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Empresa de Acueducto,
Alcantarillado Ev Aseo de Yopal
E.L.C.E-E.S.P

NIT, 844.000,755-4

CARACTERIZACION PROCESO DE FACTURACION Y CRITICA

Tipo de Documento
Caracterizacion

Cédigo
5112
Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacion Version
2008-09-24 2014-12-19 04

1. INFORMACION GENERAL

IDENTIFICACION DEL PROCESO

NOMBRE DEL PROCESO: Procesos de Facturacion y Critica

TIPOLOGIA: Misional

RESPONSABLE O LIDER DEL PROCESO: Tecndlogo de Facturacion y Critica

OBJETIVO DEL PROCESO: Realizar la medicion mediante la toma de lectura en cada uno de los medidores instalados y posteriormente
analizar la informacion registrada en las terminales; Facturar los servicios de Acueducto, Alcantarillado y Aseo (Disposicion Final) e ingresos

de nuevos suscriptores.

DESCRIPCION DEL PROCESO

Generar los archivos planos para la toma de lecturas, exportarlos e importarlos al sistema, generar la critica y realizacion de la liquidacién
para generar la facturaciéon de consumos.

RECURSOS

REQUISITOS LEGALES -NUMERALES
NORMA APLICAR

PROCEDIMIENTOS

HUMANOS

Tecndlogo, Técnico, Auxiliares
Administrativos, Aforadores.

TECNOLOGICOS

Computadoras con Software,
Impresora, Dispositivos pocked
para toma de lecturas, cunas para
carga, cables de datos,
adaptadores de corriente, teléfonos
celulares y fijo.

INFRAESTRUCTURA

Puesto de Trabajo, escritorio, Sillas,
motocicletas.

Ley 142 de 1994, Contrato de Condiciones
Uniformes y Manual de Cartera Resolucion
No. 650 de 2013, ISO 9000 y NTCGP 1000
numerales:

4.1 REQUISITOS GENERALES, 4.2.3. Control
de Documentos, 4.2.4. Control de Registros,
6.1. PROVISION DE RECURSOS, 8.1.
GENERALIDADES, 8.2 SEGUIMIENTO Y
MEDICIC)N, 8.2.3 Seguimiento y Medicion de
los Procesos, 8.4 Analisis de Datos, 8.5
MEJORA, 8.5.1 Mejora Continua, 8.5.2 Accion
Correctiva, 8.5.3 Accion Preventiva.

Generacion de archivos
planos, exportar al
dispositivo las lecturas a
tomar, importar al
sistema las lecturas
tomadas, generar la
critica de campo, analizar
e ingresar las lecturas en
critica al sistema,
ingresar novedades, y
liquidacion para la
impresion de facturas.
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SEGUIMIENTO Y MEDICION

PARAMETROS DE CONTROL

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

INDICADORES
DIRECTRIZ DE LA POLITICA OBJETIVO DE CALIDAD INDICADOR FORMULA META | FRECUENCIA
(Total de Consumos
facturados en Cero
del periodo anterior-
) Total de Consumos
Indice de consumos facturados en Cero 5% Mensual
c i d | en ceros del periodo / Total de
LpAr can | tol RS 03 Consumos facturados
r:qIL:ali;teorfta ios ea?al'igbles ; anCern del perioda
Cumpliendo con todos los | F€9'amentari pii anterior)*100
re las actividades de la Empresa.
requisitos legales y (Total de Errores de
reglamentarios, mejorando . . toma de lecturas del
continuamente el sistema de PrOouEr” | iejorE Eontings periodo anterior-
. ) - del Sistema de Gestién de la
gestion de calidad, utilizando ; 7 Total de Errores de
: ; Calidad. Indice Errores de i
todos los medios necesarios para toma de lecturas del 5% Mensual
que la operacion sea cada vez s toma de lecturas periodo / Total de
, : .| Lograr la satisfaccion del
mas eficaz y eficiente cumplir g Errores de toma de
; . cliente. ;
satisfactoriamente con los lecturas del periodo
e Mgt o vl
ke 109
quer ' racionalizar costos y reducir (Total de cobros
gastos que permitan impactar e consumos promedios
positivamente el coeficiente Indice de cobros del periodo anterior-
operacional. CONsSuMos Total de Consumos de
promedios cobros consumos 5% Maniis]
promedios del periodo
/ Total de cobros
consumos promedios
del periodo)*100
anterior)*100
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DOCUMENTACION SOPORTE

SISTEMAS DE INFORMACION

Sistema de

informacion comercial,

informes estadisticos

mensuales.

v SISTEMA ERP: Sistema de informacion Comercial.
v Qfdocument.

2. ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

PROCESO ENTRADAS AL RESPONSABLE CRITERIOS DE SALIDA DE PROCESO
PROVEEDOR PROCESO ACTIVIDADES DESCRIPCION ACTIVIDAD REGESIRO CONTROL PROCESO CLIENTE
Revisar la base de
Informacion datos de cada ruta de
que registran facturacion del ciclo .
; Cumplir con las
los que se va a facturar Tecnologo actividades Qo
Facturacién suscriptores CEREFSE con el del periodo de Sistema o ael uia?on Entrega de .
y critica en las Bases anterior, para Facturaciéon | Comercial enpel Facturas
de Datos del identificar que no y Critica s S
sistema haya menores 9
comercial suscriptores que los
del periodo anterior.
Verificar la Recibido ge
Exportar exportacion del los:
archivos Tecnodlogo . dispositivos
_, Entregar los Sistema de | cargue correcto
FarHEREn planos al EXportar dispositivos para la de informacion de la para la Comercial
y Critica dispositivo y Verificar to;:na de Iecl?curas Facturacion comercial informacién al importacion
para toma de y Critica : = de los
lecturas dispositivo para archivos
toma de lecturas
planos
Importar del . ) .
: .y Tecnologo . Verificar que los | Generacion
Facturacion dispositive Importar los archivos de ? Sistema de archivos squbidos de la critica
uraci : S 2 F
" iti lecturas al Revisar P : ; 7 informacion : Comercial
y critica SIStETE al sistema comercial Facturacion cOPEFCis al sistema sean para
) critica los correctos revision
comercial Y
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Empresa de Acued;cln, 51. 12
Alcanlarilladuey Aseo de Yopal = N N N Tz
ELCE-ESP Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacion Version
2008-09-24 2014-12-19 04
Generar la
critica para . ; _—
P Analizar lecturas y Tecnodlogo . Seguimiento de
. enviar a . . Sistema de
Facturacion | oo oo (altos Analizar e enviar las que de informacién los consumos Ingreso al Camareial
y critica identificar | ameritan revision en | Facturacion - que presentan sistema
LONISUIMcE; campo y critica eamersial critica
negativos y g
anomalias)
L Tecnologo i
——n iy Ingreso de las Revision y de 9 Sistema de ARGl di
acturacion | novedades de Analizar verificacién de las . | informacién Base final | Comercial
y critica o o Facturacion . lecturas
critica novedades de critica s comercial
y critica
Revision consumos Tecndlogo : Analizar
F ié Revision base en general de ? Sistempu de determinarylos ingresr s
AR Analizar 9 .| informacién novedad de | Comercial
y critica final especialmente Facturacion . consumos a
L comercial consumo
CONsSumos cero y critica cobrar
Ingreso de
novedades, prorrateo
de propiedades
horizontales, realizar SeAITIGHED SN
. calculos estadisticos, | Tecnologo ) 9
- Liquidacion e . . : Sistema de la pre W
Facturacion : i Coordinar incrementar tarifas, de ) e o Generacion .
= impresion de . " - informacion facturacion y Comercial
y critica y verificar generar informes, Facturacion - o, de facturas
facturas 2 comercial generacion de
| gravar fechas, y critica
: ) : facturas
realizar impresiones
y Facturacion y critica
enviar archivos a los
bancos.
Toma de Verificar y :
. ; Subir
lecturas, Verifi Analisis de las Fecnbicas rectificar la fectutas
Y critica de erllalcar lecturas, los de 9 Sistema de informacion que
acturacion = .y -
i ) 5 consumos que se ) informacion llegada por los Comercial
y critica Caneumos, informacion q Facturacion : atleg P presentaro
subir lecturas generaron en la v comercial aforadores. L
) generada v y critica ; n critica al
analizadas al critica. Verificar la 2
. i £ sistema
sistema, informacion
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Empresa de Acueducto, 51 =
Alcantanuadog Aseo de Yopal . = = = =
e Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacion Version
2008-09-24 2014-12-19 04
generacion subida al sistema
base final
Analisis de la factura.
Verificar las tarifas. Farnblaas
Eachurerelian Liquidacion e Verificar los subsidios de g Sistema de Entrega de
v critica impresion de Verificar segun el estrato al Factlracién mformaqcm Verificar factura P Comercial
facturas que corresponda e comercial
- y critica
Verificar consumos,
verificar fechas
Infarmes ae) Analizar e identificar
facturado (M3, | . Tecndlogo . Seguimiento
» . | . el comportamientos Sistema de Informe a
Facturacién Suscriptores, | | Seguimiento o de . o mensual a los - ., )
o e s de las estadisticas s informacion | . = la direccion | Comercial
y critica valor y analisis de consumo Facturacion comercial indicadores de comercial
facturado, : Y y critica consumo
Ca suscriptores
subsidios)
. Form
Acciones ; . 'ato de
: Tomar acciones | Tecnologo - Acciones ;
» correctiva i Sistema de er ) Comercial,
Facturacion N correctivas y de . - Mitigar los Preventivas
b Auditorias sy . B informacion . Control
y critica . preventivas de las | Facturacion - Riesgos Yy
preventiv . o e comercial . Interno
as diferentes actividades v critica Correctivas
| _P_|PLANEAR vERIFICAR [l ACTUAR

3. DOCUMENTOS RELACIONADOS

ANENEN

51.12.01 Procedimiento toma de lectura y critica de consumo.
51.12.02 Procedimiento de Facturacion servicio de Acueducto, Alcantarillado y Aseo.
51.12.03 Procedimiento de facturacién disposicion final.
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Tipo de Documento

aC ‘)ﬁ CARACTERIZACION PROCESO DE FACTURACION Y CRITICA e
weEmErgn e Scueucte, 51.12
E.I.CE-ESP Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacion Version
2008-09-24 2014-12-19 04
4. APROBACIONES
Elaborod Reviso
G 2exoy
0 D /g _
) / — N
Edilce Parra Rojas Freddy Alexander Larrota Cantor Daniel Hernando Posada Suarez
Lider del Proceso Representante por la Direccion SGC Representante Legal
5. BITACORA DE ACTUALIZACION
Version Fecha de Aprobacion item Modificado Motivo Aprobado por
01 2014-12-19 Todos Aprobacion Inicial Representante Legal
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PROCEDIMIENTO PARA TOMA DE

Tipo de Documento
Procedimiento

Empresa de A
Alcantarillado Ey Aseo de Yopal
EJ.CE-ESP

ML B4 000 1354

LECTURA Y CRITICA DE CONSUMOS 5‘i6f§g§1
Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacion Version
2008-09-24 2014-12-19 02

1. INFORMACION GENERAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Toma de Lectura y Critica de Consumo.

RESPONSABLE: Tecndlogo de Facturacion.

OBJETIVO: Realizar la medicion mediante la toma de lectura en cada uno de los medidores
instalados y posteriormente analizar la informacion registrada en las terminales.

ALCANCE: Generar y exportar archivos planos a los dispositivos para la toma de lecturas e

importarlas al sistema comercial.
INSUMO: Toma de lecturas

PRODUCTO: Facturacion por ciclo

USUARIOS: Funcionarios de la EAAAY, Suscriptores y Clientes Externos.

TERMINOS Y DEFINICIONES: Es el proceso de analisis de los consumos aquellos usuarios y/o
suscriptores que presentan diferencias de consumos ya sean altos o bajos.

2. ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

para exportar los archivos planos y
otra clave para el ingreso del
aforador cuando inicia la toma de
lecturas,

l

DOCUMENTO
ACTIVIDAD FLUJOGRAMA RESPONSABLE O REGISTRO
i’,"'i"‘.\‘ .
GENERACION DE PLANILLA ( wao ) Vnded e
Se genera una planilla para T % Critica y Documento
asignacion a los funcionarios con PLANILLA CON LA F?fﬁ;ﬁggn e;ibg;iglo
las rutas que deben aforar. ASIGNACION DE RUTA A i = .
AFORAR Administrativo)
GENERACION Y EXPORTACION l
DE ARCHIVOS PLANOS GENERACION Y ‘ '
EXPORTACION DE Tecnologa de Sistema de
Generar y exporta del sistema ARCHIVOS PLANOS facturacion y Informacion
comercial al equipo de computo los Critica Comercial
archivos planos para toma de
lecturas.
Se hace la conexion por medio de l
cableado ce dpostivo ol eaupo Y| [ _cememaion
EXPORTACION DE : ;
realizar la carga de la ruta de aforo, ARCHIVOS PLANOS Tecnolog? de Sistema .d.e
: : facturacion y Informacion
la cual tiene asignada una clave Pl .
Critica Comercial
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Tipo de Documento
) ‘ , PROCEDIMIENTO PARA TOMA DE Procedimiento
¢ ’-':»( ) y LECTURA Y CRITICA DE CONSUMOS Caodigo
Empresa de Acueduct 51.12.01
Alsdithriiado soea deYopdl Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacion Version
s 2008-09-24 2014-12-19 02
Sistema
. . - v rminal
Se realiza la verificacion de la ruta o TeS p
cargada en la terminal que sea la | VERIFICACION DE LA Tecnologa de 51 12‘ 0'1 01
correcta con la planilla de | RUTA CARGADA facturacion y N
. A, A Formato
asignacion. Critica Asignacién
Toma de
Lecturas
Hacer entrega de las terminales a St ‘ Tecnclogy g Sistemn
fo aforadorgs facturacion y Terminal
' Critica S.P.
Los aforadores ingresan al -
ici i INGRESAR AL i ,

B e oty | | e
caraada revipamente e iniciar el TERMINALES S.P. Critica Terminal
HReH P | (Aforador) S.P.

recorrido.
Verificar datos para realizar lectura.
Abrir la cdmara de inspeccion, en la
cual el aforador verifica el nimero
de medidor que corresponda al que _»} VERIFICAR DATOS ‘
este en la terminal.

TOMA DE LECTURAS

facturacion y .

. pows Terminal
Realizar toma de lecturas en los ‘ — Critica Sp
predios segun ruta: Ingresar la REAULZE‘EP%JSR"A DE (Aforador) a
lectura aforada en la terminal y
grabar el registro aforado.

En algunos casos  aparecen
mensajes de clasificacion de
consumos, para los cuales se debe
corroborar la lectura.

v

P
i B
NO/ d S \
|~ LECTURA ES N y

Se debe corroborar la lectura, para N CORRECTA? facturacion y Sistema
verificar que esta sea la correcta, \\ / Critica Terminal
segun el mensaje arrojado por la e / (Aforador) S.p
terminal. g s

b st
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PROCEDIMIENTO PARA TOMA DE
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Tipo de Documento
Procedimiento

Caodigo
51.:12.01

Alcantarillado y Aseo de Yopal
E.I‘C&.y- ES.P

NIT, 844 000, 154

2008-09-24

Fecha de Elaboracion

Fecha Ultima Modificacion
2014-12-19

Version
02

Seleccionar la opcién grabar, y
continuar con el recorrido de la ruta
asignada.

INFORMACION EN LA

GRABAR LA

TERMINAL

facturacion y
Critica
(Aforador)

Terminal
S.P.

Cerrar la aplicacion finalizada la
toma de lecturas:

Una vez terminado el recorrido de
la ruta asignada, el aforador debe
cerrar la aplicacién para que este
no genere error al momento de
hacer la descarga al sistema.

CERRAR LA APLICACION

v

facturacion y
Critica
(Aforador)

Sistema de
Informacion
Comercial
Terminal
S.P.

DESCARGAR INFORMACION DE
LA TERMINAL AL SISTEMA

La descarga de la informacion se
hace por medio de cableado,
inicialmente se descarga al equipo
de computo al disco c, esta
descarga se realiza desde Ia
terminal  transferir  archivo vy
automaticamente la envia a la ruta
computo disco
c/sysman/facturacion en
sitio/planos por subir.

DESCARGAR
INFORMACION

Tecndloga de
facturacion y
Critica

Equipo de
computo
disco ¢

IMPORTAR INFORMACION DEL
DISCO C AL SISTEMA
COMERCIAL DE SERVICIOS
PUBLICOS

Luego se envian al sistema
comercial de servicios publicos, se
verifica que esta informacion de la
ruta sea la que aparece en la
planilla de asignacion y se
identifica con un chulo que indica
que ya fue descargada al sistema, y
se verifica en el sistema de
servicios plblicos que haya recibido
la informacion.

\
\

\

INGRESAR
¥

~ VERIFICAR

| DATOS EN

| EL SISTEMA |

\

\
L

/

/

Tecndloga de
facturacion y
Critica

Sistema de
Informacion
Comercial
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PROCEDIMIENTO PARA TOMA DE

