mediante el teclado, para ¢l caso de los casilleros con fondo verde: tratandose de los
casilleros con fondo blanco, elingreso de los datos seré necesariamente manual.

En eéta pantalla se ingresaran el codigo catastral, datos generales del cliente, datos
de Iaé;‘j conexiones tanto de agtia como de desagiie, datos del medidor y datos de las

unida‘i’:es de uso.

Los d‘ifatos del medidor instalado intervienen en el proceso de medicién, por lo tanto,
deben ser ingresados correcta y completamente, a fin de no provocar distorsiones en
los consumos.

Una cbnexién puede tener una 0 mas unidades de uso. Si tiene sélo una (1) unidad de
uso, el diametro de Ia tarifa obligatoriamente debe ser el mismo de la conexidn,
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\
El rﬁistéma“ emite solamente un recibo de pago a la conexion, independiente del
gl Ilil‘ero de unidades de uso que tenga.

Tocikbs los datos basicos son obligatorios y deben ser ingresados; validando la
operacion con el boton “Aceptar”.

os los datos anteriormente indicados; al pulsar <Aceptar> aparece el
“Se ingresaron todas las Unidades de Uso” (Fig.01) si se confirma que la
oper n es conforme; si no fuera asi, se leera en el mensaje “Cantidad de unidades
Menor del total’ (Fig. 02) o “Cantidad de Unidades Mayor del total” (Fig.03);
permitiendo efectuar las correcciones correspondientes.

Fig. 01 Fig. 02 Fig. 03

3‘ Message

Eessage

Cantidad de unidades Menor-dat totsl m Cantidad:de Uridaties Mayor del total
|

Al pu;ll‘s*ar‘el‘ botén <Salir> para abandonar la pantalla “Datos Basicos de la Conexién”

= automaticamente aparece el mensaje consulta “Ingreso a datos complementarios?”

“S‘lﬂ (> MN;O” (Fig‘ 04)'

& R il
Sila wespuesta fuera “NO” el sistema volvera a mostrar la pantalla “Datos Bésicos de

. o gd . ,
la Conexién" para que el operador continlie ingresando los datos de una nueva

En cf‘i“mbio si la respuesta es afirmativa, al pulsar la opcién <SI> y se abrira la pantalla

‘Datos Complementarios” en la que se podra continuar el trabajo de ingreso de datos.

1
4.1.J. Datos Complementarios:

E‘“stosf; datos son opgionales, excepto los datos de “tipo de' abastecimiento de agua’,
‘sector de agua”, “tipo de desagie’ y “sector de desagile”, ya que son necesarios para

%

los ‘eﬁﬂpl?‘a«ces con el Software SIGO (Sistema Integrado de Gestién Operacional).
Asimismo es recomendable llenar los datos referentes a “conexién de agua” y

z riéxn de desaglie” para fines estadisticos.

‘honaexi‘én pertenece a grupos, es obligatorio el llenado del campo “Grupo”. En

este ﬁ:aso el ciclo asignado autométicamente por el sistema en “Datos Bésicos”, en

base lal sector a que pertenece Ia conexion, es cambiado atitoméaticamente por cero

(0).
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Si la conexién es normal, el campo “Grupo” no debe ser llenado. En este caso, el ciclo
a que pertenece la conexién es aquel definido para el sector a que esta pertenece.

El campo “Situacién De La Conexiéh” es llenado automaticamente por “Activa” al
momento del ingreso. El cambio se hace automaticamente en funcién de las acciones

de cobranza (menti del operador de cobranza).

El sistema ha contemplado una opcidn dirécta para el ingreso datos complementarios
si el.usuario asi lo requiriera.

El procedimiento para el ingreso de datos se realiza de |a siguiente manera:

Pulsar la opcion de <Datos Complementarios> en la pantalla “Ment Del Operador” y
se mostrara la pantalla del mismo nombre.

Pantalla 26

"

W ‘
Y BERENGIA 7]
U Ehi s g,

En datos complementarios, el usuario, ademas de ingresar el cédigo catastral debe
ingresar, mediante tablas o por teclado, los datos relacionados con las caracteristicas
del M&mzueb‘le, tipo de abastecimiento y sector de agua, tipo y sector de desagiie, grupo
y subgrupo (agrupacién de las facturas), banco y nimero de cuenta, materiales de la
conexion de aguay desagie.

Al tesﬁmfiznar de ingresar los datos referentes a la conexion de agua y pulsar el botén
<Aceptar> aparecera el mensaje “Click en botén Salir para pasar a Conexién
Desagte”.

i
i

Fig. 05
WW‘@WF‘R 1 i

-

Cumplida la orden se podra ingresar los datos complementarios referentes a la
co‘n‘e‘)ﬁkién de desagle. | .
Finalmente al pulsar el botén <Salir> el sistema vuelve a mostrar la pantalla “Sistema
Comercial: Menl De Ingreso De Catastro’, conocida también como “Menl Del
Operador”.
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4.2, Incorporacién‘Masiva De Conexiones Multifamiliares

Co&n;h%;;esta opcion el usuario podra ingresar informacién correspondiente a conexiones

(clientes) agrupadas en conjuntos multifamiliares.

