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CARACTERIZACION PROCESO DE CARTERA

Tipo de Documento
Caracterizacion

Cédigo
Empresa de Acueducto, 5131
A!canl.nnlladol_:y Aseo de Yopal = = - F¥a —
ELCE-ESP Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacion Version
2008-09-24 2014-12-19 02

1. INFORMACION GENERAL

IDENTIFICACION DEL PROCESO

NOMBRE DEL PROCESOQ: Cartera

TIPOLOGIA: Misional

RESPONSABLE O LIDER DEL PROCESO: Tecndlogo de cartera.

OBJETIVO DEL PROCESO: Aumentar la eficiencia del recaudo y disminucion de la cartera.

DESCRIPCION DEL PROCESO

En el proceso comercial de cartera, se tiene como finalidad mantener una cartera sana, aumentar el recaudo y manejar fraudes e ilegales,
para esto se hace necesario acudir a las etapa persuasiva la cual esta dividida en actividades como: suspension del servicio, cortes del
servicio, notificar a los usuarios morosos, llamas telefonicas a usuario morosos, visitas de campo e inspecciones, evaluar y hacer
seguimiento a las actividades realizadas con el fin de plantear estrategias para el mejoramiento continuo.

REQUISITOS LEGALES -NUMERALES

RECURSOS NORMA APLICAR PROCEDIMIENTOS
Ley 142 de 1994, Contrato de
HUMANOS 1 Tecndlogo, 1 Auxiliar Administrativo Condiciones Uniformes y Manual de
Cartera Resolucion No. 650 de 2013, ISO Reallzacitn de:acueris de
9000 y NTCGP 1000 numerales: -
5 pago, deteccion de fraudes e
TECNOLOGICOS Computadores, Impresora, Internet. 4.1 REQUISITOS GENERALES, 4.2.3. ilegales, ejecucion de
Control de Documentos, 4.2.4. Control | Suspension y corte, ejecucion
de Registros, 6.1. PROVISION DE de reconexion y
RECURSOS, 8.1. GENERALIDADES, 8.2 reinstalacion, cobro
SEGUIMIENTO Y MEDICION, 8.2.3 | persuasivoy elaboracion de
INFRAESTRUCTURA | Puesto de Trabajo, Archivador, Sillas, | seguimiento y Medicién de los Procesos, informes para clientes

Aire Acondicionado.

8.4 Analisis de Datos, 8.5 MEJORA, 8.5.1
Mejora Continua, 8.5.2 Accién Correctiva,
8.5.3 Accidn Preventiva.

internos y externos.
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Empresa de Acueducto,

CARACTERIZACION PROCESO DE CARTERA

Tipo de Documento
Caracterizacién

Alcantarillado'_:y Aseo de Yopal
E.ILCE-ES.P

NIT. 344 000 7554

Cédigo
51.11
Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacién Version
2008-09-24 2014-12-19 02

SEGUIMIENTO Y MEDICION

PARAMETROS DE CONTROL

Informes de seguimiento a las metas planteadas en el Plan de accion, Indicadores, seguimiento a la ejecucion de las actividades.

INDICADORES
DIRECTRIZ DE LA POLITICA OBJETIVO DE CALIDAD INDICADOR FORMULA META FRECUENCIA
Cumplir con todos los requisitos
legales y reglamentarios Eficiencia de (Recaudado Final/ >85 Marnsual
Cumpliendo con todos los | aplicables a las actividades de la Recaudo Facturado Final) *100 -
requisitos legales y | Empresa.
reglamentarios, mejorando
continuamente el sistema | Promover la mejora continua
de gestion de calidad, | del Sistema de Gestion de la b
utilizando todos los medios | Calidad. R - (Cuerjtas por Cobrar.a
3 otacion de la Clientes / Valor ;
NStesalios pata Gue !a Cartera Facturado Usuario Final) 70 dins Menzyzl
operacion sea cada vez mas * 365
eficaz y eficiente cumplir | Lograr la  satisfaccion  del
satisfactoriamente con los | cliente.
objetivos de la organizacion
y los requerimientos de los | Maximizar recursos, racionalizar
usuarios. costos y reducir gastos que| : (Actividades Ejecutadas/
permitan impactar % dea:t‘;efdtgcﬁzd de Actividades 100% Mensual
positivamente el coeficiente v Programadas) *100
operacional.
DOCUMENTACION SOPORTE SISTEMAS DE INFORMACION
Sistema de informacion comercial, informes estadisticos v SISTEMA ERP:Sistema de informacion Comercial,
mensuales. v" Qfdocument.
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CARACTERIZACION PROCESO DE CARTERA

Tipo de Documento
Caracterizacion

Cédigo
Empresa de Acueducto, 51.11
Mcanlaﬂiladog' Aseo de Yopal — — - " —
SLobE-sar Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacién Version
2008-09-24 2014-12-19 02
2. ACTIVIDADES Y RESPONSABLES
PROCESO ENTRADAS AL RESPONSABLE CRITERIOS DE SALIDA DE PROCESO
PROVEEDOR | PROCESO ACTIVIDARES, ) “BESCRIPCION ACTIVIDAD RECESTRO CONTROL PROCESO CLIENTE
: : Actas de
Se |dent1ﬁ_can suspensién
los usuarios
. y corte
. Generar con mora para y Sistema de Cruce de 5 ;
Oficina de h . - Tecnologo de : i . A notificacion ;
listados de Identificar | la generacién informacion informacion Comercial
Cartera ; cartera . ) es, actas
mMorosos de informes, comercial con el sistema .
i notii?gzznes SRR
’ de pago
Generar i i ) L
. ae |dent|ﬁ_can . Notificacion
. informes de los usuarios , Sistema de Cruce de
Oficina de ; i , Tecnologo de - . ) o de fraude, g
anomalias y Identificar | con anomalias informacidn informacion Comercial
Cartera - : cartera ; ; acta de
bajos y bajos comercial con el sistema gl
mediacion.
CoNsumos coONsumMos
Actas de
Entregar Coritral de suspension
gAY actividades en P
Entregar coordinar el Sisteing de P —— y corte
Oficina de trabajo al _ . trabajo que Tecnologo de . o ] - notificacion )
Cartara ErEaitial Coordinar séle dela cartera informacion informacion ——T Comercial
P . . comercial comercial y !
operativo oficia de > de
archivos de
cartera acuerdos
Excel
de pago
El seguimiento
y control se Informe a
Informes i gl -
S ——— Seguimiento a hace a diario y gerencia,
. los procesos y . mensualmente direccion
Oficina d enerados ¥ Form ; ; p
€ 9 Seguimiento | actividades de Teensioge ge Tol) e y los informes | comercial, | Comercial
Cartera por ERP, vy el = cartera indicadores =
control de la oficina de generados por | planeacion,
. cartera el sistema de clientes
trabajo . -
informacion externos
comercial.
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Tipo de Documento

2 ~ Caracterizacion
aC ‘)jb CARACTERIZACION PROCESO DE CARTERA e
Emp;'eaadehcueducl.o. 51.11
Alcantarillado y Aseo de Yopal = =
ELC.E-ES.P Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacion Version
2008-09-24 2014-12-19 02
Informes Seguimiento a Seguimiento
mensuales las novedades : mensual a las
; ; istema de Informe a
Oficina de generados | | - generadas del | Tecnodlogo de .S SEEme d novedades 2 o )
I | Seguimiento informacion la direccion | Comercial
Cartera por ERP, y el | recaudo, cartera comercial presentadas CoRBreiEl
control de facturado y la del sistema de
trabajo cartera. informacioén
. Tomar
Acciones acc:)ciones Formato de
; correctiva . . i Accione
Oficina de Planes de = correctivas y | Tecnologo de iilff)tfrrrlnaacigi Pre(ifcentivsas Comercial
Cartera accion Y | preventivas de cartera :
preventiv ; comercial y
las diferentes i
as - Correctivas
actividades

&

N N N S O N N N O N NN

Ley 142 de 1994

[ PLANEAR Il Hacer W] veriFicar Il Actuar |

DOCUMENTOS RELACIONADOS:

51.11.01 Procedimiento para la realizacion de acuerdo de pago
51.11.01.01 Formato acta acuerdo de pago

51.11.02 Procedimiento deteccion de fraudes e ilegales
51.11.02.01 Formato inspeccién de campo
51.11.02.02 Formato notificacion defraudacion de fluidos
51.11.02.03 Formato notificacion cobro de retroactivo
51.11.03 Procedimiento etapa persuasiva

51.11.03.01 Formato notificacién cobro persuasivo
51.11.03.02 Formato visita de campo

51.11.03.03 Formato caratula expediente

51.11.03.04 Formato oficio remisorio expediente coactivo

51.11.04 Procedimiento para la realizacién de una reconexién o reinstalacion
51.11.04.01 Formato de acta de reconexién o reinstalacion

51.11.04.02 Formato orden de trabajo de reconexiones y reinstalaciones
51.11.05 Procedimiento para la realizacion de una suspension y corte
51.11.05.01 Formato de suspension y corte
51.11.06 Procedimiento para la generacion de informes mensuales
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‘ Tipo de Documento
P e Caracterizacio
aqC*®D>» CARACTERIZACION PROCESO DE CARTERA s
Emprgsa de Acueducto, 51 . 1 1
AicanlarllladoEy Aseo de Yopal = = = .z =2
ELCE-E5.P Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacion Version
2008-09-24 2014-12-19 02
v~ Contrato de Condiciones Uniformes
¥~ Manual de Cartera
4, AP OBACION ES
Reviso

W7 2

\\
m

Pérez ROJas
oceso

Freddy Alexander Larrota Cantor

Representante por la Direcciéon SGC

Daniel Hernando Posada Suarez
Representante Legal

5. ITAC DE ACTHALIZACION
Version Fecha de Aprobacion item Modificado Motivo Aprobado por
1 2008-09-24 Aprobacion inicial Aprobacién inicial Gerente
2 2014-12-19 Todos Actualizacion nuevo formato Representante legal
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Empresa de Acueducto,

Alcanlarillador:y Aseo de Yopal
E.IL.CE-E.S.P

‘ _ Tipo de D_oqumento
<C*"D» PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR ACUERDO DE PAGO progedimento
51.11.01
Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacién Version
Aol 2008-09-24 2014-12-19 02

1. INFORMACION GENERAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Realizar acuerdo de pago.

RESPONSABLE: oficina de cartera.

normalizacion de la cartera.

