- Tipo de D t
PROCEDIMIENTO PARA LA VINCULACION DE NUEVOS e e
- SUSCRIPTORES Cédigo
Empresa de Acueducto, 51.13.01
Alcantarglfdcoev_%sgfﬁpde Yopal Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacién Version
NIT. 844.000.755-4 2008-09-24 2017-04-28 03

1.

INFORMACION GENERAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Vinculacion de nuevos suscriptores.
RESPONSABLE: Profesional de PQR.

OBJETIVO: Registrar en el software de gestion comercial la vinculacion de nuevos suscriptores a los servicios de acueducto,
alcantarillado y aseo.

ALCANCE: Dar tramite de la solicitud de los servicios hasta la iniciacion de la prestacion de estos.

INSUMO: Solicitudes de los usuarios, documentos soporte para la matricula.

PRODUCTO: Matricula en el sistema del nuevo suscriptor.

USUARIOS: Suscriptores, funcionarios de la EAAAY,

TERMINOS Y DEFINICIONES:

Suscriptor: Persona Natural o juridica con la cual se ha celebrado un contrato de condiciones uniformes de servicios publicos.
Condiciones de la Solicitud: La solicitud para la prestacion de los servicios de acueducto y alcantarillado puede presentarse
verbalmente o por escrito en las oficinas de la empresa, bien de modo personal, por correo o por otros medios que permitan
identificar al suscriptor y/o usuario potencial, conocer la voluntad inequivoca y establecer la categoria de suscriptor y/o usuario a la
cual pertenece.

Al recibir la solicitud se dejara constancia escrita de ello, y de los datos pertinentes, en un formulario preparado para ese efecto. Los
formularios son gratuitos para todos los suscriptores y/o usuarios. Pero si una solicitud de conexion implicara estudios

particularmente complejo, su costo, justificado en detalle, podra cobrarse al interesado, salvo que se trate de un usuario residencial
perteneciente a los estratos 1, 2 y 3.

La Empresa, definira, dentro de los quince (15) dias habiles siguientes a la presentacién de la solicitud, si ésta se ajusta a las
condiciones exigidas, y a la fecha en que comienza la ejecucién del contrato. Si se requiere la practica de alguna prueba, informe o
documento adicional para tomar esas decisiones, se deberd informar asi al interesado, expresando los motivos y la fecha en que se
resolvera o dara respuesta, y se comenzara la ejecucion.
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negativa.

La empresa podrd negar la solicitud por razones técnicas debidamente sustentadas, respecto a cada uno de los servicios negados,
indicando las condiciones que deberad cumplir el suscriptor potencial para resolver los inconvenientes técnicos que sustentan la

Con todo, la iniciacion en la prestacion del servicio solicitado no podra superar de 40 dias habiles contados desde el momento en que
la empresa indique que ésta en posibilidad de prestar el servicio y el suscriptor o usuario ha atendido las condiciones uniformes.

2. ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

ACTIVIDAD

FLUJOGRAMA

RESPONSABLE

DOCUMENTO O
REGISTRO

1. Recepcion de la solicitud de servicios por parte del
potencial suscriptor o usuario, adjuntando copia de los
documentos como: certificado de tradicion y libertad,
certificado de estratificacion, certificado de nomenclatura
y fotocopia de la cedula que identifican al usuario e
individualizan al inmueble exigidos en el CCU de acuerdo
con lo dispuesto por la Ley 142 de 1994.

Nota 1. Cuando el suscriptor potencial anexa copia
de la promesa de compra venta se debe diligenciar y
hacer firmar el formato de poseedor de buena fe.

| suscriptor o usuario.

Inicio

|

Recepcion de la solicitud
de servicios y documentos
por parte del potencial |

Funcionario de
ATC

Documentos de
identidad del
suscriptor e

individualizacion
del inmueble

51.13.01.01

Formato de

poseedor de
buena fe

2. Se sistematiza la informacion del solicitante,

suscriptor e inmueble y se genera solicitud.
Protocolo 1 Solicitud de Matricula.
Cada funcionario de ATC ingresa la informacion de las

matriculas recibidas a la base de datos Excel que se
comparte con la Direccién Técnica al finalizar el dia.

Sistematizacion de la

L informacion y se genera

solicitud

!

|

Funcionario de
ATC

Registro en el
Software de
Gestion
Comercial

51.13.01.02
Formato Solicitud
del Servicio
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Nota 2. Se hace entrega de la copia del contrato de
condiciones uniformes de acueducto, alcantarillado y
aseo.
3. La Funcionaria de ATC diariamente al final de la
jornada remite en PDF los documentos de las solicitudes v
de matricula a los siguientes correos electrénicos
acueducto@eaaay.gov.co, cartera@eaaay.gov.co, Se remite en PDF los documentos |
alcantarillado@eaaay.gov.co, de las solicitudes de matricula a |
catastroderedes@eaaay.gov.co, los correos electronicos de la | | Funcionario de Formato de
direcciontecnica@eaaay.gov.co, Direccién Técnica y Cartera para | ATC solicitud
direccioncomercial@eaaay.gov.co, pgr@eaaay.gov.co, de que realice las inspecciones de | diligenciado
la campo.
Direccion Técnica para que certifique disponibilidad de los o
servicios de acueducto y alcantarillado y Oficina de
Cartera para verificar antecedentes del inmueble en
fraude de fluidos o conexiones ilegales.
B Direccion
. iy . Técnica
4: La Direccion lTécnica y_inc]na de Cartera tiene_ ;uatro | E’iaI|f:s|[;a|exc.1is\;t:5d?ncsapngggozgzmgz . .
dias para realizar la visita de campo y remitir las acueducto y alcantarillado a los | Funcionario de Inspeccién
respectivas inspecciones de acueducto y alcantarillado a funcionarios de ATC. Cartera
los funcionarios de ATC. N
l Funcionario de
ATC
' Se recepcionan las inspecciones de
5. Se recepcionan las inspecciones de la Direccién  la Direccion Técnica y Cartera, ionario d
Técnica y Cartera, donde indiquen las novedades gnde indiquen las novedades || Funcionario de Inspeccion
encontradas en la visita. encontradas en 'f visita. | ATC
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6. El suscriptor potencial dentro de los ocho dias
siguientes se acerca a la Direccion Comercial linea de
ATC, para recibir informacion sobre su solitud, con lo cual
se pueden presentar las siguientes situaciones:

e« La disponibilidad de los servicios de acueducto y
alcantarillado es POSITIVA se informa al solicitante de
la ubicacion de las redes y las condiciones técnicas de
conexion y se continta el proceso.

e La disponibilidad de los servicios de acueducto vy
alcantarillado es NEGATIVA se informa al solicitante que
no se le puede vender la matricula y finaliza el proceso
con el cierre de la solicitud en el software de gestion
comercial.

e Si la Oficina de Cartera reporta antecedentes del
inmueble con fraudes o ilegalidad de conexiones se
procede a liquidar y cobrar el servicio retroactivo en los
términos que permite la ley. El cobro retroactivo se hace
en la misma factura que se liquidan los derechos de
conexion

¢Existe
Disponibilidad?

ubicacion de las redes y las |
condiciones técnicas de conexion y

se contintia el proceso.

¢Existe Fraude
o Ilegal?

v

Procede a liquidar y cobrar el
servicio retroactivo en los términos
que permite la ley.

l

Funcionario de
ATC

7. Si es viable la disponibilidad se procede a liquidar la
matricula, segun Protocolo 2 Liquidacion de Matricula,
para desarrollar esta actividad se debe tener en cuenta:

e Se deben liquidar los derechos de conexion,
materiales, mano de obra y retroactivo si existe.

| Procede a liquidar y cobrar el
servicio retroactivo en los términos
v.» | que permite la ley.

l
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e Se debe activar la financiacion si el suscriptor la
solicita.
e Se debe generar factura para pago, informando al
usuario de la obligacion de adelantar por su cuenta y Se genera factura para pago
riesgo las excavaciones para las acometidas de ’ =
acueducto o alcantarillado segln sea el caso.
e El usuario paga la factura generada y remite copia del
pago a la Funcionario de ATC para que continte con el
tramite.
8. Se debe Recepcionar el equipo de medicién con su Orden de Instalacién
certificado de calibracién y fotocopia del recibo de pago. _ 51.13.01.03

Se deben ingresar los datos al sistema de informacion
comercial, si el usuario lo compro en el comercio o es
vendido por la Empresa o subsidiado.

Se imprime la orden de trabajo para la instalacion del
equipo de medicidn en el inmueble.

Formato orden
Funcionario de de instalacion,
ATC sistema de
informacion
comercial

8. Se remite todo el expediente incluido el equipo de
medicion con la factura y certificado de calibracion al
funcionario de la Direccion Comercial encargado de la
instalacion de los medidores.

