CODIGO GC-PR-03

PROCEDIMIENTO VERSION 9
FACTURACION

Establecer pautas para administrar el sistema de facturacién, efectuando los cobros
OBJETIVO correspondientes al usuario o suscriptor, generados en el consumo, servicio y elementos
inherentes a la prestacion de los servicios publicos domiciliarios de manera correcta y oportuna.

Desde: el ingreso de suscriptores nuevos, lecturas de medidores, novedades de los
suscriptores, suministros financiados, asiento de recaudo, convenios entre terceros

ALCANCE
Hasta: la elaboracion de la factura y cobro de los servicios prestados, logrando un proceso de
facturacion confiable, oportuno.

RESPONSABLES Coordinador Comercial, Auxiliar de facturacion y Recaudo

RECURSOS Talento Humano capacitado, normatividad legal vigente.

DEFINICIONES

Aforo de agua: es el procedimiento por medio del cual se mide o estima la cantidad de agua que normalmente utiliza
el usuario.

Aforo de residuos soélidos: determinacion puntual de la cantidad de residuos sélidos presentados para la recoleccién
por un usuario determinado.

Cargo fijo: Es el Valor unitario por suscriptor o usuario, que refleja los costos econémicos involucrados en garantizar
la disponibilidad permanente del servicio, independientemente del nivel de uso.

Cargos por Expansiéon del Sistema (CES): Son los cobros que la persona prestadora realiza cuando por razones de
suficiencia financiera, sea necesario acelerar la recuperacion de las inversiones en infraestructura.

Cargo por unidad de consumo: Es el valor unitario por metro cubico que refleja siempre tanto el nivel y la estructura
de los costos econémicos, como la demanda por el servicio.

Catastro de usuarios: Es el listado de la respectiva persona prestadora, que contiene los usuarios del servicio con
sus datos identificadores.

Cobros no autorizados: Es el valor cobrado a los usuarios que incumple la normatividad vigente.

Contribucion de solidaridad: Aporte que de manera obligatoria deben hacer los usuarios del servicio de acueducto y
alcantarillado pertenecientes a los estratos 5 y 6 del sector residencial y los usuarios no residenciales pertenecientes a
los sectores industrial y comercial, de acuerdo con la normatividad que para el efecto expida la Comision de
Regulacion de Agua Potable y Saneamiento Basico y el Gobierno Nacional.
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Costo econémico de referencia del servicio: Es el resultante de aplicar los criterios y las metodologias que defina
la Comision de Regulacion de Agua Potable y Saneamiento Basico de acuerdo con las disposiciones de la Ley 142 de
1994.

Costo Medio de Inversiéon de Largo Plazo de Acueducto (CMI). Es el precio por metro clbico ($/m3) que, aplicado
a la proyeccién de demanda en un horizonte de largo plazo, permite reponer el sistema actual, realizar un plan éptimo
de inversiones para atender esa demanda y remunerar el capital invertido.

Costo Medio de Inversiéon de Largo Plazo de Alcantarillado (CMI). Es el precio por metro cubico de agua vertida
($/m?3) que, aplicado a la proyeccién de demanda en un horizonte de largo plazo, permite reponer el sistema actual,
realizar un plan éptimo de inversiones para atender esa demanda y remunerar el capital invertido.

Costo Medio de Largo Plazo (CMLP). Es la sumatoria del Costo Medio de Inversién de Largo Plazo y el Costo Medio
Operacional.

Costo Medio de suministro del consumo basico: Es el costo en el que incurre una persona prestadora del servicio
para suministrar el consumo basico incluido el cargo fijo.

Costo Medio Operacional de Acueducto (CMO): Es el precio por metro cubico ($/m?3) calculado a partir de los
gastos de operacion, en un afo base, asociados con el volumen de demanda de ese afio.

Costo Medio Operacional de Alcantarillado (CMO): Es el precio por metro cubico de agua vertida ($/m?3) calculado
a partir de los gastos de operacion, en un afio base, asociados con el volumen de vertimiento de ese afio.

Entidad tarifaria local: Es la persona natural o juridica que tiene la facultad de definir las tarifas de los servicios de
acueducto, alcantarillado y/o aseo, a cobrar en un municipio para su mercado de usuarios.