PRODUCTO: Acuerdos de pago y facturas para realizar el pago.
USUARIOS: Tecnodlogo, Auxiliar administrativo de Cartera y Usuarios.

TERMINOS Y DEFINICIONES: Realizacion de acuerdo de Pago.

OBJETIVO: Aumentar la eficiencia del recaudo y disminucion de la cartera, proporcionar al usuario facilidad de pago para la

ALCANCE: Inicia con la identificacion de los usuarios que se encuentran en mora y finaliza con entrega de factura para realizar el pago.

INSUMO: Listado de morosos, notificaciones de cobro persuasivo, cortes del servicio (sistema de informacion comercial)

2. ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

DOCUMENTO O

ACTIVIDAD FLUJOGRAMA RESPONSABLE REGISTRO

C INICIO )

Se h‘ace recepcion de la SOIIFlFud verbal por parte del Tecnélogo de Cartera Sistema _qe
suscriptor o usuario de suscribir acuerdo de pago para EL USUARIO Airziliar de Cartors Informacion

cancelar valor de la deuda en morosidad. SOLICITA REALIZAR Comercial

UN ACUERDO DE
PAGO
v
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PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR ACUERDO DE PAGO

Tipo de Documento

procedimiento

Codigo
Empresa de Acueducto, 51.11.01
) e Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Version
sl 2008-09-24 2014-12-19 02
Verificar que el solicitante cumpla con los requisitos para la )
financiacion con acuerdo de pago si es propietario se solicita
i i i ici i ; . Documentos de
fotocopia de cedule?, si es arrendatario se sohata_ fotocopla de (.Cum_p!f Ic;s Tecnélogo de Cartera . _ S
la cedula, fotocopia del contrato de arrendamiento vigente requisitos: Atiiliar-de Cartars identificacion
y/o autorizacion del propietario con su respectiva fotocopia de usuario
la cedula. @
Se liquida valor de la deuda y se formula plan de pagos
teniendo en cuenta las disposiciones de la resolucién No, 650 LIQUIDACION
: ini inici DEUDA Y PLAN DE . Sistema de
de 2013 del manual de cartera: una cuota minima inicial de! ida Tecndlogo de Cartera d
40%, el saldo se puede financiar hasta en 36 cuotas si Auxiliar de Cartera Informacion
pertenecen a los estratos 1, 2 y 3, los estratos 4, 5 y usos e e Comercial
comercial y oficial se financia maximo en 6 cuotas. ly
DILIGENCIAMIENTO
Se ingresan los datos al médulo de financiables de deuda del PLANTILLA ACUERDO DE TehAlEEG i CaTEers Sistema de
Sistema de Informacién Comercial y se genera factura para PAGO Y GENERACION DE 109 Informacion
o i FACTURA Auxiliar de Cartera .
pago de la cuota inicial. Comercial
Se verifica pago de la cuota inicial, se imprime el acuerdo VERIFICAR P oA
original y copia, se suscribe con firmas del deudor (suscriptor INIICI&AL Il\-?PGR?I"’(I:IL!iY ) Sistema de
y/o usuario), el funcionario que lo elaboro y el Tecndlogo de FIRMAR ACUERDO Tecndlogo de Cartera | o/ o0
cartera. Auxiliar de Cartera ———
Se hace entrega de la copia y se ingresa la reconexion en INEARE%@'ES'ASEAT&A TethBIoas 48 ot Sistema de
caso que el servicio se encuentre suspendido o con corte REALIZAR Auxilia?' de Cartera Informacion
RECONEXION Comercial
v
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PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR ACUERDO DE PAGO

Tipo de Documento
procedimiento

Caodigo
s Emlg:‘e“sadgatued:ct‘?. ' 511101
A CE-ESP 00 Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Versién
o ied 2008-09-24 2014-12-19 02
v
Se graba novedad en el Sistema de Informacién Comercial INGRESHR ) Sistema de
indicanido fackia de 15 fi | inicial INFORMACION Tecndlogo de Cartera o
indicando fecha de la firma del acuerdo, valor cuota inicial y DEL ACUERDO DE - Informacion
las cuotas restantes con sus respectivos valores. PAGO Auxiliar de Cartera Comercial

Se archiva el acuerdo de pago identificdndolo con el cédigo de
ruta, se envia a la oficina de archivo y procesos para su

ARCHIVAR
ACUERDO

Tecnodlogo de Cartera

Base de datos

archivic final. Auxiliar de Cartera de archivo
: i aai . — REALIZAR SEGUIMIENTO A > .
Se realiza seguimiento y verificacion del plan de financiacion. LOS PAGOS PACTADOS Tecnologo de Cartera archivo en
7 Auxiliar de Cartera Excel
Evidenciar cumplimiento del pago de las obligaciones por ¢Realizaron Sistema de
parte del suscriptor o usuario. los pagos? Tecnodlogo de Cartera Informacion
Comercial
Enviar expedientes
Enviar a oficina Juridica para iniciar el proceso de cobro o E%aal::zt?vrocobro
coactivo Tecnodlogo de Cartera Expediente
4_._,
FIN

3. DOCUMENTOS RELACIONADOS

Copia de acta de acuerdo de pago
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PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR ACUERDO DE PAGO

Tipo de Documento
procedimiento

Cédigo
Empresa de Acueducto, 51.11.01
T s Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Versién
ey 2008-09-24 2014-12-19 02
4. APROBACIONES
Elabogo Reviso Aprobs _—
-
/ ;‘;’,epdi"'é
\ /)
Zulma Yoj énéz Rojas Freddy Alexander Larrota Cantor Daniel Hernando Posada Suarez
Liderdel ceso Representante por la Direccion SGC Representante Legal
\__/
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
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| Tipo de Documento
Fi t
vz 05n ACUERDO DE PAGO ooy
%1( ) ” 51.11.01.01
Ao e | Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Vrsitn
E,;},-%ﬂf,;g-f’ 2008-09-24 2014-12-19 02

ACUERDO DE PAGO No. XXXX
Cddigo del usuario: ( ) Estrato ( ) Edad ( ) Propietario: ( )

Entre los suscritos por una parte (Director comercial), identificado con cédula de
ciudadania No. ( ) de ( ), quien obra en nombre de la EAAAY Como Director Comercial
de acuerdo a las facultades otorgadas mediante resolucion No. 176 de 2008, y quien
se seguira denominando en el presente acuerdo, LA EMPRESA, y el sefior (a) ( )
identificada con cédula de ciudadania No. ( ) de ( ) quien obra en nombre propio o0 en
calidad de (propietario/ arrendatario) y quien en lo sucesivo se denominara DEUDOR
(A), hemos acordado celebrar un acuerdo de pago el cual tiene la validez de un
pagaré y como consecuencia presta mérito ejecutivo, el cual se regird por la resolucioén
No. 0650 de 2013, previa las siguientes consideraciones: PRIMERO.
RECONOCIMIENTO DE LA DEUDA: Que el deudor reconoce deber a la Empresa de
Acueducto, Alcantarillado y Aseo de Yopal EICE ESP, el valor de ($ ) consignado en la
factura No. XXXX de fecha ( ), por concepto de la prestacion de los servicios de
Acueducto, Alcantarillado y Aseo prestado en el inmueble ubicado en la ( )
SEGUNDO.- SOLICITUD: Que el DEUDOR (A), solicité en forma verbal o escrita a la
EAAAY que se firmard acuerdo de pago para cancelar el valor total de la deuda, suma
que a la fecha asciende a ($ ) dentro de un plazo de ( ) meses. TERCERO.-
FINANCIACION: Por el presente documento el deudor se compromete a pagar la
suma anteriormente sefialada de la siguiente forma: En la facturacién de ( ) de 2014
CUOTA INICIAL: ($ ) y el saldo restante ($ ) en ( ) cuotas de ($ ) cada una mas el
costo mensual de cada factura a partir de la facturacion de XXXX, y en las fechas
establecidas en la factura (fecha de vencimiento).

CUARTO INCUMPLIMIENTO: Si el DEUDOR (A), incumple el presente acuerdo de
pago en dos (2) cuotas de financiacion continuas, extinguira el plazo inicialmente
pactado, se consolidarad la obligacion y se pasara al proceso de cobro coactivo en la
etapa procesal que corresponda.

Yo, identificado con cédula de
ciudadania No. de bajo la gravedad del juramento,
afirmo la veracidad de mi firma y los datos suministrados.

En sefial de conformidad se firma en la ciudad de Yopal, a los ( ) dias del mes de ( ) de
XXXX.

POR LA EMPRESA DEUDOR (A)

VoBo. ZULMA YOJANA PEREZ ROJAS L7 o
JEFE DE CARTERA

Cra 19 No, 21-34 * Teléfonos: (8) 8322728 - (8) 6322729 - (8) 6355417 * fax: (8) 6322487
LINEA DE ATENCION AL CLIENTE 116 * .eaaay.gov.co * Yopal - Casanare


http://www.eaaay.gov.co

Tipo de Documento
Format
<& ACUERDO DE PAGO oo
& ( )}‘ go
- - 51.11,01.01
Alcantoritado y Aass de Yopal Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Versién
EIce €SP 2008-09-24 2014-12-19 02

2., APRBBACIONES

Revis6 Apr

G zeon
0D

F

Freddy Alexander Larrota Cantor Daniel Hernando Posada Suarez
Representante por la Direccién SGC Representante Legal
ALIZACION
Version Fecha de Aprobacion Item Motivo Aprobado por
modificado
01 2008-09-24 Todos Aprobacion inicial Gerente
02 2014-12-19 Todos Actualizacién formato Reprf:;:fa“te

Cra 19 No. 21-34 * Teléfonos: (8) 6322728 - (8) 6322729 - (8) 6355417 * fax: (8) 6322487
LINEA DE ATENCION AL CLIENTE 116 * www.eaaay.gov.co * Yopal - Casanare


http://www.eaaay.goy.co

Tipo de Documento
C ‘ Y DETECCION DE FRAUDES E ILEGALES st
{EE..( )} Cadigo
Empresa de Acueducto, 51.11.02
MNcantariedn y Atso ds Yopl Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Versién
WIT 844000, 7554 2008-09-24 2014-12-19 02

1. INFORMACION GENERAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Deteccion de fraudes e ilegales.
RESPONSABLE: Oficina de cartera.

