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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE MEDICIÓN
(TOMA DELECTURA, CRÍTICA, RECLAMOS, MODULOS)

INTRODUCCIÓN

Enel presentemanual deprocedimiento de medición para la toma de lectura de la EPS
SEDALORETO SA., se da a conocer de manera detallada y ordenada, información acerca
delas responsabilidades ymostrandolarelación entrelos nivelesjerárquicos de la gerencia
comercial, con el fin de que cada puesto señalado tenga clara su función.

Enlaconsultadelmanualsepretendeorientartanto adirectivosde la EPS SEDALORETO SA.,
comoalpersonal decisivo en este proceso, además de que el usuario puede tener la
confianza de que la EPS SEDALORETO SA., ha creado con el propósito de ofrecer un
servicio de calidad en materia de medición.

MISIÓN:
“Brindar servicios de alta calidad y rendimiento, en los aspectos de agua potable y
alcantarillado; contribuyendo a mejorar la calidad de vida de la población, mediante una
gestión eficiente en el uso de sus recursos y la preservación del medio ambiente.”

VISIÓN:
"Ser una empresa de alto nivel y competitividad, liderando los servicios de agua potable y
alcantarillado, a nivel nacional”.

OBJETIVOGENERAL

Mejorar la eficiencia de manera cuantitativa y cualitativamente el parque de
medidorespreviendo losrecursos con  los que se cuentan, económico, humanoymaterial.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

 Administrar losrecursos, con sujeción   a las leyes aplicables y de
acuerdoaloslineamientosy normasquedictenlasautoridades superiores degobiernodel
estadoatravésdelacomisiónestataldel aguayalcantarillado (SUNASS).

 Controlar yactualizarelparque de medidores.

 Prestar losservicios de acuerdo a la legislación, reglamentos y disposiciones
vigentesenlamateria.

 Respetarlalegislaciónenmateriadeecologíaenlaformulacióndesus proyectos o enel
destinofinal desus servicios

 Consiste en establecer las etapas y responsabilidades para la toma de lectura de
medidores de agua potable y datos necesarios para la facturación.
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ALCANCE.

Este procesoinvolucraalGerenteComercial, jefe departamento de mediciónyalJefe del
equipo de medición y control de consumo,Informáticayal personal operativo de la EPS
SEDALORETO SA.

DEFINICIONESYABREVIATURAS:

Tomadordelectura: Personal técnicoque efectúalatomadelecturadelmedidor.

Medidor:Instrumento demediciónque permiteregistrarenm3,el consumode agua
potablequerealizael cliente.

ListadodeRutasdeLectura:Relaciónordenadadelasconexionesquecuentan con
medidor,para efectuar larespectiva tomadelectura.

Tomadelectura:Accióndecampoqueconsisteenleeryanotarlacantidaddem3 registrados
porelmedidor enel ListadodeTomadeLecturas.

Cargadetrabajo:Cantidadlecturasqueefectúaeltomadordelecturaduranteuna jornada
diaria.

CódigosdeObservaciones:Listadecódigosdecircunstanciasqueimpidenla
normaltomadelecturasu otrasqueafectan al medidor.

RESPONSABILIDADES:

GerenteComercial:Garantizarquesecumplanloslineamientosindicadosenelpresentemanual
.

Jefe del departamento de medición: S u p e r v i s a r que se cumpla el procedimiento
establecido.

Jefe del equipo funcional de medición y control de consumo:Cumplir conlasactividades
establecidas en el proceso de la toma de lecturas.
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1. DESCRIPCION:

Latomadelectura delosmedidoresdeconsumo,encampo,larealizanlos tomadores
delecturasiguiendolarutade lectura.

Acontinuaciónsedetallanlas actividades:

1.1.El tomador delectura recibedel responsabledemediciónel listado
derutasdelecturayrealizaencampo losiguiente:

1.1.1.Verificaqueelpredio correspondaaladireccióndel listado.

