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CAMBIOS PRESENTADOS

|IVERSION 11 A LA VERSION 12

Dando cumphmlen‘ro al cronogromo de revisién y ocfuollzoaon de proced|m|enTos se solicita-
actualizar el procedimiento de "Preparacion, elaboracién y entrega de facturacion” en los

siguientes punios: : : S

*Soporte legal: se refiran los actos odmmwfrohvos y se hace referencm oI normograma
generol de la EAF SAS ESP, www. ocueducTofocato’nvc com

*Actualizar el nombre del cargo de '"Técnico de comeroollzoc:lon por "ProfeSIonol de : }
comercmhzoaon y atencién al usuario” . : 3

*Se mOdIfICO el cargo de "Ingeniero de SlsTemos por "Jefe de la oficina de tecnologias de Io ‘
informacién y las comunicaciones (TIC)" B .

-

* Se modifica el nombre del cargo "Técnico en dlsmbumon y Redes" por "Profesional en
distribucidén y redes” ‘ -

Lo anterior dondo cumplimiento a los Acuerdos de Junta Directiva 011,012y 013 de 2016

* Se incluye que "Toda informacién que se reporte a los entés de control o se cargue en las
diferentes formas debe senffpvalada por el responscble de proceso, goron’nzondo que

sea oportygna, vgrazy de CO|IdC1 "

APROBO:

OSCAR ALBERYQ SAST - : - o~

SUBGERENTE DE MERCADE ENTAS
Responsable de Proceso -

FT 1021.3.1 / VERSION 03 / 2016-03-31.
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1. PROCESO
FACTURACION
cODIGO

PB 130-08

* 2. DEFINICION

4
i

En el procedlmlen’ro de foc’rurOCIon la empresa,realiza el cobro del servicio de
Acueducto, "Alcantarillado, Aseo y las cuotas de financiacién a los Usuarios;
cumpliendo con el soporte legal vigente y las actividades administrativas,
financieras y de gestion, que permitan el manejo eficaz detlas cuentas por cobrar.

3. OBIJETIVO . -

\

Realizar el cobro equitativo por la prestacion de los servicios de Acueduc’ro
Alcon’rorlllodo Aseo y demds servicios que presta la empreso

4, SOPORTE LEGAL

Ver normograma general de la EAF SAS ESP publlcodo en la pdgina web,
WWW. ocueducfofccofc’rlvo com «

4. POLITlCA -

" Generar cobros _equitativos que permitan a la EAF SAS ESP la sostenibilidad
financierd Y econdémica para la satisfaccion del usuario frente al cobro de la

~ misma.

S
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LINEAMIENTOS GEN ERALES

5, Toma de Lecturas

5.1. En el evento de no poderse tomar lecturas con ’rermmoles se deben lmprlmlr
los Listados para la toma de lecturas manuales. ' :
5.2. La toma de lecturas la puede realizar personal ou’rorlzodo de la Empreso ode
.una externa confratada para este fin. De cuclquuer manera la Empresa debe
asegurar que Ios facturas sean en’rregodos con cinco. dias de antelacién a la
fecha de pago.,

5.3. Es responsobnldod del Profesional en Comercnchzomon y Atencién al Usuorlo
hacer el cronograma de la toma de consumos de acuerdo a la normatividad
vigente. El responsable de asignar las rutas de-lecturas a los Operarios de
fontaneria y oficios varios es el subgerente de Mercadeo y Ventas con base en el
g conoCimien’ro que cada uno de los operarios tiene de las rutas. El control de las
TPL para la toma de lecturas es responsabilidad del Ingeniero de Sistemas, una vez
tenga la asignacion de operorlos que tomardn Iec’ruro de parte del Subgerente .
de Mercadeo y Ventas. .

Controlenlalectura . -

5.4. La Empresa reqliza dos revisiones en Io ’romo de lectura. LO primera es
realizada en el momenfo en que el Operono de fontaneria y oficios varios toma la
lectura inicial, siiesta lectura no coincide con las anteriores lecturas promedios, la
terminal emitird un sonido de alerta. que le indica al Operario que debe
cerciorarse de la toma de lectura. La segunda rewsnon que se efectia’es a fravés
del Sistema Aplicativo. El Sistema verifica que el consumo anterior no difiera al
~consumo-actual por un valor mayor al especificado en los siguientes. rangos, los

’ cuoles ya estdn. es’robleados en el Sls’remo

(+-) 65%. Pequeﬁo consumidor. (0-— 40m3) )
(+-) 35%. Mediano consumidor. (> 41m3) N