OBIJETIVO: Identificar y detectar a los usuarios fraudulentos e ilegales.

ALCANCE: Inicia con la identificacion de los suscriptores que presentan bajos consumos, anomalias, el cobro retroactivo y legalizacion de

usuarios.

INSUMO: Listado de bajos consumos listado de anomalias (sistema de informacién comercial).
PRODUCTO: Inspecciones de campo, registros fotograficos y notificaciones.

USUARIOS: Direccion comercial, oficina cartera, usuarios.

TERMINOS Y DEFINICIONES: Realizacion de control de fraudes e ilegales.

2. ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

DOCUMENTO O
ACTIVIDAD FLUJOGRAMA RESPONSABLE REGISTRO
2 =y
) . ) ( INICIO ) . |
Se identifican las anomalias de los equipos de micro 5. Tecnologo de ISlfstema _d'e
medicion en las actividades del proceso de facturaciéon cartera F——ry
= l Comercial
. . . istem

Se generan los reportes de consumos bajos y anomalias Genemr reportes Tecndlogo de Iif;tfm:c%en
por ciclo y periodo. ¥ cartera Comerclal

Pagina 1 de 3




«b>»

DETECCION DE FRAUDES E ILEGALES

Tipo de Documento
Procedimiento

Caodigo
Emprgsa de Acueducto, 51.11.02
Alcartariiadoy Asoo do vopst Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Versién
s o 2008-09-24 2014-12-19 02
Se exporta el reporte en una base de Excel l ) Sistema de
- : Tecnologo de 3
) Identificar bajos consumos Informacion
Para filtrar los consumos menores a 3 M3, los datos del 1 cartera P —

suscriptor y los Gltimos seis meses de consumo.

Se imprime los reportes y se les entrega a los

v

Entrega de trabajo

Tecndlogo de

Planillas en Excel

inspectores. cartera
|
v
El inspector detecta fraude o ilegal se procede a tomar Reslizarinspecditn v eatie Tecndlogo de .
. . . peccion-y Acta de informe
registros fotograficos y cortar, se levanta informe de la del Servicio cartera
actividad. e

Se recepciona el trabajo con las pruebas fotograficas y
se alimenta en una base de Excel y en el modulo de
defraudacion de fluidos del sistema de informacion
comercial.

Entrega de trabajo
actividades diarias

v

Tecndlogo de
cartera

Sistema de
Informacion
Comercial y archivo
en Excel

se procede a notificar al usuario mediante oficio el cual
es generado por el sistema de informacién comercial.,

Notificacion al Usuario

—3 |

Tecnologo de
cartera

Sistema de
Informacidn
Comercial, archivo
en Excel y Word

El usuario se acerca a la empresa para rendir descargos

sobre la defraudacion encontrada o el ilegal, se realiza la Cobro . Sistema de
Ao iins - Py s : retroactivo Tecnologo de !
liguidacion y activacion del retroactivo en el sistema Informacion

. : cartera :
comercial el cual puede ser de (contado o financiado) Comercial
segun el estrato y pruebas fotograficas y se genera la NO
factura. SI

* =

Se_procede_ a hacer el acta de me.dlaoo-n para esto se Hiemasdie ackade = 3 4 Sistema de
solicita copia de la cedula del usuario se imprime el acta HRdiEEGH ecnoiogo de i ———
original y copia, se suscribe con firmas del deudor P cartera Comardal

(suscriptor y/o usuario), Tecnélogo de cartera.

l !
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DETECCION DE FRAUDES E ILEGALES

Tipo de Documento
Procedimiento

el sistema de informacidon comercial.

Se alimenta en la base de datos del control de trabajo y ’ Grabar informacion

v

Tecnodlogo de
Cartera

Codigo
Empresa de Acueducto, 51.11.02
Alcantaritado y S8 de Yopal Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacion Version
. oa4000. 7554 2008-09-24 2014-12-19 02
, v
Se envia una segunda notificaciéon de cobro retroactivo Notificacion y liquidacion del .<_l . Sistema de
P : ; o retroactivo Tecnologo de o
con un termino de cinco dias habiles para proceder a ot Informacion
liguidar con retroactividad el servicio. l Comercial
Sistema de

Informacion
Comercial y archivo
en Excel

Estos documentos se tienen que relacionar una base en
Excel y archivar en forma de expediente para la entrega
a la oficina de archivo.

Entregar en la oficina de
Archivo, los expedientes.

;

C

FIN )

Tecnologo de
Cartera

Archivo en Excel

3. DOCUMENTOS RELACIONADOS

Reviso

; o2y

/ ‘Zwaﬂﬁ

Freddy Alexander Larrota Cantor
Representante por la Direccion SGC

Daniel Hernando Posada Suarez
Representante Legal

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
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FORMATO INSPECCION DE FRAUDES E ILEALES Tipo de Documento

«>» con

A.cﬁﬁ":ﬁ?ﬁ?:d‘i}'k‘i‘:ﬁ:'v"aw Fecha de Elabaracibén Fecha Ultima Modificacién 51,11.02.01
ey Pl 2008-09-24 2014-12-19 Versién
02
1. CONTENIDO
D M ANO HORA INICIAL HORA FINAL FUNCIONARIO RESPONSABLE No. Sol.
FECHA
REV. INTER. REV. EXT. CAUSA

EL FORMATO SE DILIGENCIA TOTALMENTE, EXCEPTO CUANDO: 1. LA _I_NSPECC]C)N ES EXTERNA 2. VERIFICAR SI CORRIGIO FUGA 3. POR CAUSA ES EVIDENTE,
DATOS DEL SUSCRIPTOR O USUARIO

NOMBRE CEDULA | copiGco |
DIREC: BARRIO | est |
DATOS DEL EQUIPO DE MEDICION g
DIAMETRO TIPO UBICACION ESTADO
Nﬁﬂlﬁg VOLUMETRICO PISO CUPULA ROTA FUGA RACOR DELANTERO NUBADO
CLASE VELOCIDAD MURO FICHERO SUELTO FUGA RACOR TRASERO FRENADO
_LEL'I' UTRA COMPUESTO NICHO INVERTIDO DIFICIL LECTURA DESCABEZADO
" R L] T INQUILINO [Si] [ no | " DIAMETRO ACOMETIDA
] DATOS G!NERAL!S_
ACTIVIDAD ECONOMICA | No.DE HABITANTES | ADULTOS | | MENORES | No. de pisos |
LAV, DE CARROS 51 NO TIPO DE VIVIENDA
HOTEL Sl NO CON PISCINA APARTA-ESTUDIO APARTAMENTO PROPIEDAD HORIZONTAL
C. DE SALUD/HOSP. SI NO CASA - LOTE MULTIUSUARIO CASA NORMAL CAMBUCHE
SERVICIO (; SI NO INQUILINATO Cuantas piezas Colectivo Habitantes por pieza
Funerafia, Supermercado, C. Educative, Sl NO USO D: VMENDA
BaNOS [ 1] | 2 3 RESIDENCIAL | | COMERCIAL | | INDUSTRIAL | | OFICIAL | | oTRO |
RESULTADO DE LA REVISION
10.Alto consumeo 47 Madidor Instalado
1.Tapa trabada confirmado 19.Amerita cambio de uso 28.Mala calidad dal servicio. 37.5uministro a otro predio
20.Bajo consumo 38, Suspendide por mutuo 48, Medidor no amerita
2.Cafills sin medidor 11.Acometida ieada confirmado .Habitada con servicio 1 mi
3.Np sa encontré usuario 49 Medidar no reglstra
adulto 12. Acomatida con fuga 21.Cobro inopartuno 30.Mas de 1 matricula. 39.Medidor amerita alzada consumo
4.No se pudo sfectuar |a 13.Fuga en Ia bajante del S0.Medidor registra
revision tangue aéreo 22,Cobro miitiple 31.Matricula anulada 40.Medidor para retirar COMEUME
5.0bstruccion en la 14,Fuga en cisterna del ; 41.Medidor recientementa S1.Medidar retirado por la
acometida bafio 23.Cobro por promedio 32.No se iza inmueble cambiado )
6. Predio con servicio y 15. Fuga en regaders o
directo. VEMANoS 24.Direccion incorrecta _33.No permiten ingreso 42 Medidor dentro da rejas 52.Madidor sin cajilla
16.Amarita prueba 53.Paticion cambio de
|_7.3ervicio suspendido hidrostatica 25.Ervor an aforo 34.No se localiza acometida 43.Medidor cuenta cruzada _medidor
17.Require prueba con
| 8.5in scometida Gedfono 26.Falla on fe conaxién |_35.Predio demolido 44.Madidor dio la vuelta 54.Traslado de medidor
9. Acometida con servicio 18.Amarita cambio de 27.Falla an (3 presta, del
normal _registio servicio 36, Predio deshabitado 45 Medidor en mal estado 55, Otros

Anomalia No:

OBSERVACION DEL INSPECTOR:

INFORME FINAL
ATENTAMENTE INFORMO QUE SE HA DETECTADO LA SIGUIENTE ANOMALIA EN SU PREDIO:
CONEXION DIRECTA DOBLE ACOMETIDA MEDIDOR MEDIDOR MEDIDOR RECONEXION NO
ILEGAL INTERVENIDO INVERTIDO QUITADO AUTORIZADA
FUNCIONARIO NOMBRE IDENTIFICACION Y FIRMA DEL SUSCRIPTOR O USUARIO
NOMBRE: NOMBRE: FIRMA
IDENTIFICACION:
TELEFONO:

FIRMA DEL FUNCIONARIO

TESTIGO | NOMBRE: | IDENTIDAD |_TELEFONO

Los dafios reportados en este formato, deben ser corregidos por el usuario e informar oportunamente a la Empresa, para verificacion en el predio. La Empresa realiza
inspeccidn interna, facultados en la 142 de 1994 articulo 146 y Contrato de Condiciones Uniformes Cliusula Décima Segunda.

