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1. INTRODUCCION

1.a Descripcion

Este procedimiento describe las acciones a realizar para la preparacién de itinerarios para la
toma de Lectura. Estas acciones comprenden la identificacién de Lectores, TPL (en caso de no
estar disponibles, leer en hojas de ruta) entregar los TPL u Hojas de Lecturas a los Lectores.

TPL: terminal portatil de lectura.

1.b Responsabilidades

e Centro de Lectura: Departamento de Lectura y Censo y/o Responsable del area

correspondiente Agencia Regional.

- Consultar lista de lectores e identificar los que estan disponibles.

- Consultar lista de los TPL e identificar disponibilidad de las mismas.

- Planificar las lecturas a través de los TPL (u Hojas de Lecturas en caso de emergencia) del
Centro de Lectura, en funcion al tiempo y la capacidad de los lectores disponibles.

- Imprimir Hojas de Lecturas y Listado de Anomalias en caso de no disponer de losTPL.

- Entregar los TPL y/o Hojas de Lecturas acompafiado del Listado de Anomalias a los

Lectores para la toma de lectura.

1.c Referencias

Manuales

- Guia de Operaciones del Open S.G.C, Capitulo Lecturas.

Procedimientos

- Mantenimiento de lectores
- Mantenimiento de TPL
- Transmision de ltinerario

- Transmisién de PC-TPL y TPL-PC
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2. OPERATIVA
N® Ref
ipcio rencias
Paso Responsable Descripcion efere

10 Centro de
Lectura

como maximo 35 dias.

ciclo en el mes correspondiente.

Realizar la planificacion del calendario a inicio de
cada mes y verificar la asignacion de fechas de
lectura tedricas correctas de todos los ciclos y que
tengan entre cada ciclo como minimo 25 dias y

La fecha de lectura tedrica debera ser como
méximo dos (2) dias antes del Ultimo dia habil del
mes planificado, a fin de cerrar correctamente el

20 Centro de

Verificar si hay retraso de lecturas de acuerdo al

de TPL”.
Nota

- Cada Lector tendra un TPL asignado.

itinerarios de lectura.

Lectura calendario previsto para cada una de las rutas e
itinerarios.

Nota: Comenzar a leer las rutas e itinerarios mas
atrasados.

30 Centrode |ldentificar Lectores y TPL disponibles, para la

Lectura jornada de lectura, conforme procedimientos
“Mantenimiento de Lectores” y “Mantenimiento

- Solo en caso de que el Centro de Lectura no
disponga de los TPL se leera con Hojas de Lectura.

- Los Lectores deberan ser convocados con
anticipacion  para el retiro de sus respectivos

40 Centro de

Asignar a cada itinerario pendiente de lectura el
Lectura TPL con el que va a ser leido.

50 Centro de | Asignar los TPL a los Lectores.
Lectura

Nota

Lector para la jornada de lectura

recepcion

- En caso de que no se disponga de TPL, asignar en el
sistema las Hojas de Lectura, imprimir y distribuir a cada

- Solicitar la firma | lector tomo constancia de
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il Responsable Descripcién Referencias
Paso P P
60 Centrode |Cargar en los TPL los itinerarios seleccionados,
Lectura conforme procedimiento Transmision PC-TPL vy
TPL-PC.
70 Centro de |Entregar los TPL cargados a cada Lector y solicitar
Lectura firma del lector como constancia de haber recibido
el TPL. FIN DEL PROCEDIMIENTO.

ULTIMA ACTUALIZACION

FECHA: Diciembre 2024




ANDE

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS COMERCIALES OPEN SGC

Modulo: Lecturas

Actualizacion: 04

Instruccion de Procedimiento: Programacion de Trabajo.

Cddigo | GC/ADC-5195-2023

PL0O030 |ID 48867875
Fecha: 22/08/2023
Pagina: 4

3. FLUJOGRAMA

CENTRO DE LECTURA

( IiNncio )

10

Realizar la planificacion
del calendario

Y

20
Verificar retrasos de
lectura de acuerdo al

calendario previsto

Y

30

Identificar Lectores y
TPL disponibles

40
Asignar a cada
itinerario el TPL
correspondiente

'

50

Asignar el TPL al lector
correspondiente

A 4

60
Cargar los itinerarios al
TPL conforme
procedimiento PC-TPL

70
Entregar los TPL a
cada lector y solicitar
firma como constancia
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