El procedimientopara el ingreso de datos se realiza de Ia siguiente manera:

P‘u‘l:s%r la opcién <Multifamiliares> en |3 pantalia “Menu Del Operador” y-se mostrara la
pantalla “Seleccion de Opciones de Multifamiliares”.

Pantalla 27
SELECCION DE OPCIONES DE

Se ;j;r;qd;é ingresar los datos correspondientes a los conjuntos habitacionales
clasificados ‘como “Datos Bésicos de la Conexidn Principal”, “Datos Bésicos de Ia
Conexién Secundaria”, ‘Datos Complementarios” de las conexiones principales y
secundarias. También se podré hacer consultas acerca de |a misma informacion
procesada.

Sel»‘ec%:ionar ‘Datos Basicos de la Conexion Principal” y pulsar el botén <Aceptar> en la
pantalla “Seleccién De Opciones De Multifamiliares™ se mostrara la pantalla “Datog
Basicos De La Conexién Principal — Multifamiliares”.

Pantalla 28
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Ingresar todos los d

‘ atos requeridos a excepcién de Sub
Inscripcion. El

primero sera lienado en la ficha de los datos
secundarias; el segundo corresponde al ciclo definido en
Modulo de Facturacion: en tanto'que el ltimo es autogenera:
En el cédigo catastral el campo “Sublocal” o
lienario con cero (0).

Toos los datos basicos de la
ingresados.

Al pulsar los botones “Aceptar” y “Salir”
“Ingreso a Datos Complementarios? <S|

local, Ciclo y Numero de
basicos de las conexiones
la ta

“Cédigo de la conexion” se recomienda

conexion principal son obligatorios y deben ser

de esta pantalla aparece el mensaje consulta
>0 <NO> (Fig. 08).

Fig. 06

| CONFIFThg

Si la respuesta fuera negativa, puls
pantalla “Datos Bésicos de la Con
datos de una nueva conexién.

En cambio si la respuesta es afirmativ
os Complementarios”.

a, pulsar la opcién <Si> Yy se mostrara la pantalla

Pantalla 29

7‘)

/

b,
W‘kmw

Es ir%qportante tener en cuenta que al ingresar los datos basicos de la conexion
principal ~ multifamiliares no se considera “Ruta de Reparto”. Por esta razpn al pasar a
la paﬂ‘htall‘a de “Datos Complementarios” aparecera ¢l mensaje “No Existe Ruta de

Reparto” <OK> (Fig. 07)

Fig. 07

No existe Fluta de reparto.
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Puilffs;an‘d‘o <OK>, la pantalla de “Datos Complementarios” estara disponible para
ingresar los datos correspondientes.

El ?roce‘d‘imiento a seguir es similar al descrito para incorporacién de conexiones
normales.

No jolvidar que una vez llenados los datos
conexi

2 | mplementarios relacionados con la
exion de agua, se deberan pulsar los botones <Aceptar> y <Salir> para poder
ingresar los datos complementarios relacionados con la conexién de desagtie.

Terminada la operacion el sistema vuelve a la pantalla “Datos Basicos De La Conexion
Pringcipal - Multifamiliares” para que el operador pueda continuar con el ingreso de la

informacién correspondiente a la conexion siguiente.

42;2 Ingreso De Datos Basicos Conexiones Secundatrias:
En *segundo término y luego de haber ingresado los datos relacionados con la
conexion principal: corresponde ingresar sucesivamente las conexiones secundarias
asociadas.

I
El oédigo catastral de. las conexiones secundarias es el mismo de la conexién

Cipal, a'excepcién del campo “Sublocal” o “Cédigo de Ia conexién”, el cual siempre
3 diferente de cero (0).

Unai conexién secundaria puede tener solamente una (1) unidad de uso. En la
realidad, una conexién secundaria es como si fuera una unidad de uso asociada a la

El si‘f%t‘ema emite un recibo para ¢cada conéxion secundatia, prorrateando los consumos
I‘el'd‘q‘}}f‘s‘, promediados o asignados de |a conexion principal respectiva.

El sistema no emite recibo para la conexicn:

ONEl prcedimi‘ento para el ingreso de datos se realiza de la siguiente manera:
: i

w\ﬂf
W“‘u
‘m‘umuummgiwu \_‘

w

‘M;‘www

cionar la opcién “Datos Basicos Secundarias” en la pantalla “Seleccion De
ciones De 'Multifamiliares” Y pulsar el botén <Aceptar>: se mostrara Ia pantalla

s Basicos De Conexién Secundaria — Multifamiliares”.

Pantalla 30

AT
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i
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En esta pantalla el operador debera ubicar la ficha correspondiente a 1a conexién
principal multifamiliar, ingresando el cddigo catastral respectivo y presionando dos
veces la tecla “Enter” aparecera el mensaje “Solo para conexiones Muiltifamiliares
Secundarias” <OK>, luego de aceptar esta condicion la pantalla quedara disponible
para continuar el trabajo.

