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Preparación, 'Elaboración y Entrega de Facturación
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2016-09-08

CAMBIOS PRESENTADOS

Dando cumplimiento al cronograma de revisión y actualización de procedimientos se solicita
actualizar el procedimiento d.e "Preparación, elaboración y entrega de facturación" en los
siguientes puntos:

*Soporte legal: se retiran los aetos administrativos y se hace'referencia al normograma
general delaEAF SASESP,wWw.acueductofacatativa.com '

*Actualizar el nombre del cargo de "Técnico de comercialización" por "Profesional de
comercialización y atención al usuario"

,
*Se modifica el cargo de "Ingeniero de Sistemas" por "Jefe de la oficina de tecnologías de la
información y las comunicaciones (TIC)" ..,

* Se modifica el nombre del cargo 'Técnico en distribucion y,Redes" por "Profesional en
distribución y r~des"

Lo anterior dando cumplimiento a losAcuerdos de Junta Directiva 011,01'2 Y 013 de 2016
. ,

* Se inéluye que "Toda informac ón que s\3reporte a los entes de controlo se cargue en las
diferentes I formas debe ser volada por el responsable de proceso, garantizan,do que
sea oport raz y de calida ".

. ,

APROBO: .'

OSCARALBE
SUBGERENTE
Responsable d
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Implementación:
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AUTORIZACiÓN Nó: 76 de 2016 1 DISTRIBUCiÓN No: 76 de 2016

1. PROCESO
'FACTURACiÓN
CÓDIGO'
PB 130-08

2. DEFINICiÓN
En el procedimiento de facturación, la empresa,realiza el cobro del servicio de
Acueducto, .Alcantórillado, Aseo y' las cuotas de financiación a los Usuarios;
cumpliendo con el soporte legal vigente. y las actividades administrativas,
financieras y de gestión,que permitan el manejo eficaz de1lascuentas por cobrar.

3. OBJETIVO'
Realizar el cobro equitativo por la prestación de los servIcIosde Acueducto,
Alcantarillado, Aseo y demás serviciosque presta la empresa.

/ '

4. SOPORTE LEGAL

Ver normograma general de la EAF SAS ESP publicado en la página web,
www.acueductofacatativa:com

4. POLíTICA
Generar cobros \equitativos que permitan a laEAF SAS ESPlasostenibilidad
financiera y económica para la satisfacción del usuario frente, al cobro de la
misma.
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LINEAMIENTOS GENERALES

5. Toma de Lecturas
5.1. Enel evento de no poderse tomar lecturas con terminales, se deben imprimir
los listados para la tol1la de lectúras manuales.
5.2. La toma de lecturas la puede realizar personal autorizado de la Empresao de
.una externa contratada para este fin. De cualquier manera la Empresa debe
asegurclr que las facturas sean entregadas con cinco días de antelación a' la
fecha de pago:.
5.3. Esresponsabilidad del Profesionalen Comercialización y Atención al Usuario
h,acer el' cronograma de la toma de consumos de' acuerdo a ,la normatividad
vigente. El responsable de asignar las rutas dé -lecturas a los Operarios de
fontanería y oficios varios es el subgere,ntede Mercadeo y Ventas con base en el
conocimiento que cada uno de los operarios tiene de las rutas. Elcontrol de las
TPLpara la toma de lecturas es responsabilidad del Ingeniero de Sistemas,una vez
tenga la asignación de operarios que tomarán leCtura de parte del Subgerente ,
de Mercadeo y Ventas.

Control en la lectura
5.4. La Empresa realiza dos reVISionesen la toma de lectura. La primera es
realizada en el móm~nto en que el Operario 'de fontanería y oficios 'variostoma la
lectúra inicial, si/esta lectura no coincide con las anteriores lecturas promedios, la
terminal emitirá un sonido de alerta, que le indica al Operario que debe'
cerciorarse dela toma de lectura. La segundo revisiónque se efectúa'~s a través
del Sistema Aplicativo. ElSistema verifica ql,)e el consumo anterior no difiera al

, consumo actual por un valor mayor al especificado en los siguientes rangos, los
cuales ya estánes!ablecidos en el Sistema.

. t

(+-) 65%.Pequeño consumidor; (0- 40m3)

(+-) 35%.Mediano consumidor. (> 41m3)

Según Résolución 151CRAarticulo 13206:Desviacione~Significativas

5.5. Cuando se realiza crítica, se deben verificar aquellas opciones que no están
establecidas en el sistema aplicativo dela empresa, cdmo son: los consumos de
aquellos medidores que fueron cambiados, cOnsumosde grandes consumidoresy
cruces de lecturas.

