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PROCESO:

OBJETIVO:

FACTURACION Y CATASTRO

Mantener actualizado el catastro de usuarios y generar la correspondiente facturacién

RESPONSABLE DEL PROCESO: Director Mercado regulado, Coordinador de facturacién.

ALCANCE: El proceso inicia con la actualizacidon permanente del catastro de usuarios, la verificacidn, hasta la generacién de la facturaciéon

correspondiente segun el servicio prestado.

indicadores.
Acciones correctivas 'y
preventivas.

mediante el analisis de

indicadores.

célculo 'y

facturacién

ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS
;Que entra? (documentos, ;De Dénde Listar las actividades generales ;Que sale? (documentos, ¢(Para Dénde?
materiales) vienen? materiales) (clientes)
(proveedores) | PEANEAR S HACER
Novedades varias. Verificar y actualizar segun la necesidad el
Contratos de disposicién catastro de usuarios.
final y servicios
especiales. Manejo y aplicacién de archivos digitales | Suministrar informacién suficiente al
Registro de pesajes, | Gestidn PQR. | y fisicos, referentes a los contratos de los | usuario con respecto al desglose de la | Catastro actualizado.
actas de aforo. Facturadores | diferentes usuarios y al histérico de la | factura. Factura.
conjuntos. | facturacion. Preparacién de reportes de facturacion. Liquidacién de consumos -

. . R . PR . . Municipios
Tarifas  del  servicio Entes Liquidacidon de los documentos previos a | Liquidacién de tarifas y porcentajes de | Facturas. Recaudo
ordinario de aseo. externos. la factura (aforos y pesajes, novedades, | subsidios, contribuciones e incentivos. | Solucién PQR por facturacién. cartera y

Juridica tarifas, etc.) Reporte de subsidios vy
. L s . . Ventas
Novedades de | Operaciones | Efectuar la facturacién de acuerdo a las contribuciones. SAC
facturacién del servicio | Regulacién | tarifas vigentes y calendario previsto Reporte de facturacion. Gestidn
ordinario de aseo. (Bogotd) Facturacion con tarifa .
i . Gerencial
. Financiera
Informe  maestro de Recaudoy Facturas con pagos aplicados. Gestién
facturacién por cartera Informe de gestidn. .
. - . calidad
municipio. Gestién Indicadores.
Tarifas aprobadas. Gerencial | Identificary aplicar los elementos basicos Acciones  correctivas  y/o
Informacidn de recaudo. Gestién para el proceso de facturacion. Toma de acciones correctivas y | preventivas.
Cuadro de mando de calidad Autoevaluacion de la gestion del proceso | preventivas frente a novedades de
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RECURSOS
HUMANOS TECNICOS LOCATIVOS
Organigrama vigente Computador, impresora Puesto de trabajo, papeleria, archivadores.
REQUISITOS
LEGALES SISTEMA DE GESTION INTEGRAL DOCUMENTOS
Procedimientos del SG
Matriz legal vigente ISO 9001 versidn 2015 Instructivos
Registros
No Tipo de Procesos Nombre del Formula del Indicador Responsable del Responsable de la Frecuencia Meta
indicador Indicador diligenciamiento gestioén
s Y12 Far total, ., , ,
1 Resultado Facturaciony Meta de facturacién C_Fac, = =13 L L Coordmadc?r’a de Coordmadc?r’a de Mensual 96%
catastro El— Fac_to tﬂipn'ry—ij Facturacion Facturacion
CONTROL DE CAMBIOS
FECHA DE REGISTRO DESCRIPCION RESPONSABLE

no representa un valor agregado significativo para el seguimiento ni la mejora continua

del proceso de facturacion.

12/09/2016 Creacién del documento Coordinador facturacién

13/02/2024 Ajuste en el objetivo y alcance. Modificacién de indicadores. Director Mercado regulado

25/08/2025 Actualizacién de imagen corporativa (logo) por cambio de razdn social Katherine Cruz Polania - Coordinador Sistemas de Gestidn
Se retira el indicador de controles tarifarios, considerando que dicho proceso es de

5/09/2025 diferentes dreas y se presenta de forma eventual. En este sentido, su medicién periddica

Ruby Herndndez - Coordinador facturacion