Segun Resolucion 151 CRA articulo 13206: Desviocvionesf Significativas

5.5. Cuando se realiza c'rl”rico se deben verificar oquellos opciones que no estdn
establecidas en €l sistema aplicativo- de la empresa, ‘como son: los consumos de
aquellos medidores que fueron comblodos consumos de. grondes consumidores y
cruces de Iec’ruros
Tarifas : .
5.6. La determinacion de las tarifas se basa en la estructura ’ronforlo dlc’rodo por la
Comisidn de Regulacién de Agua Potable y Saneamiento Bdsico GRA a través de’
la Resolucidn 287/20041 y varian cada vez que aumente tres puntos el IPC, se
debe controlar que {as tarifas se mantengan en los volores fiados para cumplir
con los requisitos establecides por la CRA
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5.7. Es responsabilidad del Subgerente de Mercadeo y Ventas certificar que la
Tasa de interés corriente y de mora cobrada a los usuarios corresponde a la tasa
vigente establecida por el cbdigo’ civil. Esta certfificacién deberd’ hacerse
semestralmente dejondo consTonCIO de ello; en los periodos Enero- Febrero y JU|IO—
Agos’ro SN

5.8. La. determinacion de las tarifas para la  prestacion de los Sel’VlCIOS
complemenfonos sero deﬁmdo mediante ccuerdo de Jun’ro directiva.

5.9. Toda informccién ‘que se reporte a Ios entes de con’rrol o se cargue en las
diferentes plataformas debe ser avalada por el responsable de proceso
garantizando que sea opor’runc verazy de colldod :

Facturc : » : R
5.10. En la fcc’ruro se mcluye una prlmero fecha de pago oportuno, la cuol no
genera intereses y una segunda fecha que genera intereses de mora que se
cobran en el periodo siguiente. Si la factura no es cancelada en esta segunda’
fecha el servicio serd suspendido o cortado segin-corresponda.

5.11. Para la venta de los servicios .complementarios el Profesional en
Comercializacién+y Atencién al Usuario (Nuevos Suscriptores) emitird una factura
identificando segin el servicio ofreC|do los ’rlempos y valores oc’fuollzodos poro el
pogo de 1os mismos. S

‘Control en las facturas :

5.12. No se debe en’rregcr la factura a ninglun Usuorlo(o) sin om‘es haber realizado
un minucioso Control de Calidad, con el fin de disminuir las quejas y reclamos por
parte de los Usuarios. Este control de calidad es responsabilidad del Profesiorial en
Comercializacién y Atencién al Usuario.

5.13. Cada vez que se genere la facturacién, a través del sistema aplicativo, se

“verifica en pantalla y se modifican en el sistema las facturas que tengan 'valores

superiores a 8 SMDLV con el fin de verificar - consumos elevados y que permita
hacer una Ultima revisién de las facturas antes de enviarlas a los Usuarios.

5.14. Cuando se realiza el Control de Calidad de la facturacién, se debe teneren
cuenta el anterior listado para revisar en las facturas cada uno de los conceptos
como: Tarifas, recargos y multas, intereses .de financiacién, cobros o abonos
extraordinarios, novedades de medidores y novedodes de nuevos Usuorlos con el

. fin de reducir las quejas y reclamos por parte de los Usuarios.

5.15. Es responsobllldod del Profesional en Comercializacién y ATenCIOn al Usuario .
dar aplicabilidad alo establecido en el anexo |l (Cobros Promedios)

5.16.-Es responsabilidad del Profesional en Comercializaciéon y Atencion al Usuono
(Nuevos Suscriptores) llevar el control de calidad a las facturas impresas de la
prestacién de los servicios complemenfonos verificando la calidad de la
informacién consignada en ellas. : . .
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Control de los registros

5.17. £l Profesional en Comercializacién y Atencion ol Usuario debe actualizar la
‘base de datos del sistema de facturacién, con Ia informacién registrada en las
terminales por los Operarios de Fontaneria y oficios varios en Io ejecucién de la
toma o revision de lecturas. .

5.18. Cuando en la aplicacién del proceso se presenten productos no conformes
se actia. de acuerdo a lo establecido en el procedlmlem‘o Control del Producto
y/o frabajo ho Conforme :

Conirafo de Condiciones Uniformes ‘ ‘

5.19. Es responsabilidad del Secretario General, Subgerentes y Asesores revisar
anualmente el Contrato de Condiciones Uniformes; coordinando los cambios @
gue haya lugar. El punto de partida de €stas revisiones es la fecha de la ulhmc
aprobacién del confrato.

Cronograma de.Facturacion

_ 5.20. El Profesional en Comercializaciéon y Atencién al Usuario debe entregar el

cronograma de facturaciéon al Jefe de la oficina de tecnologias de la informacién
y las comunicaciones (TIC) y al Subgerente de Mercadeo y Ventas antes del inicio
a la toma de lecturas de cada periodo, previa concer’rclc:lon del cronograma de
toma lecturacs.