Tarifas
5.6. La determinación 'de las tarifas se'basa en la estructura tarifaría diCtada por la
Comisión de' Regulación de Agua Potable y Saneamiento Básico c;;RAa través de'
la Resolución 287/20041 y varían cada vez que aumente tres puntos el IPC, se
debe controlar que las tarifas se mantengan en los valores fijados para cumplir
con losrequisitosestablecid0s por la CRA. '. ' ~.
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5.7. Esresponsabilidad del Subgerente de Mercadeo y Ventas certificar que la
Tasa de interés corriente y de mora cobrada a los usuarioscorrespo'nde a la tosa
vigente establecida por el código civil. Esta certificación deberá,' hacerse
semestralmente dejando' constancia de ello; e'n lOsperiodos Enero-Febreroy Julio~
Agosto;, ,',

'.
5.8. La determinación de las tarifas para la prestación de los seNicios
complementarios será definida mediante acuerdo dé junta directiva.

5.9. Toda información que se reporte a los entes de controlo se cargue en las
diferentes plataformas debe ser avalada por el' responsablE?de proceso,
garantizando que sea oportuna, verazy de calidad. .

Fadura '
5.10. En la factura se incluye una primera fecha de pago oportuno, la cual no
genera intereses y, una segunda fecha que geneta intereses de mora que se
cobran en ,el periodo siguiente. Si,la factura no es cancelada en esta segunda'
fecha el seNicio será suspendido o ~ortadp según'correspondá.
5.11. Para la venta de los seNicios, complementarios el' Profesional en'
Comercialización 'y Atención al Usuario(NuevosSuscriptores) emitirá una factura
identificando según el servicio ofrecido, los tiempos y valores actualizados para el
pago de -losmismos. \ ' '

f

ControJ en las facturas
5.12. No se debe'entregarla factura a ningún Usuario(aJ,sinantes haber realizado
un minucioso Control de Calidad, con el fjn de disminuir las quejás y reclamos por
parte de los Usuarios.Estecontrol de calidad es responsabilidad del Profesionalen
ComercializaCión y AtenCión al Usuario.
5.13. Cada vez que se genere la facturación, 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 elevadqs y que permita
hacer una última revisiónde las facturas antes de enviarlas a los Usuarios.
5.14. Cuando se realiza el Control de Calidad de la facturación, se debe tener en
cuenta el anterior listado para revisaren las facturas cada uno de los conceptos
como: Tarifas, recargos y multas, intereses de financiacion, cobros o abonos
extraordinarios; novedades de medidores y novedades de nb.evosUsuarioscon el
fin de reduéir las quejas y reclamos por parte de los Usuarios. -
5.15. Esresponsabilidad del Profesionalen Comercialización y Atención al UsuariO
dar aplicabilidad a lo'establecido en el anexo 11(Cobros Promedios) ,
5.16. Esresponsabilidad del Profesionalen Comercialización y At~nción al Úsuario
(Nuevos Suscriptores) llevar el control de calidad a las facturas impresas de ia'
prestación de los seNicios complementarios verificando la calidad de la
información consignada en ellas. ~

, PREPARACiÓN ELABORACiÓN Y ENTREGA DE FACTURACI6N
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Control de los registros
5.17. El Profesional en Comercialización y Atención al Usuario debe actualizar la
,base de datos del sistema de ,facturación, con la" información registrada en las
terminales por los Operarios de Fontanería y oficios varios en la ejecución de la
toma o revisión de lecturas. '
5.18. Cuando en la aplicación del proceso, se presenten productos no conformes
se actúa, de acUerdo a 'lo estoblecido en el procedimiento Control del Producto
y/o trabajo no Conforme.

Contrato de Condiciones Uniformes
5.19. Es responsabilidaa del Secretario General, Subgerentes y Asesores revisar
anualmente el Contrato de Condiciones Uniformes; coordinando los cambios a
que haya lugar. El punto de partida de esfas revisiones es la fecha de ,la última
aprobación del contrato.

Cronograma de, Facturación
_ 5.20. El Profesional en .Comercialización y Atendón al Usuario debe entregar el
cronograma de facturación al Jefe de la oficina de tecnologías de la información
y las comunicaciones (TIC) y al Subgerente de Mercadeo y Ventas antes del inicio
a la toma de lecturas' de cada periodo, previa concertación del cronograma de
toma lecturas.' .

6. GLOSARIO
6.1. Consumo
Cantidad de metros cúbicos de agua recibidos por el suscriptor o Usuario(a) enun
Reriodo determinado, leídos en los equipos de medición respectivos o calculados
mediante la metodología establecida en el Contrato de CondiCiones Uniformes

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 histórico que el Usuario (a) ha
r~alizado, -en los últimos seis meses en los cuales se haya registrqdo el consumo:

6.4. Estadísticas de Facturación
índices 'de gestión' que le permiten a la Empresa conocer los valores facturados
mensualménte, arrojando información sobre consumo mensual, facturación
mehsual, dasificaciones de consumo y facturación según estrato, etc.