/ Remision de /
equipo de /
Medicidon

'

Funcionario de

ATC Libro de control
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: : s : a0 Jr 51.13.01.04
9. Se realiza la instalacion de equipo medicion, se [ Eolnatade
i i j i ‘ . . . In r .
ZZ?ggbeezgzoczgerln:gisdcglrptor dejando constancia de los Se instalacion del medidor specto conexiones
Y . % SEOSPIN nuevas.
: . : Y 5 /S Informe de
10. El inspector entrega al funcionario de la Direccidn Entrega de / S
Comercial encargado de la instalacion de los medidores la / Informe Inspector g el

relacion de los equipos de medicidn instalados en el dia.

11. Se alimenta el sistema con la informacion del
medidor instalado y las novedades de la PQR, cerrando el
proceso en el software de gestion comercial.

v

Remision de expedientes e
informes

Funcionario de
ATC

Libro de control

12. Se entrega todo el expediente a la Oficina de
facturacion para que realice la activacion de los servicios.

_ o -"-’-ﬂ

Cargue de informacion al
sistema para facturacion

Funcionario de
facturacion y
critica

Registro en el
Sistema de
Informacion

Comercial

v
13. La oficina de facturacion remite el expediente al / Remision de " 7
func!onano de la Direccion Comercial encargado del Y. expedientes e Y, Funcionario de Expediente de
archivo de los documentos de los suscriptores para que / informes facturacion y :
/ ) / critica suscriptor

los remita al archivo central.

!

14. Se remiten para archivo los expedientes de cada
suscriptor.

>,

[ |
_pi Se remite oficina de archivo i

" Fn

Funcionario de
ATC.

Expedientes de
suscriptores
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3. DOCUMENTOS RELACIONADOS

- 51.13.01.01 Formato declaracion bajo gravedad de juramento como poseedor de buena fe.

- 51.13.01.02 Formato solicitud del servicio
- 51.13.01.03 Formato Orden de Trabajo

- 51.13.01.04 Formato de inspeccion de conexiones Nuevas

4. APROBACIONES

Elabord

Reviso

Freddy Alexander Larrota Cantor
Lider del Proceso

Adriana Cristina Rosas Valderrama
Representante por la Direccion SGC

il ‘
Raie mlf f
-AI'A""A" .

5. BITACORA DE ACTUALIZACION

Version Fecha de Aprobacion item Modificado Motivo Aprobado por
01 2008-09-24 Todos Aprobacion inicial Gerente
02 2014-12-19 Todos Actualizacion formato Representante Legal
Actualizacion Términos y Definiciones y
05 “OLA04528 odos de las actividades de los procedimientos. Representante tegal
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PROTOCOLO 1: SOLICITUD DE MATRICULA
1. Ingresa al sistema de servicios publicos SYSMAN, debes tener clave y usuario.

Digite los dalos due socisso ol sislania:

Usuaric

2. Ingresa al menu PQR.

Servicios Py 5 - Facturacion !
9 & W~ 9H
Archivos Susmptomi!-ll.qa. | Novedades Procesos Informes

Registro de peticiones, quejas, redamos y recursos

Ordenes de trabajo

Estadisticas para 5.5.7
Datos Basicos P.Q.R
Registro de Operaciones

3
a
. Solicitudes de servicios
>
B
3

fwumm

3. Ingresa al mend PQR/solicitud de servicio.

Senvicios Publicos - Facturadidn

3ol 0H

Archivos Suscriptores | PQR.  Novedades Procesos Informes

! Registro de peticiones, quejas, redamos 504
. Ulﬂenesdemba/:/
I Solicitudes de se

EE" Estadisticas para S.5.P
/BB Datos Basicos PQR.

{7 Registro de Operaciones

Carrera 19 No. 21-34 * Teléfonos: (8) 6322728 - (8) 6322729 - (8) 6355417 * fax: (8) 6322487
Linea de Atencidn al Cliente 116*www.eaaay.gov.co* E-mail eaaay@eaaay.gov.co* Yopal - Casanare
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4. Ingresa al menl PQR/ solicitud de servicio /nuevo.

%l= Sysman Software Senvicios Pablicos 0170103 - EAMY ELCE. ESP

3‘3%" G4l
A e O
e

Cemr

Guardar  Nuevo ~ Pimero Anczror Siguiente Utimo  ©

registro | orden | W NURa

selector Registros Ordenar Fittrar Buscar Vistas  Cemar

5. Ingresa al menl PQR/ solicitud de servicio /nuevo. Se ingresa la siguiente
informacion:

e Seingresa en la pestafia de Bésicos y se empieza a diligenciar los campos:

: ——a e ¢ 1IDO de  servicio, Numero - Esta
— —— informacion la ingresa automaticamente
s S el sistema.
Tipo de:servico 4.0, [ @ ;
t_::mm 1] e Codigo de Ruta se crea cuando se
tiene la disponibilidad de los servicios y
Feda iy FExpedoin Vet QT se va realizar la liguidacion.
L e — be=|s la fecha, fecha expedicién v
P o | vencimiento es generada por el sistema.
Operador JAVBIDAT
| i T e — % Se puntean los tres servicios.
ver st s Tl &t BEAAAY, mm
Vi b, e ety e be=m, En Datos SUI, la fecha de notificacion
T es generada por el sistema, la notificacion
fomts | beeeeememeemeeey Se Selecciona personal y tipo de respuesta
 Inpimcormatdemitich | accede.
e En  observaciones se hace el

comentario de lo que el usuario esta
comentando.

Carrera 19 No. 21-34 * Teléfonos: (8) 6322728 - (8) 6322729 - (8) 6355417 * fax: (8) 6322487
Linea de Atencidn al Cliente 116*www.eaaay.gov.co* E-mail eaaay@eaaay.gov.co* Yopal - Casanare



. Tipo de Documento
. PROTOCOLO SOLICITUD DE Procedimiento
V. 7 2=
ol MATRICULA Codigo
Empresa de Acueducto, 51.13.01
il 17 7 Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Versién
T $44.000.7584 2017-04-28 2017-04-28 01

* Se ingresa en la pestafia de Datos Usuario y se diligencian todos los campos:
primer apellido, sequndo apellido, nombres, tipo documento, nimero de documento,
direccion técnica (se puntea en editar y se eliminan los espacios para que el texto
quede justificado a la izquierda), pais, departamento, ciudad, barrio, direccion guia,
telefono, uso (seleccionar), estrato (seleccionar).

Prisser apeilido |SANCHEZ
Separdio gl | CAMNCHE =
Phasennlerwnn | PASAFLA RIS TIRA

Wigpen. Dz [Cebcduin de Ciudadania =l
e 2047 1666 i
e At Fate et Faitar  [[VILLA FLOR MZ-R LT-5
i | Colombia
et te | CASAMNARE I | TSt Er |

e e R Lo = |
Bamrwies ViLLA FLOR =1
e ke VILLA FLOR MZ LTS5
Wenldtfosases (31942532330 ]
W (RESTOENCIAL %
Emtrete (GAIO BAIO (1) =

e Se ingresa en la pestafia de requerimiento. Se debe seleccionar la opcion si
necesita visita o verifica en oficina, selecciona que documentos esta presentando el

suscripor potencial para el tramite de,la factura.
...._...._.i TP e o .‘..!TA.',.W.... .“_' _‘1':‘.‘2:"..........

| Inf. €.

CERTIFICADO
CERTIFICADO DE ESTRATIFICACION

16 FOTOCOPIA RECIBO DE AGUA
20 CAMARA DE COMERCIO

» Se ingresa en la pestafia de informacién de catastro. Se debe diligenciar el cédigo
catastral, el tipo de predio (lista seleccionable), tipo de vivienda (lista seleccionable).

Tipoe de Predio 01

Tipo de viienda 01
Ares Construsds s

Arca Litsre

Aren Total o
Mimero de Apartamentos
W= de Familine por Apartamento
Wimcro de Personas por P amiba
Mimero de Pisos de s Viviends

oloioio

« Seingresa en la pestaina de informacion de tramite. Se diligencia:

- Recibido por (Persona que recibe los documentos y radica la solicitud).

- Fecha de solictud.

- Hora de solicitud.

- Forma de presentaciom radicacion (Pestafia selecciona - verbal).

- Enviado a la dependencia (Pestafia selecciona - direccion comercial).

- Fecha de envio.

- Datos del solicitante: Nombre, CC - NIT, telefono, celular, direccion, e-mail
(Son los datos de la persona que esta presentando los documentos).