§ -

6. GLOSARIO ’ -

. 6.1, Consumo

Conhdod de metros cubicos de agua reC|b|dos por el suscriptor o Usuono(o) enun
Qerlodo determinado, leidos en los equipos de medicidn respectivos o calculados

mediante la metodologia establecida en el Contrato de Condiciones Uniformes

-
B

6.2. Consumo Facturado , »
Es el consumo liquidado y cobrado al. Usuario{a), de acuerdo con las tarifas

_aprobadas por la autoridad competente.

6.3. Consumo Promedio
Es el que se determina con base en el consumo hls’rorlco que el Usuario(a) ha
realizado, en los Ultimos seis meses en los cuales se haya registrado el consumo.

6 4, Esiadlshcas de Facturacién

Ind|ces de gestidon que le permiten a la Empreso conocer los valores facturados
mensuclmen’re arrojondo informacién sobre consumo mensual, facturacién
_mensual, closn‘m:ocnones de consumo y focfurocnon segun estrato, etc:

6.5. Facturacion
- Conjunto de actividades que se realizan para emmr la factura que comprende:
lectura, determinacién de consumos, revision previa en caso de consumos“g’(

Pagina 4 de 17
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"~ anormales, liquidacién de consumos, Iquldoc:|on de oTros consumos I|qu1doc10n
de ofros cobros, elaboracion y consumos anteriores. - S

6.6, Factura de Servicios Publlcos :
_Es'la cuenta que la entidad prestadora de servicios pUb|ICOS en’rrego o remite al |
usuario o suscriptor, por causa del consumo vy demos servicios inherentes al
desarrollo de un contrato de prestacion de servicios pubhcos

6.7. Factura conjunta '

Es el documento mediante el cual se cobran dos o mds serwcnos publicos
.domiciliarios, los cuales deberdn ser cancelados en forma conjunta en caso de
mediar peticidn, queja o recurso por parte del usuario la foctura podrd pagarse
por seporodo \

6.8. Lectura ; Co
‘Registro del -volumen de agua que marca el medldor en un momento.
de’fermlnado :

6.9. Lectura Aforada

Registro del volumen de agua que resulfo dela dlferenCIO de una Iecfuro final y
‘una lectura inicial.

6.10. Medidor. -

Dlsposmvo encargado de medlr y ccumulor eI consumo de agua

6.11. Periodo'de Faciuracmn - :
Es el tiempo durante el cual se prestaron los servicios que se cobron Poro los
efectos del confro’ro serd blmesfrol salvo que la Empresa dlspongo que sea

mensual.

6. 12 Precritica

Achwdod que se realiza antes de emmr la facturaciéon, con el fin de comparar el
consumo actual con el consumo anterior o promedio, verificando que esta
diferencia no sobrepose los I|mn‘es establecidos por la Ley 142/94, en el or’ﬂculo

]49 . R - . «

’

6 13 Tarifa
Es el valor mensual por m3: que por concepto del servicio ordinario de acueducto,

dlcantarilado y aseo’se podrd cobrar a un Usuario(a).
~N
6.14. Terminal -
Dispositivo elec’rromco que cuenfc con. un sof’rwore el cuol permlfe fomar la

lectura.-

6 15. Total Facturado :
Suma de los concepfos cobrodos a los Usuarios por Io prestacién del serwc%
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© 6.16. Faciura de Servicios Complementarios

Documento mediante el cual la Empresa realiza el cobro de los servicios
complementarios ofrecidos con. el fin de mejorar ‘la calidad de vida de la
poblacién.

7. FLUJOGRAMA
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2

S SUBGERENCIA DE MERCADEO Y VENTAS / .
- ' t : — -
g Prqfeswx;ll en Comerciallzacion y Subgerenfe de Mercadeoy Vehjos Jefe delas TIC Operan? de Fonif:neng y
ol encion al Usuario Oficios Varios .
. T : :
\ . ) I e

Inicio

'y

y

Revisar el cronograma, dar

Elaborar el Cronograma de

Vo.Bo. yentregar. - Il

Facturacion, entregar.|

l

Cargar las Terminales con la informacion
~necesaria para realizar la lecturay

entregarlas a los Operarios de Fontanerfa| |

y oficios varios, con baseenla
informacién del cronograma de toma de

lecturas aprobado por el Subgerente de |

Firmar el Formato, recibir las
terminales, entregar formato

7
i

ellas.

Y

Una vez aprobado el

" Mercadeo y Ventas. V
] ¥ i

v

Dlhgenaarel Formato, entregar

documento coordinarsu

| —

.| Cargarlas Terminalesconla |_|

al Jefe de las TIC, verificarel ™
estado delas Terminatesyla |
|| "informacidnalmacenadaen |

| Dirigirseal predio dondese

realizardla toma de lectura,

EJECUCIOH.

oy

Recibir las terminales -

Descripcién del Procedimiento

Y

Realizar a critica con el fin de verificar
aquellas opciones queno estdn
establecidas enel Sistema Aplicativo,
como son: los consumos de aquellos
medidores que fueron cambiados,
consumos de grandes consumidores,
cruces de lecturas y demds. IX

Firmar el recibidoen el

medidor. V

verificarel buen estadodel |

formato. Entregar

! ¥

Ly 1

Descargar de as terminales la

de lecturas al Sistema Aplicativodela

'+ empresa.

informacidn registradadurantela toma |

-1~y entregar terminales, VI- Vil

Realizar |a toma de lalectura ||

T

i ‘Y !