, '

6.5. Facturación
Conjunto de a,ctividádes que se realizan para emitir la factura que comprende:~
lectura, determinación de consumos, revisión previa en coso de consumoS?' '-.,,

Página 4 de 17
PREPARACiÓN ELABORACiÓN Y ENTREGA DE FACTURACiÓN
VERSiÓN 12 ~, '



. anormales, liquidación de consumos, liquidación de otros consumos, liquidación
de otros cobros, elaboración y consumos anteriores.

6.6. Factura de ServiCios Públicos
. Es'la cuenta que la entidad prestadora de servicios públicos entregá o remite al, '
usuario o suscriptor, por causa del consumo y demás servidos inherentes al
desarrollo de un contrato de prestación de servicios públicos. '
6.7. Factura conjunta
Es el documento mediante el cual se' cobran dos o más serviCIOSpúblicos

.domiciliarios, los cuales deberán ser cancelados en forma conjunta en caso de
mediar petición, queja o recurso por parte del usuario la factura podrá pagarse
por separad9'

6.8. Lectura
.Registro del volumen de agua que marca el medidor en un momento
determ inado.

6.9. Lectura Aforada ,
Registro del volumen de agua que resulta de la diferencia de una lectura final y
'una lectura inicial.

6.10. Medidor /'
Dispositivo ,encarg'ado de medir y acumula( el consumo de agua

6.11. Periodo' de Facturación
Es el tiempo durante el cual se prestaron los servicios que se cobran. Para los
efectos del <;:ontrato será bimestral, salvo que la Empresa disponga que sea
me.nsual.

6.12. Precrítica
Actividad que se realiza antes' de emitir la facturación, con el fin de comparar el
consumo actual con el consumo anterior o promedio, verificándo que esta
diferencia no sobrepase los límites establecidos por la Ley 142/94, en el artículo
149:

6.13. Tarifa ,
Esel valor mensual por m3 'que por concepto del servicio ordinario de acueducto,
alcantarillado y aseo'se podrá cobrar a un Usuario(a) .

6.14. Terminal
Dispositivo .eleetrón,ico que cuenta con un softwore el cual permite tomar la

,lectura ..

6.15. TotarFacturado
Suma de los conceptos c?brados a los Usuarios por la prestación del servic~
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l'
, 6.16. Factura de Servicios Complementarios

'. I

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
población.

7. FLUJOGRAMA
'\

/
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EMPRESAAGUAS DEFACATATIVA, Acueducto, Alcantarillado, Aseo y Servicios Complementarios EAFSAS ESP
\

PREPARACiÓN, ELABORACiÓN Y ENTREGA DE FACTURACiÓN. FACTURACiÓN
,

.g ,
SUBGERENCIA DE MERCA~EO y VENTAS / -

o Profesional en Comercialización y Operario de Fontanería yCl Subgerenle de Merca'i1~o y Ventas Jefe de las TICli Atención al Usuario Oficios Varios .o
! i

1 I ¡ i
I

, I ! ¡.
Inicio ) i ,1

-i--,.;.¡

Cargar las Terminales conla información Cargar las Terminales con la
¡ -

Revisarel cronograma,dar ,necesaria para realizar la lecturay Firmar el Formato, recibir las
....__.- - _. ~~'.

eniregarlas a los Operarios de Fontanería
.-.

Elabara r el Cronogra Ola de VO.Bo. y entregar. 11-111 termlnales,entregár formato
-' -~,=~~ _._.H.' Yoficios varios, con base en la al Jefe de las TIC,verificar el -

Factura ci ón, entrega r.l

I
... información del cronograma de toma de - estado de las Terminales yla .-

, lecturas aprobado por el Subgerente de .: 'informaciónalmacenadaen ._.
c 1 i Mercadeo yVentas.1V ellas..•. u••
= • \ iY I ,l ~¡11

'5'- ,Una vez aprobado el I 1:1 Formatot;entregar
~I.~-,"-' .documento, coordi na r s u

ll......Diri gi rse a I predi o donde se _.-."

'.J I i I realizarála tomadeiectura,e,.--:, ejecución.
. ,

verificarel buen estado del -
Q.¡

~ Recibir las terminales . 1- medidor. V -
'O Y. , Firmarel recibido en el
= - l._•., ._ ..

'c Realizar la crítica con el fin de verificar formato. Entregar
i- aquellas opciones que no están 11 . 1

. ! I • T Realizar la toma de la lectura -
'C'.J.'- establecidas enel Sistema Aplicativo, Descargar de las terminales la ' y entregar terminales. VI- VII -
'" \
11~._ . como son: los consumos de aquellos información registrada durante la toma

..... medidores que fueron cambiados, =~ de lecturas al Sistema Aplicativo de la
consumos de grandes consumidores, . empresa.- cruces de lecturas y demás. IX , •• I I

.- ~~=~'1 Infbrma r a I Profes iona Ien, Comercialización yatención al usuario
i ,para que pueda realizar la critiCa. VIII