Tipo de Documento

Procedimiento

LECTURA Y CRITICA DE CONSUMOS Cédigo
e ikt acas. 51.12.01
Alomntarindo jysee0 o Yol Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Version
i 2008-09-24 2014-12-19 02
CONSUMOS ACUMULADOS *
CICLOS ANTERIORES
| IDENTIFICAR
z . CONSUMOS
Después de real};ar este proceso se ACUMULADOS CICLOS Tecnéloga de Sistema de
genera la critica del sistema ANTERIORES % e e
. i = facturacion y Informacion
comercial de criticar las lecturas, Critica Comereis
se verifica los consumos
acumulados que no se les pudo
aforar en el ciclo pasado.
Se generan las ort;Ienes de revision —
de terreno se ingresa el ciclo !
;rzge:p?ndlented y seI realszatla REPORTE DE
Impresion e a rutas CRITICAS . .
correspondiente a la revisiones de Tecnologg de Sistema _qe
e facturacion y Informacion
senrag: e Critica Comercial
Imprimir todas las criticas e
identificar uno a uno cuales van a
terreno y cuales son de oficina
manualmente.
Entregar al funcionario las érdenes ——
de revisién en terreno y las rutas REAUZ?E REEVNIgION EN |
correspondientes. i | facturacion y
= ————— = Orden de
Citkia revision
Realizar visita a terreno, donde se (Aforador)
verificara la informacion
previamente reportada.
Se analizan cada una de las _ ISlfstema ue
lecturas corroboradas en terreno, REALIZAR HIDEMAsLR
teniendo en cuenta la novedad | | CORRECCIONES SEGUN fs:fgeorflc?zl
presentada en cada una, y se| | F;ZVbSSIBC’I’; RE ;stEEEnTE Tecndloga de Faraste SOBIF
determina el consumo a facturar, CONSUMOS MANUAL Y fa(':t‘uracmn y Lecturas
se crea una base de consumos PROMEDIOS A CORRAR Critica Manuales,
manuales y consumos promediosy | | 51.12.01.03
se cargan al sistema comercial de Formato Subir
servicios publicos. Lacturas
Promedio
Se identifican los consumos altos y —
se ingresan activando el indicador COIIJ;(L;J':\GEOSSODAELIT%SCLO Tecndloga de Sistema de
desviacion por el moédulo de critica L — | | facturacion y Informacion
en el sistema comercial de l Critica Comercial
servicios.
) INFORME DE ; -
Se genera un informe de DESVIACIONES —‘ Tecnologa de Sistema de
desviaciones y se ingresa al = n— facturacion y Informacion
sistema las decisiones tomadas en l Critica Comercial
PQRS.
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Tipo de Documento
i ‘ PROCEDIMIEl’“TO PARA TOMA DE Procedimiento
(e ) LECTURA Y CRITICA DE CONSUMOS KCodigo
Eﬂ'\ a de A o 1 -2 .
“‘“"'5'2!:‘;‘_’3.“;,;?.,“' opsl Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificaciéon Version
NEs 2008-09-24 2014-12-19 02
Una vez se haya analizado todos l
los consumo e ingresado al ,
sistema, se exporta del sistema la GENERAR BASE DE Tecndloga de Sistema de
(ltima base de dato del ciclo LATOS EN BXCEL facturacién y | Informacién
- DEFINITIVA e .
correspondiente a facturar y se Critica Comercial
hace la respectiva verificacion de
todos los consumos a factura. ’
v
A =" a Tecndloga de Sistema de
Base corregida a facturar \_ R facturacion y Informacion
Critica Comercial
3. DOCUMENTOS RELACIONADOS
51.12.01.01 Formato toma de lecturas.
51.12.01.02 Formato subir lecturas manuales.
51.12.01.03 Formato subir lecturas promedio.
4. APROBACIONES
Elaboro Reviso
© ) zemy,
4,ﬂﬂt’?
Edilge Parra Rojas Freddy Alexander Larrota Cantor Daniel Hernando Posada Suarez
Lider del Proceso Representante por la Direccion SGC Representante Legal
]

5. BITACORA DE ACTUALIZACION

Version | Fecha de Aprobacion item Modificado Motivo Aprobado por
01 2008-09-24 Aprobacién inicial | Aprobacion inicial Gerente
o Actualizacion Representante
02 2014-12-19 Todos P Legal
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Empresa de Acueducto,
Aicantﬂrlllndoey Aseo de Yopal
EICE-E.8P

NIT §44 000 1864

Tipo de Documento
FORMATO ASIGNACION TOMA DE LECTURAS S
51.12.01.01
Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacion Version
2014-12-19 2014-12-19 01

1. CONTENIDO

ANO:
MES:
CICLO:

ASIGNACION TOMA DE LECTURAS

Asignacion a los funcionarios con las rutas a aforar.

CICLO

RUTA

CANTIDAD CORRELATIVIDAD ITEM

LECTOR FECHA

TOTAL
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Tipo de Documento

- Formato
aC ‘)@, FORMATO ASIGNACION TOMA DE LECTURAS Codigo
Pineieg® Fassrat 51.12.01.01
"""""’é'ji}i’_::{;‘%'ﬁ?’#" e Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacién Version
2014-12-19 2014-12-19 01
2. APROBACIONES
Elaboré Revisd
4@9
Edllce Parra Rojas Freddy Alexander Larrota Cantor Daniel Hernando Posada Suarez
Lider del Proceso Representante por la Direcciéon SGC Representante Legal

3. BITACORA DE ACTUALIZACION

Version

Fecha de Aprobacién

ftem Modificado

Motivo

Aprobado por

01

2014-12-19

Todos Aprobacion inicial

Representante Legal
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Tipo de Documento
_ - F
«< ®>3  FORMATO SUBIR LECTURAS MANUALES e
Empresa de Acueducto, 51.12.01.02
A e Loy op Fecha de Elaboraci6n Fecha Ultima Modificacién Versién
A Seanmairies 2014-12-19 2014-12-19 o1

1. CONTENIDO

CODIGO_INTERNO | CODIGO_RUTA | LECTURA_ACTUAL | LECTURA_AFORADA

CONSUMO_ACUEDUCTO | CONSUMO_ALCANTARILLADO

NOMBRE_PROBLEMA

CODIGO_PROBLEMA AFORO
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Tipo de Documento
) Format
aC 6)\;@ ' FORMATO SUBIR LECTURAS MANUALES Codigo
T s OIS, 51.12.01.02
“'“5“‘2'2!{2?3'."23%"“ Yo Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Versién
MLass 007804 2014-12-19 2014-12-19 01
2. APROBACIONES

Elaboro Reviso Aprobd

—

~ J2eopy,

/ s ’3

E)

