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Empresa de Acueducto,

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

HNIT, 844.000.755-4

Tipo de chunlllento
CARACTERIZACION PROCESO DE FACTURACION Y CRITICA et
51.12
Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacion Versién
2008-09-24 2021-05-21 05

1. INFORMACION GENERAL

IDENTIFICACION DEL PROCESO

NOMBRE DEL PROCESO: Procesos de Facturacion y Critica

TIPOLOGIA: Misional

RESPONSABLE O LIDER DEL PROCESO: Tecnélogo 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 informacién registrada en las terminales; Facturar los servicios de Acueducto, Alcantarillado y Aseo (Disposicién Final) e ingresos de

nuevos suscriptores.

DESCRIPCION DEL PROCESO

Generar los archivos planos para la toma de lecturas, exportarlos e importarios al sistema, generar la critica y realizacion de la liquidacion para

generar la facturaciéon de consumos.

REQUISITOS LEGALES -NUMERALES

RECURSOS NORMA APLICAR PROCEDIMIENTOS
Tecndlogo,  Técnico, Auxiliares 51.12.01
HUMANOS Administrativos, Aforadores, Ley 142 de 1994, Contrato de Condiciones PROCEDIMIENTOCRITICA
Inspeeaies; Uniformes, Resoluciones CRA 151 de 2001 y DE CONSUMOS
919 de fecha 02 de junio 2020 ISO 9000 y
Computadoras con Software, | nTcap 1000 Hiimietalas: 51.12.02 PROCEDIMIENTO
Impresora, Dispositivos pocked FACTURACION
TECNOLOGICOS para toma de lecturas, cunas para | 4 4 pEQUISITOS GENERALES, 4.2.3. Control
saga, c_ables de qatos, adaptadores de Documentos, 4.2.4. Control de Registros, 51.12.03 PROCEDIENTO
de corriente, teléfonos celulares y | ¢y *" ppoyISION DE RECURSOS, 8.1. DISPOSICION FINAL
Aigrlmpresores Hpftduise GENERALIDADES, 8.2 SEGUIMIENTO Y
MEDICION, 8.2.3 Seguimiento y Medicion de | 51.12.04 PROCEDIMIENTO
los Procesos, 8.4 Analisis de Datos, 8.5 DESVIACIONES
INFRAESTRUCTURA Puesto de Trabajo, escritorio, Sillas, | MEJORA, 8.5.1 Mejora! Continua, 8.5.2 Accion SIGNIFICATICAS
motocicletas. Correctiva, 8.5.3 Accion Preventiva.
51.12.05 PROCEDIMIENTO
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Empresa de Acueducto,

CARACTERIZACION PROCESO DE FACTURACION Y CRITICA

Tipo de Documento
Caracterizacion

Alcantarillado y Aseo de Yopal
E.l.CEE-E.S.P

NIT. 844 000.755-4

Codigo
51.12
Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacion Version
2008-09-24 2021-05-21 05

ACTIVACION DE MATRICULA

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
Cumplir con todos los :
: o requisitos legales y Indicador Indice de NDEHEUotges
Cumpliendo con todos los requisitos | reglamentarios aplicables a Cobatim acueducto/ No. de 100% Mansial
legales y reglamentarios, mejorando | las actividades de la Actieduicto Suscriptores
continuamente el sistema de gestion | Empresa. Proyectados
de calidad, utilizando todos los
medios necesarios para que la | Promover la mejora continua
operacion sea cada vez mas eficaz y | del Sistema de Gestidn de la
eficiente cumplir satisfactoriamente | Calidad.
con los objr.fti\{os de la organizagién e cadonindics. ds No. su§criptores
y los requerimientos de los usuarios. Ic_ﬁg;?é la satisfaccion del Cobantiips algaenga:]rsll(lz?idgzﬁe[:o. 100% Maifiaual
3 Alcantarillado Proyectap dom
Maximizar recursos,
racionalizar costos y reducir
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Tipo de Do'cum’ento
" ¢ & >» CARACTERIZACION PROCESO DE FACTURACION Y CRITICA e
Empresa de Acueducto, 51 ¥ 12
Alcantarillado y Aseo de Yopal T
ELCE-ESP Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacion Version
2008-09-24 2021-05-21 05
gastos que permitan
impactar positivamente el
coeficiente operacional. ’ No. suscriptores
Indicador Indice de | alcantarillados/ No. 96% Menhsual
Cobertura Aseo de Suscriptores 5
Proyectados*100
No. suscriptores
; ol facturados en cero/
Ingieadopiindice de Numero de <10% Mensual
Consumo en Cero ;
suscriptores
facturados*100
) No. de errores de
Indice de Toma de lectura/No. de <3% MEHEG]
Lecturas lecturas
aforadas*100
No. de suscriptores
! con consumo
IndlcaFg:lr(;:n(;%rilgumos promedio facturado/ <6% Mensual
No. de Suscriptores
facturados*100
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Empresa de Acueducto,
Alcantarlliadoéy Aseo de Yopal
E..C.E-E.S.P