Informaral Profesionalen

Comercializacidn yatencién al usuario

, para que pueda realizar la critica. VIt

= %

£ Como minimo debe referenciar las siguientes actmdadm Toma de Consumos - Critica de Lecturas - Caqulo de Facturacion - Impresion de Facturas - Reparto de facturacion - Emisién listados de
suspension, impresion de actas y entrega - Emision listados de corte, impresion de actas y entrega - Actividades de suspension - Actividades de corte I1: Informar al Profesional en Comercializacion y atencion al:
usuario cualquicr modificacion necesaria. IIT: Se debe verificar la secuencia de las actividades y ¢l tiempo establecido para ellas. Entregar. IV: La informacion que se requiere para realizar la toma de lecturas es
Nombre, direccion del predio y fectura promedio, Durante la toma de lecturas se debe registrar en la terminal la lectura actual y ademis si existe alguna novedad esta debe ser incluida con ¢l codig
correspondiente (problemas de Aforo Ejemplo: Medidor ilegble, no corresponde a la ruta, perro bravo, cajila tapaday demés). V: La verificacin del medidor es extema. VI: El operario de Fontaneria y oficios
Varios que realice la toma de lecturas debe asegurarse del correcto manejo de la Terminal, de lo contrario debe solicitar capacitacién al Ingenierd de Sistemas. VII: Digitar ¢l valor de la lecturs, en el campo asignado
paralalectura actual y si se presenta alguna novedad digitar ¢l cddigo correspondiente. (Problemas de Aforo) En ¢l momento que se digte emineamente una lectura o que esta no coincida con el promedio de '
consumo anterior; la terminal le indicarf al Operario mediante un sonido de alerta que debe realizar nuevamente la toma de lectura. VIII:Si la infofmacion es suministrada en Listados esta actividad es realizada
por el Profesional en Comerc:ahzacnony atencion al usuario. IX: Durante a critica, se venﬁca que & consumo actual o presente una diferencia fuera de los rangos con respecto al consumo promedio, teniendo
en cuenta los parémetros asignados en la politica 5.3 y/o lo establecido en el amculo 149 de Ja ley 142/94. (Desviacion significativa)Si la dlferencm entre los consumos no excede los parimetros anteriores,