, I I
i1: Como mínimo debe referenciar las siguientes actividades: - Toma de Consumos - Critica de Lecturas '"Calculo de F~cturación. - Impresión de Facturas - Reparto de facturación - Emisión listados de '
'suspensión, impresión de actas y entrega -Emí;ión listados de corte, impresión de actas y entrega - Actividades de suspensión - Actividades de corte 11:Informar al Profesional en Comercialización y atención al'
!usuario cualquier modificación necesaria ID: Se debe verificar la secuencia de las actividades y el tiempo establecido para ellas. Entregar. N: La"información que se requiere para realizar la toma de lecturas es
lNombre, direcciÓn del predio y lectura promedio. Durante la toma de lecturas se debe re~strar en la termínalla lectura actu~ y además si existe alguna novedad esta debe ser incluida con el códi¡jl
Icorrespondiente (problemas de Aforo Ejemplo: Medidorile~ble, no corresponde a la ruta, perro bravo, cajilla tapada.y demás). V: La verificación del medidor es externa VI: El operario de Fontaneria y oficios .
'Varios que realice la toma oe lecturas d9be asegurarse del correcto manejo de la Termínal, de lo contrario debe solicitar capacita~ión al Ingeniero de Sistel1!as,VII: Di~tar el valor de la lectura, en el campo asig¡¡ado i
:para la lectura actual y si se presenta alguna novedad di~tar el códi¡jl correspondiente (problemas de Aforo ),En el momento que se di~te erróneamente una lectura o que esta no coincida con el promedio de
consumo anterior; la termínalle indicará al Operario mediante un sonido de alerta que debe realizar nuevamente la toma de lectura VID:Si la infofInación es sumínistrada en Listados esta actividad es realizada
¡por el Profesional en Comercialización y atención al usuario. IX: Durante la critica,' se v~rifica que el consumo actual no presente una diferencia fuera de los ran!JJs con respecto al consumo promedio, teniendo .
:en cuenta los parámetros asig¡¡ados en la política 5.3 y'/o lo establecido en el articulo 149 de la ley 142/94. (Desviación sig¡¡ificativa)Si la diferencia entre los consumos no excede los parámetros anteriores, ~ ••' .
;continuar en la"actividad 24 .,
""""" ~ ~y , -~__ ~ __ • ~M-_- ., ~_w __
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EMPRESAAGUAS DEFACATATIVA, Acued.uclo, Alcantarillado, Aseo y Servicios Complementarios EAFSASESP

PREPARACiÓN. ELABORACiÓN Y ENTREGADEFACTURACiÓN. FACTURACiÓN

SUBGERENCIA DE MERCADEO Y VENTAS

Profesional en Comercialización y
. afenclón al usuario

Jefe de Isa TIC
. Operarlo de fontanería y oficios

varios

len
Comercialización y afención al

.Ji

..,

Realizarel cierre de la
facturación del p.eriodo
anterior.(Ver anexo I)XIV

Darordendeimpresi6nal ,-~-,
listado.Medianteestelistadoel ..

_.. Profesional en Comercialización _ ..
y atenciónal usuario

debe rea I izar el Control de
Calidad a las lecturas Tomadas ...

cargar al Sistema Aplicativo,
- los valores delas tarifas.

I

l •

i

I!

I

I
Firmarel Fórmato, dirigirseallugar
donde realizara la confirmación dela
lectura. Verificar el buen estado del

medidor'y realizar la toma de la lectura. . .

Entregar XI

Revisaren la Factura aspectos como: el.- Dar orden al Sistema
promedio del consumo, último consumo, __ o Aplicativo, para que realicee! -

valora pagarporcadaunode los ,.. ' cálculodelafactura

servicios. Entregar XVI : __ ¡ _._...••__.__ '--..

Ji. I I

Dar orden de impresión a las factu"rasque_~.
se corrigieron.

, I

Profesional en Comercialización y atención
al usuario

I
I
I

I
OrganizarlasFacturas,segúnel número

: de ruta a la cual pertenecen.

J : 'f I : : ••

Diligenciar el Formato en elcampo 'R'"'' Dar orden deimpresiónalas =
-' correspondiente a la Subgerencia de Facturas XV' .

Mercadeo y Ventas, Entrega Ti....
I i i ::

.

•••••••.••••••t

~!-
, •. , ••.. Firmar Recibidoen el Acta de entrega

de term~nales toma de lecturas.

\
)

I

Inicio'r
\.

Asignar al Operario de Fontanería y
.oficios va r'ios,para que realicela

primera revisión con el.!in de

I

Diligenciar el formato de control
.entrega de rutas, en el campo

correspondiente a la Subgerimcia de' l..

Mercadeo y Ventas, Entregar X.

- Recibir,firma'reingresar
.. manualmente al Sistema Aplicativo

toda la información que contiene el
Formato XII • XIII.

_ ..
1, ._..
1"1 .• ...... _.

I --
..o
-=••;e
'.~-p;-
-~""""."

11
,'2 •..- confirmar la toma inicial de lectura .