Carrera 19 21 34 FAX 6322487 PBX 6340409-6355417-6355481-6322708-6322/28-6322729
Linea de atencién a die_n_lr | Ibe—maﬂ__cgw,m NIT, B44.000,755 4 - carteraeaady.gov.co




2. APROBACIONES
\

Revisd

pp————
o / acony
el ? _
Freddy Alexander Larrota Cantor Daniel Herfiando Posada Suarez
Representante por la Direccién SGC Representante Legal
Version Fecha de Aprobacién item modificado Motivo Aprobado por
01 2008-09-24 Todos Aprobacién inicial Gerente

02 2014-12-04 Todos Actualizacion formato Representante Legal




Tipo de Documento
aC ‘ » NOTIFICACION DEFRAUDACION DE FLUIDOS Fgg;";:?
E;\ resa de Acued 51.11.02.02
Alcan!anilado Ey Aseo de Vopﬂl Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Version
mr mm w 2011-07-07 2014-12-19 02

113.02.16.01.XXXX.14

Yopal, () de () de 2014

Senor (a)

0

Direccion: ()
Cadigo: ()
Barrio: §)
Ciudad

ASUNTO: “Defraudacion de Fluidos”
Cordial saludo,

Comedidamente, nos permitimos informarle que la direcciébn comercial de la Empresa de
Acueducto, Alcantarillado y Aseo de Yopal, realizd inspeccién el dia () en el bien
inmueble. Encontrando los siguientes hechos: defraudacion de fluidos y/o ()

Se le recuerda que cualquier alteracién o manipulacién de la red hidraulica, sin previo
aviso a la Empresa, se tipificara como supuesta defraudacion de fluidos, con las
consecuencias juridicas y econémicas que este hecho significa.

En el evento que se compruebe que trasgredié el codigo penal colombiano, articulo 256;
la Ley 142 de 1994, articulos 128, 129, y 141, el decreto 302 de 2000, articulos 3
numeral 10 y 20 y articulos 26 numerales 2, 3, 4, 5, 8, y 9 y el contrato de condiciones
uniformes, cldusulas: décima primera numeral 19, décima segunda numerales 1, 2, 13 y
19, décima cuarta numeral 5, décima quinta numeral 2, décima octava numeral 5 y
vigésima tercera numeral 3 ( 3, 4, 5, 12, 14 ). La Empresa, iniciara el proceso por
supuesta defraudaciéon de fluidos y; previo cumplimiento del debido proceso, cobra un
consumo retroactivo sobre el consumo y/o vertimiento consumidos y no facturados.

En consecuencia, dispone de un término de cinco (5) dias habiles contados a partir de su
respectiva notificacion, para que se presente en la direccién comercial de la Empresa de
Acueducto y Alcantarillado de Yopal, ubicada en K-19-N0-21-34 de esta ciudad, y pueda
solicitar pruebas, presentar descargos verbales o por escrito haciendo uso de los
derechos que le asisten y garantizar el derecho al debido proceso, a la defensa y a la libre
contradiccion.

Sin otro particular,

CIRO VERGARA DIAZ
Director Comercial

VoBo.:
Elabord: Zulma Yojana Pérez Rojas / Jefe de Cartera

GESTION DOCUMENTAL:
Original: Destinatario
Copia 1: Archivo Serie Documental

Cra 19 No. 21-34 * Teléfonos: (8) 6322728 - (8) 6322729 - (8) 6355417 * fax: (8) 6322487
LINEA DE ATENCION AL CLIENTE 116 * www.eaaay.gov.co * Yopal - Casanare




Tipo de Documento

e - FORMATO
aC é »)» | NOTIFICACION DEFRAUDACION DE FLUIDOS ot
Empﬁu(ﬁeAcueducto. 51.11.02.02
Sloestigc ] Anac o Yopal Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Versi6n
Wt 834 00,1804 2011-07-07 2014-12-19 02

Reviso

s

Freddy Alexander Larrota Cantor
Representante por la Direccién SGC

Daniel Hemando Posada Suarez
Representante Legal

Fecha de Aprobacién item modificado Motivo Aprobado por
01 2008-09-24 Todos Aprobacion inicial Gerente
02 2014-12-19 Todos Actualizacion formato | Representante Legal

Cra 19 No. 21-34 * Telefonos: (8) 6322728 - (8) 6322729 - (8) 6355417 * fax: (B) 6322487
LINEA DE ATENCION AL CLIENTE 116 * www.eaaay.gov.co * Yopal - Casanare
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_ &~ | NOTIFICACION COBRO DEFRAUDACION DE B
L(QPD) _ FLUIDOS _cadigo
“'“E"ml::éi;g;;%ugtf’:;: Vopu Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacion Versién
T 44 906 1004 2011-04-07 2014-12-19 02

113.02.16.01.XXXX.14

Yopal, () de () de XXXX

Sefior (a)
Direccién: ()
Codigo de Ruta: ()
Ciudad

ASUNTO: “Defraudacién de Fluidos”
Cordial saludo,

Comedidamente, nos permitimos informarle que la direccion comercial de la Empresa de
Acueducto, Alcantarillado y Aseo de Yopal, realizé inspeccion el dia ( ) en el bien
inmueble. Encontrando los siguientes hechos: Presunta defraudacion de fluidos y/o ()

Se le recuerda que cualquier alteracion o manipulacién de la red hidréulica, sin previo
aviso a la Empresa, se tipificara como supuesta defraudacion de fluidos, con las
consecuencias juridicas y econdmicas que este hecho significa.

En el evento que se compruebe que trasgredié el cddigo penal colombiano, articulo 256;
la Ley 142 de 1994, articulos 128, 129, y 141, el decreto 302 de 2000, articulos 3
numeral 10 y 20 y articulos 26 numerales 2, 3, 4, 5, 8, y 9 y el contrato de condiciones
uniformes, cldusulas: décima primera numeral 19, décima segunda numerales 1, 2, 13 y
19, décima cuarta numeral 5, décima quinta numeral 2, décima octava numeral 5 y
vigésima tercera numeral 3 ( 3, 4, 5, 12, 14 ). La Empresa, iniciara el proceso por
supuesta defraudacién de fluidos y; previo cumplimiento del debido proceso, cobra un
consumo retroactivo sobre el consumo y/o vertimiento consumidos y no facturados.

Teniendo en cuenta que fue noticiado el dia ( ), y el usuario no se acercé a conciliar en el
término; En consecuencia, la Eaaay se dispone hace cobro de retroactivo por el hecho por
un valor de ($205.000), los cuales seran facturados en el mes de ( )

Sin otro particular.

CIRO VERGARA DIAZ
Director Comercial

Elaboré: Zulma Yojana Pérez Rojas /Jeje de Cartera

GESTION DOCUMENTAL:
Original: Destinatario
Copla 1: Archivo Serie Documental

Cra 19 No. 21-34 * Teléfonos: (B) 6322728 - (8) 6322729 - (8) 6355417 * fax: (B) 6322487
LINEA DE ATENCION AL CLIENTE 116 * www.eaaay.gov.co * Yopal - Casanare
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(e P ) FLUIDOS oo
Ncimfré'f;%ﬂ}_?gqy- Vopal Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacion Version

Wl b4a 006, 1884 2011-04-07 2014-12-19 02

113.02.16.01.XXXX.14

Reviso A
G o
7000 \
z Rojas Freddy Alexander Larrota Cantor Daniel Herna
es0 Representante por la Direccién SGC Representante Legal
RA DE ACTUALIZACION
Versidn Fecha de Aprobacién item modificado Motivo Aprobado por
01 2008-09-24 Todos Aprobacidn inicial Gerente
02 2014-12-19 Todos Actualizacion formato | Representante Legal

Cra 19 No. 21-34 * Teléfonos: (8) 6322728 - (8) 6322729 - (8) 6355417 * fax: (8) 8322487
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Tipo de Documento
0 ¢ ‘ > I PROCEDIMIENTO PARA LA ETAPA PERSUASIVA Rrocecimiento
‘;fw.\,._ﬂ( ),A:F: 4 Cadigo
Empresa de Acueducto, 51.11.03
Ricantanindo y, Asag de vopal Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Versién
WIT. 8440007554 2008-09-24 2014-12-19 02

1.

INFORMACION GENERAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Etapa persuasiva.

RESPONSABLE: Oficina de cartera.

OBJETIVO: Es la oportunidad en la cual la Empresa de Acueducto, Alcantarillado y Aseo de Yopal, invita al deudor a cancelar sus
obligaciones previamente al inicio del proceso por jurisdiccion coactiva, con el fin de evitar dicho tramite y los costos que conlleva el

ejercicio de tal accion.

ALCANCE: Este procedimiento inicia con la identificacion de los suscriptores que presentan morosidad de 4 meses, y finaliza con el pago
de la deuda.

INSUMO: Listado de Morosos, Notificaciones, visita de terreno, corte del servicio (Sistema de informacion comercial).
PRODUCTO: Notificaciones, visitas personales, corte del servicio.
USUARIOS: Tecnoélogo de cartera y Direccion comercial.

TERMINOS Y DEFINICIONES: Identificar los suscriptores morosos e iniciar procesos de notificacion.