continuar en la‘actividad 24,

T ——
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5. SUBGERENCIA DE MERCADEO Y VENTAS )
| ‘a| Profesional en Comerciaiizacion y . Operario de fontaneria y oficios ;
E i Profesic ) " Jefedelsa TIC i . i6
‘; ) s " atencién al usuario . . ‘ varios Comercmllzacion_y atencién al
* K Inicio ) ] . l i . v
[ R S | o - I ! I v
. ] i R L — Firmar el Formato, dirigirseal lugar | Calrgara;I Slstemla Apllc.;fx:vo,
* Diligenciar el formatode control | . Firmar Recibidoen el Acta de entrega | donde realizarala confirmaciéndela i | - 0s valores delas tarifas.
entrega de rutas, en el campo de terminales toma de lecturas. |’ | lectura. Verificar el buen estado de! ¥
correspondiente a la Subgerenciade [~ medidory realizar latoma de lalectura, |t Realizarel cierrede la
17 Mercadeoy Ventag, Entregar X. | * " Entregar X e facturaciéndel periodo |
[ ! N T .
a ‘E I : . : Profesmnal en Comeruallzaclon y atencién anterior. Ver anexo XV |~
E T [ al u.sunno : ‘L
|~ g v : ] ] : -
i e - - i ' comorel |1 Darorden aiSistema [}
i 21 | Asignaral OperariodeFontaneria y Reylsanren la FacturaasPeFtos como: Aolicati liceel
& C . L promedio del consumo, dltimo consumo, [~ AP icativo, para querealiceel (—
I = oficios varios, para querealicela | : P del cilcilodela factura
i . ': primera revision conel finde valora pa.ga.rpor cacaunode vosv i B
: 21 confirmar la toma inicial delectura. : ] servvcnosl. E‘ntregarxwg ; : v
T . den dei ‘ 6na las facti " Darordendeimpresiénal ;
§ " Diligenciar Formato Control Entrega - Darorden de |mpres‘!o.n alasfacturasquel_ | jisado Medianteestelistadoel |—
ol de Rutas, entregar ! A secorrigieron. . __ | Profesionalen Comercializacion | _|
f ] = : 4 . 1 Y i y atenciénal usuario .
+ : — / N Organizar las Facturas, se ﬂnelnan;ero | deberealiarel Controlde |
" Recibir, firmar e ingresar g ! g‘ | Calidad a las Lecturas Tomadas. |
. o \ de ruta a la cual pertenecen. )
_ . || manualmente al Sistema Aplicativo I 7 -
' || toda lainformaciénquecontiene el ] ] ! s Y -
, ’ Formato Xil - Xl : i : Diligenciar el Formatoen el campo Darorden deimpresionalas
’ - correspondiente ala Subgerenciade [} Facturas XV .
1 Mercadeo y Ventas, Entrega T T
; X En el Formato Control Entrega de Rutas se debe difigenciar los espacios mrrespondlentes Periodo de Facturacion, formato utlllzado para Venﬁcaclon de Lecturay aquellos que le oonesponden ala’ i
Subgerencia de Mercadeo y Ventas XI: La verificacién del medidor debe ser externa, esta verificacion le permite confirmar la lectura tomada. El operario débé escribir en el formato en el campo asignado la lectura.
, revisada y escribir observaciones siempre y cuandg exista algana novedad. Algunas novedades que se puede presentar son: mal estado del medidor, medidor invertido o tapado con escombros. X1I: En e} !
desarrollo de esta actividad, se deben determinar los errores de lectura, contarlos y tabularlog:XIII: La anterior actividad se realiza como soporte del Indicador Error en la Toma de lecturas, que mide la eficaciaen |
¢l proceso dc Facturacion XIV: En este cierre se realizan las siguientes actividades: Con el Sistema Aplicativo se caleutan las estadisticas que le permiten ala Empresa controlar los valores que se fxcturmy |
analizar et comportamiento de las cifras facturadas. Las estadisticas quedan registradas en listado Estadistico de F: acturacion
‘ . iLos Listados de Financiables, de Modificasiones a ladeuday de Cartera por Edades, serén controlados magnéticamente.y solo serdn impresos cuando se envién Centro Admxmstratlvo Documental o cuando
i - _ sean requeridos por parte de otra Oficina.XV: Esta actividad sc realiza por rutas. XVI: Si existe algin-error, se debe corregr la factura comparando la informacion de la revisién ‘de lecturas con la toma de lecturas
| y los consumos anteriores y tomar la accion respectiva. i ’ - {
T
|
|
) ' ~
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8 " ;SUBGERENCIA DE MERCADEO Y VENTAS ‘ o v .
] . e . Profesional en
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8. PROCEDIMIENTO

CODIGO: PRB130- 0804

PREPARACION, ELABORACION Y ENTREGA DE FACTURACION

Actividad |© | CARGO
No. RESPONSABLE

DESCRIPCION

OBSERVACIONES

1. Profesional en
Comercializacion
y Atencién al

Usuario
2;‘ Suerren’re de
' Mercadeoy -
Ventas
3. Profesional en -

| Comercializacién
y Atencién al
Usuario

4. - | Jefe de la oficina

~ de tecnologias
‘de la

informacién y las

comunicaciones
(TIC)

Elaborar el Cronograma de Facturacién,
entregar. '

Nota: Como minimo debe referenciar las
SIgwen’res actividades:

" |-+ Toma de Consumos

-* Critica de Lecturas

- Calculo de Facturacion

- Impresidn de Facturas

- Reparto de facturacién

-~ Emisién listados de suspensidn,

. de actasy entrega

- . Emision listados de corte,
actas y entrega '

- Actividades de suspension

- Actividades de corfe

Revisar el cronograma, dar Vo.Bo. y

entfregar. .

Nota: Informar al  Profesional . en

.| Comercializacién y Atencién al Usuario

cualquier modificacién necesaria.
Nota: Se debe verificar la secuencia de
las actividades y el tiempo establecido
para ellas. Entregar.- ’

Una vez aprobado el documento,

coordinar su ejecucion.

Cargar las Terminales con la informacion
necesaria para readlizar la lectura vy
enfregarlas a los Operarios de Fontaneria
y oficios varios, con . base en la
informacidon del cronograma de toma de

"|lecturas aprobado por el Subgerente de

Mercadeo y Ventas.

impresion

impresién de

DR: Docpmenio Registro
, PC: Punto de Control
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Nota: La informacién que se rgquiei’e
para readlizar la toma de lecturas es
Nombre, direcciéon del predio y lectura
promedio. Durante la toma de lecturas se
_ . |debe registrar en la terminal la lectura |
/ actual y ademds si existe alguna
) novedad esta debe ser incluida con el
cbdigo correspondiente (problemas, de
| Aforo  Ejemplo: Medidor ilegible, no
corresponde a la ruta, perro bravo, copllc
tapada y demas).