Para continuar, el operador debe ingresar-el cédigo especifico que corresponde a la
conexién domiciliaria, o lo que es igual, el codigo especifico que identifica |a ubicacién
del ]L};pre‘dio al que corresponde la conexién. Luego de pulsar ‘Enter”, la pantalia
que‘ifjdaré disponible, solo para agregar los datos basico especificos de la conexion
secundaria que son: E| complemento, nombre del cliente, DNI, RUC, Teléfono y Ruta
de Reparto.

Pantalla 31

Uﬁa ‘;vez ingresados los datos antes indicados de debe hacer click en el botén

Fig. 32

i wmmxmunhwjﬁwlmﬁwmwmw[wﬁmﬁw e

Al puji“i‘sar los botones <Aceptar> y <Salir> de esta ventana aparecera el mensaje
“Ingreso a Datos complementarios?” <SI> o <NO>. Dependiendo de cual sea la
respuesta el sistema permitira o no ingresar a Ia pantalla de “Datos complementarios”.
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4.2.3. Ingreso De Ditos Complementarios:

Seleccionar Ia opcidn “Datos Comp ntarios’, que es la tercera opcién, en la
ntall De Opciones De Multifa liares” y pulsarluego el botén <Aceptar>;
e nt De Conexidn — Multifamiliares”.

il

2l

\
e 1) I

el operador debera ubicar Ia ficha catastral -correspondiente a Ia
n principal o secundaria multifamiliares, ingresando el cddigo catastral
ivo. Enseguida se podran ingresar los datos igual que para una conexién

Consulta de Datos Conexiones Principales Y Secundarias:
opcién, que permite consultar informacion catastral de las

principales o secundarias, se debers seguir el siguiente

leccionar la opcién “Consulta Princi‘pallSe_cundariats” en la pantalla “Seleccién De
G ‘ tiramiliares” y pulsar el botén <Aceptar>. Se abrira Ia pantalla
nexiones Multifamiliares”.

Pantalla 34

AR

Seleccionar Ia ficha catastral correspondiente a la conexidn principal o secundaria
deseada, ubicando el codigo catastral respectivo. Enseguida pulsar el botén <Aceptar>
y se obtendra |a informacién pertinente.
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4.3. Registro De Nuevas Conexiones A Solicitud Del Cliente

Cuando un nuevo cliente desea conectarse al servicio, debe solicitar dicha conexion al
funcionario de Comercializacién de atencién al cliente.

Luego de efectuar el pago correspondiente, en Recaudacién, la solicitud de servicio

automaticamente es derivada a| area Operacional la cual se encargara de ejecutar |a
conexion,

Antes de aceptar una solicitud de servicio, es recomendable definir Ia
factibilidad del mismo.

Al derivar la solicitud de servicio a Operacional, ingresa al Software SIGO, si este
estyviera enlazado al SIC| a través de red o linea dedicada, o al Médulo Operacional
del SIC! en caso contrario.

Cuando Operacional ejecuta la conexion, deriva la solicitud de servicio a Catastro para
el registro de la nueva conexién. Esto se hace directamente desde el software SIGO al
;i;hlo Catastro del SICI, si ambos estuvieren enlazados por red o linea dedicada, o0 a
través del Médulo Operacional del SICI, en caso contrario.

Unalvez ejecutada la conexién domiciliaria el responsable del area Operacional
informara a Catastro, via sistema, que ha concluido el trabajo de campo. Corresponde

al op‘t}jﬂerador de catastro realizar lo siguiente:

d )
Y Gunencia *
TUNERAL

‘NWYWW

Pulsar la opcién <Solicitud de Servicio> en la pantalla “Menu del Operador’; se

ingré!?saré a la pantalla “Solicitudes de Servicio”.
e
uvﬂhi\% T

Fig. 35
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Pulsar <Enlace con $.1.G.0.-- Solicitudes de Servicios para ingresar a la pantalla
“Consulta De Solicitudes Pendientes De Operacional”.

Pantalla 36

[l
T

MG oL
T

La p?n‘talla presentatodas las solicitudes derivadas poriel area Operacional.
Elegir una solicitud cada vez y optim
antalla “Detalle De  Solici
ién, asimismo el ni

bilnEncia
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Pu‘l‘;“‘fs_air el botén <Actualizar>: aparecera el mensaje consulta “Esta Conexién es
Multifamiliar” <SI> o <NO> (Fig. 08)

Fig. 08
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Pulsar <NO> (por no tratarse de una conexién de agua multifamiliar); se abrira la
pantalla “Datos Bésicos De La Conexién”.

Pantalla 38

-
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Luegi“p de ingresar el codigo catastral correspondiente, todos los datos contenidos en
la pantalla anterior (datos fisicos de la nueva conexién) ingresan automaticamente a |a
ficha de datos basicos, los mismos que deben ser validados por el operador de
catastro. El llenado de la totalidad de la ficha se hace conforme los procedimientos
especificos establecidos para el caso.