NIT. 844 060.755-4

CARACTERIZACION PROCESO DE FACTURACION Y CRITICA

Tipo de Documento
Caracterizacion

Cadigo
51.12

Fecha de Elaboracion
2008-09-24

Fecha Ultima Modificacion
2021-05-21

Version
05

indice de Agua no
Contabilizada

Volumen de agua
producida enviada al
sistema de
distribucion/ Volumen
de agua
facturada®*100

33% Mensual

Indicador IPUF

Agua Potable
Suministrada-
Consumo de Agua
facturada/NUmero de
Suscriptores de
acueducto *¥12

8,27 Mensual

Indicador ICUF

Consumo de Agua
facturada a
suscriptores
residenciales
Ac/NUmero de
suscriptores
residenciales Ac

Consumo de Agua
facturada a
suscriptores No
residenciales
Alc/Numero de
suscriptores No.
residenciales Alc

16,15 Mensual
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Empresa de Acueducto,
AlcantarmadoEy Aseo de Yopal
E.I.CE-E.5.P

NIT. 844 000.755-4

CARACTERIZACION PROCESO DE FACTURACION Y CRITICA

Tipo de Documento
Caracterizacion

Codigo
51.12
Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacion Version
2008-09-24 2021-05-21 05

DOCUMENTACION SOPORTE

SISTEMAS DE INFORMACION

Sistema de informacion comercial, informes estadisticos mensuales.

v Qfdocument.

v SISTEMA ERP: Sistema de informacion Comercial.

2. ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

PROCESO ENTRADAS AL RESPONSABLE CRITERIOS DE SALIDA DE PROCESO
PROVEEDOR PROCESO ACTIVIDADES DESCRIFCION ACTIVIDAD REGISTRO CONTROL PROCESO CLIENTE
Revisar la base de
Informacion datos de cada ruta de
gue registran facturacion del ciclo :
; Cumplir con las
los que se va a facturar Tecnologo A
o ; ¢ t actividades que
Facturacidn suscriptores con el del periodo de Sistema . Entrega de :
iti P| Generar 1 7 ¢ se estipularon Comercial
y critica en las Bases anterior, para Facturacion | Comercial d=iel Facturas
de Datos del identificar que no y Critica CTORSATSINS
sistema haya menores g
comercial suscriptores que los
= del periodo anterior.
Verificar la Becibiag de
Expontar exportacion del 19%
archivos Tecndlogo . P dispositivos
7 Entregar los Sistema de | cargue correcto
RGN O] planos al Exportar | o5 ositivos para la de informacién de la para la Comercial
y Critica dispositivo y Verificar torma de Iecpturas Facturacion o arelal iFfofrraeibn & importacion
para toma de y Critica disbasltive.oars de los
lecturas P P archivos
toma de lecturas
planos
Importar del 5 i
; e Tecnologo . Verificar que los | Generacion
. dispositivo ; 9 Sistema de : ke i
Facturacién 5 Importar los archivos de ; = archivos subidos | de la critica ;
it lecturas al Revisar : . s informacion . Comercial
y critica . al sistema comercial | Facturacion : al sistema sean para
sistelig critica comeneie] los correctos revision
comercial Y
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Tipo de Documento
‘ 2 Caracterizacion
( ) CARACTERIZACION PROCESO DE FACTURACION Y CRITICA Cédigo
Empresa de Acueducto, 51.12
Alcantarillado y Aseo de Yopal = = = == 3
E..CE-E.S.P Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacion Version
2008-09-24 2021-05-21 05
Generar la
critica para : : et
envia:l?a Analizar lecturas y Tecndlogo Sistaima de Seguimiento de
Facturacion Analizar e enviar las que de , > los consumos Ingreso al g
iti terreno (altos . o ! e = informacion : Comercial
y critica identificar | ameritan revision en | Facturacion - que presentan sistema
CONSUMOS; campo critica comerdial critica
negativos y P Y :
anomalias)
L Tecndlogo ;
- Ingreso de las Revision y 9 Sistema de gt
Facturacion ; e R de : ¢ Analisis de . .
iti novedades de Analizar verificacion de las & informacion Base final | Comercial
y critica s e Facturacion i lecturas
critica novedades de critica 3 comercial
y critica
Revisién consumos Tecnologo ; Analizar
o o 9 Sistema de 2y Ingresar la
Facturacién | Revision base 4 en general de . i determinar los :
iti ; Analizar / e informacion novedad de | Comercial
y critica final especialmente Facturacion . consumos a
e comercial consumo
CoONsSumMos cero y critica cobrar
Ingreso de
novedades, prorrateo
de propiedades
horizontales, realizar : Seguimiento con
L S ; calculos estadisticos Trechloga Sistema de la pre £
Facturacién | Liquidacion de Coordinar = e de : o i Impresion :
it o < incrementar tarifas, i informacion facturacion y Comercial
y critica la Facturacion y verificar = Facturacion . < de facturas
generar informes, s comercial generacion de
y critica
gravar fechas, facturas
realizar impresiones
y Facturacion y critica
enviar archivos ATH
Toma de Verificar y
lecturas, i rectificar la Subir
W it Analisis de las ; ; iz
critica de Verificar l6ktiiras 1o Tecnologo elatama da informacion lecturas
Facturacion consumos, la ! de : s allegada por los que ial
itica : ; A consumos que se i informacion Comercia
y cri subir lecturas informacién generaron en la Facturacion BBl aforadores. presentaro
analizadas al generada Shitien y critica Verificar la n critica al
sistema, 3 informacion sistema
generacion subida al sistema
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Tipo de Do_cumento
« é > CARACTERIZACION PROCESO DE FACTURACION Y CRITICA e
Empresa de Acueducio, 51.12
Alcantarillado y Aseo de Yopal -
ElCE-ES.P Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacion Version
2008-09-24 2021-05-21 05
base final
Analisis de la factura.
Sl 4 Ve'rllﬁcar las tarn_‘a;. Tecndlogs :
- Liguidacion e Verificar los subsidios Sistema de
Fectigiien impresion de Verificar segun el estrato al ga : informacion | Verificar factura Eniraga fie Comercial
y critica Facturacion 5 facturas
facturas que corresponda o comercial
e y critica
Verificar consumos,
verificar fechas
Informes del . : : e
facturado (M3, | Analizaris identificar Tecnologo Seguimiento
Facturacion | Suscriptores N Seguimiento el comportamientos de ALl mensual a los Jnfope o
iti ' isti . i fe Sl ireccic ial
y critica valor y analisis dedlaaioens;csgqlztlcas Facturacion 'rlcfc(’};nrgf;gn indicadores de Ii:rlnzﬁsilgln Comercla
facturado, : Y y critica consumo
| suscriptores
subsidios)
. Acciones ; Tecnologo Sistema de == Accion de | Comercial,
Facturacién Informe de Realizar el proceso de de ; W Mitigar los :