De acuerdo con lo previsto en el inciso anterior, son entidades tarifarias locales:

a) El alcalde municipal, cuando sea el municipio el que preste directamente el servicio, o la Junta a que hace
referencia el inciso 6° del articulo 6° de la Ley 142 de 1994;

b) La junta directiva de la persona prestadora, o quien haga sus veces, de conformidad con lo establecido en sus
estatutos o reglamentos internos, cuando el responsable de la prestacion del servicio sea alguno de los prestadores
sefalados en el articulo 15 de la Ley 142 de 1994.

En ningun caso, el concejo municipal es entidad tarifaria local, y por lo tanto, no puede definir tarifas.

Estratos subsidiables: Se consideran subsidiables los usuarios pertenecientes a los estratos 1 y 2. Se podran
asignar subsidios al estrato 3, en caso de cobertura efectiva del servicio mayor al 95% en la localidad para la cual se
hace el aporte, a la fecha en la cual este se realiza.

Estratificacién socioeconémica: Es la clasificacion de los inmuebles residenciales de un municipio, que se hace en
atencion a los factores y procedimientos que determina la ley.

Factor de contribucién. Es el excedente que paga un usuario o suscriptor sobre el valor del servicio, para un servicio
publico domiciliario.

Factor de Subsidio. Es el descuento que se le hace a un usuario o suscriptor sobre el valor del servicio en el rango
de consumo basico, para un servicio publico domiciliario.

Factura conjunta. Es el documento en que se cobran dos o mas servicios, los cuales deben ser cancelados en forma
conjunta, salvo en la situacion prevista en el paragrafo del articulo 147 de Ley 142 de 1994.
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Facturacién conjunta. Es el conjunto de actividades tendientes a garantizar el recaudo de pagos por la prestacion de
los servicios de saneamiento basico y, consecuentemente, la continuidad de los mismos.

Factura de servicios publicos: Cuenta presentada con la informacién minima establecida en el presente contrato,
que una persona prestadora de servicios publicos entrega o remite al suscriptor y/o usuario, por causa del consumo y
demas bienes y servicios inherentes al desarrollo del contrato de prestacion de servicios publicos. De conformidad con
lo establecido en el articulo 130 de la Ley 142 de 1994, |a factura expedida por la empresa y debidamente firmada por
el represente legal de la entidad prestara mérito ejecutivo, de acuerdo con las normas del Derecho Civil y Comercial.

Gradualidad: Es el progresivo ajuste en las tarifas, de tal manera que en cada afio se avance en el logro del objetivo
de alcanzar las tarifas resultantes de la aplicacion de las metodologias definidas por la Comision de Regulacién de
Agua Potable y Saneamiento Basico.

Incorporacion al sistema de facturacion. Consiste en incorporar la informacion disponible en bases de datos o en
cualquier otro medio que permita elaborar la cuenta de cobro del nuevo usuario.

Local desocupado: Es un inmueble destinado al desarrollo de un negocio comercial, industrial o de servicios, en el
cual no se esta realizando ninguna de estas actividades.

Vivienda deshabitada: Es un inmueble destinado al uso residencial donde nadie habita o cuyos residentes se han
ausentado por un tiempo determinado.

Cierre de periodo activo: proceso de consolidacion y actualizaciéon de datos.

Consumo basico: es el destinado a satisfacer las necesidades esenciales de consumo de la familia y comprende
entre 1y 11 metros cubicos mensuales.

Consumo complementario: es el consumo ubicado en la franja entre 12 y 23 metros cubicos mensuales.
Consumo suntuario: es el consumo mayor a 24 metros cubicos mensuales.

Cobro inoportuno: se considera que un cobro es inoportuno cuando pasados cinco (5) meses de haber prestado el
servicio o suministrado un bien, la empresa no lo haya facturado, sin que medie conducta dolosa del suscriptor. Este
mismo tiempo aplica para las reclamaciones por parte del usuario por conceptos facturados.

Desmonte de subsidios: es el valor cargado al usuario o suscriptor por eliminacion gradual del subsidio.