Si se tratara de conexiones multifamiliares los datos operacionales deben ser
ingresados manualmente.

A validar el ingreso de los datos basicos pulsando el botén <Aceptar> aparecera el
1saje “Esta Seguro de Haber Hecho la Actualizacién® <S> 6 <NO> (Fig. 09)

Esta Seguro dé Haber Hecho la Actualizacion |

I MH | g |

Confitmando la operacion con el botéh <S> se vuelve a la ventana ‘Detalle De
Solicitud” - que muestra los datos operacionales - Pantalla 37. Oprimir el botén <salir>
para abandonar la pantalla.
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Paralela y automaticamente desaparece la informacién relacionada con la solicitud
atendida de la pantalla “Consuita De Solicitudes Pendientes De Operacional”,

Pantalla 39

SRR

L 7

I

I

6‘4‘“\1““ w il : I il ,7
L s sz

|

Oprfimir el botén “Salir” para abandonar la ventana; con ello el operador de catastro
habra concluido con registrar los datos basicos de la nueva conexion.

Si hubiesen mas conexiones nuevas, elegir otra solicitud

Proceso descrito en Ios tres parrafos anteriores.

de servicio vy repetir el

A continuacién, oprimir el botén <datos complementarios> y concluir el catastro de las

nuevas conexiones conforme ests establecido en el procedimiento Registro Masivo de
Con};}exiones Nuevas o Existentes.

mente corresponde comunicar al operador de Comercializacién acerca del

Vi
/

El#rocedimiento a seguir, es el siguiente:

Pulsar <Solicitud De Servicios> en la pantalla "Men( del Operador” para ingresar a la
Pantalla “Solicitudes De Servicio”".
) qumwumwmumw
r W“wg%um“‘ R ““m\}\‘;ﬂ

Pantalla 40

‘Mm““”“““““éa‘%uum o
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Pulsar <Consulta de Solicitudes de. Servicio> para ingresar a la pantalla “Solicitud De
Servicio Pendientes”.

B
|z

UL o —

Pul#gar <Derivar ...> para ingresar a la pantalla “Seguimiento De Solicitudes De
Servicio”

Pantalla 42
SERVICIO

‘»H\

il

|
|
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|

|

En esta pantalla se llenaran los datos correspondientes a Ia tarea realizada; area de
destino (Comercializacién) y la tarea a realizar,

Validar la accion pulsando <Aceptar> y con el botén <Salir> abandonar la ventana,
El operador podra observar que la informacién relacionada con la solicitud atendida

desaparece de la pantalla “Consulta De Solicitudes Pendientes De Operacional. Pulsar
<Salir> para abandonar dicha pantalia.
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4.4. Cambio De Codificacién

Los cambios de codificacion son necesarios cuando hay errores en I3 toma de datos o
cu‘p‘ando la ' municipalidad hace intervenciones urbanas, como construccion de una

pl»%aza, una calle, etc., ya que el codigo catastral se refiere a la ubicacion geogréfica de

la:conexion.

Cuando se cambia una codificacién, el cédi o de Inseri
ca “T?“mbia, por lo tanto todos sus dados histéricos se mantienen,

Elicambio de la codificacién debe estar sustentado siempre por los planos respectivos.
El‘ﬂiprocedimiento a seguir es el siguiente:

cion de la conexién no

Pulsar el botén <cambio de codificacién> del “Menu del Operador” para jalar la
pantalla “Cambio De Codificacién Catastral”,

Pantalla 43

CAMBIO DF CODIFICACION CATASThAL
el i

Con ayuda del mouse seleccionar la‘conexién cuyo codigo se desea cambiar.

Pulsar el botén <Cédigo Anterior> para jalar el cédigo a ser cambiado; después
ingresar el nuevo cédigo, manualmente.

Pulsﬁar el botébn <Cambiar Coédigo>, el sistema emite el mensaje consulta “Seguro de
hacer cambio de cédigos” (Fig. 10)
iy
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el botén <SI>; el sistema jala automaticamente Ia pantalla de “Sustento De

Registro Y Cambio De Datos”.

Pantalla 44

'ENTO DE REGISTRO Y CAMBIO DE DATQS |

En esta pantalla se debe registrar la fecha del cambio del cédigo catastral, el nimero
del |documento sustentatorio, y  cualquier observacién o0 dato que facilte el
entendimiento del cambio realizado.

Puls§ando el botén <Aceptar>, el sistema emite el mensaje “Esta seguro de los datos”

<SI> o

<NO> (Fig. 11)

onando el botén <Si>, el sistema emite el mensaje “El cambio de cédigo fue
uado” <OK>(Fig. 12)

Fig. 12

|

Pulsando <OK>, el sistema emite el mensaje “El cambio de codigo fue efectuado”, con
lo cual termina la operacién.
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4

5. Cambio De Otros Datos Catastrales

Todos los demas datos catastrales pueden ser cambiados a través de los botones
<datos bésicos>, <datos complementarios> y <multifamiliares> del menu del operador.
Lo% cambzios pueden ser hechos por iniciativa de Ia propia EPS o por solicitud de
servicio del cliente interesado.