Carrera 19 No. 21-34 * Teléfonos: (8) 6322728 - (8) 6322729 - (8) 6355417 * fax: (8) 6322487
Linea de Atencion al Cliente 116*www.eaaay.gov.co* E-mail eaaay@eaaay.gov.co* Yopal - Casanare
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~Datos del Solicitante:

| Nombre  RIARO RIS EDY
 Telelomo  3w2s2®5
| Direcdién  (C-27AN-35-51 MZ-M CASA-20

C MtoCC 47439267
Celular 3102582495

Activar solicitud como usuario nuevo

® Se regresa a la pestafia basicos, se selecciona formato/formateado, se habilita el
campo para seleccionar solicitud del servicio, se da click en imprimir formato de
matricula papel tamano carta, se selecciona dos veces imprimir, se genera un archivo
de word de dos hojas, en los cuales se deben revisar los datos generados y solicitar el
radicado de archivo en la ruta RADICADOS DE ARCHIVO/RADICADOS SOLICITUD DE
SERVICIOS DOMICILIARIOS, el cual se coloca en la segunda hoja de word.

TOTTrOT Ty oTTcTT DT oo

Solictud de Servido |
Bk [ I [ 10t Catastro | Acometda/Redes | [ ramites|
de servide | s | copar
Tipo Vanos %E 1
Ooyolinka|
Fecha 24032017 F_Expedicin F Vencmiesto
Solicita acueducta? (7] Datos Sui
Alcantarillado? [7] Fecha Notificacion 24032017
Aseo? 7 Notificacion persona 5]

Observadienes | dia 24/03/2017 us.ano sokcta conexdn del servido de acueducto,
acantarilado a la vez soiciz ser susaiplor enla e.aa.a.y enel
servico de aseo pr fotocopia de los siguientes d
cedula de dudadania, copia de esaritura, certificacion estratificadon y

Sokitud de Servicio |
Bisicns | o | Reguerim | Inf. Catastro | Acometida/Redes | [Tromtes
de servico copar
Tipe 08 %E |

Sohcila acueducto? [ (7 3" i sl }
Alcantarillado? [ Fecha Notificacion ~ 2403/2017 |
Aseo? 7 Notificacion Pevsera |
Operador MAEGA Tio Respuesta. g ryrsts =
ob 1 do 240372017 usuerio soch v e
acntarilado a la vez soliata ser susriptor enlae.a.a.ay endl
hervicio de aneo e R

ok e s, cupa e exrura, crtfcacn esatfacny

Carrera 19 No. 21-34 * Teléfonos: (8) 6322728 - (8) 6322729 - (8) 6355417 * fax: (8) 6322487
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=)
SOLICITUD DEL SERVICIO o Mo 35 113.00.52.00.J0006.17

Yopal, wiernes, 24 #é marse de 2017
DATOS DEL SOLICITANTE Seflor (o) DUANA MARITZA YEGA
Nomire: WEFFER DAVID SAABRIA VEGA ORI M
Documento No: 1116543600 Cuuted
Teldfono:

En stencidn 8 la sebclud de factibilided de servicios con rdmers SB3S de fechs vierses, M da
DATOS DEL PROPIETARIO mares de 2171s EAALY EICE ESP, en cumplimients dei articulo 158 Oe la Ley 142 de 1964 y
Narmbre: ?m_ Gemis narmas regiamentaras, e permils respender de scuerds o las siguientes consderacenes
Teidfona: 3174430651 La Emprens du inice al brbmite G solictud de fectitvided de servicios, y su sceplacibe o no pare
DATOS DEL PREDIO In solemnizaciée el conirato e services pitécos esth condicionado el procedimiests indicsds
m—mumnum para e electo

0coe0s

DATOS DE LA SOLICITUD . m;«m:‘m Bocume! ; 1 lﬂ.ﬂﬂﬂo Ou radicida ‘erad
Facha i radkacin: viermas, 24 da marzs de 2017 " Gevumenis de acreitosin Ge povestin St buens fe, o, contral fe arendamierts y
Sercion Solc tadon: Acwadects, Acastariladn, Acso :uluun:nd:ﬂ proptanc ::up-mmj‘::tnhr;ﬂmmu:l Pirieighd
Usuario Creadon: MARLEY VECA NIETO nomenclaturs 1 -certficads de estratifcacidn. 4 -chdule Sl soscilante.
Medi de Radeaciin: Warbel + Page du ‘os apertes por conaxibn, QuE ho inchiye ioe testes de comstruccidn de les
Documentos ESCRITURA PUBLICA, CERTIFICADO DE ESTRATIFICACION. scomelidus desde la red pricipel hasta ei sl Ce ubicacidn del medidor Ial coma ©
CERTIFICADO DE ROMENCLATURA, FOTOCOPTA CEDULA usuario o manfesth en la sobclud O lactibiided de servicias, ya que wats be debe
Entregads contrato uniforme de Acseducto, Akantarllado y Asso ST onstrura of usuars ssumiendc ke calos.
La sobcitud de ks din d & i olrecidos por la i et  la daponibiicad s Orden Ge imtalscdn Ge servicos (une u-w-lncrmwm:qmm-
dela delos. ‘comstrudo i acomelida descrile en ef punts anlerior )

s impodtante sefsier, que cada Jocuments aporisdo o expediente Je malsculs. hark perte
‘OBSERVACIONES: | dia 24/(00/2017 umsarie solicits coneida del sarvicke de scssductn, integrai de s respuesls @ la sokcitud dv fectidvidad Ge servicios.

Mli-ﬁ--ﬁr h.ﬁ-‘mh_h Vel precisar, que en cumplimients el articulo 17 e la Ley 1437 e 3011, 5 no exisle
a—-ﬂ-‘-. de Gisporddiided Se ls services, & i o usuario so cumple con los requisdes exgides dentro del
condiciones wniformes de la ea2ay. procesimients arribs indicads, 3¢ entiends que o usuano desisle Oe la sobcid S factibiidad de
seecans
Atentamente,
Autorizacién tratamiento de datos personales
&muwmabmmmmmmm i, & EAMAY EXCE 5 ot o varito
s XXXIOXOOKNK
ahmbwmmnmﬁrinﬂblﬂimlﬁ AUXILIAR PQR
ESTION OCUMENTAL
. g e =
Orare tmzmstaes
r;hmrmudmmﬁuthmihﬁpm—mrx e
* Progorcioras edmacds dacmach con os pradueins, serwom, etubos, convocalorss, cortends, e .
e, ard a0t o acceso 1 o oo ke 3 s i i
® eformar b cantios d s k. o serwons, peroras de s, dreccones de rotf i, e Clow se Chutaceals e
*  Foabar i caicd de o pockems s servcs, y Frra ce cuten recme
. st rtermos sobre hioas de conmm, Nemire y tma o qulen nathcs
NOPBRE SOLICITANTE s 1950 21:06 * TR (B GELL798 - (§) KIS - (0 OSSP * e 0 GOLIST
SEVER SAVID BRI YOS s o M f s 118 * s * o SN S O - Couarars
Mo cedula
1116543600

Se deben firmar la solicitud del servicio y el oficio de respuesta el cual esta
identificado con el radicado de archivo. Es obligatorio diligenciar los campos de la
parte inferior del oficio de respuesta al usuario. (Fecha y hora recibido, nombre de
quien recibe, cedula de ciudadania, nombre, firma de quien recibe).
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PROTOCOLO 2 - LIQUIDACION DE

Tipo de Documento
Procedimiento

MATRICULA Cédigo
Empresa de Acueducto, 51.13.01
) et s Vo Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Version
N 844000 7554 2017-04-28 2017-04-28 01
PROTOCOLO 2: LIQUIDACION DE MATRICULA
1. Ingresa al sistema de servicios publicos SYSMAN, debes tener clave y usuario.

Digite los datlos de accuso ol sislenra:

Usuaric

"o: - Facturadion

J & . =4 C" =1

.lrmwo; Sulmoru PM!Nmﬂdﬂ Pmcesl: wnms
3 Regmu - aebdams, quejas, Vs r T
'H Ordenes de trabajo
B souicitudes de senicios
F=  Estadisticas para S.5.P
B Datos Basicos P.QR.
T Registro de Operaciones

{-ledﬁndemri:hsm

3. Ingresa al menu PQR/solicitud de servicio.

v v v p4 .

Proe ST 3 Registro de peticiones, quejas, redamos 508
B orenesce mii/
. Solicitudes de se

Senvicios Pblicos - Facturacion

4 0

‘)
-
Jell
|.

C——

B+ Estadisticas para 5.5.P
B Datos Basicos PQA.
s Remﬂmdef)pmuonls

[meiéndemidosm'ﬂm
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- Tipo de Documento
( ‘)) PROTOCOLO 2 - LIQUIDACION DE Procedimiento
MATRICULA Cédigo
Empresa de Acueducto, 51.13.01
vy o st Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Versién
T, $44.000.753-4 2017-04-28 2017-04-28 01

4. Ingresa al menl PQR/ solicitud de servicio /se ingresa el nimero de la solicitud y
se da enter, espera que cargue la informacién de la solicitud.