..~~ ---1'-. ... ..
~ I
~ Diligenciar Formato Control Entrega
I de Rutas,entregar I

. .

'X: En el Fonnato Control Entrega de Rutas se debe dili¡j:nciar los espacios correspondientes Periodo de Facturación, fonnato utilizado para Verificación de Lectura y aquellos que le colTesporydena la
,Sub¡j:rencia de Mercadeo y Ventas.Xl: La verificación del medidor debe ser externa, esta verificación le permite confrrmar la lectura tomada El <perano d6be escribir en el fonnato en el campo asi¡jlado la lectura
.revisada y escribir observacio~es siempre y cuandQ.exista alguna novedad. AlgunaS novedades que se puede presentar son: mal estado del medidor, medidor invertido o tapado con escombros. XlI: En el
desarrollo de esta actividad, se deben detenninar los elTores de lectura, contarlos y tabularlos,xm: La anterior actividad se realiza como soporte del Indicador ElToren la Toma de lecturas, que nride la eficacia en '
:el proceso de'Facturación.XIV: En este cierre se realizan las siguientes actividades: Con el Sistema Aplicativo se calculan las estadísticas que le permiten a la Empresa controlar los valoreS que se facturan y
'analizar el comportamiento de las cifras facturadas. Las estadísticas quedan registradas en listado Estad~tíco de Facturación .
iLos L~tados de Financiables, de Modificacíones a la deuda y de Cartera por Edades, serán controíados mal'léticamente.y solo serán impresos cuando se envíén al Centro Administrativo Documental o cuando i
',iseanrequeridos por parte de otra Oficina:XV: Esta actividad se realiza por rutas. XVI.: Si existe a1gúnelTor, se debe colTegirla factura comp~ando la infonnación de la revisión de lecturas con la toma de lecturas ....'~ :/
'Y los consumos antenor~ Y tomar la acclon respectiva " '. . W L
~ . i
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EMPRESAAGUAS DE fACATATlVA, Acueducto, Alcantarillado, Aseo y Servicios Complementarlos EAf SAS ESP

PREPARACiÓN, ElABORACiÓN Y ENTREGA DE FACTURACiÓN. FACTURACiÓN

, .

I

:P.
~ .SUBGERENCIADEMERCADEO Y VENT,AS,

~ Profesional en éomercialización y
I:~ atención al usuario Operario de Fontanería y Oficios Varios Usuario
u

, I

(IniCiO) 11. [=
:, "-- --,- Recibiryfirmarelformato.

Profesional en
Comercialización y atención al

usuario (Nuevos suscriptores)

Recibir, firmaryentregar Facturas a
- losoperariosdeFonlaneríayOficios --"
- varios, -----

I

:

Entregar en el prediode cada
uno de los Usuarios la factura

correspondiente XVII

•
( FIN '\
\ /
.

Acercarsea la OficinadeAtención al
Usuario y sol icita r la factura por el
servicio complementa rio requerido,

Diligenciarlosdatoren la Factura de
servicios complementaríos de

acuerdo con el serviciosolicitadoy
,entregar para sucancelaciónenel

banco

I

Profesional enComercialización y
atenciónal usuario (Nuevos Suscriptores)
y atención al usuario ~ara ordenar la
ejecución en la prestación del servicio,

XVIII

,

,

\ /'

De ser necesario emitir orden de
'-"-trabajoy/osolicitara quien

correspondaJa prestación ~eservicio. -

•J FIN

,,¡XVII: Si algunasde las facturas no pudieron ser entregadas,el Operariode Fontanenay oficiosvarios las entreg¡¡raal Profesionalen Comercializacióny atenciónal usuario. xvm: Elbanco correSPondientec::;¡~-
!enviaarchivoplano de las facturas de servicioscomplementarios, I ",
, -
_" e_"__ '_' _. ,~ __ .-.-,_, •• , __ -"-~ __ •• ._
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8. PROCEDIMIENTO
REPARACiÓN, ELABORACiÓN Y ENTREGA DE FACTURACiÓN
ODIGO: PRB130-0804

I

Actividad
No

,1.

I CARGO
RESPONSABLE

Profesional en
Comercialización

y Atención al
Usuario

DESCRIPCIÓN

Elaborar el Cronograma de Facturación,
entregar.

Nota: Como mínimo debe referenciar las
siguientes actividades:

Toma de Consumos
- Critica de Lecturas

Calculo de Facturación
Impresión de Facturas
Reparto de facturación
Emisión listados de suspensión, impresión
de actas y entrega

, Emisión listados de corte, impresión de
actas y entrega

-. ACtividades dé suspensión ,
Actividades de corte

OBSERVACIÓNES

PREPARACiÓN, ELABORACiÓN Y ENTREGA DE FACTURACiÓN
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Profesional en
Comercialización

y Atención al
Usuario

Jefe de la oficina
de tecnologías

'de la
información y las
comunicaciones

(TIC)

2.

3.

4.'