2. ACTIVIDADES Y RESPONSABLES
DOCUMENTO O
ACTIVIDAD FLUJOGRAMA RESPONSABLE REGISTRO
. ; R B
Terminada la facturacion del mes se realizan cargas ( INICIO )
masivas de las solicitudes o notificaciones personales e T——— S
: — ¢ . istema de
de cobro persuasivo; este procedimiento aplica para i- Tecnologo de Ihfornsdin
los suscriptores morosos cuando entran en edad o Realizar C . cartera o ——
moratoria de 120 dias (4 meses). MRS Mervs. |

Pagina 1 de 4
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Tipo de Documento
e ‘ ~- ETAPA PERSUAS Procedimiento
\,ﬁ(( )ﬁP PROCEDIMIENTO PARA LA ASIVA Codigo
B >~
Empl:esa de Acueducto, 51.11.03
| 7 - e Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacion Versién
T 544,600 7554 2008-09-24 2014-12-19 02
Se genera la notificaciéon de cobro persuasivo, en el — S ' Sistema de
modulo de etapa persuasiva del sistema de Generar Notificaciones | Tecndlogo de Informacion
informacién comercial se aplican las condiciones ‘ | cartera Comercia -
(ciclo, periodo, edad), generar y guardar. l
I — —
Se imprimen las notificaciones con copia se suscribe ( Tecndlogo de 53.11.03.01
con firmas del Tecnologo de cartera y la director (a) Di Notificacicnes v firmas e rte?a Formato de Cobro
Comercial. = Persuasivo
) i . Preparar Notificaciones Tecnodlogo de . |
Preparar las notificaciones para ser enviadas para envio. e Archivo en Exce
Se hace entrega en Archivo y correspondencia de las %
notificaciones para su respectivo envio. Entregar las
notificaciones en la Tectibione de
Nota: se genera un archivo en Excel con el fin de oficing de archivo'y g Archivo en Excel
. correspondencia cartera
llevar control y se hace entrega en medio
magnética a la oficina de Archivo. J'
La oficina de Archivo y Correspondencia, hace >
trega de los recibidos en la oficina de cartera Entiegar reRuioE erl @ .
entrega . : ¥ oficina de cartera y Tecndlogo de Avchi Excel
se verifica que estén completos, cotejando la ' verificacion cartera rcnivo en txce
informacion con el archivo en Excel. |
Grabar datos, se debe ingresar en el sistema de N S
informacion comercial los cobros persuasivos, que | Grabar informacion Tecriblogo de Sistema de
fueron notificados y no fueron notificados con sus - ' Cartera Informacion
respectivos datos del suscriptor que recibio la i Comercial
notificacion.

Pagina 2 de 4
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PROCEDIMIENTO PARA LA ETAPA PERSUASIVA

Tipo de Documento
Procedimiento

Codigo

Empresa de Acueducto, 51.11.03

A'“"ta"“a@g“mdﬂ Yopal Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacion Version
T 344,000 7554 2008-09-24 2014-12-19 02
v
Vencido el plazo, el suscriptor se notifico y realizo el El suscriptor - Tecndlogo de N.A
pago o realizo acuerdo de pago, se archiva. se notifico cartera ’
NO
A los usuarios que no celebraron acuerdo de pago o Visita de
cancelaron la totalidad de la deuda se debe realizar VBT Tecndlogo de 51.11.03.02
visita al predio con el fin de hacer un Ultimo cartera Formato visita
acercamiento para el pago del servicio J-
Se genera listado de cortes definitivos y retiro de | : —
medidores por el mddulo de cortes del sistema de Realizar cortes del servicio R
informacion comercial; aquellos usuarios que hicieron Tecnodlogo de Inforacion
caso omiso a la notificacion y la visita y se les hace cartera Comercial
entrega a los inspectores para su respectiva
actividad.
- ¢ ; Entrega de i
: . i

Se eptrega al auxiliar Administrativo de cartera o al frabafo v eobro Tecnélogo de Sistema _c!e
tecnologo de cartera las actas de cortes para su de corte ESPEera Informacion
analisis y cobro. Comercial
Se inicia a compilar los expedientes donde se ——
incluye: notificacion de cobro persuasivo, visita de it ¥ 51.11.03.03
terreno, acta de corte, factura actual y la portada del xpedientes Tecnodlogo de Formato
expediente el cual debe incluir los datos del e cartera Conformacion
suscriptor y cartera, este debe estar foliado y en T Expediente

orden de archivo.
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PROCEDIMIENTO PARA LA ETAPA PERSUASIVA

Tipo de Documento
Procedimiento

Cédigo

Empresa de Acueducto, 511163

Aisastuiisiiny Aupc oo Yomm Fecha de Elaboraciéon Fecha Ultima Modificaciéon Version
NIT 844 000 7554 2008-09-24 2014-12-19 02

Estos expedientes se tiene que relacionar en un oficio
el cual va dirigido al juridico y firmado por El

v

Entregar en la oficina de
Archivo, los expedientes.

archivo para el recibido.

tecnélogo de cartera y el director comercial (a), se
llevan los expedientes con el oficio a la oficina de

!

Tecnologo de
cartera

C

FIN

D

Comunicacion
Oficial Interna

3. DOCUMENTOS RELACIONADOS

53.11.03.01 Formato de Cobro Persuasivo,

Comunicacion Oficial Interna.

AQO CIONES

51.11.03.02 Formato visita,

51.11.03.03 Formato Conformacion Expediente,

Elaboro \

s

Reviso

S

e
LA

Aprobd

Freddy Alexander Larrota Cantor
Representante por la Direccion SGC

da Suarez

Representante Legal

Zulma Yojaz?zﬁéred Rojas
\ Lider eso
\--_

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
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‘ Tipo de Documento
- ~ FORMATO
ﬂ;( )‘:@' COBRO PERSUASIVO Cédigo
Emprﬁladvout&uclo. | ) e B e | 51,11.03.01 |
Al O e ds Topel Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Versién
W a0 i 2011-04-07 2014-12-19 1 02

1. CONTENIDO

113.02.16.01.( )-14

Yopal, 04 de Noviembre de 2014

Sefior (a)

()

Cddigo No: ()
Direccion: ()
Yopal

ASUNTO: COBRO PERSUASIVO, AVISO DE TERMINACION DE CONTRATO DE SERVICIOS PUBLICOS
Y CORTE DEFINITIVO DEL SERVICIO DE ACUEDUCTO

Sefior Usuario:

La Empresa de Acueducto, Alcantarillado y Aseo de Yopal, con el dnimo de solucionar
amigablemente las controversias con los usuarios, lo invita, para que dentro de los (05) dias habiles
siguientes al recibo de esta comunicacién, cumpla o se acerque a la Oficina de Cartera de la
Direccién Comercial (K-19 No. 21-20 1ler piso) para suscribir acuerdo de pago de las obligaciones
que se comprometio a pagar oportunamente (Clausula décima segunda, numeral 7 del Contrato de
Condiciones Uniformes), presentando un atraso igual a ( ) meses, por un valor de cartera de ($ )

Lo anterior con el fin de evitar la aplicacion del articulo 141 de la Ley 142 de 1994, “"Régimen de los
Servicios Publicos Domiciliarios” y la cldusula décima séptima del contrato de servicios publicos,
que autorizan a la empresa para dar por terminado el contrato de servicios publicos y proceder al
corte definitivo del servicio de acueducto y su inasistencia a la presente se entenderd como una
negativa a la solicitud de arreglo por mutuo acuerdo, y por tal razon la empresa iniciara las
acciones legales pertinentes para que se dé solucion al conflicto mediante proceso juridico en su
contra segun el articulo 130 de la Ley 142 de 1994 y la Resolucion interna No. 0650 de 2013;, en
caso de cortar el servicio de manera definitiva y retiro de medidor, este sera entregado al usuario
en caso de encontrarse presente o serd llevado al laboratorio de medidores de la EAAAY.

Se le advierte que la manipulacion de las redes, solo podrd ser efectuada por funcionarios de la
Empresa de Acueducto, Alcantarillado y Aseo de Yopal con su respectiva autorizacion; cualquier otra
manipulacion de personas particulares estd tipificada como defraudacién de fluidos en el Articulo
No. 256 del cédigo penal colombiano. En caso de presentarse una defraudacion la empresa
organizard la respectiva querella presentada ante autoridad competente (Fiscalia).

Sefior usuario tenga en cuenta que si su factura ya fue cancelada le rogamos hacer caso omiso a
dicha a notificacién.

Atentamente,
ZULMA YOJANA PEREZ ROJAS CIRO VERGARA DiAZ
Jefe de Cartera Director Comercial

GESTION DOCUMENTAL:
Original: Destinatario
Copia 1: Archivo Serie Documental

Cra 19 No. 21-34 * Teléfonos: (8) 6322728 - (B) 6322729 - (8) 6355417 * fax (8) 6322487
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‘ Tipo de Documento
e - FORMATO
Aﬁe( ) » COBRO PERSUASIVO Cédigo

Empresa de Acueducto, i — . = — 51_1_1@21
i v e Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Versién

W 844 000.1384 2011-04-07 2014-12-19 02
ARROBRCIONES
e N
\ Revisd Ap

o Mﬂar?

Freddy Alexander Larrota Cantor
Representante por la Direccién SGC

Daniel

Representante Legal

3. BITACORA DE ACTUALIZACION

Version Fecha de Aprobacién ftem modificado Motivo Aprobado por
01 2008-09-24 Todos Aprobacion inicial Gerente
02 2014-12-19 Todos Actualizacidén formato Representante Legal

Cra 19 No. 21-34 * Teléfonos: (8) 6322728 - (8) 6322729 - (8) 6355417 * fax: (8) 6322487
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» ‘ FORMATO VISITA DE CAMPO (ETAPA PERSUASIVA) i a:on::fo"“"“’
L (&) _ Cédigo
i Snpcont de ﬁg@gs'&w Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacion 51.11.03.02
E..‘:;g‘.‘e; esp 2008-09-24 2014-12-19 Versi6n
02
1. CONTENIDO
D[ M A LOTE HABITADO DESHA EDAD | MEDIDOR No. st LECTURA
FECHA NO
SUSCRIPTOR O USUARIO DIRECCION REFERENCIA CELULAR
QUIEN ATIENDE LA DILIGENCIA: ACTUA EN CALIDAD DE:
ESTADO DE LA ACOMETIDA VALOR DE LA CARTERA
CORTADO NORMAL P.FRAUDE $

OBSERVACION DEL FUNCIONARIO:

El dia de hoy se procedio hacer visita al predio, en busca de un acercamiento con el usuario
con el fin de dar solucién definitiva al conflicto que se iniciara mediante proceso judicial en su contra, segun articulo 130 de la ley 142 de
1994 y resolucion 650 de 05 de Abril de 2013.

DIRECCION COMERCIAL E.A.A.A.Y. E.I.C.E. E.S.P.