Los cambios por iniciativa de la EPS deben ser obligatoriamente sustentados por un
doqumen‘to, Séa una solicitud de servicio de otras areas o equipos funcionales, una
fich;Ea de reempadronamiento, un laudo de inspeccion, una resolucién de gerencia, etc.

Dia:riamente el responsable de Catastro debera ingresar a la opcién <solicitud de
servicio> del “Ment del Operador” para buscar en Ia pantalia “Solicitudes de Servicio
Peqdie«ntes” y luego ejecutar los cambios para cada solicitud de servicio.

Pantalla 45

pe SN
- «W‘“““‘i '
14

Todés las solicitudes de servicio ‘deben ser ejecutadas lo mas pronto posible, en
especial las provenientes del Operacional por cambio de medidor (o retirada y/o
instalacién), porque afectan directa y automaticamente los procesos de medicién.

Los cambios por solicitud de servicio del Operacional derivadas a Catastro, en
especial los cambios de medidor (o retirada y/o instalacién), deben ser actualizadas de
igua }H;manera que el procedimiento: descrito para el catastro de nuevas conexiones, a
través del botén <solicitud de servicio (enlace con SIGO)> del' ment del operador.

Al mdffdifi»carwlos datos basicos de una conexién Y pulsar el boton <salir>, el sistema jala
automaticamente Ia pantalla “Sustento De Registro y Cambio De Datos”

En esa pantalla se debe registrar la fecha del cambio, el nimero del documento
sustentatorio, y cualquier observacién que facilite el entendimiento del cambio.
Pulsai‘ndo el botén <Aceptar>, el sistema emite la consulta “Esta seguro de los datos”
<8I> o <NO> (Fig. 13)

Fig. 13
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<NO> (Fig. 14).
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“Ingreso a datos complementarios” <S> o

NO>; entonces el sistema volvera a mostrar la pantalla “Datos Basicos de la
xion” para que el operador continte ingresando los datos de una conexién.
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4.6. Anulacién De Conexiones

La anulacién de una conexidn procede cuando, por ejemplo, la municipalidad hace
interyenciones urbanas como construccion de plazas, calles, etc. que implican
demolicién del inmueble y levantamiento de'sus conexiones de agua y/o desagtie.

La %nulacién de una conexion debe estar sustentada por los planos respectivos,
asimismo por un documento, sea un laudo de inspeccién, una resolucion de gerencia,
etc.

El procedimiento a seguir es el siguiente:

Puls‘%r <datos basicos> del “Ment del Operador” y en la pantalla “Datos Basicos De La
conexion” cambiar el estado de la conexion de ‘Activa” (codigo 1) a “Anulada” (codigo
4).

Pantalla 46

il "

Cuando se anula una conexién, esta deja de existir a partir de la fecha de‘la anulacién,
or lo tanto, todos sus' datos histéricos se mantienen, asimismo el ndmero de

JAscripcion correspondiente.
GERENGIA ©

GENERAL Llego de anular una conexion, pulsando <salir> en la pantalla “Datos' Basicos De La
~ 1,0 gonexion”, el sistema jala automéaticamente la pantalla de “Sustento De Registro Y
Cambio De Datos”.

En esa pantalla se debe registrar la fecha del cambio, el nimero del documento
sustentatorio, y cualquier observacion o dato que facilite el entendimiénto del cambio
realizado. Pulsando el botén <Aceptar>, el sistema emitirala consulta “Esta seguro de
los datos” <SI> 0 <NO> (Fig. 15)

Pulsar el botén <Sl>, el sistema emitira el mensaje “Ingreso a datos complementarios”

<SI> 0 <NO>. Pulsar <NO>; entonces el sistema volverd a mostrar la ventana “Datos

Basicos de la Conexion” para que el operador contintie ingresando los datos de una

conexién.
!
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5. GLOSARIO DE TERMINOS
5.1. Objetivo:

Definir y estandarizar los criterios a ser adoptados por el Sistema Comercial en la
implantacién y mantenimiento del Subsistema de Catastro para las EPS,

5.2. Campo De Accion:

Los criterios adoptados se aplican a todas las Empresas Prestadoras de Servicios
integradas al Programa Nacional de Agua Potable y Alcantarillado.

5.3, Terminologia Y Definiciones

w ¢+ ALCANTARILLADO

Conj‘éunto de Redes Publicas que se utilizan para la eliminacién de Aguas Servidas.

* AGUAS SERVIDAS

» Cualguier combinacion de residuos transportados por aguas provenientes de
residencias, edificios comerciales, industriales o institucionales.

CAJA DE MEDIDOR

‘ GERENG1 * ey . \ ‘ . R
Generar  Blemento de albadileria destinado a alojar y proteger al medidor, accesorios, marco y

1
.

