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1. PROCESO
_ COMERCIAI.IZACION DE SERVICIOS
CODIGO . .
PB130-07 o
2. DEFINICION .

Es la actividad en la que una persono que habite o u’rlhce de modo permonen‘re unl

inmueble, ya sea como Orrendo’rorlo o] prople’rorlo ’rendro derecho a recibir los servicios
pUblicos domiciliarios y complemen’rorlos de formo eﬁoenfe y eficaz, con cohdcd

con’rlnuudod cobertura y costos justos. | _ .

El siguiente procedimiento detalla la forma como un ciudadano puede vincularse a la

Empresa.

3. SOPORTE LEGAL

Ver normograma general de Ic EAF SAS ESP, publlcodo en la poglno web de la “enfidad,

WWW, ocueduc’rofcca’ronvo com.

14. poLiTiCA _
La Empresa garantiza el cumpiimienfo del¥ontrato de Servicios Publicos a sus Usuarios. '
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5. LINEAMIENTOS GENERALES : o .

Viabilidad y dISponlblllde de servncu;s para proyecfos de gran |mpqcio por consumo o
verhmlenio » : S

" |5.1. Viabilidad y disponibilidad del servicio: Se hard medlon’re ocuerdo de junta directiva;,
prewo concep’ro de la Subgerencia Técnica Operativa el cual. debe contener Ios ,
de’rermlncn’res para la pres’roc:lon de’los servicios de Acueduc’ro y Alcantarillado. El
concepto que emita la SubgerenCIo Técnica Operativa, debe estar SUJeTO al Plan de
Ordenamiento Territorial (POT). | o y
.5.2. De acuerdo al anterior numeral, el cons’rruc’rpr y/ urbanizador devbe presentar 1os
disefios hidrosanitarios dando cumplimien’ré’ al Reglamento Técnico de Agua Po’roblé y
Soneomiénfq Basico RAS, para su respectiva revisidon y"oprc;bocién por parte de la
Subgerehcio Técnica Operativa, aprobacién que hard mediante Resolucién. ;
5.3. Una ’ve\z-oprobodos los disefios, el urbanizador y/o éons’rruc’ror' deberd cancelar los
derechos de revisidn e interventoria de obras para la suséripéién del acta dé inicio. en »él
banco c:orrespond|en’re J ” - )
54, Lo ln’rerven’foro de las obras estard a corgo de la Subgerencia Tecnlco Operativa
qwen hard la revision de ccuerdo a los dlsenos y espeuﬂcoaones presentados por el
Urbomzador y/o ConsTruc’for '

5.5. Una vez flnohzodos Ics obras se horo un acta de recibo de Obras, que serd la bose
para el confrato de cesidn de redes y para su perfecaonomnen’ro se reguiere la
presenfccnon y oproboaon de las respechvos pO|IZOS / - ’
5.6. De existir un saldo por derechos de revision e m’rerven’rorlo de obros el con’rro’ns’ro y/o
urbanizador realizara el respectivo pago.

Solicitud de Servicio . ' _

5.7. La solicitud (verbal o escfifo) de servicios que presenta el 9suorio debe ser clara y
especificar exocfdmen’re qué \s'ervicio solicita, direccién y‘ ubicocién del inmueb‘le' y
nombre de su prop|e’ror|o ocomponodo de los documem‘os enunCIodos en la actividad

0.1 del presente: documenfo cuando hacen sohcu’rudes por porte de las constructoras se

radicard dlrec’romenfe en recepcion para ser entregado ala Subgerencm de Mercadeo y

Ventas. ' L , C | %

\
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5.8. Si la persona que solicita el servicio no es el propietario del predio, debe presentar una

corTo firmada por el prople’rorlo donde lo autorice para realizar la solicitud.

iy

5.9. La solicitud de servicios que redliza un ciudadano puede ser verbal o escho debe ser
recibida por el Profesional de Comercializacidn y Atencién ol Usuario (Nuevos Suscnp’rores);
5,10. La matricula debe ser Iegollzodc por el propietario o autorizar a través de oficio a un

tercero para realizar dlcho Iegohzoaon En la cu’rorlzomon se deberd |nd|cor la forma de

pogo de la matricula..