,
Subgerente de

Mercadeo y
Ventas

DR: Documento Registro
PC: Punto de Control

Re.visar el cronograma, dar VO.Bo. y
eñtregar ..

-Nota: Informar él Profesional en
. Comercialización y Atención al Usuario

cualquier modificación necesaria.
Nota: Se debe verificar la secuencia de
las actividades y E?I tiempo establecido
para ellas. Entregar. '

Una vez aprobado el documento,
coordinar su ejecución.

Cargar los Terminales con la lnformación
necesaria para realizar la lectura y
entregarlas a los Operarios de Fontanería
y oficios 'Varios, con. base en la
información' del cronograma de toma de
lecturas aprobado por el Subgerente de
Mercadeo y Vel')tas.
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5.

Nota: La información que se r~quiere
para realizar la toma de lecturas es
Nombre, dirección del predio y lectura
promedio. Durante la toma de lecturas se
debe registrar en Ja--terminal la lectura
actual _y además si existe alguna
novedad esta debe ser incluida con el
código correspondiente (problemas, de
Aforo Ejemplo: Medidor ilegible, no
corresponde ala ruta, perro bravo, cajilla
tapada y demás).

Diligenciar el Formato; entregar DR: Acta
entrega
terminales
de lecturas

de
de

toma

.6.

7.

8.

Operario de
Fontanería y
Oficios Varios

DR: Documento Registró
PC: Punto de Control

Firmar el Formato, recibir las terminales, PC: Verificación
entregar formato al Jefe de la oficina de
tecnologías de la información y las
comunicaciones (TICl, verificar el estado
de las Terminales y la información
almacenada' en ellas.

Dirigirse al prediq donde se realizará la PC: Verificación
toma de lectura, verificar el buen estado t

del medidor.

Nota: La verificación del medidor es
externa
Réalizar la toma de la lectura y entregar
terminales
Nota: El operario de Fontanería y oficios
. Varios que realice la tomó de lecturas
debe asegurarse del correcto manejo de
la terminal, de lo contrario debe soliCitar
capacitaci~n al Ingeniero de Sistemas.
Nota: Digitar el valor de la lectura, en el
campo asignado para la lectura actual y
si se presenta alguna novedad digitar el
código correspondiente (Problemas de

- Aforo).
En el momento ue se di ite
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erroneamente uná lectura o que esta no
coincida con el promedio de consumo
anterior; la terminal le, indicará al
Operario mediante un sonido de alerta
que debe realizar nuevamente' la toma
de lectL1ra:

'.-

Recibir las terminales
Firmar el recibido en el formato. Entre~ar

9.

10.

Jefe de la oficina
de tecnologías

'de ia
información y las
comunicaciones

(TIC)
Descargar
información
de lecturas
empresa.

de las terminales' la
registrada durante la toma
al sistema aplicativo de la

DR: Acta
entrega
terminales
de lecturas

de
-de

toma

11. Profesional en
. Comercialización

y Atención al
Usuario

Informar - al ProfesiOnol en
\ Comercialización y Atención al Usuario, ,_
para que pueda realizar la critica
Nota: Si la inforrY')qción es suminisfrada en
listados esta actividad es realizada por el
Profesional _ en Comercialización y
Atención al Usuario.
Realizar la crítica con el fin de verificar .pe: Verificación
aquellas opciones que no están
establecidas en el Sistema Aplicativo,
como son: los consumos de aquellos
mE?didores que fueron cambiados',
consumos d~ grandes consumidores,
cruces de lecturas y demás.

/

DR: Documento Registro
PC: Punto de Control -

Nota: Durante la crítica, se vérifica que el
consumo actual no presente una
diferencia fuera de los rangos con
respecto al consumo promedio, teniendo
en cuenta los parámetros asignados en lá
política 5.3 y/o lo establecido en el
artículo 149 de la le 142 94. Desviación
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12.

13.

14.

15.

Jefe de la oficina
de tecnologías

deld
informadór)' y las
comunicaciones

TIC
ProfesiOnal de .
distribución y

redes

significativa)
, . ~

Si la diferencia entre los consumos no
excede lós parámetros anteriores,
continuar en la actividad 24
Diligenciar el formato de control entrega DR:
de rutas, en el.campo correspondiente a Control
lb Subgerencia de Mercade.o y Ventas,. de Rutas'
Entregar

Nota: En el formato Control Entrega de
Rutas se debe diligenciarlqs espacios
correspondientes f?eriodo de Facturación,
formato utilizado para Verificación de
Lectura y aquellos que le corresponden a
la Subgerencia de Mercadeo y Ventas.

Firmar Recibido.en el Acta de entrega de '"
terminales toma de lecturas

Asignar al Operario de Fontanería y
oficios varios" para que realice la primera
re'lisión con el fin de confirmar la toma
inicial de lectura.