* CAJA DE REGISTRO DE DESAGUE

Es la caja de la conexion domiciliaria de alcantarillado mas cercano al colector
(vereda).

K C];\TASTRO DE CONEXIONES
Nyl 1 B o
R Elemento de control y de informaciones de la EPS necesario para la comercializacion

y facturacion de sus servicios y utilizacién como apoyo a otros Sistemas.

* CIUDAD

Comunidad incorporada, operada y/o atendida por los servicios de la EPS.

» CLASE DE USO

Clasificacion de la Unidad de Uso en funcién de la utilizacién del agua.

1. Rewsidencial

Exclusivamente para fines de residencia.

ﬁ‘
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2. Ciﬁomercial

Acti{/idades dedicadas a intercambio de bienes y servicios.
3. Iﬁi*dustrial

Para ejercicio de actividades industriales.

4. Piblica

Para ejercicio de actividades de Organos de los Poderes Ejecutivo, Legislativo o
Judicial, pudiendo, a criterio de Ia EPS, ser incluida en esta categoria otras
instituciones vinculadas a los Poderes Publicos. ‘

e CLAUSURA
( Interfupcién del paso de agua a un inmueble.

« CLIENTE

Persona natural o juridica, usuario de los servicios de agua potable y alcantarillado,
que firma el contrato de servicios con la EPS.

» CONEXION DOMICILIARIA DE AGUA O RAMAL DOMICILIARIO

-0 Ggnjunto formado de tuberias, accesorios y medidor (cuando hubiere), conectado a la

v«wa rgd\ distribuidora y situado entre ésta y el punto de entrega (red de distribucién),
kg N: &i
OENERALINC five.

C¢N‘EXION DOMICILIARIA DE DESAGUES O COLECTOR DOMICILIARIO

Conjﬁmto formado de tuberias y accesorios conectado a la red colectora y situado
entre ésta y el punto de recoleccién, inclusive.

« CONSUMO
W Volumen de agua consumida en un determinado periodo.
LT |
- 1. Consumo Medido

Diferencia entre dos lecturas del medidor.

2. Consumo Estimado

Volumen presumido de agua consumida, establecido en las Normas y Reglamento del
Siste#m‘ha Comercial de la EPS para conexiones desprovistas de medidor.

3. Consumo Promedio

Media aritmética de consumos medidos por periodo de facturacién, para una conexién.
Debera ser obtenido, siempre que sea posible, con un minimo de seis consumos
medidos.
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« CORTE DEL SUMINISTRO

Interrypcién del abastecimiento de agua de un inmueble, manteniendo su conexién
domlcmllana

) CONEXION DOMICILIARIA DE AGUA

El tramo de tuberia y demas elementos y accesorios comprendidos entre la tuberia
matrizide relleno y el lado de salida del medidor.

e CONEXION DOMICILIARIA DE DESAGUE

El tramo de tuberfas comprendido entre el empalme al colector publico y la caja de
registro de alcantariliado, incluyendo a esta.

. CONTRATO DE SERVICIOS DE AGUA Y DESAGUE

.

Docurpento que se firma entre la administracion de LA EPS y el cliente para el

otorgqmlento de los servicios de agua y/o alcantarillado. Este otorgamiento se
identifica mediante un nimero.

e CRITICA DE LECTURAS

Analisis y consistencia de las lecturas de medidores que estan fuera del promedio

normal por exceso, por bajo consumo Yy por defecto (Consumo Superior o Inferior al
promedlo normal).

‘ )
SERENCIA L4
GENERAL

FUENTE ALTERNATIVA DE ABASTECIMIENTO

ernatlva encontrada de abastecimiento de agua inmueble no conectado y con
tencial de conexion.

Aquél localizado en una localidad servida por Sistema Ptblico de Abastecimiento de
Agua, Alcantarillado Sanitario y/o Desagtie Pluvial.

1. Cliente Activo

El aquél que posee a su disposicion redes de agua y/o desagie, que legalmente esta
conectado y utiliza los servicios regulares prestados por la EPS.

2. Cliente Factible

Inmueble localizado en via publica que cuenta con redes de agua y/o desaglie pero no
se encuentra conectado.
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3. Cliénte Potencial

Es aquél inmueble localizado en via publica donde no hay redes de agua y/o desague
pero se encuentra dentro del area de actuacion de la EPS.

¢ INSCRIPCION

Cédigo correlativo autogenerado por el SICI al registrar la conexion de un inmueble
conectable en el catastro. Cuyos dos primeros digitos identifican el distrito
correﬁpondiente y el tltimo es un digito de verificacion.

« INSTALACION DOMICILIARIA

Conjunto de tuberias, accesorios, equipos y dispositivos localizado internamente en el
inmueble y conectado a la red para abastecimiento de agua o recoleccién de
desaguies.

S o LEVANTAMIENTO AEROFOTOGRAFICO
Método que permite la elaboracion de planos, a través de fotografia aérea.