Diligenciar el Formato, enfregar | DR: Acta de
: entrega ‘de
. , terminales  tomal.
Y L de lecturas

Operario de Flrmor el Formato, recibir las terminales, | PC: Verificacién -
Fontaneriay. |entregar formato al Jefe de la oficina de. '
- Oficios Varios |tecnologias de la informacidon vy las
’ comunicaciones (TIC), verificar el estado
de las Terminales vy la informacién
almacenada en ellas. :

Dirigirse al predio donde se realizard la|PC: Verificacién
|toma de lectura, verificar el buen es’rodo ‘
del medidor. :

Nota: La verificacidn del medidor es A
externa ' ) -
Réalizar la toma de la lectura y em‘regcr '
terminales , .

. | Nota: EI operorlo de Fon’foneno Y oficios
| Varios que redlice la toma de lecturas
debe asegurarse del correcto manejo de
la terminal, de lo contrario debe solicitar N
capacitacién al Ingeniero de Sistemas. a '
Nota: Digitar el valor de la lectura, en el
campo asignado para la lectura actualy ‘ _
si se presenta alguna novedad digitar el . : A §
cddigo correspondiente (Problemos de '
Aforo).

En el momenfo que _se  digite

P4gina 11 de 17
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~

- 10.

|
Jefe de la oficina|
de tecnologias
dela '
informacién y las
comunicaciones
(TIC)

errdneamente und lectura o que esta no
coincida con el promedio de consumo
anterior; la terminal le indicard dal
Operario mediante un sonido de alerta
que debe realizar nuevamente’ [a toma
de lectura. ‘

Recibir las terminales . -
Firmar el recibido en el formato. Entregar

Descargar de las terminales * la
informacién registrada durante la toma

| de lecturas al sistema aplicativo de la

empresa.

Informar -~ al Profesional en
Comercializacién y Atencidén al Usuario,
para que pueda realizar la critica

‘Nota: Si la informacién es suministrada en |

Listados esta actividad es réalizada por el
Profesional . en  Comercidlizacién vy
Atencién al Usuario.

DR: = Acta de|l -
entrega -de|-
terminales  toma

de lecturas ;

11.

- | Comercializacion

Profesional en

y Atencién al
Usuqrio

Realizar la critica con el fin de verificar
aquellas opciones que no estan
establecidas .en . el Sistema Aplicativo,

como son: los consumos de aquellos|.
| medidores

que fueron cambiados,
consumos de grandes consumidores,
cruces de lecturas y demdas. .

Nota: Durante la critica, se verifica que el
consumo actual no presente una
diferencia fuera de los rangos: con

respecto al consumo promedio, teniendo’
en cuenta los parédmetros asignados en la
politica 53 y/o lo establecido en el

PC: Verificacion

.

' DR: Documento Registro
~ PC: Punto de Control . !

articulo 149 de la ley 142/94. {Desvigcidn
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. .| significativa)

Si la diferencia ‘entre los consumos no
excede los pardmetros  anteriores,
: continuar en la actividad 24

12. : ' Diligenciar el formato de control entrega | DR: Formato
' de rutas, en el campo correspondiente a|Control Entrega
la Subgerencia de Mercadeo y Ventas, | de Rutas -
En’rregor ’

Nota: En el Formato Control En’rrego, de ‘

- Rutas se debe diligenciar los espacios : Lo
correspondientes Periodo de Facturacién, | ' ‘

formato utilizado para Verificacion de o

Lectura y aduellos que le corresponden a . ‘

la Subgerencia de Mercadeo y Ventas. ‘

13. Jefe de la oficina | Firmar Recibido en el Acta de entrega de .
de tecnologias |terminales foma de Iecfuros
de ld

informacion y las
comunicaciones

(TIC)
14. Profesional de | Asignar al Operario de Fontaneria y
distribuciény | oficios varios, para que redlice la primera
N redes revision con el fin de confirmar la toma
- inicial de lectura. _
15. . : -| Diligenciar Formato Control Entrega de
Rutas, entregar
16. - | Operario de Firmar el Formato, dirigirse al lugar donde | PC: Verificacién

fontaneriay . |readlizara la confirmacién de la lectura.
oficios varios . | Verificar.el buen estado del medidor vy |
" |redlizar la toma de la lectura, Entregar

v " Iser externa, esta verificacién le permite
confirmar la lectura tomada

Nota: La verificacién del medidor debe ' QA{

: , " Pagina 13 de 17
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17,

- 18.

Profesional en

| Comercializacion

"y Atencién al
Usuario

-

El operario debe escribir en el formato en
el. campo asignado la lectura revisada y
escribir observaciones siempre y cuando
exista  alguna novedad. Algunas
novedades que se puede presentar son:
mal estado del ~medidor, medidor
invertido o tapado con escombros. '

Recibir, firmar.e ingresar manualmente al|
Sistema Aplicativo toda la informacion

gue contiene el Formato

|Nota: En el desarrollo de esta actividad,

se deben determinar los ermores de
lectura, con’rcrlos y tabularlos.