y critica Auditorias mejorami | implementacion Facturacién g mgGioin Riesgos Mejora tanue!
) P o comercial 9 Interno
ento y critica

| P | PLANEAR VERIFICAR [l AcTUAR
3 DOCUMENTOS RELACIONADOS

A LS

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 facturacion disposicion final.
51.12.04 Procedimiento Identificacion, tramite, analisis y cierre de desviaciones significativas positivas
51.12.05 Procedimiento verificacion y activacion de matriculas nuevas
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Tipo de Documento

<« é > CARACTERIZACION PROCESO DE FACTURACION Y CRITICA e
Empresa de Acueducto, 51 . 12
Alcantarillado y Aseo de Yopal
ELCE-ESP Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacién Version
2008-09-24 2021-05-21 05
4. APROBACIONES
Elabord Revisd

Zul a Yojana Pel%{ " Adriana Cristina Rosas Valderrama

|der del Proc Representante por la Direccion SGC

Jalro\Bossuet"lserez Barrera

Gerente

5. BITACORA DE ACTUALIZACION
Version Fecha de Aprobaciéon item Modificado Motivo Aprobado por

01 2008-09-24 Todos Aprobacion Inicial Representante Legal

02 2008-11-15 Todos Aprobacion Inicial Representante Legal

03 2014-04-08 Todos Aprobacién Inicial Representante Legal

04 2014-12-19 Todos Aprobacién Inicial Representante Legal
A e ol Comité de Gestion y

05 2021-05-21 Procedimiento Aprobacion Procedimientos Desempefio
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Tipo de Documento
‘ PROCEDIMIE@TO PARA TOMA DE Procedimiento
( ) LECTURA Y CRITICA DE CONSUMOS Cadigo
Empresa de Acueducto, 51.12.01
Mpantarilado y g aepal Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacion Versién
] 2014-12-19 2021-05-21 03

1. INFORMACION GENERAL

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

RESPONSABLE: Tecnologo de Facturacion.

OBJETIVO: Realizar la medicién mediante la toma de lectura en sitio en cada uno de los medidores
instalados y posteriormente analizar la informacién registrada en las terminales y enviarlas a

retoma las anomalias encontradas.

ALCANCE: Generar y exportar archivos planos a los dispositivos para la toma de lecturas e
importarlas al sistema comercial.

INSUMO: Toma de lecturas
PRODUCTO: Facturacién por ciclo
USUARIOS: Funcionarios de la EAAAY, Suscriptores y Clientes Externos.