Inconsistencias: son las posibles causas por las cuales un medidor presenta anomalias en el consumo y son
clasificadas por su tipo asi:

1. medidor frenado o parado 6. conexioén directa o sin medidor

2. medidor en mal estado 7. alto consumo

3. suspensién en el servicio 8. medidor cubierto con arena, cemento u otros
4. medidor ilegible 9. medidor inactivo

5. medidor de dificil acceso 10. medidor sin instalar

Cuando un inmueble no presenta consumo por estar desocupado se identifica con el nimero 11 en el listado de
recorrido.
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Cuando en un inmueble se presenta alto consumo donde no es procedente la desviacién significativa, se identifica con
el numero 12 en el listado de recorrido.
Cuando se encuentra un medidor nuevo, se identifica con el nimero 13.

Nota crédito: documento que expresa un abono en la cuenta de un tercero y el concepto respectivo.
Nota débito: documento que expresa un cobro en la cuenta de un tercero y el concepto respectivo.

Novedades de los suscriptores: hace referencia a préstamo de medidores, traslado de cuentas a otros cédigos,
cobros de valores financiados para ser cancelados en una cuota, actas de compromiso, otras.

Renuncia: es la renuncia total y definitiva del servicio, eliminando definitivamente el codigo del sistema.
Tarifa: es el precio que cobra la empresa al usuario a cambio de la prestacion de un servicio.

Comision de Regulacion de Agua Potable y Saneamiento Basico (CRA). Es una Unidad Administrativa Especial,
con independencia administrativa, técnica y patrimonial, adscrita al Ministerio de Desarrollo Econdémico, cuya facultad
es la de regular los servicios publicos domiciliarios de acueducto, alcantarillado y aseo, mediante la expedicion de
normas de caracter general o particular, para someter la conducta de las personas que prestan los mencionados
servicios a las reglas, principios y deberes establecidos en la ley y los reglamentos.

Visita técnica. Es la inspeccién que se hace a un terreno o vivienda, con el fin de determinar la existencia de
redes de acueducto, alcantarillado, la ruta de recoleccibn de residuos y/o revision previa para verificar
cumplimiento de especificaciones técnicas de la organizacion de acuerdo al marco de referencia existente; teniendo
en cuenta la solicitud diligenciada de servicios publicos domiciliarios, el certificado de estrato, planos existentes del
sector y/o revision previa para verificar cumplimiento de especificaciones técnicas de la organizacion de acuerdo a los
disefios y estudios existentes.

Fuga imperceptible. Volumen de agua que se escapa a través de las instalaciones internas de un inmueble y se
detecta solamente mediante instrumentos apropiados, tales como los ge6fonos.

Fuga perceptible. Volumen de agua que se escapa a través de las instalaciones internas de un inmueble y es
detectable directamente por los sentidos.

Medicién. Es un conjunto de normas y procedimientos que hacen posible medir, calcular, estandarizar y gestionar el
abastecimiento de agua al sistema y el consumo a los usuarios.

Macromedidor. Es un medidor instalado en uno o varios de los diferentes componentes del sistema de acueducto
(captacién, a la entrada y salida de plantas de tratamiento, estaciones de bombeo, en tanques de almacenamiento, en
sectores geograficos estratégicos de un sistema de distribucion, entre otros).

Micromedidor. Es un medidor instalado en la acometida del usuario o suscriptor.
Notificacion. Es una comunicacion escrita que realiza el personal de la Empresa y por medio de la cual se le informa

al usuario las novedades presentadas; las cuales pueden ser por medidor frenado, alto consumo, medidor ilegible,
medidor en mal estado, conexiones directas o medidor cubierto de arena, cemento y suspension del servicio.
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Revisiéon por consumo. Inspeccién en el medidor para identificar el posible aumento del consumo de agua en un
periodo determinado.

Desviaciones significativas: Se entendera por desviacién significativa en el periodo de facturaciéon correspondiente,
los aumentos o reducciones en los consumos que, comparados con los promedios de los ultimos tres periodos, si la
facturacion es bimestral, o de los ultimos seis (6) periodos si la facturacion es mensual, sean mayores al 35% para
usuarios con un promedio de consumo mayor o igual a 40 m3 y 65% para usuarios con un promedio de consumo
menor a 40 m3. En los casos de inmuebles en los que no existan consumos historicos, se seguira lo establecido en el
articulo 1.3.20.6 de la Resolucion CRA 151 de 2001. Mientras se establece la causa de desviacion del consumo, la
persona prestadora determinara el consumo de la forma establecida en los articulos 149 y 146 de la Ley 142 de 1994.