5.11. En todos los casos se bebe tener la certificacion expedida por.el Subgerente Técnico
Operativo para su concepto técnico en cuento a la viob’iliddd del servicio jun’rb con los
items a liquidar. . ’ S -

Visita Técnica 3 ’ ' ' .

15.12. Uho vez el usuario potencial rodi.co o documen’rociéh correspondiente en La
Subgerencio de Mercadeo y Ventas, esta dependencia la remite a la Subgerencia
Técnica Operdﬁvd para su respec’rivo visita a través del Opérorio de Fon’rdn‘en’o y oficios
varios, quien debe constatar las condiciones deI predio ’roles como ubicacién, didmetro y

material de Io Tuberlo principal.

| Respuesia a Ia Solicitud

I
5.13. Bl hempo establecido poro enviar c:l Usuorlo la respues’ro asu sollcn‘ud es de ocho (8)

v
A

dias hdbiles como mdximo.

Oficio de Notificacién y Citacién

5.14. EI Profe5|oncll de Comercializacion y Atencion al. Usuorlo (Nuevos Suscriptores) debe|

' reollzor eI oficio de Nohﬁcoaon y leOCIOn en el cual se le otorga y/o se le niega la
dlsponlbllldod del servicio, actividad que se realiza a través del aplicativo.
I5a5.| OfICIO de Notificacién y Citacién debe com‘ener la S|gLJ|en’re mformomon
e NUmMero de la peticién solicitada S '
o Direccién de Notificacién o -
. ‘qubre-del solicitante
o NUmero telefénico mévil o fijo :

~e Email, (No es de cardcter obligoforio) '

e Debe esbecificor los dias hdbiles para notificarse. e - ﬁ%

\

t
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Aviso de Notificacién de Resolucién | -
5.16. El P(ofesidnol de Comercializacidén y Atencidn al Usuario (Nuevos Suscriptores) debe
realizar el aviso de nofificacién de la Resolucidn, la cual debe estar adjunta con la
Resolucién de notificaciony citacion. - | -
Resolucion .
517. E Profe5|onol de Comercmhzooon y A’fenaon al Usuario (Nuevos Suscnp’rores) debe
| realizar, la Resoluaon por medio de Io cudl se opruebo o se nlegc la disponibilidad del
servicio.
5.18. Esta Resolucnon debe tenerla 5|gu16m‘e informacion: o

' e La oprobocuon o negacién de los servicios de Acueduc’ro y Alcantarillado

e Laliguidaciéon

Registros |
5.19. El documento de Liquidacién y. Apor’res debe es’ror totolmen’re dlllgenC|odo fener los
Vistos buenos‘, del Profesional de Comeraolnzoaon y Atencién al Usuario (Nuevos
Suscriptores) quien es el responsable de la liquidacién, la Firma de_I_ Subgerénfe' de.
Mercadeo y Ventas y la firmay cedula d>el Usuario. -
5.20. EI Profesional de 'comerciclizocién y atencién al usuario debe oslegurcrse de
diligéncior completamente los campos correspondientes en cada uno de los formatos: la’
Factura de Servicios complementarios y el Formato de liguidaciéon y opor’res. Dén’rro de la
Resolucién por la cual se oforgo los serV|C|os se debe especn‘ucor los costos de los aportes
de conexidon ’ronfo para Acueducto como para Alcantarillado, las interventorias, los
materiales y el medldor si fuese el Ccaso. ' '
5.21. Los registros generodos de los nuevos oportes son el nacimiento del expediente del
ysuario y se deben orchlvor y ollmen’ror a medida del ejerCICIO comé suscriptor:
5.22. Los reg|s’fros generodos de los servmos otorgados a ‘usuarios Temporcles se
archivardn en una carpeta, una vez se genere la nueva matricula se archivardn en el
expediente del nuevo usuario. ' o . '
5.23. Los registros generados dé_ los Certificados de Viabilidad se archivan- en la éorpeto