Edilce Parra Rojas
Lider del Proceso

Freddy Alexander Larrota Cantor
Representante por la Direccion SGC

Daniel Hernando Posada Suarez
Representante Legal

3. BITACORA DE ACTUALIZACION

Version

Fecha de Aprobacion

item Modificado Motivo

Aprobado por

01

2014-12-19

Todos Aprobacion inicial

Representante Legal
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Empresa de Acueducto,
Alcantarillado Ey Aseo de Yopal
EJCE-ES.P

PROCEDIMIENTO FACTURACION

Tipo de Documento
Procedimiento

MRS 2008-09-24

Cadigo

51.12.02

Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacion Version
2014-12-19 02

1. INFORMACION GENERAL

INSUMO: Impresion de facturas

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Facturacion

RESPONSABLE: Tecndlogo de Facturacion

PRODUCTO: Facturacion impresa por ciclos

OBJETIVO: Facturacion de los servicios de Acueducto, Alcantarillado y Aseo.

ALCANCE: Ingresar las respectivas Tarifas fecha, consumos, novedades y verificacion antes de
liquidar el servicio de Acueducto y Alcantarillado y Aseo.

USUARIOS: Funcionarios de la EAAAY, Suscriptores y Clientes Externos.

TERMINOS Y DEFINICIONES: La Empresa de Acueducto, Alcantarillado y Aseo de Yopal,
entrega o remite al usuario o suscriptor por causa del consumo y demas servicios inherentes al
desarrollo del contrato de prestacion del servicio de acueducto, alcantarillado y aseo.

2. ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

dependiendo el informe en los
diferentes campos requeridos en
los servicios Acueducto,
Alcantarillado y Aseo.

Administrativo)

DOCUMENTO
ACTIVIDAD FLUJOGRAMA RESPONSABLE O REGISTRO
CONSULTAR MATRICULAS
NUEVAS A DIARIO INICIO Unidad de
En el sistema comercial de FaCcrtILtjlf:ci‘{')n Iilgﬁr?:c%?\
Informacion se Registra |la (Auxiliar Epraobal]
blusqueda por fecha de inicio vy Administrative)
final, se exporta a Excel para la
verificacion de la misma.
EXPORTAR E INGRESAR BASE v
DE DATOS Unidad de '
REGISTRAR Critica y Sistema de
En el sistema comercial de SUSCRIPTORES NUEVOS Facturacion Informaqun
Informacién se ingresa los (Auxiliar SO
nuevos suscriptores, registrando Administrativo)
ciclo, la ruta y el orden en la ruta.
ACTIVACION EN SISTEMA
PQR reporta las conexiones e .
instalaciones nuevas, Se ingresa Ug;ﬁs:‘; de it da
la referencia y se procede Fact Y Inf v
ingresar o cambiar la informacion ACTIVACION ool hOREHARA ]
SISTEMA (Auxiliar Comercial
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‘ Tipo de Documento
o ~— 4 Procedimiento
< 9))» | PROCEDIMIENTO FACTURACION Cidioc

Empresa de Acueducto, 51.12.02
Alwnwg!f‘t’:‘.’g-??r!da‘mw Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacion Version

i 2008-09-24 2014-12-19 02
Los expedientes se devuelven a v IR
: ; Critica y Soportes o
DEVOLUCION A PQR 5 ;

PQR PR rEspEchive R Facturacion- | expedientes.

procedimiento a seguir.

Auxiliar de ATC

l

INGRESO COBROS A
FACTURAR REPORTADAS POR
PQR. INGRESO DE COBROS Ug;icéié:; C‘i,e Sisbarma de
PQR envia la relaciéon de los Facturacion(Au Informaqon
; 5 i Comercial
predios a ingresar los cobros a xiliar
facturar. Se ingresa la referencia Administrativo)
y se procede ingresar la
informacion reportada.
INGRESO NOVEDADES A
FACTURAR
En el sistema de informacion v
Comercial, se registra la
referencia y se procede realizar :
las respectiva modificaciones INGRESO DE Ug |.ct|‘.ad de Sist q
teniendo en cuenta la novedades NOVERADES R RET, he
en los diferentes campos como FRCCEACon Injarmacien
on; facturar romedilz) o solo (Pailiar Camerial
son; 14 P . Administrativo)
cargo fijo en Alcantarillado, se
adiciona comentario, el mismo
procedimiento para los predios
con suspension temporal por
mutuo acuerdo para inactivar o
activar.
v
TRATAMIENTO PREDIOS
PROPIEDADES S
HORIZONTALES | — |
| . | PREDIOS |
Se verifica en el sistema los PROPIEDAD Uridad de
i NTAL |
panioy fosicldl sukainh i HORIZONTAL |} Cricay | Sistema de
me|.| olr erc:)onatr b i L gt Facturacion Informacion
iealiss B pL I e:| nlOOl‘J’/ Uen (Auxiliar Comercial
7 H8 | SU0id ? Administrativo)
alcantarillado y cuando el

consumo del control sea mayor el
sistema automaticamente
descuenta el total de consumo de
los medidores hijos.

Pagina 2 de 7




F- = = = @ - - -

Tipo de Documento
; - z Procedimiento
«C ‘)‘g,-;,. PROCEDIMIENTO FACTURACION =
Empresa de Acueducto, 51.12.02
Meantarlladoy s P ™ Facha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacion Version
T 2008-09-24 2014-12-19 02
ACTIVACION EN SISTEMA
PRODUCTO ASEO E.A.A.A.Y.
Se registra la referencia y se ACTIVACION ASEO Unidad de
procede realizar la respectiva EAAAY Critica y Sistema de
activacion teniendo en cuenta las Facturacion Informacion
novedades en los diferentes (Auxiliar Comercial

campos requeridos, el mismo
procedimiento para los predios
con suspension temporal por
mutuo acuerdo para inactivar o
activar, se adiciona comentario.