Suscriptor: Persona natural o juridica con la cual se ha celebrado un contrato de condiciones uniformes de servicios
publicos.

Usuario: Persona natural o juridica que se beneficia con la prestacién de un servicio publico, bien como propietario de
un inmueble en donde este se presta, 0 como receptor directo del servicio, equiparandose este ultimo con el término
consumidor.

Suscriptor potencial: Persona que ha iniciado consultas para convertirse en suscriptor y/o usuario de los servicios
Publico ofrecido por la persona prestadora

Inmueble: bien que cumple con las condiciones del cédigo civil para recibir ese calificativo; incluye las partes del
inmueble que, de acuerdo con la ley y las condiciones de acceso técnicas, puede individualizarse para efectos de la
prestacion del servicio a otros usuarios que habitan al interior del mismo inmueble.

Servicio publico domiciliario de acueducto: Llamado también servicio publico domiciliario de agua potable. Es la
distribucién municipal de agua apta para el consumo humano, incluida su conexion y medicién, como también la
captacion de agua y su procesamiento, tratamiento, almacenamiento, conduccién y transporte.

Servicio publico domiciliario de alcantarillado: Es la recoleccion municipal de residuos, principalmente liquidos, por
medio de tuberias y conductos, como también las actividades complementarias de transporte, tratamiento y
disposicion final de tales residuos

Servicio publico de aseo: Es el servicio de recoleccion municipal de residuos, principalmente sélidos. También se
incluyen las actividades complementarias de transporte, tratamiento, aprovechamiento y disposicién final de tales
residuos.

Igualmente incluye entre otras, las actividades complementarias de corte de césped y poda de arboles ubicados en las
vias y areas publicas, de lavado de estas areas, transferencia, tratamiento y aprovechamiento.

Servicio comercial: Es el servicio que se presta a predios o inmuebles destinados a actividades comerciales, en los
términos del Codigo de Comercio.

Servicio residencial: Es el servicio que se presta para el cubrimiento de las necesidades relacionadas con la vivienda
de las personas.

Servicio especial: Es el que se presta a entidades sin &nimo de lucro, previa solicitud a la empresa y que requiere la
expedicidn de una resolucion interna por parte de la entidad prestadora, autorizando dicho servicio.
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Servicio industrial: Es el servicio que se presta a predios o inmuebles en los cuales se desarrollen actividades
industriales que corresponden a procesos de transformacién o de otro orden.

Servicio oficial: Es el que se presta a las entidades de caracter oficial, a los establecimientos publicos que no
desarrollen permanentemente actividades de tipo comercial o industrial, a los planteles educativos de caracter oficial
de todo nivel; a los hospitales, clinicas, centros de salud, ancianatos, orfanatos de caracter oficial.

Servicio de agua en bloque: Es el servicio que se presta por las personas prestadoras de servicios publicos de
acueducto que distribuyen y/o comercializan agua a distintos tipos de usuarios

Servicio provisional. Es el servicio que se presta mediante fuentes de suministro de caracter comunitario, en zonas
urbanas, sin posibilidades inmediatas de extension de las redes de suministro domiciliario.

Servicio temporal. Es el que se presta a obras en construccién, espectaculos publicos no permanentes, y a otros
servicios no residenciales de caracter ocasional, con una duracidon no superior a un afio, prorrogable a juicio de la
empresa.

Corte del servicio de acueducto: Interrupcién del servicio que implica la desconexion o taponamiento de la
acometida.

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

Conexién. Ejecucién de la acometida e instalacién del medidor de acueducto o ejecucién de la acometida de
alcantarillado.

Costos Directos de Conexion. Son los costos en que incurre la persona prestadora del servicio de acueducto o
alcantarillado para conectar un inmueble al sistema o red de distribucion existente por concepto de medidor, material,
accesorio, mano de obra y demas gastos necesarios. También se consideran como Costos Directos de Conexion los
de disefio, interventoria, restauracién de vias y del espacio publico deteriorado por las obras de conexion, asi como
los estudios particularmente complejos, en caso de presentarse. En todo caso, solo se podran incluir, los costos
directos relacionados con la conexién por primera vez de un inmueble o grupo de inmuebles.