denominada “Certificados de Viabilidad” y una vez.se genere la nueva mofricjulq.poson a
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ser orchlvodos en el exped|en’re deI Nuevo Usuario por el Profesional de Comercializacién

y ATenC|on al Usuario.
Respuesta a la solicitud )

5.24. Una vez emitido el oficio de citacion y notificacién por parte del Profesional del

Comercmllzooon y Atenoon al Usuario (nuevos Suscrlp’fores) es enviado al usuario con el

A

Auxiliar de servucuos varios (Mensojeno) una vez recibido el documen’ro por parte del
usuario, tiene 5 dias. hoblles para no’nﬂcorse ante la EAF SAS. ESP para ser en’rregodo la
resolucnon de aprobacién o negacion de la sohcﬁud ,

5.25. Lo Resolucién de aprobacion o negacién tiene una vigencia de | afo a partir de su

lexpedicion. - N . ' ‘

-15.26. L‘o solicitud del servicio tiene una vigencia de dos (é)‘mesés y lo‘ factura de 10 dias

hébiles para realizar el pago 'y debe cubrir-el vqlor de los aportes de conexién. |

‘|Ingreso del Nuevos Usuario -

5.27. EI cédigo del nuevo Usuario debe ser OS|gnodo por ‘el Auxiliar de A5|gnOC|on Cortesy

Temporoles de Medidores - : S '

5.28. El Profesional de comercwhzocuon y atencién al Usucrlo debe ingresar la informacion

del nuevo Usuario en el Sistema Aplicativo de la empresa, poro su codificacién denfro del.-

los tres (3) dias hdbiles des.pués de haber recibido el reporte de‘medidor..es.

Servicios Temporcles \ a

§.29. Para los mo’mculos ’remporoles el procedlmlenfo de la vinculaciéon deI Usuorlo

Temp‘orol es el referido enla desc_rlpaon de las siguientes actividades: '

° '_Poro sU vinculociér{_ ;olo basta que el Usuorib entregue copid de la licencia
de construccion del sitio - emiﬁdc - por la Secretaria de Urbohi;mo y
Orde’norhienfo Territorial y el Boletin de Nomenclatura. \

e Fotocopia de la cédula de ciudoddnl’o del propietario.

e Enel OfICIO expedldo al Usugrio comumcondo la oprobomon de la solicitud,
se le debe informar enfre otros do’ros los metros cuUbicos, el periddo
autorizado y las condiciones técnicas para su instalacion. .

e Se diligencibo el FormoTo.Foc’furo de Seftvicios Complemem‘orios; para poder

/ conceder la temporal. » _ %E’
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5.30. El Auxilior de AS|gnGC|on CorTes y Temporales de Medldores debe llevar un conTroI
sobre las matriculas temporales, esfe control debe estar registrado en el formato “Control

Medldores Temporales” el cual debe ser;remmdo al Profesional de. comercidlizacién y