R - o- conten
. 4 \ &r Por Seleccidn 38 = (B viakasl -
el 'S ] & ’ "2 P TR, e B Wae
Guardar Nueveo Primere ~ntenior Siguiente Ultimo ‘ ‘ v |\?.: & Quitar Filtros
selector RegQistros Filtrar Buscar vistas
[ Bd=icos || | Reoauwe | zmt. < pucats [ Traomt -l

Tipo hm [Acusducto

O—l— st |¢oeosos73005

Fecha | 15/02/2016) F_Expedicidn F_Vencimiento |

Sokicita acueducta? [7] . Datos Sui
Alcantarillado? [ | Fecha Notificacitn | 23/09/2014] |
Azeo? (7] Notificacion  personal =
Opcrador JAVENGARC | e et acceds =
- o Alcantarilndo a la T

(Usuario solicita conexién al o de Acueducts, Alcant

v!z-ﬂdtﬂ-fm&ﬂw de la ELALAALY. en el md-
presentando copss tos; CC, K-'Hm*

u—-auon vw wmde estratificacién v

Creador |aui MDARNO &

5. Se crea el cédigo de ruta. En el acceso director de escritorio se tiene la base de
datos donde estan todos los cddigos de rutas de facturacion.

< ‘ 6
m '+ CONTROL CODI0S DERUTA
Organizar v Incluir en biblioteca v Compartir con »
% Favor Nombre Fecha de modifica... Tipo Tamafio
B Escitorio (1> ASIGNAR CODIGOS DE RUTA AU, Hopdecikuod. 32908
&, Sitos recientes 07 BASEASIGNACION CODIGOS DERUTA (5020170227 Hojadecakod. SU1KB
# Descarges 0" BASESOLA BT, Hopdecikulod.  204KB

CASO 1: Se abre el archivo denominado ASIGNAR CODIGO DE RUTA, si el cédigo de
ruta esta creado, se ubica la direccion del inmueble que esta solicitando la matricula,
se le ingresa el nombre del suscriptor. Los datos de esta matricula ubicados en esta
tabla se copian y se pegan en la pestafia BASE del mismo archivo.

AsiGrAR COON

CISERIO 08 SAGINA FORMULAS

R ELINEI T

BN A | l)anA" |!JN-ENI\ -
L m—
UL WA GIOVARNNA
CEGAR FHLDY NOVOA ANGEL

Carrera 19 No. 21-34 * Teléfonos: (8) 6322728 - (8) 6322729 - (8) 6355417 * fax: (8) 6322487
Linea de Atencion al Cliente 116*www.eaaay.gov.co* E-mail eaaay@eaaay.gov.co* Yopal - Casanare




Empresa de Acueducto,

PROTOCOLO 2 - LIQUIDACION DE

Tipo de Documento
Procedimiento

Alcantarillado y Aseo de Yopal
E.I.C.E-E.S.P

NIT. 844.000.755-4

MATRICULA Cédigo

51.13.01

Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacion Version
2017-04-28 2017-04-28 01

En la BASE se ubica el cédigo de ruta anterior que este asignado teniendo en cuenta
que la organizacion se hace en orden de menor a mayor.

Se inserta una fila para pegar la informacién gue se trae de la otra hoja de Excel

donde estaba creado el cédigo de ruta.

CASO 2: Cuando el cédigo de ruta no esta creado, se debe ubicar en la pestana de
nombre BASE |la nomenclatura anterior al inmueble que esta solicitando la direccion,
teniendo en cuenta si par o impar para no cometer errores en la ruta asignar.

Se inserta la fila en la parte inferior y de acuerdo al consecutivo del cddigo de ruta se
asigna el numero, el cual no debe ser igual en ningln caso.

6. Luego de haber asignado el cédigo de ruta, se abre el archivo BASE ASIGNACION
CODIGOS DE RUTA, para diligenciar los campos solicitados:

L

: k N
m‘"’\ CONTROL CODIGOS DERUTA
Organizar v Incluiten biblioteca ¥~ Compartircon v Grabar ~ Nueva carpeta
% Fawo Nembre Fecha de modifica.. Tipo Tamafio
1 Escitorio 5 ASIGNAR A OIS, Hopdecilod., 32048
% Siios recientes 0 aase CODIGOSDERUTA 060270207, Hojedecileulod. 501D
3 Descargas 85 BASESOLA GO, Hopdecikulod.  2004KB
< (o] I w < < <
= — a ] s loeElombg e}
2 = = o < w P 4
£l w | S| 2| 5| 3 o | o 2 | 5§ 39 EoxEgr E
= |82| | S| 2| 2|2|¢8| 2| 5| o|d|E [CecEayEey 3}
w z| 2 O < ) z w < >4 ) [ O 250K oV =
E 182 o | &g S e | 2| o | 52|43 M225-80=28 ¢
oz 2|2 3|3 |¢& < | 2 B g |gogEgEEy E
o< &) o z 3 T = ® 5§ 255833508 i
o o - 9] o= = 80 Lo =4
o < o w wu o O
<C
7. Luego de estar diligenciado los dos archivos anteriores, se ingresa el codigo de ruta

en la solicitud de matricula:

-
N

Guardar

Panel de Control

i< |

Primere ~otarior

Sigulente Ultimeo

(e
Nueve

selector Reglstros

ab
=

(55 viseas| -

Vistas

r |y — .

Tipo de service  Acusducto
e o

Codipo Ruts 606030573005

Observaciones Usuario solicia conesisn al
ez schota ser suscriptor
presentando copia de los
[tradicicn v liber tad, certy

Crmador avEbARG

Fecha | 1s/oz/z016  Fo Expedicidn ] F M ancietaste [
Solicita acueducte? [7) . Datos Sui
Alcantarillado? [~ | Focha Notificacion | 23/09/2014
Asoo? 7] MNotihic acién  rermonal
AAVENOARC Tipo Hespuesta accade
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PROTOCOLO 2 - LIQUIDACION DE

Tipo de Documento
Procedimiento

« %>

Empresa de Acueducto,

Alcantarillado y Aseo de Yopal
E..C.E-ESP

NIT. 844.000.755-4

MATRICULA Codigo

51.13.01

Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacion Version
2017-04-28 2017-04-28 01

8. Se verifica los datos consignados en la solicitud, tener presente
campos estén diligenciados.

que todos los

9. Paso siguiente se ingresa a la pestana TRAMITES, campo ESTADO DE LA
APROBACION, se selecciona APROBADO, se selecciona ACTIVAR SOLICITUD COMO
USUARIO NUEVO, se despliega el ciclo al cual pertenece el cdédigo de ruta, se da
ACEPTAR vy se da CLICK en SI, automaticamente se regresa a la pestafia de BASICOS.

Solicitud d

>

2l |

% | Ascendente

e servicio - Sy

é’ \ s Por Seleccién :
‘ m= ] o .
h %l Descendente £~ Excluir Seleccién
Guardar Nuevo Primero Anterior Siguiente Ultimo Eliminar Quitar Filtro
registro Tt & Quitar Filtros
selector Reglstros Ordenar Filtrar
A [ 3nt. c [ Acometida/Redes | Presupuesto| Tramites| EE%
S ST TR

D atos del Solicitante:

Hombre INEFFER DAVID SANABRIA VEGA it o CC 1116543600
Telefono | ! 3184057092
Direocidn |C-349A-N-16A-52
Periodos de no cobro
Estado de la aprobacidn [=
Activado
Rechazado
jrio )

10. Se activa una ventana de SUSCRIPTORES//DATOS GENERALES

== Suscriptores - Sysman Software Servicios Publicos .
[ [—
7 Por Sele 3 4, [Calvistes T :
X 3 A b “B|Vistas &3
o o= 4 P M o= 3 M A Y
Guardar Nuevo Primero enor Siguiente Ultimo  Eliminar At : Cerrar
registro ¥ Quitar Fittros
lector Registros Ordenar Flitrar Busear Vistas Cerrar
Suscriptores
Cédigo de ruta
Busgqueda d =
Cédign de ruta 105000000100 Ruta de recelecckdn |
Cidigo anterior i MicroRuta de recolecciin |
Dircocién Téonion | Editar  C-30-N-14-56 T-3 APTO-101 T |
Direccidn Gula | 30.N-14-96 T-3 APTO-101
Cidigo catastral (10107760004000
Codigo Mapa | s
Modidor | Cri-14068527 [w] Poskiin Medidor =
Wimero de Digitos 4
Fecha instalacién
st w0 (o | Conmttne
Estado Activo = | Facturackin
Fecha Cambio Estade  19/11/2015
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PROTOCOLO 2 - LIQUIDACION DE

Tipo de Documento
Procedimiento

MATRICULA Codigo

Empresa de Acueducto, 51.13.01

N e I o Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Versién
et i 2017-04-28 2017-04-28 01

en el campo editar se

pega la direccion y se selecciona el barrio.