Nota: La anterior actividad se realiza
como soporte del Indicador Error en la
Toma de lecturas, que mide la eficacia

en el proceso de Facturacion.

Corgor al sistema aplicativo, los volores
de las tarifas. :

~

DR:
problemas
aforo y critica

Formato
de}

19.

20.

- Profesional en
Comercializacion
y Atencién dl

Realizar el cierre de la facturacion del
periodo anterior. (Ver anexo I} -

Nota: En ' este ciere se realizan

siguientes actividades:

Con el sistema aplicativo se calculan las

.| estadisticas que le permiten a la Empresa

controlar los valores que se facturan vy

 analizar el comportamiento de las cifras

. estadisticas quedan
listado Estadistico de

Las
en

focTurodos_.
registradas
Facturacion

Los Listados de

de  Financiables,

| modificaciones a la deuda y de cartera

por edades, serdn con’frolodos
mognehcomen’re y solo serdn impresos
cuando se envien al Centro
Administrativo Documental o cuando
sean’ requeridos por. parte de otra
Oficina.”.
Dar orden al sistema aplicativo, para que
redlice el cdiculo de la focfuro )

las

DR: Estadistico de
Facturacion.

DR: Listado de
Financiables,

Listado de
Moaodificaciones a
la deuda, Listado
de Cartera por

Edades

" DR: Documento Registro -

APC: Punto de Conirol a
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24,

-Control

El Profesional en Comercializacion y
Atencidn al Usuario debe redlizar el
Tomadas. v
Dar orden de impresién a las Facturas

Nota: Esta actividad se realiza por rutas.

|Revisar en la Factura aspectos como: el
promedio del consumo, Ultimo consumo, |-

valor a pagar por cada uno de los
servicios. Enfregar

Nota: Si: existe algun- error, se debe
corregir la  factura comparando la

informacién de la revisidn de lecturas con

la toma de lecturas.y los consumos
anteriores y tomar la accién respectiva

Dar orden de impresion a las facturas que

se corrigieron.

Organizar Ias Facturas, segun el nUmero

de ruta a la cual pertenecen.

| Diligenciar el Formato en el “campo
correspondiente ‘a la Subgerencia de

Mercadeo y Ventas, Entrega

de Calidaod @ los Lecturas|

DR:
General
Facturacion

de

PC: Revisién

PC: Comparacion
y correccién

DR: ~Control
enfrega de rutas.

~ Listado

Usuario
21.
22. .
$23. '
25.
26..
27. Profesional de
distribuciony -
redes
28. Operario de
B Fontaneria y
Oficios Varios
29.

1Recibir, firmar y entregar Facturas a los

operarios de Fontaneria y Oficios varios.
‘ . _

Recibir y firmar el formato. -

Entregar en el predio de cada uno de los '

Usuarios.la factura correspondiente

Nota: Si algunas de las facturas no
pudieron” ser entregadas, el Operario de
Fontaneria y oficios varios las entregard al
Profesional en  Comercializacion vy

Atencién Al Usuario.

DR: Documento Registro
PC: Punto de Control .

/
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|servicios Complementarios

Acercarsé a la Oficind de Atencién al

DR:

30.. Usuario Factura
S + |Usuario'y solicitar la factura por el servicio |Servicios
complementario requerldo Complementarios
31, Profesional en . | Diligenciar los datos en lo Factura del, ' '
Comercializacién | servicios complementarios de acuerdo )
y Atencién al | con el servicio solicitddo y entregar para
Usuario (Nuevos |su cancelacion en el banco
~ ‘suscriptores) -
32, Usuario Cancelar la factura y entregar al
' Profesional  en  Comercializacion vy
, Atencién al Usuario {Nuevos suscriptores)
, - |para ordenar la ejecuaon en la
" | prestacion del servicio. T
. [Nota: El banco corresp‘ondien’re envia
| archivo plano de las facturas de serwc:los
, ) complementarios.
33, Profesionalen |De ser necesario emitir orden de trabajo

Comercializacién

y Atencién al
Usuario (Nuevos
suscriptores)

y/o solicitar a quien correspondo la

prestacion de servicio. -
; _

‘

DR: Documento Registro
PC: Punto de Control

" FIN

’
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9. REGISTROS DE CALIDAD "

Acta de Entrega de Terminales Toma de Lecturas

Formato listado para correccién de critica :

Todos los registros generados por la aplicacién de este procedimiento, siguen los
Imecmlentos del procedimiento “Control de los Registros de: Calidad”, -

|10. ANEXOS -

Anexo |, v ' co
Como realizar el cierre del periodo de facturacién en el sistema aplicativo de la Empresa.