Diligenciar Formato Control Entrega de
Rutas, entregar

Formato
Entreg,a

DR: Documento Registro
, PC: Punto de Control

16. Operario de
fontanería y .
oficios varios

Firmar el Formato, dirigirse al lugar donde pe: Verificación
realizara la confirmación de la lectura.
Verificar el buen estado del medidor y .
realizar la toma de la lectura, Entregar

¡Nota: La verificación del medidor debe
ser externa, esta verificación le permite
confirmarla lectura t rila
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DR: Formato
problemas de
dforo y critica

Eloperario debe escribir en el formato en
el campo asignado la lectura rev.isada y
escribir observaciones siempre y cuando
exista .alguna novedad. Algunas
nov~dades que se puede presentar son:
mal estado del, medidor, medidor
invertido o tapado con escombros.

Recibir, firmar .eingresar manualmente al
Sistema Aplicativo toda la información
que contiene el Formato .
Nota: ,En el desarrollo de esta actividad,
se deben determinpr los errores de
lectura, contarlos y tabularlos.
Nota:. La anterior actividaQ se realiza
como soporte del Indicador Error en' la
Toma de lecturas, que mide la eficacia

_ en el pr?ceso de Facturación.

Cargar al sistema aplicativo, los valores
de las tarifas.

Profesional en
Comercialización
, y Atención al

Usuario

18.

. 17.

19. Realizar el cierre de la facturación del
periodo anterior. (Ver anexo 1)

" DR: Documento Registro' ,
PC: Punto de Control

PREPARACiÓN ELABORACiÓN Y ENTREGA DE FAÓURACIÓN
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DR: Estadístico de
Fa~turación .
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Nota: En' este cierre se realizdn' las
siguientes actividades:-

Con el. sistema aplicativo se calculan las
estadísticas que_le permiten a la Empresa
controlar los valores que se facturan y
analizar el comportamiento de las cifras
facturadas. Las estadísticas quedan DR: list~do de
registradas en listado Estadístico de ,Financiables,
Facturación listado de
Los listados de Financiables, de Modificaciones a
. modificaciones a la deuda y de cartera la deuda, listado
por edades, serán controlados de Cartera por
magn$ticamente .y solo serán impresos Edades
cuando se envíen al Centro
Administrativo DOcumental o cuando
sean' requeridos por parte de otra
Oficina.
Dar orden al sistema aplicativ..ó, para que
realice el cálculo de la factura. '

. Profesional en
Comercialización

Atención al

20.



Usuario

listado
de

21.

22.

, 23.

24.

25.

26.

Profesional de
distribución y

redes
.Operario de
Fontaneríá y
Oficios Varios

27.

28.

29.

DR: Documento Regi.str9
PC: Punto de Control .

(

DR:
General

El Profesional en Comercialización y Facturación
Atención al Usuario debe realizar el
Control de Calidad ti las Lecturas
Tomadas.

Dar orden de impresión a las Facturas

Nota: Esta actividad se realiza por rutas.

Revis~r en' la Factura aspectos como: el PC: Revisión
promedio del co'nsumo, último consumo,
valor a pagar por cada uno de los
servicios.' Entregar
Nota: Si, existe. algún. error, se debe PC: Comparación
corregir ia factura comparando la y corrección
información de la revisión de lecturas con
la toma de lec}uras. y los consumos
anteriores y tomar la acción respectiva
Dar orden de impresión a las facturas que
se corrigieron.
Organizar las Facturas, según el número
de ruta a la cual pertenecen.
DiHgenciarel Formato en el' campo DR: Control
correspondiente a la .Subgerencia de entrega de rutas.
Mercadeo y Ventas, Entrega
Recibir,' firmar y entregar Facturas a los
operarios de Fontanería 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
Fontanería y oficios varios las entregará al
Profesional en Comercialización Y
Atención él USL:Ja'rio.
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FacturaDR:
Servicios
Complementarios

Cancelar la factura y entregar al
Profesional en Comercialización y
Ate'nción al Usuario (Nuevos suscriptores)
para ordenar la ejecución en la
prestación del s,ervicio. . \

Acercarse a la Oficina de Atención al
Usuario"y solicitar la factura por el servicio
complementario requerido.
Diligenciar los datos en la Factura de I

servicio.s complementarios de acuerdo
con el servicio solicitádo y entregar para
sucancelación en el banco

31. Profesionalen
Comercialización

y Atención al
Usuario(Nuevos

" 'suscriptores)
32. Usuario

. ServiciosComplementarios
30. , Usuario

33. Profesionalen
Comercialización

y Atención al
Usuario (Nuevos

suscriptores)

Nota: El banco correspondiente envía
archivo plano de las faduras de servicios
complementarios. , •.
De ser necesario emitir orden de trabajo
y/o solicitar a quien corresponda la
prestación de servicio. '

I

. FIN

DR: Documento Registro
PC: Punto de Control
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9. REGISTROS DE CALIDA'D .

Acta de Entrega de Terminales Toma de Lecturas
Formato listado para corrección de critica
Todos los registros generados por la aplicación de este procedimiento; siguen los
lineamientos del procedimiento "Control de los Registrosde:Calidad".