Aportes de Conexion. Son los pagos que realiza el suscriptor o suscriptor potencial para conectar un inmueble por
primera vez, o para cambiar el diametro de la acometida, al sistema o red existente. Estdn compuestos por los Costos
Directos de Conexién y por los Cargos por Expansion del Sistema.

Suspension. Interrupcién temporal del servicio por comun acuerdo, por interés del servicio, o por incumplimiento 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 servicio publico y en las demas normas concordantes.

Reinstalacion. Es el restablecimiento del servicio de acueducto a un inmueble al cual se le habia suspendido
Contrato de servicios publicos: Es un contrato uniforme, consensual, en virtud del cual una persona prestadora de
servicios publicos los presta a un usuario a cambio de un precio en dinero, de acuerdo a estipulaciones que han sido

definidas por ella para ofrecerlas a muchos usuarios no determinados.

Peticion: acto de cualquier persona particular, suscriptor o no, dirigido a la persona prestadora, para solicitar, en
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interés particular o general, un acto o contrato relacionado con la prestacién de los servicios de acueducto,
alcantarillado y aseo, pero que no tiene propdsito de conseguir la revocacion o modificacién de una decisidon tomada
por la persona prestadora respecto de uno o mas suscriptores en particular.

Queja: es el medio por el cual el usuario o suscriptor pone en manifiesto su inconformidad con la actuaciéon de
determinado (s) funcionario(s), o su inconformidad con la forma y condiciones en que se ha prestado el servicio por
parte de la ‘persona prestadora.

Reclamo: es una solicitud del suscriptor o usuario con el objeto de que la persona prestadora, revise mediante una
actuacion preliminar, la facturacion de los servicios publicos, y tome una decision final y definitiva del asunto, o en un
todo de conformidad con los procedimientos previstos en la ley 142 de 1994 y el cdédigo de procedimiento
administrativo y del contencioso administrativo y en las disposiciones reglamentarias.

Recurso: es un acto del suscriptor o usuario para obligar a la Empresa de Servicios Publicos de ElI Carmen de

Viboral La Cimarrona E.S.P., a revisar ciertas decisiones que afectan la prestacion del servicio o la ejecucion del
contrato. Abarca los recursos de reposicion y el de apelacién en los casos que expresa lo consagrado en la ley.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE

El proceso inicia cuando se dispone de la informaciéon de un
usuario nuevo y/o existente, comprendiendo las condiciones
pactadas para el suministro de los servicios publicos
domiciliarios de acueducto, alcantarillado y aseo, continuando
con la inclusién y cobro de los consumos, los servicios
prestados (GC-FR-10 INSTALACIONES NUEVAS Y
TEMPORALES, GC-FR-11 SUMINISTROS FINANCIADOS Auxiliar de

PREFACTURACION |,GC-FR-12 NOVEDADES DE LOS SUSCRIPTORES, GC-FR- Facturaciéon y
14 COBRO DE SERVICIOS ESPECIALES, GC-FR-05 recaudo.

REGISTRO AFORO A GRANDES GENERADORES, GC-FR-07
SUSPENSIONES Y RECUPERACION DE CARTERA, GC-FR-
04 RECONEXION O REINSTALACION DEL SERVICIO, GC-
FR-03 SUSPENSION O CORTE DEL SERVICIO) finalizando
con la incorporacién de las tarifas establecidas mensualmente.

PUNTO DE CONTROL

El resultado de la liquidacion y cobro de los servicios publicos
domiciliarios de acueducto, alcantarillado y aseo, prestados Auxiliar de
durante el mes. Esta actividad se realiza de acuerdo con el Facturacion
instructivo GC-IN-04 INSTRUCTIVO PROCESO DE FACTURACION

2. |FACTURACION
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En esta actividad se clasifican y entregan los estados de
cuenta, para la elaboracion de los estados financieros, -
4 estadisticas de facturacién Auxiliar de
3 | POSFACTURACION: . ” . . Facturacioén.
Entregando informaciéon necesaria para la elaboracion de
informes que la empresa debe presentar a las diferentes

Entidades y/o entes de control.