Copia la direccion, se verifica los datos y se pasa la pestafia DATOS DEL USUARIO

Suscriptores - Sysman Software Servicios Publicos 2(

Panel de Control

5 ¢ b Ellvistas | gom

L) > M o=x 2 o A . &3

Guardar Nuevo Primero Siguiente Ultimo Eliminar itr Cervar

registro an . Quitar Filtros
__selector Registros & Ordenar Filt Buscar Vistas Cerrar
Suscriptores
Cédigo de r
Basqueda de usuarios: ==

|_pates generales| Datos det I n de o8 | servicios | Senvicie | nt.sux [Andttorta]

Primer Apellido

Rombres (U

Segundo Apellido IR IACHT

Sector 0004
Seccion 13
IS ALBERTO Manzana 0]

Georeferenciacién

Fecha inscripcién
Diémetro acometida
Namero acometida

Tipo Documento ldentidad [Cedula de Ciudadania | =1}
[, g 9658017 ector Hidra
Talifonc Subsector Hid,
E-rMall Red A ~}
Faoe
Correspondenca Ecditar C-30-N-14-96 T-3 APTO-101

Codigo Externo

Ulbsbcaason Urbano
Wuap 1

Codigo DANE

0

|

NOTA. SE DEBEN REVISAR LA INFORMACION CONSIGNADA EN LAS OTRAS
PESTANAS (DATOS DEL USUARIO, INFORMACION DE CALCULO, SERVICIOS

INF. SUI, AUDITORIA) DEBEN CORRESPONDER A LOS DATOS PRESENTADOS
EN LOS DOCUMENTOS SOPORTES PRESENTADOS POR EL SUCRIPTOR O

USUARIO.

En la pestafia SERVICIOS se desactivan los campos TIENE ACUEDUCTO, TIENE

ALCANTARILLADO, TIENE ASEO, TIENE ASEO BARRIDO y se ingresa los comentarios,
donde se indique. Ejemplos:

Cédigo de ruta
Bisqueda de usuarios:
Tiene acueductn
Tiene Alcantarillado
Tiene Alumbrado
Tiene aseo
Tiene Aseo barrido
Deshabitado?
N® de familias en inquilinato 0
Totalizador Usuano de aiea comin EI
Totalizador Padre 105000062300 [=]
Planta
Area(Ha)
Comentarios |
201506
MVECAN2NTZIMNAS 1127730 AM —
Empresa Aseo Externa [=] Solo Deuda [
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Tipo de Documento

( ‘)%)3 PROTOCOLO 2 - LIQUIDACION DE Procedimiento

MATRICULA Codigo

Empresa de Acueducto, 51.13.01

N e e Fecha de Elaboraci6n Fecha Ultima Modificacién Versién
NIT. 844.000.755-4 2017-04-28 2017-04-28 01

EL DIA 23/05/2016 EN EL PERIODO DE MAYO DE 2016 SE PROCEDE A LIQUIDAR
MATRICULA COBRANDO LOS DE DERECHOS DE CONEXION DE ACUEDUCTO POR
VALOR DE $ 73.060 PARA UNA SEGUNDA CONEXION, REGISTRO DE BOLA DE ',
REGISTRO ANTIFRAUDE DE . , MEDIDOR DE VELOCIDAD, CAMARA DE REGISTRO
(CAJA) FACTURADOS EN 6 CUQTAS.

EL DIA 07/06/2016 EN EL PERIODO DE ABRIL DE 2016 SE PROCEDE A LIQUIDAR
MATRICULA SIN COBRAR LOS DE DERECHOS DE CONEXION DE ACUEDUCTO Y
ALCANTARILLADO POR SER UNA PROPIEDAD HORIZONTAL, SOLO SE COBRA MANO
DE OBRA POR VALOR DE $ 16.100

EL DIA 26/05/2016 EN EL PERIODO DE MAYO DE 2016 SE PROCEDE A LIQUIDAR
MATRICULA SIN COBRAR LOS DE DERECHOS DE CONEXION DE ACUEDUCTO Y
ALCANTARILLADO POR ACUERDOS PACTADOS CON LA GERENCIA DEL ACUEDUCTO.

EL DIA 01/07/2016 EN EL PERIODO DE JULIO DE 2016 SE PROCEDE A LIQUIDAR
MATRICULA COBRANDO LOS DE DERECHOS DE CONEXION DE ACUEDUCTO POR
VALOR DE $ 143.144 Y MANO DE OBRA POR VALOR DE $ 15.504, LOS CUALES
SERAN CANCELADOS DE CONTADO, DE IGUAL MANERA PRESENTA MEDIDOR DE
VELOCIDAD MARCA CONTROLAGUA NO. 16-002472.

RELIQUIDAR EL SERVICIO DE ASEO DEL PERIODO DE ABRIL Y MAYO DE 2016, YA
QUE EL SERVICIO DE ASEO LO ESTA PRESTANDO LA EMPRESA DE ASEO URBANO Y
LO FACTURA A TRAVES DE FACTURA DIRECTA.

EL DIA 08/07/2016 EN EL PERIODO DE JULIO DE 2016 SE PROCEDE A LIQUIDAR
MATRICULA COBRANDO LOS DE DERECHOS DE CONEXION DE ACUEDUCTO POR
VALOR DE $ 73.060 , LOS DERECHOS DE CONEXION DE ALCANTARILLADO POR
VALOR DE $ 36.531 Y MANO DE OBRA POR VALOR DE 17.985. LOS CUALES SERAB
CANCELADOS DE CONTADO, DE IGUAL MANERA COMPRA MEDIDOR DE VELOCIDAD
EN LA EMPRESA DE CONTADO.

NO SE ENVIA VERIFICAR DISPONIBILIDAD NI VIABILIDAD Y SE MANEJA COMO
PROPIEDAD HORIZONTAL YA QUE CUENTA CON MATRICULA PRINCIPAL, POR LO
TANTO EN FACTURACION DE FEBRERO DE 2017 EL DIA 10/03/2017 SE PROCEDE A
LIQUIDAR MATRICULA SIN COBRAR LOS DE DERECHOS DE CONEXION DE
ACUEDUCTO Y ALCANTARILLADO, SOLO SE COBRA MANO DE OBRA POR VALOR DE $
15.942

EL DIA 27/06/2016 SE PROCEDE A LIQUIDAR MATRICULA COMO MEDIDOR INTERNO,
DE ACUERDO A VISITA REALIZADA POR PQR NO. 7625 REALIZADA EL DIA
25/05/2016 DONDE SE CONFIRMA QUE ES VIABLE INDEPENDIZAR EL LOCAL DEL
APARTAMENTO, EN LAS DOS OPCIONES, MEDIDOR INTERNO O ACOMETIDA DE LA
RED DE 3” QUE PASA POR EL ANDEN. INSPECTOR: PEDRO GRISMALDO, SOLO SE
COBRA MANO DE OBRA POR VALOR DE $ 16.100, USUARIO COMPRA MEDIDOR EN EL
COMERCIO Y TRAE COPIA DE FACTURA DE COMPRA Y CALIBRACION MARCA CRL- 16-
006097 VOLUMETRICO, REGISTRO ANTIFRAUDE, REGISTRO DE BOLA Y DOS
ADAPATADORES MACHOS.
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e . PROTOCOLO 2 - LIQUIDACION DE Procedimiento

Tipo de Documento

' : MATRICULA Cédigo

Empresa de Acueducto, 51.13.01

i Ay Vit Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacion Versién
HIT. S44.00.768.4 2017-04-28 2017-04-28 01

EL DIA 29/08/2016 EN EL PERIODO DE JULIO DE 2016 SE PROCEDE A LIQUIDAR
MATRICULA COBRANDO LOS DE DERECHOS DE CONEXION DE ACUEDUCTO POR
VALOR DE $ 437.613, LOS DERECHOS DE ALCANTARILLADO POR VALOR DE $
218.806, SE COBRA MANO DE OBRA POR VALOR DE $ 17.985, LOS CUALES SERAN
CANCELADOS DE CONTADO, DE IGUAL MANERA USUARIO COMPRA MEDIDOR DE
VELOCIDAD MARCA CONTROLAGUA , (1) REGISTRO DE BOLA Y (1) REGISTRO
ANTIFRAUDE Y LA CAJA PARA EL MEDIDOR EN LA EMPRESA DE CONTADO Y COMPRA
EN EL COMERCIO (1) ADAPTADOR MACHO PVC DE %2 Y (1) CINTA TEFLON.