1.1.2. Levanta latapatermoplásticadelacajaportamedidor conuna llave imantada y
verificaque elnúmerodelmedidor correspondaal númeroregistradoen el
listado.Encasoquelaluneta esté empañada,levanta latapadelacajaylalimpia.

1.1.2.1. Si el número demedidor nocorresponde,anota el númerodel
medidorinstaladoylalecturaenel anversodellistadodela rutade
Lectura.

1.1.2.2. Si el número de medidor corresponde, continúa el proceso.

1.1.3.Tomalecturaylaregistranen el listado o en el terminal portátil de lectura
(TPL).

1.1.4.Anotalas“Observaciones” relevantesenlacolumnacorrespondiente del
listadodeRutas deLectura,segúncódigos deobservaciones.

1.1.5.Cierralatapatermoplástica.

1.2.El tomador delectura retornaala oficinayhace entrega dellistadoderutas de lecturasal
responsable demedición.

1.3.El responsable de medición evalúa la legibilidad de los datos registrados y entregada
al digitador.

2.LISTADEDISTRIBUCION:
Estedocumentoes utilizado porel Jefedel departamento de medición.

3.INDICADORESDE GESTION
EficienciadeLecturas(100%)=Lecturas efectuadas X100

Total deLecturas

Lecturasno efectuadas (%)  = Lecturas noefectuadasx100
Total lecturas

Lecturasequivocadas(%)  = Lecturasequivocadasx100
Total lecturas
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4. PROCESO DE LA TOMA DE LECTURA.

Se efectuara una descripción detallada del sistema del proceso de toma de lectura de
medidores de agua potable mediante el SISTEMA INTEGRADO DE INFORMACIÓN
COMERCIAL (SIINCO).

Se desarrollara el proceso exacto delSISTEMA INTEGRADO DE INFORMACIÓN
COMERCIAL (SIINCO), desde la toma de lectura de medidores de agua potable hasta
la facturación, previo criterio para el análisis y evaluación de los errores que conlleve a
la crítica y subcrítica (cuando la lecturas son tomadas en forma manual), en caso de
usar terminales portátiles de lectura (TPL)no existen críticas y subcríticas.

Para ello se definieron las responsabilidades con la finalidad de garantizar el proceso
de la toma lectura para medidores de agua.

5. INICIO DEL PROCESO

El responsable del equipo funcional de medición y control de consumos, procede a
iniciar el proceso de apertura del SISTEMA INTEGRADO DE INFORMACIÓN
COMERCIAL (SIINCO).



GERENCIA COMERCIAL
DPTO. DE MEDICIÓN

6

Apertura del sistema menú:Micromedición.

El responsable del equipo funcional de medición y control de consumos procede a
seleccionar el sistema menú: micromedición, tal como se ilustra en la siguiente foto.

Apertura del sub sistema:APERTURA DE LECTURAS.

Seleccionado el sistema menú: micromedición, aparece el cuadro de APERTURA DE
LECTURA, tal como se ilustra en la siguiente foto.
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Se insertalos parámetros:

- El ciclo que corresponde (Ciclos: I, II Y III).
- Mes y año correspondiente.
- Luego generar

Ejemplo:

Una vez generado el ciclo que corresponde (mes y año), aparece la sub ventana (Nº de
registros a generar y Nº de registros generados) indicando la cantidad de medidores
instalados (parque de medidores), luego el responsable procede a cierre de apertura de
lecturas.

Luego vuelve a ingresar al sistema menú: micromedición, para seleccionar el listado de
toma de lectura, ver la siguiente foto: (página siguiente):
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Listado de toma de lectura

Muestra del listado de toma de lectura

De igual modo, se inserta los parámetros:

- El ciclo que corresponde (Ciclos: I, II Y III).
- Año y mes correspondiente

- Ordenar correlativo  2_formato detallado
- Luego generar
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Luego de haber generado la apertura del periodo que corresponde para la toma de
lectura, se procede a guardar en PDF con el nombre de total lecturas del ciclo que
corresponde (previa carpeta a seleccionar para guardar).