Administrativo)

PREDIOS DESOCUPADOS
ASEO

SE VERIFICA Y SE Unidad de
: . INGRESA LA NOVEDAR Critica y Sistema de
garzcl)otsap,’c;e:]git%u:nszl Iez e.sgi e Facturacion Informacion
?:l:: asero comlo deso Sdt;V slel ApeTar SR
TRycesecHpe Administrativo)
manda a revisar mes a mes para
activar como habitado.
INGRESO DE NOVEDADES v
Se ingresan novedades enviadas uiiad ge
0 Iagof'cina de PQRS tales como e I]\JGRESAT ALA critica y SR e
p tradios Idesocu agos roblemas B REluTacion Arsimatn
I:;'r la medicic’mp redi’og ue solo KALdliar Comemial
ks Administrativo)
hay que cobrar vertimiento. I
REVISION PREDIOS EN l
CONSTRUCCION
Cuando reportan conexiones SE ENVIA A CAMPO PARA Unidad de
nuevas y se deja la novedad que REVISAR EL ESTADO DE Critica y Sistema de
no estan habitados que estan en Ih%iggfgé?fc%l’{q% Facturacion Informacion
c_onlstrucmon se dejan en ’ CONSTRUCCION (Au'xnhar' Comercial
seguimiento en una base y segun Administrativo
la novedad para luego cobrar el
servicio de aseo y alcantarillado
GRAVACION DE TARIFAS
ACUEDUCTO
ALCANTARILLADO Y ASEO INGRESO DE Unidad de
Cuando se va a liquidar el ciclo 1 Agl?géffg’o Critica y Sistema de
QE cada Rerlodo En .el 51st§ma de L ANTARTLL ACiES Facturgqon Informaqon
informacion Comercial Se ingresa (Auxiliar Comercial

las tarifas Acueducto,
Alcantarillado y Aseo teniendo en
cuenta la publicacion de las
tarifas aplicar

Administrativo)
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‘ Tipo de Documento
- z Procedimiento
«(®))» | PROCEDIMIENTO FACTURACION s
Empf;esa de Acueducto, 51.12.02
At e e Yol [ Facha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacion Version
o e 2008-09-24 2014-12-19 02
CALCULOS ESTADI v .
g STICOS P Unidad de
Se ingresa al sistema comercial E?ST%ESTII)%ASEEJO%UE Faccrttlrc:ciyc'n . Isnlif’cfr?rrr?:cicc")i
g o P e X a ;
de servicios pablicos, compafiia 1 CORRESPONDA (Auxiliar CHFABFEE]
se selecciona el ciclo, y se inicia i ]
. L Administrativo)
con el calculo estadistico. l
GENERAR INFORMES l
. : " Unidad de
Se generan los informes del ciclo GENERACION DE Critica Sistema de
que se acaba de calcular, entre INFORMES PARA Facturaci\g')n TRfarmacién
ellos el facturado del ciclo, los VERIFICAR LA 1O = :
. = FACTURADO (Auxiliar Comercial
suscriptores, los subsidios, Administrativo)
tarifas, m3 facturados.
Copia de seguridad de cierre v
Hay un acceso remoto desde el Unidadde
ys:ervidor instalado en el s e Critica y Sistema de
computador de facturacion donde e — Facturacion Informacién
i : . (Auxiliar Comercial
se realiza la copia de seguridad o .
Administrativo)
del facturado y novedades gue se
ingresaron en el periodo anterior.
PREPAR SIGUIENTE
PERIODO.
Se activan o desactivan cuentas
de ‘fa'cturdaaon conjunta en el SE BREEBRE Bl EGIDENTE ——
archivos planos de facturacion INGRESAN ARCHIVOS DE Critica y Sistema de
conjunta y de convenios. FACTURACION CONJUNTA Y Facturacion Informacion
Se inactiva los servicios por CONVENIOS (Auxiliar Comercial
mutuo acuerdo y novedades de Administrativo)
uso y estrato que no requieren de
re liquidacion que ingresaron
durante el Ultimo periodo,
proceso que demora
aproximadamente 50 min
v
SEGUNDA COPIA DE UNA SEGUNDA COPIA
SEGURIDAD DE SEGURIDAD DE Unidad de
FA‘[:\ITU';#%ION Critica y Sistema de
Con novedades de facturacion EgNifLéNlos ¥ Facturacion Informacion
conjunta y carga de archivos (Auxiliar Comercial
planos de facturacion conjunta y l Administrativo)
convenios.
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Tipo de Documento
- 74 Procedimiento
& ( ‘)) PROCEDIMIENTO FACTURACION Cédigo
Empresa de Acueducto, 51.12.02
e ee 55 ™™ | Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Versién
bl i 2008-09-24 2014-12-19 02
PREFACTURACION Jr
) SE REVISAN LOS
Se calcula la facturacion en CONSUMOS Y
consumos de acueducto, SESROE F%‘(J:EURES Unidad da
alcant;\rlllado, valor aseo, vy ANTES DE LIQUIDAR Critica y Sigtairiaide
financiables 'y acuerdos de pago, DEFINITIVO. Facturacion Informacién
se hace la respectiva revision y (Auxiliar ComerEl]
ajustes a tener en cuenta i .
dependiendo los casos tanto de Aelinistative)
consumos y financiables,
procedimiento de demora 1 hora
y 5 min
LIQUIDACION DEFINITIVA v
DE CUEDUCTO,
ALCANTARILLADO Y ASEO LIQUIDACION .
EAAAY DEFINITIVA Um;lgd de _
Critica y Sistema de
Se registra el Ciclo. Y se activa Fa(;tj;"ﬁg?n Igc)ar:‘rgfégn
el indicador de liquidacion A .
definitiva, este proceso dura Administative)
aproximadamente 1 horay 5
min
GRAVAR FECHAS DE
VENCIMIENTO
SE INGRESAN FECHAS Unidad de
Se grava fecha de consumo, DE VENCIMIENTO, Critica y SlstaTia.da
fecha de vencimiento, fecha de SUSPENSION Y ULTIMO T )
suspension y Gltimo plazo en el DIA DE PAGO S Informacion
codigo de barras, y se grava un Ad ngﬁwl::tll'laatrivo) Comercial
comentario sobre el ahorro del
agua.
IMPRESION ORGANIZACION
Y ASIGNCION DE RUTAS A
FUNCIONARIOS v
o Unidad de
Se envia la impresion por rutas IMPRESIFANC:UEQTSREGA o Critica y Sistema de
una a una, y Se imprimen Facturacion Informacion
facturas para enviar como casos (Auxiliar Comercial

especiales y por correo
electrénico, y se asigna el
funcionario que realizara la
entrega.