« LEVANTAMIENTO TOPOGRAFICO

Conjujhto de operaciones de medidas de distancia, angulos y alturas, necesarias para
la preparacién de un plano topogréfico.

;% 1. Levantamiento Simplificado

WERENCHA

CENERA! evantamiento topografico que no exige gran precision, ejecutado para fines de

4/ reconocimiento y de anteproyecto.

e LOCALIZACION (LOCAL)

Distancia métrica, en sentido horario, a partir de un punto predeterminado en la
cuadra, para ubicar el inmueble (se refiere al “cddigo” de identificacién del Local).

"'*'{'ASuperficie delimitada del terreno constituyendo una unidad territorial urbana.

« MANZANA

| .
Identifica a cada una de las manzanas que integran cada Sector, abarca hasta un
maximo de 999.

« MEDIDOR

Aparato destinado a medir y registrar, acumulativamente, el volumen de agua
suminfjistrado, a través de la conexion.
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1. Tipo de Medidor

Variacién basica que el medidor presenta con relacion al principio y a las
caracteristicas de funcionamiento.

2. Capacidad del Medidor

Valor que identifica el medidor en funcién del caudal caracteristico o de la capacidad
nominal.

3. Diametro del Medidor

Dlametro de entrada y salida de agua del medidor.
4, Nu‘i‘mero del Medidor
Numéracién individualizada, adoptada por la EPS, que lo identifica.

HHH T—

5. Tipo de Proteccion del Medidor

Recursos utilizados para proteccién del medidor cuando esta instalado.
* PREDIO

Terreno o Edificacién o el conjunto de ambos.

¢ PUNTO DE RECOLECCION

to de interseccién de la conexion de desaglies con la instalacion domiciliaria del

i
‘ eble conectado junto al limite de la propiedad.

4 GERENCIA
"\\ SENERAL

NG /L0 -

PUNTO DE ENTREGA

e,
" M‘m‘mwww

Punto de interseccion de la conexién de agua con la instalacién predial del inmueble
conectado junto al limite de la propiedad.

J QUINTA

Propledad de varios departamentos independientes, con un pasaje o calzada de
mten@r comun.

e REDES PUBLICAS

Slstema de tuberias y accesorios instalados dentro del perimetro urbano, destinados al
sumlr‘ustro de Agua Potables y recoleccion de Aguas Servidas. Forman parte de estas,
las redes matrices (Tuberias Troncales) y los de relleno (Tuberias de Relleno). En

estos‘ ultimos se empaiman directamente las conexiones domiciliarias.
« RUTA

ltinerario para los servicios de lectura de medidores y entrega de recibos.
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. SQECTOR COMERCIAL

Subdiisién de yna Municipalidad o Distitg formada |
| | | | Or un ﬁ [
mﬁmnae Cﬁh*lduas para efecto de facturacion de&tro de gﬂpaﬂlgmp 92

abastecimiento.
. SfECTOR DE ABASTECIMIENTO (SUMINISTRO)

Subéivisién del area de la localidad hecha en funcién de las caracteristicas técnicas
del qf“bastecimiento.

w
e SERVICIO COLATERAL
%i

Otro% servicios complementarios al de Agua Potable, Desagie o Alcantarillado.

* SERVICIO DE AGUA

. El suministro de Agua Potable por la Administracién de LA EPS al usuario.

« SERVICIO DE DESAGUE

El prestado por la administracién de LA EPS para evacuar las aguas servidas del
predio.

. SI;STEMA PUBLICO DE ABASTECIMIENTO DE AGUA

Conjunto de obras, instalaciones y equipos, que tiene por finalidad captar, conducir,
tratar y distribuir agua potable a una comunidad.
‘FM\M

pr v-“H“N |
7% MN\NSISTEMA PUBLICO DE ALCANTARILLADO SANITARIO

L SemeracCopjunto de obras, instalaciones y equipos, que tiene por finalidad recolectar, conducir
‘ e/ destino final adecuado a las aguas residuales o servidas.
=

i s

- » SISTEMA PUBLICO DE DESAGUE PLUVIAL

=1

Conju&nto de obras, instalaciones y equipos, que tiene por finalidad recolectar, conducir
.Y darﬁ!idestino final adecuado a las aguas pluviales.

ns [

|

. SljBLOCALIZACION (SUBLOCAL)

¥
;

d
i,
i

"Wk Dista%cia métrica en sentido horario a partir de un punto denominado local, para ubicar

un inmueble que no tiene frontera para la calle.

e SUMINISTRO ACTIVO

Prestacion regular de servicios de abastecimiento de agua a través de la conexién.
* SUMINISTRO LIMITADO

Sumirlj\istro para conexién dotada de limitador de consumo (dispositivo para reducir la
presion del suministro de agua).
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TARIFAS DE SERVICIO

conjunto de precios determinados especificamente y autorizados por concepto de

contraprestacién de los servicios que cobre [a administracién de LA EPS de Agua
Potable, Alcantarillado y Servicios Colaterales.