NUCLEO 2: EL DIA 24/03/2017 EN EL PERIODO DE FEBRERO/2017 SE LIQUIDA
MATRICULA SIN COBRAR NIGUN CONCEPTO, DEBIDO A QUE ES UNA MATRICULA DE
NUCLEO DOS Y POR CONVENIOS QUE EXISTEN NO SE ESTA FACTURANDO NINGUN
COSTO PARA ESTAS MATRICULAS.

NO SE ENVIA VERIFICAR DISPONIBILIDAD NI VIABILIDAD Y SE MANEJA COMO
PROPIEDAD HORIZONTAL YA QUE CUENTA CON MATRICULA PRINCIPAL, POR LO
TANTO EN FACTURACION DE JULIO DE 2016 EL DIA 16/09/2016 SE PROCEDE A
LIQUIDAR MATRICULA SIN COBRAR LOS DE DERECHOS DE CONEXION DE
ALCANTARILLADO. :

EL DIA 02/11/2016 SIENDO LAS 8:40 A.M. SE VISITO EL PREDIO, EL CUAL
CORRESPONDE A UNA VIVIENDA DE UN SOLO PISO Y ESTA DESHABITADA, EL
MEDIDOR EN BUEN ESTADO Y REGISTRA UNA LECTURA DE 3229M3. SE TOMO
REGISTRO FOTOGRAFICO. INSPECTOR: FRANCISCO VELEZ

EL DIA 16/11/2016 SIENDO LAS 2:20 P.M. SE VISITO EL PREDIO, EL CUAL ESTA EN
CONSTRUCCION 'Y SE PUDO VERIFICAR QUE CUENTA CON TODAS LAS
ADECUACIONES NECESARIAS PARA LA RESPECTIVA INSTALACION DE LOS
MEDIDORES INTERNOS, SE ANEXA REGISTRO FOTOGRAFICO. SE PROCEDE A
LIQUIDAR MATRICULA SIN COBRAR LOS DE DERECHOS DE CONEXION DE
ACUEDUCTO Y ALCANTARILLADO, SOLO SE COBRA MANO DE OBRA POR VALOR DE $
17.985. USUARIO COMPRA EN EL COMERCIO MEDIDOR VOLUMETRICO CON
LECTURA OM3 MARCA ELSTER Y COMPRA EN LA EMPRESA (1) REGISTRO DE BOLA DE
Y2, (1) REGISTRO ANTIFRAUDE DE 1A,

EL DIA 12/12/2016 EN EL PERIODO DE NOVIEMBRE DE 2016 SE PROCEDE A
LIQUIDAR MATRICULA SIN COBRAR LOS DE DERECHOS DE CONEXION DE
ALCANTARILLADO, YA QUE ES UNA SEGUNDA CONEXION, NO SE ENVIA A CAMPO
POR QUE YA TIENE UNA PRIMERA CONEXION DEL SERVICIO, SOLO SE FACTURA EL
DERECHO DE ACUEDUCTO POR VALOR DE $ 73.060 Y MANO DE OBRA POR VALOR
DE $17.995.

A SOLICITUD DE USUARIO SE GENERA LA REINSTALACION DEL SERVICIO POR LO
TANTO LA SUSPENCION TEMPORAL DEL SERVICIO QUE SOLICITO EL USUARIO POR
MEDIO DE OFICIO QUEDA CANCELADA.

USUARIO COMPRA CAJA PARA EL MEDIDOR EN LA EMPRESA FINANCIADA EN SEIS
CUQOTAS A PARTIR DE LA SIGUIENTE FACTURACION.

EL DIA 24/02/2017 EN EL PERIODO DE ENERO/2017 SE LIQUIDA MATRICULA SIN
COBRAR NIGUN CONCEPTO, DEBIDO A QUE ES UNA MATRICULA DE NUCLEO DOS Y
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Tipo de Documento

e .):@ PROTOCOLO 2 - LIQUIDACION DE Procedimiento
ol MATRICULA ST

Emprésa de Acueducto, 51.13.01
a5 b T e Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacién Versién
NIT.244.000.758-4 2017-04-28 2017-04-28 01

POR CONVENIOS QUE EXISTEN NO SE ESTA FACTURANDO NINGUN COSTO PARA
ESTAS MATRICULAS. NOTA: PENDIENTE POR TRAER CERTIFICADO DE EXTRAJUICIO
Y CERTIFICADO DE LA PRESIDENTA DEL BARRIO.

e En la pestana INF. SUI se debe diligenciar Frecuencia de recoleccién 3 y tipo de
aforo - se selecciona en la pestafia no tiene aforo.

I—— — —— — S—
Suscriptores
Cédigo de ruta
Busqueda de usuarios: =l

Frecuencia de Recoleccién:
Frecuencia de Barrido:
Tipo de Aforo: NO TIENE AFORO[ +]
Hogar Comunitario: ]
Usuario con Caracterizacién: []
Usuario con Caracterizacién: []
Multiusuario: [

» Se devuelve en la pestafia DATOS GENERALES, se da click en generar factura,
luego se da click en consultar facturacién.

Suscriptores
Cédigo de ruta
Busqueda suarios: =

Cabaliiqgpes dle= raxtan | 105000000 100 Rartan ol reoodecrSbe
€ elips anteror P - s
e T e ormbon Editesr = C-30-MN-1496 T -3 APTO-101
Ereciden Ganles | 30-MN-14-96 T-3 APTO-101
Chdigeo catmstral 010 10 7760004000
Coabaliigpes Pasetond |
Csdigo Faps |
e Lg:mA’_‘lg-a(.n.',;z7 jP=n| Fcladarr

- re
Fecha instalacitn ]
-
Estado Activo
Fecius Camibio Extndo (19/11/2015
Wigpas ale Prediéo  PROPICDAD

e Se despliega la siguiente ventana, en la cual se activa la pestana financiables.

seiector Hegistras wraenar rucrar o
Fenede | Per. Anterior | Financiables | Saldo Credito | Abones | int. Caicule | Subsidies | PaR [ owes [inf. sul] Convenios]
==l — || M- | Umen [Futrato || Tk | Wﬂ
[165006666 160 | [PIRIACHT LUTS ALBERTO §| A ) | | n..-/znn:
|[ESo~-iame T3 APTO-101 [ESow1assT s AFTO I 0 3 |\o| [-z] =1 l 1 L] H 100 [ connn NUHMA{ ;
[ Consumos f Lecturas Anterior Consumo Promedio
1| o] 8 a 3] 111] 7] az] 25] 108 ([ 119 | aizs | El a
| Conceptal mombre Stiisnbeibhns ] . Deuwdal [ Peredol o
il 1= JCARGO FIIO ACUEDUCTO =1 ©.00| a,aaz7.oo |
2[ - |CONSUMO ACUEDUCTO =1 ©.00 - 290.00 _i
4[> [CARGO FIJO ALCANTARILLADO = ©.00 a2so.00 i
33| - EINELIMO ALCN"TARKLLAB(J ..... 3 m. '
201 - |[COMERCIALIZACION (c:cs) 1, 22700 |
202[ - |BARRIDO ¥ LIMPIEZA(CBLS) " s.097.00
204 - Recou-cclém ¥ TRANSPORTE (CRT) - S.0Z3 00 =
Banco de Fago Valor Paa. | | Total Factuce
ﬁmmq T |g S=+,560.00 | a7es | 555 54,560.66 |
-1 B06 K= ios |[ Tar | [ Pantaiia ]Lw [t prataear |
MVE GA-D2/07/2015 11:22:38 AM Ditinne Facturs
e Biicis ratols Somo mromiedad horzontal T S esea| Retecturar || cotcutar | Sabr |
FET=IF" = : T=T1 I ] Convenios 0.00
Gran Total 3456000
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C ‘);% PROTOCOLO 2 - LIQUIDACION DE

Tipo de Documento
Procedimiento

MATRICULA Cédigo

Empresa de Acueducto, 51.13.01

v e L Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacion Version
NIT. 844.000.755-4 2017-04-28 2017-04-28 01

¢ En la pestafa financiables se selecciona los conceptos que se le vayan a cobrar al
suscriptor tales como: (Mano de obra, derechos de conexiéon acueducto y

alcantarillado, materiales,

otros que apliquen paraé liquidacion de la respectiva matricula.

etroactivo, medidores y cajas si hay para la venta, entre

Periodo | Per. Anterior | Financiables | Saldo Crédito | Abonos | Inf. Célculo | Subsidios | PQR | Otios | In. 5UI | Convenios

g-m{ Saldo
0.00

[ D 770372017 000 1| o
i 6 MANO DE OBRA g
{ 7 SUSPENSION 3
; 8 MATERIALES |
{ 10 COPIA FACTURA
| 1 DERECHOS CONEXION ALCANTARILLA
| 4l ACUERDO DE PAGO (CUOTA) 3
] 13 RETROACTIVO
| 14 vA
[ 15 REINSTALACION s |
| 16 RECARGOS e Y
| S FINANCIACION ACUEDUCTO (MULTISERV) Lt s ]
% FINANCIACION ALCANTARILLADO (MULTISERY)
27 SALDO ANTERIOR ACUEDUCTO (MULTISERV)
28 SALDO ANTERIOR ALCANTARILLADO
2 FINANCIACION ASEO EAAAY (MULTT) -

Los valores ingresados deben ser sin IVA y seleccionar el nimero de cuotas si es

financiada la matricula.