Generar reporte del SUI (Sistema Unico de Informacién) antes
del quinto (5) dia de cada mes para cargar la informacion
requerida por la Superintendencia de Servicios Publicos
Domiciliarios.

(Reporte de liquidacion, Recaudo y Cartera - Por concepto
Estrato y Periodo), (Cartera de acuerdo de pago y otros
conceptos-Balance mensual), (Reporte Prefacturacion -
Reporte de pagos), (Reporte subsidios — contribuciones),
(Reporte de pagos tipo de clasificacion nivel- cuadro de
ventas), (Reporte estadistico de consumo - Cuadro de
Suscriptores- consumo facturado- informe recaudado por
servicio y recaudado por estrato).

ELABORACION DE
INFORMES DEL Informe CMI (Facturado- Recaudado con corte a Marzo y Auxiliar de
4 AREA DE Noviembre). Facturacion.
FACTURACION
Informe entidades Reciprocas (Trimestralmente antes de los 15

de los meses de Enero, Abril, Julio y Octubre de cada afio).

Informe Politicas Contables de deterioro de cuentas por cobrar
(semestralmente antes del 15 de julio y 15 de enero para los
cortes a 30 de junio y 30 de diciembre de cada afio).

Listado de morosos, reporte pagos en cero, pagos por
recaudador, listado de facturado por otros conceptos,
suministros financiados, llaves, medidores, conexiones, entre
otros), archivo pagos en linea (PSE), estos son entregados al
area de direccién financiera y contable y Atencién al Usuario.

PUNTO DE CONTROL

Se hace necesario verificar y depurar informacién basica
PARAMETRIZAR parametrizable para evitar inconvenientes al ejecutar el proceso
LOS RUBROS de cierre y comenzar el nuevo afo. Apertura afio fiscal,
5 PRESUPUESTAL | presupuestalmente cada afio surgen modificaciones en fase de
ES DE LOS contabilidad, presupuesto y facturacion por ende se debe
TIPOS DE actualizar anualmente dicha estructura. GC-ML-01
CONFIGURACIONES CIERRE DE VIGENCIA E INICIO SAIMYR

Auxiliar de
Facturacion.

SERVICIOS
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Coordinador Comercial Director Operativo y Comercial Gerencia
Fecha: Fecha: Fecha:
04/09/2019 04/09/2019 04/09/2019




CODIGO GC-PR-03

PROCEDIMIENTO VERSION 9
FACTURACION

.La Cimarrona FECHA ACTUAL. | 04/09/2019
SERVICIOS Estructura tarifaria, Actualizacion Interés (Superintendencia
. ] Financiera), Configuracion de Recargos, Actualizacion en base -
PUBLICOS: ) ) . Auxiliar de
6 PARAMETRIZACION al aumento del_ SMMV de suspensiones, cortes, reinstalaciones Facturacion.
y reconexiones, Actualizacion IVA. GC-ML-01
APERTURA ANUAL, | GONFIGURACIONES CIERRE DE VIGENCIA E INICIO SAIMYR
FIN DE ANO
Imprimir las facturas de servicios Publicos domiciliarios de cada
suscriptor, organizando las facturas en orden consecutivo y
anexar las notificaciones por alto consumo o inconsistencias en
REGISTRO DE el medidor, asi mismo recibir en recepciéon o en el area de
RECAUDO facturacion los cupones cancelados y las consignaciones de los Auxiliar de
7 pagos realizados por los suscriptores en los puntos de recaudo, Facturaciéon y

verificando numero de cupones y valor consignado reportado recaudo.
en la planilla del recaudador, en caso de no coincidir
devolverlos al encargado del recaudo e ingresar al sistema y
verificar que el valor total de los cupones cancelados y
digitados coincidan con el valor de la consignacion.