1

O’renciéh al usuorio, para la elaboracién de la orden-de trabajo.
5.31. Las matriculas temporales no deben ser expedidas por un periodo .\moYQr a dos (2)
Imeses. En caso de que ‘el Usuario desee ofnplior el plazo o la cantidad de metros clbicos
los metros cubicos odlc:loncles L B - o
5.32. Para ‘el retiro del medldor el Profe5|ono| de Comercnollzoqon y Atencién al usuario
elabora una orden de trabajo donde se verifican los metros cUbicos consumidos por el
usuario y si se encuentran debe notificar al usuario el valor que debe cancelar enviando su
respectiva factura para el pago, si la diferencia senolo que el usuario consumié menos de
Io facturado la Empresa debe o’rorgcr un plazo moxnmo de (8) dias hdbiles poro sollcn‘or el
excedente. En el evento de lano reclamacién por parte del Usuario dentro del tiempo
de’rermlncdo no se reintegrard dinero olguno
5.33. Poro las mo’rnculos ’remporcles como minimo se venden 20 (veln’re) metros cdbicos.
Certificados de Viabilidad \
5.34. LOsV certificados de viabilidad deben ser expedidos cinco (5) dias hdbiles despUés de

la solicitud.

Seguimiento y Control o o |

5.35. Se debe abrir-un expedlen’re por Usuario donde repaose su historial, el cual debe es’ror
debidamente \IdenTIfICOdO y organizado. v .
'5~36' Siren olgL'J'n momento del procedimiento cambicm las condiciones después de
aprobada la ocomehdo y no se hace la instalacion’ del SeI’VICIO ya sea por decision del
Usuario o de la Empreso el Profes1onol de comercializacion vy cﬁenmon al usuario le debe
informar al Usuario cuclqwer cambio que se presente por medio de un OfICIO '

5.37. €l Profesronol en distribucion y redes debe entregar al Auxiliar de- A5|gnoc10n Cortesy
Temporoles de Medidores, el prlmer dia de cada. semana los Informes de Medidores
ejecutados, para que este redlice los repor’res eshpulodos en el proced|mlem‘o'

538 El Subgerente de Mercadeo y Ventas debe reollzor seguimiento a las cchwdades

autorizados, debe presentar una carta’solicitando la prorroga o solicitar la liquidacion de
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desarrolladas en este procedimiento, asi como a los registros qué §e generen.

15.39. Cada Qno “de los Funcionori“c‘)s que interviene en este procedimiento debe ser
responsable del seguimiento y autocontrol a cada una de las actividades. -

5.40. Es responsabilidad dél Asesor Juridico y del‘éubgerenfe’dé Mercadeo y Ventas,
revisar el C’onfrq’ro de Condiciones Uniforrhes; b\oordiqondo los cdmbios a que haya lugar

segun los cambios de ley. _
Y

5.41. El subgerente de Mercadeo y Ventas los viernes de cada semana debe verificar en el .
Sistema ,Aplicoﬂvo de la Empresa que el Profesional de Comerciolizqciéh y* Atenciéon al ‘

Usuario - (Nuevos Suscriptores) halla incluido “a los nuevos usuarios segun el reporte .

7~ :
entregado por el Auxilior de Asignacion,.Cortes y Temporales de Medidores, el cual es
generado el primer dia de cada semana.

Verificacion de la quidicién Metrolégica de los Medidores

’5.42. Lo - Empresa debe dar éumpllimienfo a la yeriﬁcodén'de medidores’ doﬁdo

cumplimiento a la Resolucion 457 de 2008,

R

5.43. Cuando se requiera la instalaciéon el medidor ya sea por primera vez o por la}

necesidad de cambiarlo, el prestador, conforme o! drh’culo 144 de la ley 142 de 1994
deberd informar expresomehfe al Usuofio la livertad que tiene de adquirir el medidér‘o
qwen ha- blen tenga. La Empresa debero informar que dispone de un periodo de
focfuroaon para reemplozor el medidor, segin sea el caso y que de no hacerlo la

Empresalo haré por cuenta del usuario o suscnpfor.

6. GLOSARIO.
-|6.1. Acople

Este accesorio se u’nllzc: para fuor la ’rubeno de pldéstico flexible o de cobre al regls’rro de ,

incorporacion oalas umones

13

16.2. Acomehda de acueducto. ' » ' o o

Denvcuon de Io red de dlsmbucnon que se conecta al registro de corte en eI inmueble. En|.

edificios de propiedad horizontal o condominios la qcomehdo llega hasta el registro de
‘ , . . ! ,

corte general, incluido ésté.