PDF

Una vez guardado en PDF, se imprime el reporte, y se entrega a los tomadores de
lectura en forma proporcionada.
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6. DIGITACIÓN DE LECTURAS

Opción de sistema que permite el registro de las lecturas, registros de observaciones
levantadas en campo y generación de promedio de lecturas a los medidores que se
encuentran defectuosos.

Para su ubicación en el sistema nos dirigimos al menú micromedición y seleccionamos
la opción digitación de lectura, una vez ubicado el formulario realizar lo siguiente:

Se ingresa la clave del responsable equipo funcional de medición y control de
consumos, luego aceptar.
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Ingresamos los parámetros:

- El ciclo que corresponde.
- Año, mes, sucursal, sector y lecturistas.
- Una vez ingresado los parámetros, hacer clic en procesar, para obtener el reporte.

Luego de obtener la relación de cliente, en el campo en LECTURAÚLTIMA, procede la
digitación de la lectura, inmediatamente el campo ESTADO DE LECTURA, se
actualizara indicando el estado de la ESTADO DE LA LECTURA ingresada, luego se
repite este proceso para el siguiente cliente.

Por cada cliente que se selecciona, en la parte inferior y al lado derecho del formulario,
el sistema va mostrando información detallada del cliente.

En caso que un cliente con un medidor defectuoso, indicar en el campo ESTADO
MEDIDOR, y/o digitar el código de lectura en el campo ESTADO MEDIDOR (EM)
ubicado a la derecha de LECTURA ÚLTIMA, así mismo en OBSERVACIONES digitar
las observaciones levantadas en campo, como no se ha logrado la última lectura de ese
medidor se procede a realizar el promedio.

En la parte superior del formulario se muestra los parámetros de búsqueda para la
ubicación de un cliente en particular, puede realizar la búsquedapor:

- Código del cliente.
- Apellido y nombre del cliente.
- Número del medidor.
- Código del estado de lectura.
- Ruta de lectura.
- Código de estado servicio.
- Clientes principales: al activar la casilla PRINCIPALES solo muestra los clientes principales.
- Crítica de lectura: al activar la casilla (solo crítica de lecturas), solo muestra los clientes con

crítica de lecturas.
- Clientes con OBSERVACIÓN MEDIDOR: Al activar casilla (solo observación medidor) solo

muestra los clientes que tiene observaciones en su medidor.
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- Varias unidades de uso: al activar casilla (varias unidades de uso) solo muestra los clientes
con unidades de uso.

- Cliente con promedio cero(PROMEDIOS CERO) solo muestra los clientes que tienen
en el cuadro de información de la derecha, (lectura promedio) igual a cero.

- Tipo de promedio: al activar el combo (tipo de promedio) se muestra los clientes con
la opción (todos), (asignados), (promedio 6 últimas lecturas), (promedios con
observación), (con observación).

Para realizar el promedio de lecturas, dirigirse al registro que desea promediar y hacer
clic derecho y elegir la opción (promediar lecturas), como se muestra en el siguiente
cuadro:
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Luego de elegir (promediar lecturas), se muestra la siguiente ventana, para que el
sistema muestre información de las últimas lecturas del cliente, hay que ubicar el
mouse sobre el botón (generar), la cual muestra lo siguiente:

Para obtener el promedio de lecturas, indicar en el campo (promediar las ultimas
lecturas) cuantas lecturas va a tomar en cuenta para el cálculo del promedio, activar las
casillas (no considerar consumos atípico) y (no considerar consumos con reclamo) si no
desea contar con esta opción cuando se realiza el cálculo.

Se observa que al lado derecho de cada periodo existe una casilla en la cual puedes
desactivar, para que el sistema no tome en cuenta ese período al momento de realizar
el cálculo del promedio.

Una vez ingresado todos los parámetros mencionados, haga clic en promediar, para
que el sistema haga el cálculo del promedio y se muestre el valor en el campo
promedio.
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En el campo promedio, puede también digitar el valor del promedio si es que cree
conveniente.

Luego de establecer el promedio que le van a facturar al medidor se procede a pasar
el valor del promedio mediante la opción carga.