PUNTO DE CONTROL

Hacer revisiones aleatorias de las facturas impresas de cada
] periodo de facturacién por clasificacion y estrato, donde se
REVISION DE LA | verifica que la proyeccion de las tarifas enviadas por el asesor

8 FACTURA tarifario coincida con los valores de los cargos fijos, cargos por Coordinador
consumo, subsidios y contribuciones en las facturas generadas Comercial
por el software Saimyr. Esta verificacion se registra en la Lista
de Chequeo Factura.
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CODIGO GC-PR-03
PROCEDIMIENTO VERSION 9
L C . FACTURACION
LAd LIINArrona, FECHA ACTUAL. | 04/09/2019
PUNTOS DE CONTROL
ACCION A
REGISTRO
QuEse |ACTIVIDAD | nyo sE CRITERIO DE TOMAR DELA | ESPONSABL
cONTROLA |PONDESE| contRoLA | AcEPTACION | (SINOCUMPLE| )0y E DEL
CONTROLA CRITERIO DE TOMADA CONTROL
ACEPTACION)

FACTURA
(Fe_chas del Verificacion Firma del
periodo a .

visual y en representante legal
facturar, valor base de la logo e identificacion
cargos fijos, . 9 Acciones GMC-FR-03 | Coordinador
proyeccion de la empresa, ) . .
consumos S correctivas y de | Correccione | comercial,
. 1.Prefactura | del asesor fechas de limite de . : .
basicos, ; e mejora y s, acciones | Auxiliar
. cion SPD, pago, codigo de barra R X L
suntuario y doc. de cobro reliquidacion del | correctivas y | facturaciéon y
complementari . o . sistema de mejora Recaudo
o Auditorias de | tarifas, cargo fijo,
y , Seguimiento y | % de contribucién,
Porcentaje de
o Control
contribucién)
Verificacion
4.ELABOR |visual y en
ACION DE | base de_ I'a Canales de GMC-FR-03 | Coordinador
. INFORMES | proyeccion ST . . .

Informacioén " Comunicacioén bien Acciones Correccione | comercial,

. . DEL AREA | del asesor - . : .
financiera y de DE SPD definidos dentro de correctivas y de |s, acciones | Auxiliar
facturacion ’ las fechas mejora correctivas y | facturacion y

FACTURA establecidas de mejora Recaudo
CION Auditorias de J
Seguimiento y
Control
Verificacion
visual y en
base de la GMC-FR-03 | Coordinador
proyeccion Acciones Correccione | comercial

Recaudo de 5.registro | del asesor Fechas limites de ) : o ’

correctivas y de |s, acciones | Auxiliar

Factura de recaudo | SPD, pago . : .

mejora correctivas y | facturacion y
Auditorias de de mejora Recaudo
Seguimiento y
Control
INDICADORES DE PROCESO
QUE MEDIR COMO MEDIR CADRSUANTO | RESPONSABLE
auxiliar
Eficiencia del Recaudo Valor recaudado usuario final X 100 Trimestral facturacion
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La Cimarrona

EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE EL CARMEN DE VIBORAL

CODIGO

GC-PR-03

PROCEDIMIENTO

) VERSION
FACTURACION

FECHA ACTUAL.

Valor facturado Usuario Final

DOCUMENTOS RELACIONADOS

NOMBRE

DESCRIPCION

Ley 142/1994

Ley de servicios publicos

NTC: ISO 9001/2015

Requisitos de calidad

Documentacion de usuarios y otras
dependencias e instituciones

Archivo de registro de lecturas, GC-FR-10 INSTALACIONES

NUEVAS Y TEMPORALES, GC-FR-11 SUMINISTROS
FINANCIADOS ,GC-FR-12 NOVEDADES DE LOS
SUSCRIPTORES, GC-FR-14 COBRO DE SERVICIOS

ESPECIALES, GC-FR-05 REGISTRO AFORO A GRANDES
GENERADORES, GC-FR-07 SUSPENSIONES Y
RECUPERACION DE CARTERA, GC-FR-04 RECONEXION O
REINSTALACION DEL SERVICIO, GC-FR-03 SUSPENSION O

04/09/2019

CORTE DEL SERVICIO

CONTROL DEL DOCUMENTO E HISTORIA DE CAMBIOS

. FECHA )

VERSION APROBACION DESCRIPCION DE CAMBIOS ELABORADO POR | REVISADO POR | APROBADO POR
procedimiento  existente, se Coordinador
ajusta el documento al nuevo . :
enfoque y reingenieria de comgrmal Directora de Director

1 10/04/2018 . [Auxiliar de | Control Interno :
procesos aplicado al SIG, facturacion y Calidad Operativo
tomando como referencia la
norma ISO 9001: 2015
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