NOMBRE: FUNCIONARIO NOMBRE: SUSCRIPTOR O USUARIO

Carrera 19 21 34 Tels: 632 2708 632 2728 6322729 FAX 632 2487 PBX: 634 0407 635 5417 635 5481

Linea de atencién al cliente 116 y 632 2851. Namero conmutado extensién 116 e-mall www eaaay.gov.co NIT. 844.000.755 4

FORMATO VISITA DE CAMPO (ETAPA PERSUASIVA) Tipe "F° e
o ormato
L (&P cédigo
Emprosa de Acucducto, Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién 51.11.03.02
Alcan!arg.:::ié‘:%;égﬁ’da Yopal 2008-09-24 2014-12-19 Versién
02
1. CONTENIDO
D M A LOTE HABITADO DESHA EDAD MEDIDOR No. S1 LECTURA
FECHA NO
|
SUSCRIPTOR O USUARIO DIRECCION REFERENCIA CELULAR
QUIEN ATIENDE LA DILIGENCIA: ACTUA EN CALIDAD DE:

ESTADO DE LA ACOMETIDA

CORTADO I | NORMAL

OBSERVACION DEL FUNCIONARIO:

VALOR DE LA CARTERA

$

P.FRAUDE

El dia de hoy se procedié hacer visita al predio, en busca de un acercamiento con el usuario
con el fin de dar solucién definitiva al conflicto que se iniciara mediante proceso judicial en su contra, segtin articulo 130 de la ley 142 de
1994 y resolucion 650 de 05 de Abril de 2013.

DIRECCION COMERCIAL E.A.A.A.Y. E.I.C.E. E.S.P.

NOMBRE: FUNCIONARIO NOMBRE: SUSCRIPTOR O USUARIO
Carrera 18 21 34 Tels: 632 2708 632 2728 6322729 FAX 6322487 PBX: 634 0407 635 5417 635 5481
Linea de atencién al cliente 116 y 632 2851, Nimero conmutado extensién 116 e-mail www.eaagy.dov.co NIT. 844.000.755 4




Revist

=

N2

C/ 2e09Y,

Freddy Alexander Larrota Cantor
Representante por la Direccién SGC

Daniel Hern

sada Suarez

Representante Legal

Versitn Recha de Aprobacién item modificado Motivo Aprobado por
01 2008-09-24 Todos Aprobacion Inicial Gerente
02 2014-12-19 Todos Actualizacion formato Representante Legal




Tipo de Documento
. FORMATO
<‘H§'f""( )} EXPEDIENTE ETAPA PERSUASIVA Cédigo
E‘r; 51.11.03.03
presa de Acueducto, - .
Aloantarilindo y Aego de Yopel Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacién Version
w844 00 18864 2008-09-24 2014-12-19 02

1. CONTENIDO
EMPRESA DE ACUEDUCTO, ALCANTARILLADO Y ASEO DE YOPAL E.I.C.E - E.S.P

OFICINA ASESORIA JURIDICA

EXPEDIENTE No. «CODIGO_DE_RUTA»

ETAPA DEL PROCESO: PERSUASIVA

NOMBRE DEL EJECUTADO: «NOMBRE»

NIT O CEDULA DEL EJECUTADO: «CEDULA/NIT»

DIRECCION DEL PREDIO: «DIRECCION»

ESTRATO: «EST»

CUANTIA: $«CARTERA»

RADICADO No. «RADICADO_No_» FOLIOS: TOMO: 1 ETAPA: 1

Cra 'IQ No.21-34 * Tc1¢fonos: (8) 6322728 - (8) 6322729 - (8) 6355417 * fax: (8) 6322487
LINEA DE ATENCION AL CLIENTE 116 * www.eaaay.gov.co * Yopal - Casanare



Tipo de Documento
FORMATO
‘ﬁ( ‘ )} EXPEDIENTE ETAPA PERSUASIVA Codigo
Empresa de Acued i 51.11.03.03
Aloantarifibdo yfveen | ¢°'°P" Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Versién
WIT 844 0D 7584 2008-09-24 2014-12-19 02

Revis6
) e peom: C peom,
| Zulma Yojana Rojds Freddy Alexander Larrota Cantor Danie ada Suarez
\ Lider d Representante por la Direccién SGC Representante Legal
Y
3. BI RA DE ACTUALIZACION
Version Fecha de Aprobacién item modificado Motivo Aprobado por

01 2008-09-24 Todos Aprobacion Inicial Gerente
02 2014-12-19 Todos Actualizacion formato Representante Legal

Cra 19 No. 21-34 * Teléfonos: (8) 6322728 —(8) 6322729 - (8) 6355417 * fax: (8) 6322487
LINEA DE ATENCION AL CLIENTE 116 * www.eaaay.gov.co * Yopal - Casanare


http://www.eaaav.gov,co

‘ PROCEDIMIENTO PARA LA REALIZACION DE RECONEXION O N Gk
& = : EA Procedimiento
*ké».‘_( Xﬁ REINSTALACION Cédigo
Empresa de Acueducto, 51.11.04
Momriiadc y Auanau hesl Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Versién
o 2008-09-24 2014-12-19 2

1. INFORMACION GENERAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Realizacion de reconexion o reinstalacion

RESPONSABLE: Oficina de cartera

OBJETIVO: Realizar las reconexiones o reinstalaciones una vez ingrese al sistema el pago de la deuda y cuando el usuario lo solicita
ALCANCE: Este procedimiento inicia cuando el suscriptor realiza el pago de la deuda y termina con la reconexion o reinstalacion del
servicio.

INSUMO: Listado de recaudos y Sistema de Informacion comercial.

PRODUCTO: Acta de reinstalacion o reconexion del servicio

USUARIOS: Tecndlogo de cartera, auxiliar de cartera, atencion al cliente y funcionarios encargados de realizar las reconexiones y

reinstalaciones.
TERMINOS Y DEFINICIONES:

Reinstalacion: Es el restablecimiento del servicio de acueducto a un inmueble al cual se le habia suspendido.
Reconexion: Es el restablecimiento del servicio de acueducto a un inmueble al cual le habia sido cortado

2. ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

DOCUMENTO O
ACTIVIDAD FLUJOGRAMA RESPONSABLE REGISTRO
C mo )
Después del pago el usuario o suscriptor solicita el servicio de /\ Techiblogo de Sietams di
Litc::;e:ion o reinstalacion en las ventanillas de atencion al o SOLICITUD,DE\ Cartera Informacion
' . RECONEXION -~ Comercial
NO
SI

Pagina 1 de 4



«c®>»

PROCEDIMIENTO PARA LA REALIZACION DE RECONEXION O

Tipo de Documento

Procedimiento

REINSTALACION Cédigo
Empresa de Acueducto, 51.11.04
Alcantariiado.y Aneo tda Yopal Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Version
NIT.844.000. 7554 2008-09-24 2014-12-19 2
v
. 2 , . o GENERAR LOS : Sistema de
Se ingresa la solicitud de reconexion o reinstalacion sistema de LISTADOS PARA Tecndlogo de Informacisi
informacién comercial por registro de operaciones. REALIZAR Cartera :
RECONEXIONES O Comercial
REINSTALACIONES
Se genera el listado de reconexiones y reinstaciones y se exporta Sistema de

en un archivo en Excel con el fin de llevar control de trabajo y se
imprime en el sistema de informacion comercial.

LISTADOS DE
RECONEXIONES Y
REINSTALACIONES

IMPRIMIR LOS

Tecndlogo de
cartera

Informacion
Comercial y
archivo en Excel

Los usuarios o suscriptores que no solicitaron la reconexiéon o
reinstalacion en ventanilla, el sistema de informacion Comercial
genera automatico el listado de las reconexiones vy
reinstalaciones el cual se debe exportar en Excel con el fin de
llevar control de trabajo y se imprime en el sistema de
informacion comercial.

v

GENERACION
‘ AUTOMATICA DE
RECONEXIONES Y
REINSTALACIONES

|

Tecndlogo de
cartera

Sistema de

Informacion

Comercial y
archivo en Excel

Se entrega al inspector el listado de 6rdenes de reconexion o
reinstalacién, estos se entregan en la mafiana y en la tarde.

v

ENTREGAR A LOS
_ INSPECTORES LAS
ORDENES DE RECONEXION
Y REINSTALACION.

&

Tecnologo de
cartera

51.11.04.02
Formato de
orden de
trabajo diaria

El inspector realiza la reconexion o reinstalacion del servicio.

v

REALIZACION DE
RECONEXIONES Y
. REINSTALACIONES

s

Tecnélogo de
cartera

Formatos de
Acta de
Reconexion y
Reinstalacion

Pagina 2 de 4
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PROCEDIMIENTO PARA LA REALIZACION DE RECONEXION O

Tipo de Documento

Procedimiento

REINSTALACION Codigo
Empresa de Acueducto, 51.11.04
e & pa el Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Versién
NIT. 842 000. 7554 2008-09-24 2014-12-19 2
El inspector realiza el acta de reconexion o reinstalacién donde - ¢ 51.11.04.01
debe diligenciar los datos y suscribir firma entre el usuario e INEGRME Tecnélogo de Formatos de
inspector, se debe entregar copia del acta al usuario y conservar PR g Acta de

la copia para la empresa.

Reconexion y
Reinstalacion

El inspector debe entregar al Auxiliar administrativo de cartera o
de cartera las actas de reconexiones o

ENTREGA DE ACTAS DE
LAS RECONEXIONES Y

Sistema de
Informacion

Las actas de reinstalaciéon o reconexién son archivas por fechas y
por periodo.

Tecndlogo de
cartera

el Tecnologo REINSTALACIONES Tecnodlogo de
reinstalaciones. — cartera Comercial y
| archivo en Excel
v
Verificar las actas de reconexiones o reinstalaciones coincidan VERIFICAR
con el Numero de actividades entregadas anteriormente, e INFORMACION Tecnodlogo de .
; X . i E . Archivo en Excel
identificar si fue instalado algun tipo de material el cual debe ser cartera
reportado a A.T.C, para su respectivo cobro en la factura.
INGRESAR Sistema de
Se procede a facturar las reinstalaciones o reconexiones en el DSERE;QEA Tecnédlogo de Informacion
sistema de informacion comercial por registro de operaciones. COBRO cartera Comercial y
archivo en Excel
v
2N

Archivo fisico

Pagina 32 de 4




Tipo de Documento

Sﬁf( ‘ ):FE PROCEDIMIENTO PARA LA REALIZACION DE RECONEXION O Procedimiento

REINSTALACION Caédigo

Empresa de Acueducto, 51.11.04

Agantoriag y Sneda Yopd Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Versién
NIT. 844.000.7554 2008-09-24 2014-12-19 2

3. DOCUMENTOS RELACIONADOS:

51.11.04.01 Formato de acta de reconexion y reinstalacion, 51.11.04.02 Formato de orden de trabajo diaria, Ley 142 de 1994,
Contrato de Condiciones Uniformes, Manual de Cartera.