6.3. Acometida de alcantarillado -

G
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Derivacién que parte de la,caja de inspeccion domiciliaria y, llega hasta la red secundaria
de alcantarillado o al colec:’ror. S ' : { , l
6.4. Camara del registro . S : ‘ .
Es Io caja con, su TOpo colocodo generolmen’re en, propiedad publlco o a la entrada de
un inmueble,'en la cual se hace el enlace entre la acometida y la instalaciéon interna de
acueductoy enla que se instala el medldor y sUS-accesorios. \

6.5. Caja de lnspecmon <

Caja ubicada al mlcuo de:la ocome’ndo de alcantarillado que recoge las aguas re5|duoles,
lluvias o comblnodos de un inmueble, con su respechvo tapa removuble y en lo posible
ubicada en zonas Ilbres de Troflco vehlculor ’

6.6. ConeXIon temporal

Acometida ’rronsn’forlo de acueducto con medlcnon que llega hasta el l|m|’re de un predio
privado o publlco la cual es sollcnodo ala enhdod prestadora del servicio pubhco por su }
prople’rano o representante |egc1| por un' periodo de’rermlnodo por un. broceso
constructivo o un evem‘o autorizado por la ou’rondod compe’rem‘e

6.7. Collarin o Golopago

Es una abrazadera que rodea la 1uberlo prlnC|pc1I desde el punto donde se |n|c:|o la
conexion domiciliaria. Se designa con dos didmetros, el de la tuberia principal y el de la
acometida. El Ahgulo de perforacion de la tuberia principal debe ser de 45° segin la
norma. El .coli'c:rin sirve porc:' rddegr tuberia hecha en Hierro F/»u,n'dicién(HF) o -Asbesto
Cemento(AC) y el galdpago s'irve_poro rodear tuberia de PVC

6.8. Contrato de SerV|C|os PUblicos . '

Es un contrato Uniforme, consensuol en virtud del cual una Empresa de servicios pUblicos|.
los presfq aun Usuorlo;o cambio de un precio en dinero, .de acuerdo a estipulaciones que |
han sido definidas por ella para ofrercerlcsbo mucho§ usuarios, No de’rerrﬁinodos. '

6.9. Estrato socioeconémico | _ -

Nivel de closmcocnon de la poblacién con coroctenshcos S|m|lores en cuonfo a grodo de
riqueza y calidad de vida, determinado de manera lndlrec’ro mediante las condiciones
fisicas de la vuwendo y su localizacion: utilizando 1a me’fodologlcl establecida por el

Depon‘omen‘ro Noaonol de Ploneooon y Ios porome’rros deﬂnldos por la cu’rorldod

g g
¢ . I f
v : AN
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reglamento m’ferno o en el contfrato de cond|C|ones uniformes.

. mmedlcﬁomen’fe despues dela

'Dispositivo encargado de 'mediry acumular el consumo de agua.
. . ]

com petente.

6.10. Factura de servmos puUblicos ; '

Y

Es la cuento que la entidad prestadora de servicios publlcos entrega o remite al USUOI’IO e}

suscriptor, por causa’del consumo y demds servicios mheren’res al desarrollo de unvconfro’ro

de prestacion de servicios pL’Jincos
6.11, Independlzacmn del servicio
Nuevas acometidas que autoriza la entidad pres’rodoro del servicio para on‘ender el
servmo de una o varias unidades segregodc:s de un inmueble. Estas nuevas acometidas
contardn con su proplo equupo de medncnon previo cumpllmlen’ro de lo establecido en el
6.12. Inquilinato de agua-del inmuéble;‘c partir ldel-med|dorv. Para edifi\ciOs de propieddd

horizontal [ condominios es aquel sistema de abastecimiento de agua del inmueble

\

~

EdlflCOCth UblCGdO en Ios estratos 1, 2 y 3 con una enfrodo comun desde la colle
destinada para alojar varios hogares que comparten servicios.
6.13. Instalacién interna de acueducto del.inmueble