« Después de ingresar toda la informacion correspondientes en la pestana
financiables, se devuelve a la pestafia PERIODO, se le da click en IMPRIMIR,
generando una factura dos facturas para pago, una para el usuario y la otra para la

Empresa.

SEISCIOrN HEQISIIOS wraenar rurrar

Penodo | Per. Anterior | Financiables | Saldo Crédito | Abonos | Int. Calcule | Subsidics | PUR__| Owes [ int. SUl | Convenios | o ais

| | | PIRIACHI LUIS ALBERTO "!] 53] l
- 3 Di |‘ ‘t'al B LS T
|c-30-M-1496 T-3 AFTO 71‘| ] | 2l @ @

valor Paq.

34,560.00 | 4746

= ios |[ Tafas | [Pantai

201506
MVEGA-02/07/2015 11:22:38 AM
s® liguida matricula como propiedad honzontal

Refacturar

= | I T Convenios

Gran Total 34, 560.00
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: - MATRICULA Codigo
Empresa de Acueducto, 51.13.01
Aoty aase deliop Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Version
NIT. 844.000.755-4 2017-04-28 2017-04-28 01

11 Después del pago se procede a ir al menu PQR/ORDENES DE TRABAJO/ NUEVO.

“\“

|l= Sysmai

m Servicios Publicos - Fag
[ "
O & W~ <

Archivos Suscriptoresi P.E&F iNovedades Pr sos Informes

- -

|
|

Ordenes de trabajo

UEBEYEERW
g
5

G Facturacién de servicios piiblicos
Presione F1 para obtener ayuda sobre el
Regi complemento.

5. Ingresa al menu PQR/ORDENES DE TRABAJO/NUEVO, Se ingresa la siguiente
informacion:

v" Ciclo.

v Cbdigo Ruta. (Cuando se ingresa el codigo de ruta automaticamente sale el cédigo
interno)

v Coddigo Interno. (Cuando se ingresa el cddigo interno automaticamente sale el
codigo de ruta)

v Los datos del usuario cargan automaticamente como son Primer apellido, segundo
apellido, nombres, direccion técnica, teléfono.

Registro: M 4 1261 de 1361 » Wb { St Busar
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PROTOCOLO 2 - LIQUIDACION DE

Tipo de Documento
Procedimiento

MATRICULA Cédigo
Empresa de Acueducto, 51.13.01
N e o Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Versién
NIT. B44.000.785-4 2017-04-28 2017-04-28 01
v Presentacion: Verbal.
,' Ii | Ut tiduapu
R 5
Tipo Regy fed ‘ - -
Tekfona
Correo
Registro: 4 ¢ 1261 de12061 » Wb Sinfilro  Busar

v Se diligencia tipo

de requerimiento. Peticién.

..... » Ty S5 PR i
Direccion Técaica: i Ver Diden
oy S s

A

12. Posteriormente se pasa a la siguiente pestafia SOLICITUD/QUEJA/RECLAMO para
diligenciar los siguientes datos:

v | @ sinfitro | Busaar

s

v Clase de PQRS. Acueducto
¥v" Causal. No tiene causal

v P.Q.R. No. 52

v" Descripcion. (Cuando se escoge el cédigo de la PQR la descripcion se activa

automaticamente.)

v" Fecha de solucién. (Se diligencia cuando se ha cerrado la orden de trabajo)
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Empresa de Acueducto,
Alcantarillado y Aseo de Yopal
E.I.CE-E.S.P

NIT. B44.000.755-4

PROTOCOLO 2 - LIQUIDACION DE

Tipo de Documento
Procedimiento

I LA Codigo

MATR CU 51.13.01

Fecha de Elaboraciéon Fecha Ultima Modificacion Version
2017-04-28 2017-04-28 01

v Observaciones.

Lo que solicita el suscriptor en relacion a su peticién.

v Tipo de respuesta. Se diligencia después de instalado el medidor.

13. Posteriormente se pasa a la siguiente pestafia DOCUMENTOS REQUERIDOS. Se
deben diligenciar los siguientes datos: Puntear si requiere visita o envid oficina,
cedula del solicitante, nombre del solicitante, recibido por - nombre dl funcionario que
decepciona la PQRS, dependencia - Direccion Comercial, direccién, teléfono y e-mail

del solicitante.

| (CéMitdelSolcitante 1116513519

 Nombre de quien realza b sobctnd e Soictante. 1
SOWTOMR £-mad de Sobcitante g
| L  Pherdad v MJ
Registo: M 1del » Wb Csinfdm  Buscr .

14. Se imprimen 2 érdenes de trabajo = y se hace firmar al usuario.

15. Se hacen dos paquetes.

USUARIO:
v
v
v
v
EMPRESA:
v
v
v
v
v

El

proceso de instalacion.

Copia del contrato de condiciones uniformes de acueducto, alcantarillado y aseo.
Copia de la solicitud de los servicios de acueducto, alcantarillado y aseo.

Copia de la factura cancelada.
Copia de la orden de trabajo.

Copia de la solicitud de los servicios de acueducto, alcantarillado y aseo.
Copia de la factura cancelada.
Copia de la orden de trabajo.
Copia de los documentos que el usuario presento para hacer la solicitud.
Copia disponibilidad que da la Direccion Técnica y Oficina de Cartera.

paquete de la Empresa es remitido a la oficina de medidores para su respectivo

Carrera 19 No. 21-34 * Teléfonos: (8) 6322728 - (8) 6322729 - (8) 6355417 * fax: (8) 6322487
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| ‘ : DECLARACION BAJO GRAVEDAD DE JURAMENTQ | TiPo de Documento
«(¥H>» COMO POSEEDOR DE BUENA FE —Zar
-~ go
Empresa de Acueducto, 21.13.01.01
spbony v b i Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Version
WIT. 844.000.765-4 2008-09-24 2017-04-28 03

DECLARACION BAJO GRAVEDAD DE JURAMENTO COMO
POSEEDOR DE BUENA FE

Yo identificado como aparece al pié de mi
correspondiente firma, en virtud del Decreto 0019 del 10 de enero de 2012, la
Regulacion legal vigente sobre los Servicios Publicos Domiciliarios y el Contrato de
Condiciones Uniformes que aplica la EMPRESA DE ACUEDUCTO, ALCANTARILLADO vy
ASEO DE YOPAL EICE-ESP (EAAAY EICE-ESP), de manera consensual y voluntaria, me
permito declarar bajo gravedad de juramento:

1. Que soy Poseedor de Buena fe del inmueble ubicado en la direccidon
del Barrio en Yopal
Casanare, de acuerdo a contrato de Promesa de compraventa (copia adjunta).

2. Que en caso de no pago oportuno de las facturas correspondientes a los servicios
publicos domiciliarios y que por esta razéon la EAAAY EICE-ESP- se vea en la
obligacion de suspender o cortar el servicio, acepto y autorizo a la EAAAY EICE-ESP,
para que me reporte a las centrales de riesgo (Data crédito, Cifin).

Se firma en Yopal Casanare, a los dias del mes de de
20__.

Declarante,

Firma del Declarante

Cédula de ciudadania No.
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Fi
«C ‘)ﬁ SOLICITUD DEL SERVICIO e
M—Lrlﬂladg.luddg‘v 51.13.01.02
can e'..n'.c.eigﬁr'o o Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Version
. 2008-09-24 2017-04-28 03

SOLICITUD DEL SERVICIO
Solicitud No: <<Numero de la
solicitud>>

DATOS DEL SOLICITANTE

Nombre: <<Solicitante>>

Documento No: <<Cedula del solicitante>>

Teléfono: <<Celular del solicitante>>

DATOS DEL PROPIETARIO

Nombre: <<Nombre del propietario>>

Documento No: <<Cedula del propietario>>

Teléfono: <<Teléfono del Propietario>>

DATOS DEL PREDIO

Direccion: <<Direccion del predio>>

Barrio: <<Barrio del Predio>>

DATOS DE LA SOLICITUD

Fecha de radicacion: <<Fecha de la solicitud>>

Servicios Solicitados: <<Acueducto>>, <<Alcantarillado>>, <<Aseo>>
Usuario Creador: <<Creador>>

Medio de Radicacién: <<Forma de Presentacion>>

Documentos presentados: <<Documentos>>

Entregado contrato uniforme de Acueducto, Alcantarillado y Aseo S

OBSERVACIONES: <<Observaciones>>

Autorizacion tratamiento de datos personales

En virtud del cumplimiento de la Ley 1581 de 2012, SI X autorizo, NO autorizo, a la
EAAAY EICE ESP dar el tratamiento de los datos contenidos en las bases de datos, para los
propositos que a continuacion detallo en procura de darle prevalencia a los principios de
legalidad, finalidad, transparencia, etc., contenidos en el articulo 4 de la Ley 1581.