4. OBACIONES

{ Elabord Revisd Aprobd _

C ; Pemoy

% / /r_ms’f

ZMYOMZ Rojas Freddy Alexander Larrota Cantor Daniel Hernando Posada Suarez
\ Lider eso Representante por la Direccion SGC Representante Legal

\ ~N

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
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, ‘ ) Tipo de Documento
aqd®>»p FORMATO DE REINSTALACION O RECONEXION Formato

Emprasa de Acueducto, 2 . Cédigo
Aosntaiiiedoy Aneo de Yorsl Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacion 51.11.04.01
e 2008-09-24 2014-12-19 Versi6n
02
1. CONTENIDO
D M A SuU co HORA EDAD MEDIDOR No. SI LECTURA
FECHA NO
SUSCRIPTOR O USUARIO DIRECCION cODIGO

SISTEMA DE RECONEXION O REINSTALACION

SELLO S, P.V.C. S. ACOPLE DISPOSIT GALAPA. OTRO

OBSERVACION DEL FUNCIONARIO:

DIRECCION COMERCIAL E.A.A.A.Y. E.I.C.E. E.S.P.

NOMBRE: FUNCIONARIO FIRMA: SUSCRIPTOR O USUARIO

Procedimiento facultado en la Ley 142 de 1994, articulo 142, y Contrato de Condiciones Uniformes Clausula Décima Primera
y Décima Segunda
Carrera 19 21 34 Tels: 632 2708 632 2728 6322729 FAX 6 32 2487 PBX: 634 0407 635 5417 635 5481
Linea de atencién al cliente 116 y 632 2851. Niimero conmutado extensidn 116

e-mail www,eaaay.gov.co NIT. 844.000.755 4

L T T T T PP T T B T T T T T T T T T PP T T T T T T AeREEsasEee R EA AN ARRE AR R

, ‘ _ Tipo de Documento

(P ) FORMATO DE REINSTALACION O RECONEXION Formato
Empresa de Auuedl;nlo. , céd igo

Alcantariliado y Asao do Yopal Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacion 51.11.04.01
LA Toe 2008-09-24 2014-12-19 Versién

02
1. CONTENIDO
D M A su | co HORA EDAD MEDIDOR No. st LECTURA
| FECHA NO
SUSCRIPTOR O USUARIO DIRECCION cOpIGO

SISTEMA DE RECONEXION O REINSTALACION

| SELLO S. P.V.C._ S. ACOPLE DISPOSIT GALAPA. J | orro

OBSERVACION DEL FUNCIONARIO:

DIRECCION COMERCIAL E.A.A.A.Y, E.I.C.E. E.S.P.

NOMBRE: FUNCIONARIO FIRMA: SUSCRIPTOR O USUARIO

Procedimiento facultado en la Ley 142 de 1994, articulo 142, y Contrato de Condiciones Uniformes Clausula Décima Primera
y Décima Segunda
Carrera 19 21 34 Tels: 632 2708 632 2728 6322729 FAX 6 32 2487 PBX: 634 0407 635 5417 635 5481
Linea de atencidn al cliente 116 y 632 2851. Nimero conmutado extension 116

&-mall yyw, qgay.gov.o NIT. 844.000.755 4




OBACIONES

Revisd Apro
C geod
Z'mwf? ’
Freddy Alexander Larrota Cantor Daniel Hernando Posada Suarez
Representante por la Direccion SGC Representante Legal
TS B
3. BITACORA DE ACTUALIZACION
Version Fecha de Aprobacién item modificado Motivo Aprobado por
01 2008-09-24 Todos Aprobacidn Inicial Gerente

02 2014-12-04 Todos Actualizacién formato Representante Legal




! Tipo de Documento
a & »» | FORMATO LISTADO DE RECONEXION- REINSTALACION el
Empresa de At:ued:clo, 51.11.04,02
Alcantarillado y Aseo de Yopal Fecha Ultima Modificacién Fecha Ultima Modificacién Versién
pod e 2014-12-19 2014-12-19 02
1. CONTENIDO
Ciclos: todos
Tipo de Operacion: REINSTALACION/ RECONEXION/AUTOMATICA
FECHA: desde - hasta
CODIGORUTA DIRECCION NOMBRE MEDIDOR EDAD uso ESTRATO
|
= = == — - 1
Revist Aprobé
e, g7y ,
fﬂ'ﬂ?.‘.;’ﬁ i
Freddy Alexander Larrota Cantor Daniel ando Posada Suarez
Representante por la Direccién SGC Representante Legal
3. Mmrumuaéu
Versién Fecha de Aprobacién item Modificado Motivo Aprobado por
01 2008-09-24 Todos Aprobacion Inicial Gerente
02 2014-12-19 Todos Actualizacion formato Representante Legal
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Tipo de Documento
a_ ‘ PROCEDIMIENTO PARA LA REALIZACION DE SUSPENSION Y Formato
y C@D D _ CORTE Cédigo
Empresa de Acueducto, 51.11.05
A‘ca"m”""“g Asec de Yopal Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Version
piabisior tuairein i 2008-09-24 2004-12-19 02

1. INFORMACION GENERAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Realizacidén de suspension y corte.

RESPONSABLE: Oficina de cartera.

OBJETIVO: Identificar los suscriptores que presentan deuda con la empresa y clasificarlos para corte o suspension en el servicio.
ALCANCE: Inicia con la identificacion de los suscriptores para corte o suspension y finaliza con el cobro del corte y suspensién del
servicio.

INSUMO: Listado de morosos (sistema de Informacion Comercial)

PRODUCTO: Actas de corte y suspension.

USUARIOS: Jefe de cartera y personal operativo.

TERMINOS Y DEFINICIONES:

* Suspension del servicio: Es la interrupcion temporal del servicio por comin acuerdo, por interés del servicio o por
incumplimiento del contrato de servicios publicos, o por otra de las causales previstas en la Ley 142 de 1994, en el Decreto 302
de 2000, en las condiciones uniformes del contrato de servicios publicos y en las demas normas concordantes.

» Corte del servicio: Es la interrupcion del servicio que implica desconexién o taponamiento de la acometida.

ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

DOCUMENTO O

ACTIVIDAD FLUJOGRAMA RESPONSABLE REGISTRO

Teniendo en cuenta el cronograma de facturacion vy

suspensiones se inicia a generar los listados de ; Sistema de
X . . INICIO Tecnologo de e
suspensiones a partir de segundo mes de vencimiento y los cartera Informacion

cortes a partir del cuarto mes de vencimiento en el sistema Comercial
de informacion comercial.
v
Se generan las actas de suspensién y/o corte por medio del
sistema de informacién comercial, por el médulo de cortes, ‘ GEE‘TEESA%S é’g‘;?rIEM:,R Sistema de
se exportan en Excel con el fin de identificar las rutas de los ‘ SUSPENSION Tecndlogo de Informacion
inspectores para llevar un control y se imprime S cartera Comercial y Archivo
en Excel
Nota: El listado se Excel se genera con el fin de llevar un ¢

control de las suspensiones y cortes.

Pagina 1 de 4




Tipo de Documento

‘ : PROCEDIMIENTO PARA LA REALIZACION DE SUSPENSION Y Formato
«<C*"O>D» CORTE Cédigo
Empresa de Acueducto, 51.11.05
Alcantariieda v Aseo devopal Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Versién
. 844.000.785-4 2008-09-24 2004-12-19 02
v
[
Teendivao de 51.11.05.01 Actas
Entregar las actas de corte y suspensién a los inspectores. ACTAS DE CORTE Y g de suspension y/o
SUSPENSION. cartera
H corte
-
+
El inspector organiza el trabajo por rutas para agilizar el %F;%’Eﬂgg%g;s ‘ Tecnélogo de Actas de suspension
trabajo de campo. DIRECCIONES cartera y/o corte
1
Antes de iniciar hacer la actividad debe saludar, identificarse \\»\\
como funcionario dela EAAAY, preguntar si la factura fue | - I— i Tecnodlogo de Actas de suspension
cancelada e Informar que el servicio sera suspendido o ““\\__\‘ ’ = cartera y/o corte
cortado por mora en el pago de los servicios. “\-\\I/,/-"’ NO l
SI

Si el usuario o suscriptor presenta la factura cancelada no se
suspende se levanta informe de la visita en el acta de
suspension o corte.

v

LEVANTAR INFORME

—

Tecnodlogo de
cartera

Actas de suspension
y/o corte

Si el usuario o suscriptor no presenta la factura cancelada se
procede a realizar la suspension o corte del servicio de
Acueducto.

REALIZAR SUSPENSION
O CORTE

Tecndlogo de
cartera

Actas de suspension
y/o corte

Se procede hacer el levantamiento del informe en el acta
de suspension o corte donde se estipule la lectura del
medidor o cualquier novedad que se presente, este informe
debe hacerse firmar por el suscriptor o usuario y el
inspector, Entregar copia del informe al usuario y la otra
copia para la empresa.