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

1. ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

DOCUMENTO
ACTIVIDAD FLUJOGRAMA RESPONSABLE O REGISTRO
nidad de
1. GENERACION DE PLANILLA ( mweo ) Sl
Se genera wuna planilla para & Citea ) e RS
i i - - Facturacion elaborado
asignaciéon a los funcionarios con PLANILLA CON LA (Auxiliar en Excel
las rutas que deben aforar. ASIGNACION DE RUTA A 2o ]
AFORAR Administrativo)
2. GENERACION Y l’
E)::gg;ACION DE ARCHIVOS GENERACION Y
EXPORTACION DE . .
ARCHIVOS PLANOS TecnPI'oga de Sistema _d’e
Generar exporta del sistema Critica y Informacion
el P : Facturacion Comercial
comercial al equipo de cédmputo los
archivos planos para toma de
lecturas.
v
3. Se hace la conexion por medio
de cableado del dispositivo al GENERACION Y
equipo y la conexién de la misma B DRl Cloh o Tecndloga de | Sistema de
- ARCHIVOS PLANOS e et
para realizar la carga de la ruta de Critica y Informacion
aforo, la cual tiene asignada una Facturacion Comercial
clave para exportar los archivos
planos y otra clave para el ingreso
del aforador cuando inicia la toma
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Tipo de Documento
‘ PROCEDIMIENTO PARA TOMA DE Procedimiento
( ) LECTURA Y CRITICA DE CONSUMOS Caodigo
Emprgsa de Acueducto, 51 " 12’01
L C R Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Meodificacion Versién
g 2014-12-19 2021-05-21 03
de lecturas.
Sistema
. : L v Terminal
4, Se realiza la verificacién de eS P =
la ruta cargada en la terminal que 5 VERIFICACION DE LA Tecnologa de 51 12‘ 0'1 01
sea la correcta con la planilla de 1 RUTA CARGADA Critica y e
asignacion. Facturacion Asigragion
Toma de
Lecturas
| ENTREGA DE TERMINALES Tecnéloga de Sistema
5. Hacer entrega de las terminales | * Critica y Termitial
a los aforadores. FatthPacibn Sp
6. Los aforadores ingresan al |
programa el cual solicita usuario y I";gg(E;SR/;\\F:qﬁL : fbtiracitn Sictenis
la contrasefia para acceder a I_a ruta TERGTIALES Cip. } Critica Terminial
cargada previamente e iniciar el . (Aforador) Sp
recorrido. 5
7. Verificar datos para realizar
lectura.
Abrir la cdmara de inspeccién, en la
cual el aforador verifica el nimero | VERIFICAR DATOS
de medidor que corresponda al que
este en la terminal.
TOMA DE LECTURAS T
Critica Y Terminal
Realizar toma de lecturas en los REALIZAR TOMA DE S.P.
; ‘ : LECTURA (Aforador)
predios segun ruta: Ingresar la
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.
NO LA
8. Se debe corroborar la |’ LECTURA ES factuta;:ién y
lectura, para verificar que esta sea CORRECTA? Critica
la correcta, segin el mensaje (Aforador) Sistema
arrojado por la terminal. Terminal
S.P.
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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,
AlcantarllladoEy Aseo de Yopal
E.I.C.E-E.S.P

NIT. 844.000.755-4

Tipo de Documento
ac ®>» FORMATO SUBIR LECTURAS PROMEDIOS Chigo
Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacién Sl\lﬁs?;nm
2014-12-19 2014-12-19 01

1. CONTENIDO

CODIGO_INTERNO CODIGO_RUTA

LECTURA_ACTUAL

LECTURA_AFORADA

CODIGO_PROBLEMA

NOMBRE_PROBLEMA AFORO
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Tipo de Documento
7 ~g Format
ac ¥>>» FORMATO SUBIR LECTURAS PROMEDIOS o
Empresa de Acued_uctc. 51.12.01.03
Alcantariilado y Asen da Yopal Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Versién
T —— 2014-12-19 2014-12-19 01
2. APROBACIONES
Elaboré Reviso

Aprobd -
\
\ ) sy
:QQDM il "

Edilte Parra Rojas' Freddy Alexander Larrota Cantor Daniel Hernando Posada Suarez
Lider del Proceso Representante por la Direccion SGC 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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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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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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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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4. APROBACIONES
Elabord Revisd
C'T,.-.%
dl ce Parra Rojas Freddy Alexander Larrota Cantor Daniel Hermrando-Posada Suarez
r del Proceso Representante por la Direccion SGC Representante Legal
5. BITACORA DE ACTUALIZACION
Version Fecha de Aprobacién | item Modificado Motivo Aprobado por
01 2014-12-19 Todos Aprobacion Inicial | Representante Legal
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