Lograr una eficiente comunicacion, en el marco de las relaciones legales,
comerciales, laborales, etc. que se tenga con los clientes, proveedores, y empleados,
para efectos de dar cumplimiento a las obligaciones contraidas en virtud de tales
vinculos;

Proporcionar informaciéon relacionada con los productos, servicios, estudios,
convocatorias, contenidos, etc. y, en general, para facilitar el acceso a la informacion
relativa a éstos;

Informar sobre cambios de los productos y/o servicios, personas de contacto,
direcciones de notificacion, etc.;

Evaluar la calidad de los productos y/o servicios, y

Realizar estudios internos sobre habitos de consumo.

NOMBRE SOLICITANTE
<<Solicitante>>

No cedula

<<Cedula del solicitante>>

Pagina 1 de 2



Tipo de Documento
‘ Formato
«(®>» SOLICITUD DEL SERVICIO s
Empresa de Acueducto, 51.13.01.02
B 1y AT ki Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacion Version
- 2008-09-24 2017-04-28 03

113.00.52.00.XXXX.14

Yopal, <<Fecha de la solicitud>>

Sefor (a): <<Nombre del propietario>>

Direccion: <<Direcciéon del predio>>

Ciudad.

En atencién a la solicitud de factibilidad de servicios con niumero <<Namero de la
solicitud>> de fecha <<Fecha de la solicitud>>la EAAAY EICE ESP, en cumplimiento
del articulo 158 de la Ley 142 de 1994 y demas normas reglamentarias, se permite
responder de acuerdo a las siguientes consideraciones:

La Empresa da inicio al tramite de solicitud de factibilidad de servicios, y su aceptacién o no
para la solemnizacion del contrato de servicios publicos esta condicionado al procedimiento
indicado para el efecto:

Reportes de inspeccion de disponibilidad de servicios.

e Presentacion de requisitos documentales: 1.-certificado de tradicidon y libertad o
documento de acreditacion de posesion de buena fe, o, contrato de arrendamiento
y autorizacion del propietario. Para personas juridicas, registro mercantil. 2.-
certificado de nomenclatura. 3.-certificado de estratificacion. 4.-cédula del
solicitante.

e Pago de los aportes por conexion, que no incluye los costos de construccion de las
acometidas desde la red principal hasta el sitio de ubicacion del medidor tal como el
usuario lo manifesté en la solicitud de factibilidad de servicios, ya que esta obra
debe construirla el usuario asumiendo los costos.

e Orden de instalaciéon de servicios (una vez la EAAAY verifique que el usuario haya
construido la acometida descrita en el punto anterior).

[ ]

Es importante sefialar, que cada documento aportado al expediente de matricula, hara
parte integral de la respuesta a la solicitud de factibilidad de servicios.

Vale precisar, que en cumplimiento del articulo 17 de la Ley 1437 de 2011, si no existe
disponibilidad de los servicios, o si el usuario no cumple con los requisitos exigidos dentro
del procedimiento arriba indicado, se entiende que el usuario desiste de la solicitud de
factibilidad de servicios.

Atentamente,

Profesional de PQR

GESTION DOCUMENTAL
Original: Destinatario
Copia 1: Serie Documental

Fecha y hora del recibido
Nombre de quien recibe:
Cédula de Ciudadania No.:
Firma de quien recibe:

Nombre y firma de quien notifico:
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ORDEN DE TRABAJO INSTALACION

Tipo de Documento

«C ‘)% MATRICULAS EN EL SOFTWARE DE oo
pacEmpross de Acueducto, GESTION COMERCIAL 51.13.01.03
E.;';?.‘.%;%f_‘.’ Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificaciéon Version
2008-09-24 2017-04-28 03

EMPRESA DE ACUEDUCTO ALCANTARILLADO Y ASEO DE YOPAL

ORDEN DE TRABAJO
YOPAL, fecha

Fecha: Hora: Presentacion: No.:
IDENTIFICACION DEL SOLICITANTE
Nombre: Uso: Estrato: Medidor:
Cédigo de Ruta: Lectura Anterior: Lectura Actual: Consumo:
Teléfono: Caédigo: Periodo Atraso: Direccion:

OBSERVACIONES DE LA PRESENTACION

Tipo de Requerimiento:

El usuario se presento ante Oficina de atencion al usuario con el objeto de:

Reclamacion

Observaciones Solucién dada al
requerimiento

Fecha para
resolver

Documentos presentados
Observaciones del Operador

Se necesita visita al predio [ verificacion en la oficina (3
Si fuere necesario autorizo la revision intradomicialiaria a mis instalaciones

C.C.No.
Teléfono:

Auxiliar de PQR

Operador

Enviado a la dependencia de:

Fecha de envio:
Recibido por:

Pagina 1 de 1



‘ ) Tipo de Documento
Formato
( )) FORMATO DE CONEXIONES NUEVAS e
v 0 Arsaisto. 51.13.01.04
A"""‘tﬂ"g'f“ “Esgc'P“ Yopal Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacion Versién
S sl 2008-09-24 2014-04-28 03
D M ANO HORA INICIAL HORA FINAL FUNCIONARIO RESPONSABLE No. PETICION
FECHA | |
DATOS DEL SUSCRIPTOR POTENCIAL O USUARIO
NOMBRE CEDULA | copiGo |
DIREC: BARRIO | Est |
OBSERVACION DEL INSPECTOR:
ANEXOS
Registros fotograficos | | Documentos | | cuales |

La manipulacion de redes principales es competencia exclusiva de la EAAAY. Cualquier maniobra por parte de terceros es contemplada como un delito en el
Cddigo Penal Colombiano Articulo 256- Defraudacion de fluidos. “El que mediante cualquier mecanismo clandestino o alterando los sistemas de control
o aparatos contadores, se apropie de energia eléctrica, agua, gas natural, o sefial de telecomunicaciones, en perjuicio ajeno, incurrira en prisién
de uno (1) a cuatro (4) afios y en multa de uno (1) a cien (100) salarios minimos legales vigentes'

NOMBRE IDENTIFICACION Y FIRMA DEL SUSCRIPTOR O USUARIO

FUNCIONARIO
NOMBRE: NOMBRE: FIRMA
IDENTIFICACION:
TESTIGO | NOMBRE: | IDENTIDAD | TELEFONO
Carrera 19 No. 21-34 * Teléfonos: (8) 6322728 - (8) 6322729 - (8) 6355417 * fax: (8) 6322487
Linea de Atencidn al Cliente 116*www.eaaay.gov.co* E-mail eaaay@eaaay.gov.co* Yopal - Casanare
Tipo de Documento
Formato

<« ‘)) FORMATO DE CONEXIONES NUEVAS Codina

Empresa de Acueducto, 51.13.01.03
A oy v Yot Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Versién

NIT.844.000.7554 2008-09-24 2014-12-19 02
D M ANO HORA INICIAL HORA FINAL FUNCIONARIO RESPONSABLE No. PETICION
FECHA [ ]
DATOS DEL SUSCRIPTOR POTENCIAL O USUARIO
NOMBRE CEDULA | copico |
DIREC: BARRIO [ est |
OBSERVACION DEL INSPECTOR:
ANEXOS

Registros fotograficos | || Documentos [ H Cuales [
La manipulacién de redes principales es competencia exclusiva de la EAAAY. Cualquier maniobra por parte de terceros es contemplada como un delito en el

Cédigo Penal Colombiano Articulo 256- Defraudacion de fluidos. “El que mediante cualquier mecanismo clandestino o alterando los sistemas de control
o aparatos contadores, se apropie de energia eléctrica, agua, gas natural, o sefal de telecomunicaciones, en perjuicio ajeno, incurrira en prisién

de uno (1) a cuatro (4) afos Yy en multa de uno (1) a cien (100) salarios minimos legales vigentes”

NOMBRE IDENTIFICACION Y FIRMA DEL SUSCRIPTOR O USUARIO

FUNCIONARIO
NOMBRE: NOMBRE: FIRMA
IDENTIFICACION:
FIRMA: TELEFONO:
TESTIGO | NOMBRE: | IDENTIDAD | TELEFONO
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