Tecndlogo de
cartera

Actas de suspension
y/o corte |

Pagina 2 de 4



Tipo de Documento

— ‘ i PROCEDIMIENTO PARA LA REALIZACION DE SUSPENSION Y Formato
aC*O>D» CORTE Cédigo
Empresa de Acueducto, 51.11.05
e e  ane vapd Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Version
T A v 2008-09-24 2004-12-19 02
v Sistema de
Se entrega copia de las actas de suspension o corte al ENTREGA DE TRABAIO Tecnologo de Informacion
Auxiliar Administrativo o al Tecnélogo de Cartera. cartem Comerdal y archivo
A en Excel
. . , v
Verificar las actas de suspensiones o cortes realizados vy .
visitas (suspensiones no efectivas), estas deben coincidir REVISAR Sistema de
con el Numero de suspensiones entregados a los inspectores / INFORMACION Tecndlogo de Informacion
se filtran las que por algun motivo no se les realizo la X CORTES Y ' cartera Comercial y archivo
suspension, estas se ingresan por el sistema de informacion \,  SUSPENSIONES en Excel
comercial y la observacién encontrada en campo.
i
v
Se realiza el cobro de las suspensiones o cortes en el INGRESAR Sist q
sistema de informacién comercial, (el valor de la suspensién DATOS PARA Tecnélogo de i %
o corte lo asigna el sistema) e cartera Inforracion
g : COBRO Comercial
|
v
—

Por ultimo las colillas o actas de suspensiéon son archivadas
por fechas y por periodo.

ARCHIVAR LAS
COLILLAS O ACTAS DE
SUSPENSIONES

!

Tecnodlogo de
cartera

archivo en Excel

t FIN )

3. DOCUMENTOS RELACIONADOS:

51.11.05.01 Formato de acta de suspension y corte.
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Tipo de Documento

- ‘ - PROCEDIMIENTO PARA LA REALIZACION DE SUSPENSION Y Formato
TC*®O3€$» CORTE Ghtioo
Empresa de Acueducto, 51.11.05
Meantaciiada y Asen de Yopal Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Version
NIT. B44.000. 755-4 2008-09-24 2004‘12'1 9 02
4. APROBACIONES
Elabogo Revisd

-

#Z

C—';c:ﬂf

o 9

Zulma Yo érez Rojas
\ Lider oceso

Freddy Alexander Larrota Cantor
Representante por la Direccion SGC

Representante Legal

N

5. BITACORA DE ACTUALIZACION

Version Fecha de Aprobacion Item Modificado Motivo Aprobado por:
01 2008-04-24 Todos Aprobacion inicial Gerente
02 2014-12-19 Todos Actualizacién formato Representante Legal
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Tipo de Documento
( ‘ ) . FORMATO DE SUSPENSION Y CORTE Formato
s . ) Cédigo
Ncam::?l:::dg:y A e Vsl Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Maodificacién 51.11.05.01
L 2008-09-24 2014-12-19 Versién
02
1. CONTENIDO
MEDIDOR LECT
D M A SUSPENS HORA EDAD No. ACTUAL | sI LECTURA
FECHA NO
SUSCRIPTOR O USUARIO DIRECCION CODIGO DE RUTA
SISTEMA DE SUSPENSION
SELLO S. P.V.C. S. ACOPLE DISPOSIT GALAPA. OTRO

OBSERVACION DEL FUNCIONARIO:

El dia de hoy procedimos a suspender. segun Ley 142 de 1994, articulo 140, para restablecer el servicio debe hacer su pago y reportar la novedad en la
oficina de Atencién al Cliente (ATC), ubicada en el primer piso de la sede Administrativa de la Empresa en la K-19-N-21-34, en dias hébiles Lunes a Viernes,
de las 8:00 a 12:00 Horas y de las 2:00 a las 5:00 pm, La manipulacién de redes se tipifica como defraudacién de fluidos, de confirmarse dicha conducta, la
Empresa procederd de acuerdo con el Codigo Penal Colombiano articulo 256 y la Ley 142 de 1994 y Contrato de Condiciones Uniformes.

DIRECCION COMERCIAL E.A.A.AY. E.I.C.E. E.S.P.

NOMBRE: FUNCIONARIO SUSCRIPTOR O USUARIO
Carrera 19 2134 Tels: 632 2708 632 2728 632 2729 FAX 6 32 2487 PBX: 634 0407 635 5417 635 5481
Linea de atencién al cliente 116 y 632 2851. Nimero conmutado extensién |16 e-mail www. eaaay . gov. co NIT. 844.000.755 4

B T T T T P Y

Tipo de Documento

g@:( ‘ ):W FORMATO DE SUSPENSION Y CORTE Formato

Cédigo:
mﬁ'!'tﬁ?ﬂﬂ.'uﬁéﬁ"&dé':%pm Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién 51.11.05.01
bl 2008-09-24 2014-12-19 Version
02
1. CONTENIDO
MEDIDOR LECT
DM A SUSPENS HORA EDAD No. ACTUAL | sI LECTURA
FECHA NO

SUSCRIPTOR O USUARIO DIRECCION CODIGO DE RUTA

SISTEMA DE SUSPENSION

SELLO S. P.V.C. S. ACOPLE DISPOSIT GALAPA. OTRO

OBSERVACION DEL FUNCIONARIO:

El dia de hoy procedimos a suspender. seglin Ley 142 de 1994, articulo 140, para restablecer el servicio debe hacer su pago y reportar la novedad en la
oficina de Atencién al Cliente (ATC), ubicada en el primer piso de la sede Administrativa de la Empresa en la K-19-N-21-34, en dias habiles Lunes a Viernes,
de las 8;00 a 12:00 Horas y de las 2:00 a las 5:00 pm, La manipulacién de redes se tipifica como defraudacion de fiuidos, de confirmarse dicha conducta, la
Empresa procederd de acuerdo con el Cddigo Penal Colombiano articulo 256 y la Ley 142 de 1994 y Contrato de Condiciones Uniformes.

DIRECCION COMERCIAL E.A.A.A.Y. E.I.C.E. E.S.P.

NOMBRE: FUNCIONARIO SUSCRIPTOR O USUARIO
Camrera 19 21 34 Tels: 632 2708 632 2728 632 2729 FAX 6 32 2487 PBX: 634 0407 635 5417 635 5481
Linea de atencién al cliente 116 y 632 2851. Nii L do extensién 116 e-mail www. eaaay.gov.co NIT. 844.000.755 4
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4
ACTUALIZACION
Version Fecha de Aprobacién item modificado Motivo Aprobado por
01 2008-09-24 Todos Aprobacion Inicial Gerente
02 2014-12-04 Todos Actualizacién formato Representante Legal




Tipo de Documento

= - Formato

«»_‘f-:"’( ‘ )4: PROCEDIMIENTO REPORTE DE INFORMES MENSUALES Codigo

En';;kl:_esa de Acued:t-:w. 51.11.06

A e e Yopal Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacién Version
Wit 544 000 785 4 2014-12-04 2014-12-19 01

1. INFORMACION GENERAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Reporte de informes.

RESPONSABLE: Oficina de Cartera.

PRODUCTO: Informe estadistico.

OBIJETIVO: Evaluar y analizar el estado de la facturacion, recaudo y cartera de la EAAAY.

ALCANCE: inicia con el cierre de mes y termina con el analisis de los reportes.

TERMINOS Y DEFINICIONES: Presentacién de informes estadisticos mensuales.

INSUMO: Reportes de facturacion, reportes de recaudo y reportes de cartera (sistema de informacién comercial).

USUARIOS: Agente especial, Director comercial, profesional de planeacion, contabilidad y jefe de cartera.

2. ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

FLUJOGRAMA

RESPONSABLE

DOCUMENTO O

cartera.

INFORMES

v

ACTIVIDAD REGISTRO

( INICIO )
Cuando se realiza cierre de mes, se inicia a J’ Jefe de Sistema de
generar los informes del facturado, recaudado vy la Cartera Informacion
GENERACION DE Comercial

Pagina 1 de 3




Tipo de Documento

L € ‘)*j_p PROCEDIMIENTO REPORTE DE INFORMES MENSUALES ot
Ern;-r'esar de Acuac;uc!n, 51 4106
Alcantariiagey Asso da Yopal Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Version
Lt ir s 2014-12-04 2014-12-19 01
‘ Jefe de Sistema de
Por el sistema de informacion comercial, en el VERIFICACION DE Cartera Informacion
modulo de informes de inicia la generacion de INFORMES Comercial
cada informe con las siguiente condiciones: Afo,
periodo, ciclos y entre fechas.
Se convierte cada reporte en pdf, con el fin de ;
guardar una copia en un archivo compartido que (Jizfriedri Ii'?gfnr?:c%i
estd en la ruta de Datos- planeacion-histéricos CornEts]
comercial-cartera-reportes. l'
Se inicia a ingresar los datos de los reportes de Jefe de I?\Igf::ci(cjji
facturacion, el cual nos solicita el facturado Cartais CERRAREE]
corriente por servicio, facturado por servicio de hivo d Y
cartera y el total. ¢ arcE| o de
xcel
Sistema de
Se ingresa los datos del recaudo, el cual nos pide Jefe de Informacioén
el recaudo corriente por servicio y el recaudo por Cartera Comercial y
cartera y servicio y el total. archivo de
¢ Excel
Se ingresa los datos de cartera por edades vy Sistema de
servicio, este Ultimo reporte debe ser conciliado Jefe de Informacion
con contabilidad, se suscribe firmas entre el Cartera Comercial y
contador y el jefe de cartera con copia para cada archivo de
uno. v Excel
INGREAR DATOS Y )
ANALIZAR LA Sistema de
Con los datos finales de los informes se ingresan INFORMACION Jefe de Informacion
en la ficha de indicadores de indice de cartera y Cartera Comercial y

rotacién de cartera donde se debe analizar y hacer ¢ archivo de
el comentario del analisis. - ) Word
Pagina 2 de 3




Tipo de Documento

- Fi t
ac ®>» PROCEDIMIENTO REPORTE DE INFORMES MENSUALES P
En::;"esa de A:;ued;to, 51. 11 06
A ooy Yope Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Version
NIT. B44.000.785-4 2014-12-04 2014-12-19 01
3. DOCUMENTOS RELACIONADOS
Informes.
4. APROBACIONES
Elaboxd Reviso Aprobo
\ < r—-———
/ w Jlary
(\_ N /4'7’9"
AN
Zulna YWH&Z Rojas Freddy Alexander Larrota Cantor Daniel Hernando Posada Suarez
Liderd 0Ceso Representante por la Direccion SGC Representante Legal
5. BITACORA DE ACTUALIZACION
Version Fecha de Aprobacion item Modificado Motivo Aprobado por:
01 2014-12-19 Aprobacion inicial Aprobacion inicial Representante Legal
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