Administrativo)
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aforadores para realizar la
entrega de la facturacion.

Administrativo)

‘ Tipo de Documento
P d 4 Procedimiento
«(9))» | PROCEDIMIENTO FACTURACION e
Empresa de Acueducto, 51.12.02
Mc’m’gf:g? -ﬁ".g?p“ o Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacion Version
i i 2008-09-24 2014-12-19 02
ENTREGA DE FACTURAS A i Unidad di
LOS AFORADORES e = :
e = Critica y Sistema de
. Facturacion Informacion
FACTURAS
Se entrega la ruta a los sefores (Auxiliar Comercial

GENERACION Y ENVIO DE
ARCHIVOS DE RECAUDO
PARA ATH Y VISA.

En el sistema de informacién
comercial se Genera Archivos
Recaudo, ATH, se envian por

medio masivo el cargue para los
tres servicios.

medio correo Outlook, a los ENVIO DE ARCHIVO PARA .
Email de ATH. RECAUDO Jnigad de .
; - h@ath.com.co Critica y Sistema .d‘e
'serwcmsat h i Facturacion Informacion
'amoreno@at {COM.CO 4 (Auxiliar Comercial
ccomputo@gth.com.co . & Administrativo)
archivo Encriptado, y Avisa a los
Email.
'pagodefacturas@visa.com.co’;
'agarcia@visa.com.co';
'lsepulveda@visa.com.co' el
archivo en ZIP. Con copia al
sistemas
(sistemas@eaaay.gov.co)
CARGA COPIAS DE FACTURAS
AL SUL. ¥
CARGUE AL SUI
En el sistema de informacion Unidad de
comercial se generan una fa‘ct‘ura Critica y e
por cada estrato, uso y servicios l Facturacion —g_co
(AAA) ; Se ingresa a la pégina, (Auxiliar ==
WWW.SUi.goVv.Co, y Se envia por Administrativo)
FIN

3. DOCUMENTOS RELACIONADOS

Ley 142 de 1994, Contrato de Condiciones Uniformes, Facturas.
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Tipo de Documento

- ‘ e PROCEDIMIENTO’FACTURACI(')N Procedimiento
éf.'i_,_( ) 45 DISPOSICION FINAL Cédigo
Empresa de Acueducto, 51.12.03
Alcantariiadoy A'e%°° ™" Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Versién
e 2014-12-19 2014-12-19 01
1. INFORMACION GENERAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Facturacion Disposicién Final

RESPONSABLE: Tecndlogo de Facturacion

OBJETIVO: La facturacion del servicio de aseo de disposicion final, ingresos de nuevos

suscriptores.

ALCANCE: realizar la cobro de lo de la disposicion de residuos sdlidos en el rellenos sanitario

INSUMO: impresion de facturas

PRODUCTO: Facturacion del servicio aseo para disposicion final

USUARIOS: Suscriptores.

TERMINOS Y DEFINICIONES: Tienen como objetivo fundamental la Transformacién y/o
Tratamiento de la residuos sdlidos, aplicando un proceso quimico, fisico o biolégico o
cualquier tipo de combinacion de tales procesos.

o

ACTIVIDADES Y RESPONSABLES
DOCUMENTO O
ACTIVIDAD FLUJO GRAMA RESPONSABLE REGISTRO
CREACION DE NUEVO USUARIO
El usuario radica los respectivos requisitos INICIO
por escrito en la oficina de archivo, luego - -
son llevados a la direccion de aseo para
su respectiva aprobacién de creacion del
usuario, posterior a esto traen estos
requisitos a la oficina de Facturacién y
Critica en donde se Ile asigna un
suscriptor en el sistema. Em
Requisitos: USUARIO DE Facturacién y Sistema de
: - DISPOSICION Critica (Auxiliar informacion
v 25 : :
7 r(:_)ﬁcm il FINAL DE Administrativo) Comercial
otocopia de la cedula representante RESIDUOS
legal SOLIDOS
v Rut
v' Cémara de comercio
v' Permiso

v" Registro fotogréfico de los residuos a
disponer
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Empresa de Acuaducto,

PROCEDIMIENTO FACTURACION

Tipo de Documento
Procedimiento

pi
Alcnnl.nl'llmdor:, Aseo de Yopal
EALCE-ES.P

T Bea 000 THO4

DISPOSICION FINAL Cédigo

51.12.03

Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacion Version
2014-12-19 2014-12-19 01

INGRESO DE LOS RECIBOS AL
SISTEMA

o

M

selecciona el ciclo, y se inicia con el
calculo estadistico.

Administrativo)

l

) . INGRESAR AL

La direccion de aseo lleva los recibos que SISTEMA ) Sighema e
genera la béascula del relleno sanitario TONELADAS Facturacion y \rbavnadbn
Macondo a la oficina de archivo para DISPUESTAS EN Critica (Auxiliar Cormercial
indizarlos en el sistema, posterior a esto EL RELLENO Administrativo)
son traidos a la oficina de Facturacion y
Critica en la que son ingresados al \_/ '
sistema a cada una de las empresas que
pertenezcan estos recibos.
REALIZAR REVISION
Al terminar de ingresar todos los recibos VERIFICAR
del mes en el sistema, procedemos a DATOS EN Sistema de
comparar la base que maneja la direccién EL Facturacion y irformadon
de aseo con la base que se genera por SISTEMA Critica (Auxiliar Comercial
parte de la oficina Facturaciéon y Critica, Administrativo)
este proceso se hace con el fin de gue
coincidan los mismos datos de las dos
bases, esto en cuanto a cantidad de
Toneladas.
GRAVACION DE TARIFAS
ACUEDUCTO ALCANTARILLADO Y
e INGRESO DE y Sistema de