TIPO DE FACTURACION

For}‘ma de remuneracién de los servicios prestados,

1.

Normal

Tarifa normal aplicada para todos los Clientes que utilizan los servicios para fines
exclusivamente sanitarios.

2. Especial

Aplicada a los Clientes que utilizan los servicios prestados por la EPS para otros fines
queino sean sanitarios,

3. Benéfica

Tarifa normal con un indice de reduccion aplicada a entidades de utilidad publica, de

caracteristicas benéficas y sin fines de lucrativos, que utilizan los servicios de la EPS
para;jk fines sanitarios. ,

4, P{br Contrato

¥ eerencia !
GENERAL

Tariﬁa especialmente determinada para contratos de prestacién de servicios de
5 \guUministros de agua potable o cruda y recoleccion de aguas servidas con precio y

Propietario del inmueble. Cyando el inmueble estuviera constituido en condominio éste
sera el titular.

UNIDADES DE USO

Todalconstruceion o subdivisién de construccion, con ocupacién independiente de las
"} demas, identificable y/o comprobable, asi caracterizada por la EPS.

USUARIO

La persona natural o juridica, propietaria, conductora, moradora o responsable de un
inmueble, a la que se presta los servicios de Agua y/o Alcantarillado,

ZONAL

Diferentes regiones en que la EPS divide sy area de actuacion para efecto de
administracion, operacién Y comercializacion de servicios.
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RESOLUCION DE GERENCIA GENERAL N° 160-2010-GG-EPS ILO S.A.

Ilo, 03 de Diciembre del 2010.

. VISTO: El Memordndum N° 049-2010-GC-EPS ILO S.A., mediante el cual Gerencia Comercial hace llegar la
propuesta de Directiva para la Aplicacién de los Ingresos de Informacién al Sistema Comercial de acuerdo al
Manual de Usuario Médulo de Catastro (Software SICI); y,

CONSIDERANDO:

Que, de conformidad al Art. 29° del TUO del Reglamento de la Ley General de Servicios de Saneamiento, Ley
N° 26338, la EPS deberé contar con un sistema de informacion integrado que permita proporcionar informacion
exacta, concreta y oportuna, acerca de todos los aspectos relacionados con el funcionamiento de la misma, de

manera que permita el control de gestion, la toma de decisiones y el cumplimiento de la normatividad
establecida;

Que, con Informe de Control N° 001-2009-2-4549 Examen Especial “A los Procesos de Medicion, Facturacién y
Atencion al Cliente”, el Organo de Control Institucional de la EPS ILO S.A. en su Recomendacion N° 3 ha
recomendado que se elabore un Manual para el Ingreso de la Informacién a la Base de Datos del Sistema
Comercial Integrado, en el cual se considere todos los datos del usuario priorizando los apellidos y luego los
nombres, y en el caso de personas Jurldlcas se debe registrar la razon social de la empresa; actualizando
posteriormente los datos de todos los usuarios (Activos) que figuran en el padron de acuerdo al Manual para el
Ingreso de la Informacion a la Base de Datos del Sistema Comercial;

Que, mediante Memordndum de los vistos la Gerencia Comercial hace llegar la Propuesta de propuesta de
Directiva para la Aplicacién de los Ingresos de Informacién al Sistema Comercial de acuerdo al Manual de

Usuario Mddulo de Catastro (Software SICI), solicitando su aprobacién; por lo que luego de revisado, Gerencia
General dispone emitir resolucién;

g o conformidad a lo establecido en la Ley N° 26338 Ley General de Servicios de Saneamiento, el TUOQ de su

# Reglamento aprobado con D.S. N° 023-2005-VIVIENDA, y en uso de las atribuciones conferidas en el Estatuto
Social;

SE RESUELVE:

k \ ARTICULO PRIMERQ: APROBAR la Directiva N° 003-2010-EPS ILO S.A. DIRECTIVA PARA LA

L mw\mﬂM AL MANUAL DE USUARIO MODULO DE CATASTRO (SOFTWARE SICI), que con 11 ftems y Manual
/ del Usuario que forman parte integrante de la presente Resolucion,

ARTICULO SEGUNDO: REMITIR copia de la presente Resolucion y sus respectivos anexos a la Gerencia
Comercial, Divisién de Procesos Comerciales y Atenci6n al Cliente, Asistente de Atencién al Cliente, Técnico
de Catastro, y Organo de Contro! Institucional para conocimiento, difusién'y debido cumplimiento.
REGISTRESE Y COMUNIQUESE

Ing. Jorge é\\i Wwanda
GERENTA BEN
(i - para siempre,
vida para :i:i0
Miramar Parte Prima mz “C” s/n fonofax : 481661 / 48eek38 / 4BI075 | LO-PERU

webmaster@epsilo.com.pe loglistica@epsilo.com.pe
gerencia@epsilo.com.pe goperaciones@epsilo.com.pe directorio@epsilo.com.pe
gadministrativa@epsilo.com.pe gcomercial@epsilo.com.pe

planificacion®@epsilo.com.pe