Para observar las unidades de uso, dirigirse a la pestaña unidades de uso.

Para observar el historial del medidor, dirigirse a la pestaña historial del medidor.
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Para observar la tarjeta de lecturas, dirigirse a la pestaña tarjeta de lectura.

Si el medidor ha sido retirado, instalado o reinstalado, se marcara con una
franja color guinda y se apreciara en observaciones en la ventana
informativa del lado derecho, la fecha, hora y usuario que lo registró.

7. RESUMEN DE DIGITACIÓN.

Opción del sistema que permite la generación de resúmenes de lecturas y
comparativos de lecturas entre distintos periodos.

Para su ubicación en el sistema nos dirigimos al menú micromedición y seleccionamos
la opción resumen de lecturas.
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Reporte Resumen Lecturas; para generar el reporte seleccionar los parámetros que
se encuentran como son: ciclos, sucursal, sector, año de inicio, mes del inicio, año
final, mes final, y hacer clic en el botón generar.

Si desea obtener el detalle de los clientes que pertenecen a un sector, hacer clic en el
botón y la ventana se desplegara, mostrando todos los clientes de ese sector.

Reporte Comparativo por Mes, para generar el reporte seleccionar los parámetros que se
encuentran en el formulario como: ciclo, sucursal, sector, comparar año, comparar mes y
hacer clic en generar.
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8.REVISIÓN DIFERENCIA DE LECTURAS.

Opción del sistemaque permite obtener un reporte de las lecturas con consumo
negativo según el mes que selecciones.

Para su ubicación en el sistema nos dirigimos al menú micromedición y seleccionamos
la opción revisión diferencia lecturas, para obtener el reporte, seleccionamos los
parámetros de búsqueda necesarios y hacer clic en generar.

9.MEDIDORES PROMEDIADOS

Opción del sistema que permite obtener un reporte de las lecturas con promedio
según el mes que selecciones.

Para su ubicación en el sistema nos dirigimos al menú micromedición y seleccionamos
la opción medidores promediados, para obtener el reporte, seleccionarlos parámetros
de búsqueda necesarios y hace clic en genera.
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10. TRANSFERIR ARCHIVOS DE LECTURAS DE PC A PDA

Opción del sistema que permite realizar la carga de clientes con medidor en un PDA,
para levantamiento de información de consumo de lecturas en campo.

Para su ubicación en el sistema nos dirigimos al menú micromedición y seleccionamos
la opción transferir archivos de lectura de PC a PDA.

Una vez ubicado el formulario, realizar lo siguiente:

- Seleccionar los campos: año y mes, indicar el intervalo de los números de orden de
los clientes en los campos (desde, hasta), si no cuentan con este dato activar la
opción ver todos.

- Luego hacer clic en recuperar, mostrando así a los clientes aptos para la toma de
lecturas.

- En la parte inferior existen campos (desde y hasta), indicar en cada campo que (ítem)
se van a marcaren la ventana de listado de clientes.

- Cada vez que indiques (desde) que ítem (hasta) que ítem vas a activar la casilla
(tras), hacer clic en marcar.

- Luego de haber activado que clientes vas a enviar al PDT, proceder a hacer clic en
enviar PC –PDA.
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11. CRÍTICA DE LECTURAS.

Opción del sistema que ayuda al usuario del sistema a poder controlar como es que va
el proceso de registro de lecturas.

Se ubica en el sistema menú micromedición y seleccionamos la opción.

Una vez ubicado el formulario se realiza lo siguiente:

- Seleccionar el ciclo, en caso de no usar, activar opción todos.
- Seleccionar: año y mes.
- Indicar si desea obtener el reporte por: todas la sucursal; sucursal y sector o

Observación lecturas.
- Indicar si obtener reporte de los clientes que tienen: sin observación en medidor; con

observación en medidoro todas observaciones medidor.
- Indicar que tipo de formato es en el combo (01-Formato 1; o 02-Formato 2).
- Indicar si desea obtener con lecturas, activando el casillero con lecturas.
- Ingresado los parámetros luego hacer clic en generar y se obtiene el siguiente

reporte:
Como ejemplo se utilizó el formato 01-Formato 1.
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- Luego de obtener el reporte de críticas de lecturas, puede realizar la búsqueda de un
cliente en particular, para ello ubicarse en el campo buscar por y proceder a digitar el
código del cliente en campo código, si cuentas con el número de medidor indicara en
el campo número de medidor.