TARIFAS PARA Facturacion y [foEacn
Al sistema de informacion Comercial Se DISPOSICION Critica (Auxiliar 'rc‘:or ial
ingresa las tarifas Aseo para disposicion FINAL Administrativo) ST
final teniendo en cuenta la publicacién de
las tarifas aplicar
CALCULOS ESTADISTICOS CALCULAR

ESTADISTICAS .
Se ingresa al sistema comercial de ENEL Facturacion y _Slfstema .d.e
servicios publicos compafia 2, se SARTEMA Critica (Auxiliar lr(l:g:nn;?ggln
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. Tipo de Documento
. ‘ 7 PROCEDIMIENTO FACTURACION Procedimiento
L (&) DISPOSICION FINAL Cédigo
Empresa de A di 511203
Aleantariilaey 65 ¥P! | Fecha de Elaboraci6n Fecha Ultima Modificacién Version
i e 2014-12-19 2014-12-19 01
GENERAR INFORMES +
) _ o GENERACION DE Unidad de
Se generan los informes de disposicion INFORMES PARA Critica y Sistermaide
final, entre ellos el facturado, los VERIFICAR LO al :
suscriptores facturados, aforo facturado FACTURADO Factur;qon Informaqén
reporte de cartera ’ ' (Al‘.'x']'ar. Comercial
' l Administrativo)
Copia de seguridad de cierre
COPIA DE Unidad de
Hay un acceso remoto desde el servidor SEGURIDAD DE Critica y Sistema de
instalado en el computador de facturacion CIERRE Facturacion Informacion
donde se realiza la copia de seguridad de (Auxiliar Comercial
cierre. l Administrativo)
SIGUIENTE Critica y Sistema de
Se ingresa al sistema comercial se PERIODO A Facturacion Informacion
selecciona el icono para iniciar la FACTUIRAR (Auxiliar Comercial
preparacion del siguiente periodo. # Administrativo)
PREFACTURACION SE REVISA LA BASE ,
CONSOLIDA DE Unidad de
Se calcula la facturacion en disposicion DISPOSICION ~ FINAL Critica y Sistema de
final se hace una Ultima revisién con la EE’N LOSI%LT’gMﬁENER‘: Facturacién Informacion
base consolidada que envian de la | | Facrurar ANTES OE (Auxiliar Comercial
Direccién de Aseo, donde se verifica que LIQUIDAR Administrativo)
las toneladas y valores coincidan con lo DEFINITIVO.
real. i
v
LIQUIDACION  DEFINITIVA  DE T
DISPOSICION FINAL COMPANIA 2 i ‘“\\
7 S Unidad de
Después de que se revisan las bases y | <~ %%ﬁiﬁﬁ?ﬁ” s Critica y Sistema de
verificado que todo esté bien procedemos \ COMPARIA 2 re Facturacion Informacion
a realizar la liquidacion final, después de S e (Auxiliar Comercial
este proceso ya no se puede modificar \/"’ Administrativo)
nada ya es en definitivo lo que se va a
facturar. |
GRAVAR FECHAS DE VENCIMIENTO
Unidad de
Se grava fecha de consumo, fecha de g‘éﬁi‘ga’;‘&fgﬂ"s Critica y Sistema de
vencimiento, ultimo plazo en el cédigo de ULTIMO DIA DE PAGO Facturacion Informacion
barras, y se grava un comentario sobre el (Auxiliar Comercial
ahorro del agua. Administrativo)
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, Tipo de Documento
‘ PROCEDIMIENTO FACTURACION Procedimiento
“C®> DISPOSICION FINAL Cédigo
il 51.12.03
Alcantarliindoy fsgedeYoral | Facha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacién Version
2014-12-19 2014-12-19 01
IMPRESION DISPOSICION FINAL v
COMPANIA 2 i
IMPRESION Y Facturacion y iilfsc’)tfnr?aaci%en
Después de la liquidacion procedemos a EE;EFS:A@E Critica (Auxiliar ——
realizar el proceso de impresion de las Administrativo)
facturas.
i [
ENVIO DE FACTURAS
PREPARACION .
Se envian las facturas por correo FARA RIVIAR Facturacion y .Slstema 'c'le
W A LAS FACTURAS by - informacion
electronico y alguna de ellas directamente Critica (Auxiliar comerdal
con el funcionario a las Empresas que Administrativo)
funcionan directamente en el municipio
de Yopal.
BASES EXCEL BASES DE DATOS
DISPOSICION
En este proceso lo que hacemos es llevar :ég%u%g Facturadién Sistema de
unas bases en Excel para tener a mano el SOLIDOS Critica ( Auxiligr informacion
consolidado de las empresas que hacen Administrativo) Comercial
uso del servicio de disposicion final de
residuos sodlidos en el relleno Sanitario
Macondo.
ENTREGA DE CARNET PARA v
AUTORIZACION INGRESO RELLENO
SANITARIO ENTREGA DE
CARNET _
Para el ingreso al relleno sanitario a IQAGR;ESB i?ff)tfr::aaci?')i
realizar la disposicion de residuos sélidos RELLENOS Facturacion y F———
el suscriptor debe presentar un carnet SANITARIO Critica (Auxiliar carriet elaborai
que indica que estd a paz y salvo, este Administrativo) arila fikoaratis
carnet se entrega en la oficina de 9
Facturacién y critica con la respectiva
verificacion de pago, el cual tiene una
vigencia de 1 mes.
FIN

3. DOCUMENTOS RELACIONADOS

Ley 142 de 1994, Contrato de Condiciones Uniformes, Facturas.
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7 Tipo de Documento
ey ‘ - PROCEDIMIENTO FACTURACION Procedimiento
(D » DISPOSICION FINAL oty
Empi de Acuadueto, vk
Alcantarlindoy 8% Yepal | Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Versién
B 2014-12-19 2014-12-19 01
4. APROBACIONES
Elabord Revisd
C'T,.-.%
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