Anexo |l.
IMetodologia de GplICOCIOI"l para los cobros promedios-

. Pagina 17 de 17
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ANEXO |

~

PASOS PARA CIERRE DE PERIODO DE FACTURACION EN SISTEMA API.ICATIVO
‘ DE LA EMPRESA -

1. ACTUALIZACION DE HISTORICOS -

RUTA: >Ap||COCIOﬂeS>FOCTUFC1CIOh de SerVIC|os>Procesos>Preporor perlodo
siguiente>Actualizacion de historicos

Este proceso se.debe hacer Unicamente después de incluir toda la
informacién de lecturas, pagos, consumos y correcciones del periodo que

se va a cerrar. NO SE PUEDEN HACER MAS PROCESOS DEL PERIODO DESPUES

DE ACTUALIZAR LOS HISTORICOS. ' .

2. CALCULAR ESTADISTICAg o .

RUTA: >Ap|icocione§>Fac”rurccién de Servicios>Procesos>CéIculd de

-esTodwhcos
Este cdlculo debe hocerse ciclo por ciclo ’ron’ro en facturacion .como en

consumo.

-

3. . COPIA DE SEGURIDAD (BACKUP) |

Luego de haber ejecutado las anteriores tareas, se debe coordinar con el
“profesional universitario (Sistemas) para que haga esta operacion.

4, CIERRE DEL PERIODO

RUTA >Apl|CGC|ones>Fc:c’rurOC|on de SerVICIos>Procesos>Preporor periodo
sngU|enTe>C|erre perlodo

'CONFIRMAR CON EL JEFE DE LAS TIC QUE SE HAYA REALIZADO EL BACKUP‘

" Este proceso se hace ciclo por ciclo. Se debe estar'seguro del periodo que
se establecerd. Para configurar el periodo S|gu1en’re se toma la ruta:
>Aplicaciones>Facturaciéon = de SerVIC|os?Arch|vos>Conﬂguroaon de

Periodos. Se diligencian las casillas como aparece en pantalla incluyendo

la fecha de cierre del periodo anterior. Se verifica por consulta de usuaro
que el perlodo hGYO cambiado al siguiente y se calculan estadisticas dg

PREPARACION ELABORACION Y ENTREG A DE FACTURACION
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facturacién como prevencién para confirmar que el proceso se ha
realizado bien. Verificar que la deuda inicial del penodo en’rronte
correspondo con la deuda final del perlodo anterior.

|

© 5. ACTUALIZAR TARIFAS

- RUTA: >Aplicaciones>Facturacién de Servicios>Archivos>Tarifas

Las tarifas . pueden incluirse antes o después del cierre del periodo
indistintamente. Se marca el periodo correspondiente, el uso y/o estrato y
se intfroducen los valores de cada concepto de acuerdo con la tabla de
tarifas emitidapor-la Subgerencia Financiera. Es necesario en la parte de
consumos, marcar en bdsico 40, complementario 80 y sum‘uono 81 porc
efec’ros del cdiculo de la facturacion.

Las Torifos son acordadas por la Empresa en convenios de Junta Directiva y
teniendo en cuenta las circulares que al respecto haya emitido la CRA.
Comisién de Regulacién de Agua Potable y Saneamiento Bdsico.

N

6. ENVIO DE CATASTRO DE USUARIOS A LOS PRESTADORES DEL SERVICIO DE
ASEO PARA FACTURACION CONJUNTA

- RUTA: >oleCOClones>FocTurOCIon de SerV|C|os>Uhlldodes>Generodor de
Informes. : .
Se escoge la descripcién en el cuadro “ARCHIVO PRESTADOR DE ASEQ” se
da impresion y se sefiala archivo plano. Una vez generado se comprime el-.
" reporte y-se envia a través de correo electrénico. | #
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ANEXO Nl - | | '

METODOLOGIA PARA LA APLICACION DE LOS COBROS .
PROMEDIOS P ,

1. Una  vez redlizado el cierre del periodo, el  Técnico ‘de

. Comercializacién ~ genera el informe de cobros promedio
realizados en el periodo. Este informe contiene Ia siguiente .
informacion el cédigo ‘de ruta, nombre, direccién del predio,
numero del medidor, lectura y un campo para las observaciones.

2. El Profesional en distribucion y redes revisa la situacion de cada
uno de los predios y escribe en el espacio de observaciones lo
pertinente a cada uno. Esto es, estado del predio, estado de la ' .

§ .acometida, posicién en ruta; lectura, ubicacion del medidor,
nUmero del medidor, nomenclatura y tfoda la informacion
relevante gue permita c:cloror la situacién del cobro promedio
realizado a cada predio.

- 3. Con base en los datos recogidos en terreno, el Profe5|onol de

' Comercmhzoaon y atencién al usuario (facturacion) - procedero

a andlizar cada caso con el fin de aclarar la razdén por la cual se

\ . hizo el cobro promedio y-toma las medidas nece‘sorips para gue
la situacién no se presente nuevamente. %
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