10. ANEXOS ...

Anexo l.
Como realizar el cierre del periodo de facturación en el sistema aplicativo de la Empresa.

Anexo 11. .
. Metodología de aplicación para los cobros promedios.
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ANEXO I

,

PASOS PARA CIERRE DE PERIODO DE FACTURACIONEN SISTEMA APLICATIVO
. . " - DE LÁ EMPRESA .. .-

1. ACTUALlZACION DE HISTORICOS .

RUTA:>Aplicacion,es>Facturación de Servicios>Procesos>Prepdrarperiodo
siguiente>Actualización de históricos -
Este proceso se. debe hacer únicamente después -de incluir toda la
información de lecturas, pagos, consumos y correcciones del periodo que

¡., , , -

se vo a cerrar. NO SE PUEDEN HACER MAS PROCESOS DEL PERIODO DESPUES
DE ACTUALIZAR LOS HISTORICOS.

2. CALCULAR ESTADISTICAS

RUTA: ,>Apli~aciones>Facturación de Servicios>Procesos.>Cálculo de
.estodísticas.
Este cálculo debe hacerse ciclo por cido tanto en facturación .como en
consumo.

~
3. \ COPIA DE SEGURIDAD (BACKUP) ,

Luego de haber ejecutado las anteriores ta~eas,se debe coordinar con el
profésional universitario (Sistemas)para que haga esta operación.

,
4. CIERRE DEL PERIODO

RUTA:>Aplicaciones>Facturación de Servicios>Procesos>Prepararperiodo
siguiente>Cierre periodo

CONFIRMAR CON EL JEFE DE LAS.TIC QUE SE HAYA REALIZADO EL BACKUP .
• "Esteproceso se hace ciclo por ciclo. ,Sedebe estar-seguro del periodo que

,se establecerá. Para configurar el periodo~ siguiente se toma la ruta:
>Aplic'aciones>Facturación de Servicios~Archivos>Configuración de
Periodos. Se diligencian las cOsillGScomo apare,ce en pantalla incluyendo
la fecha de cierre del periodo anteriór. Se verifica por consulta de usuár'
que el periodo haya cambiado al siguiente y se calculan estadísticas

~inalde3
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facturación como prevenClon para confirmar que el proceso se ha
realizado bien. Verificar que la de~da inicial del periodo entrante,
corresponda con la deuda final del periodo anterior.

5. ACTUALIZAR TARIFAS

RUTA:>Aplicadones>Facturación de ServiCios>Archivos>Tarifas
Las tarifas, pueden i(lcluirse antes o después del cierre del periodo
indistintamente. Se marca el periodo correspondiente, el uso y/o estrato y
se introducen lbs valores de cada concepto d~ acuerdo con la taljlo de
tarifasemitido'porla Subgerencia Financiera. Esnecesario en la parte de
consumos, marcar en básico 40, complementario 80 y suntuario 81 para
efectos del cálculo de la facturación. /

Lastarifas son/acordadas por lo Empresa en convenios de Junta Directiva y
teniendo en cuenta las circula'res que al' respecto haya emitido la CRA.
Comisión de Regulación de Agua Potable y Saneamiento Básico..

. ,

6. ENVío DE CATASTRO DE USUARIOS A LOS PRESTADORES DEL SERVICIO DE
ASEO PARA FACTURACiÓN CONJUNTA
RUTA:>aplicaciones>Focturación de Servieios>Utilidades>Generador' de
Informes. ,
Se escoge la 'descripción en el cuadro "ARCHIVOPRESTADORDE ASEO"se
da impresión y se s~ñala archivo plano. Una vez generado se comprime el-,

. reporte y.se envía a través de correo eleCtrónko. ! ~.
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ANEXO 11

METODOLOGíA PARA LA APLICACiÓN DE LOS COBROS
PROMEDIOS

1. Una vez realizado el cierre del periodo, el, Técnico de
Comercialización genera' el. informe ~e cobros promedio
realizados en ~I periodo. Este informe contiene la siguiente '.
información el código de ruta,' nombre, dirección del predio,
número del medidor,.lectura y un campo para losobservaciones.

2. El Profesionalen distribución y redes revisa la situación de cada
uno de' los predios y escribe en el espacio de observaCioneslo
, pertinente a cada 'uno. E,stoes, estado.del predio, estado de la
'acometida, posición en ruta; lectura, ubicación del medidor,
número del medidor, nomenclatura y toda la informaCión
relevante que permita aclarar la situación del cobro promedio
realizado acoda predio. ~ . '

, 3. Con base en los datos recogidos en terreno, el Profesional,de
Comercialización y atención al usuario (facturación) proce.derá
a analizar cada caso .con el fin de aclarar la razón por la cual "se
hizoel c~bro promedio y' toma las medidas necésarips para '9fJ~'
la situacion na sepresente nuevamente. ~
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