- Para obtener el reporte de una ruta en particular, ubicarse en la parte inferior de la
ventana y en el campo ruta indicar la ruta a mostrar.

- En la parte superior se ubica el botón imprimir, haciendo clic sobre el procede a
imprimir el reporte generado.

- Al lado derecho del botón imprimir se ubica el botón notificar, hacer clic,
inmediatamente se carga la ventana  de la notificaciones generadas del reporte y que
se usan para informar al cliente acerca del consumo obtenido en el mes.
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- Al lado derecho del botón notificar se ubica el botón tarjetas, hacer clic, cargando
inmediatamente la ventana de tarjetas de lecturas el cual permite ver las lecturas
históricas del cliente seleccionado.
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12.CRÍTICA POR ESTADOS MEDIDOR.

Opción del sistema que permite obtener por estado de medidor.

Para su ubicación en el sistema nos dirigimos al menú micromedición y seleccionamos
la opción crítica, una vez ubicado el formulario se procede a ingresar los parámetros
necesarios para generar reporte, para la impresión y generación de notificaciones se
proceden de la misma forma que la opción crítica de lecturas.

Este ejemplo muestra la cantidad del estado de los medidores.
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13.NOTIFICACIONES.

Opción del sistema que permite generar las notificaciones  a aquellos clientes cuyo
estado de lectura es consumo excesivo.
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14.TARJETA DE LECTURAS.

Es la opción del sistema que permite ver las lecturas históricas de un determinado
usuario.

Para su ubicación en el sistema nos dirigimos al menú micromedición y seleccionamos
la opción tarjeta de lecturas.

Al ingresar a la pantalla de tarjeta de lectura nos aparece en blanco, si lo que es quiere
es ver los históricos de un usuario lo primero que se tiene que hacer es buscar el
código del cliente mediante el botón buscar cliente, en caso de contar con el código del
cliente, digitarlo en el campo código, luego indicar desde que año y hasta que año
deseas que te muestre el históricode lecturas.

Luego de ingresar todos los campos necesarios hacer clic en generar, mostrando así
información histórico de lecturas.
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15.INSPECCIÓN INTERNA.

En la siguiente opción del sistema se ingresan las observaciones que se realizan en
una inspección interna generada por un usuario (reclamos por consumos elevados).
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16.INSPECCIÓN EXTERNA.

En la siguiente opción del sistema se ingresan las observaciones que se realizan en
una inspección externa generada por un usuario.

17.MEDIDOR DE LECTURAS

17.1. Aferición Inicial NO Clientes. Es la opción del sistema que permite ingresar los
datos luego de una contrastación a un medidor, no necesariamente de clientes
existentes en el sistema, es decir una revisión de medidor realizada para clientes
externos.
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17.2.Aferición Inicial. Es la opción del sistema que permite ingresar los datos
generado luego de una aferición inicial, prueba que predomina en los bancos de
medidores, ya que todos los medidores sean nuevo o reparados, se someten a
esta prueba.

La prueba inicial consiste en probar los medidores en tres caudales.

17.3. Instalación del Medidor. Es la opción del sistema donde se ingresan los datos
luego de realizar una instalación de medidor a un cliente que por primera vez se
le instala un medidor en campo.



GERENCIA COMERCIAL
DPTO. DE MEDICIÓN

28

17.4. Retiro del Medidor.Es la opción del sistema donde se ingresan los datos luego
de realizar el retiro de medidor a un cliente, ya sea para contrastación o por
reemplazo.

17.5. Reinstalación del Medidor. En esta opción permite reingresar los datos del
usuario una vez contrastado o reemplazado en medidor.
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