Conjunto de \‘ubenos accesorios, es’rrucTurc y eqU|pos que m’regron el sistema de

abastecimiento ocomehdo o del medldor de control;

6.14. Instalaciones interna de alconicnllcdo deI lnmueble

' Conjun’ro de ’ruberlos accesorios vy equipos que ln’regron el sistema de Trofomlen’ro,

evacuacion y ventilacion de los residuos liguidos instalados en un mmueble hasta la CO]CI
de inspeccién que se conecta ala red de alcantarillado.

6.15, Insiolccmnes Iegallzadcs

Son aqguellas gue han cumplido todos los ’rromlfes eXlgldOS por la Enhdod Prestadora de los|

Servicios PUblicos y tiene vngenfe un contrato de condiciones uniformes. ,
6.16. Instalaciones no Iegallzadas ' o |

Son aquellas que no han cumplido con todos Ios requxsﬁos exigidos- por la Enhdod
Prestadora de los Servicios PUblicos. !

6.17. Medidor - L

P

— &
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6.18. Servicio comercial ) ) . . .
Es el servicio que se \pres’ro a predios o inmuebles destinados a actividades comerciales, en
los términos del Codigo de Comercio. ‘ |

6.19. SerV|C|o residencial

Es el servicio gue se presta para el cubrlmlento de las necesndodes reIoc1onodos con la

‘ L, ~

vivienda de las personos. :
6.20. SerV|C|o especial

Es el que se presfc a entidades sin animo de lucro, prewo solicitud a Io empresa y que
'reqwere la expedloon de una resoIUC|on interna por por’re de la enhdod prestadora,
cu‘Tonzondo dicho servicio.

6.21. Servicio industrial |

Es el servicio qqé se presta a predios o inmuebles en los cuales se desarrollen dcﬂvidodes
industriales que corresponden a procesos de transformacién o de ofro orden.,

6.22. Servicio oficial \ - .

Es el que se presta a las entidades de caracter ofibi.ol, alos es’roblecimien’_ros pL’Jbl-ic':os que
no desarrollen permanentemente actividades de tipo comercial o industrial, a los planteles
educativos de cardcter oficial de todo nivel; a los hospitales, clinicas, centros de salud,
ancianatos, orfanatos .del cardcter oficial. o '
8.23. Servicio publico domiciliario de acueducto o servicio piblico domiciliario de agua
potable i | .

Es la distribucidn dedguyo apia boro‘, el consumo. humdno, incluida su conexion y
mgdicién. También forman pdrfe'de este servicio las actividades complementarias tales ‘
Como captacién de agua, procesom'ienfo, tratamiento, almacenamiento, conduccién y
transporte. § e L
6.24, SerV|C|o pUblico domiciliario de alcantarillado

Es la recoleccidn municipal de residuos, pnnmpolmen’re Iquldos y/o oguos lluvias, por]
medio de 1uberlos y. conductos. Forman parte: de este SeI’VICIO las actividades
complementarias de transporte, ’rro’romlenfo y d|sp05|c10n flnol de ’roles residuos.

8. 25 Servicio regular

Es el serV|C|o que se pres’rcl o un mmueble de manera permonen’re poro su utilizacion
4 q

I
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habitual. ‘ S o _ ,

6.27. Servmo prowsnonal |

Es el servicio que se presta mediante fuen’res de suministro de. Corocfer comumforlo en
zonas urbanas, sin p05|bllldodes |nmed|o’ros de extension de las redes de suministro
domiciliario. | |
6.28. Servicio Te}nporol _ _
Es el que se presfd a obras en consfruc'cién .especfdculds pL’Jb'Iicos no perr’ncnén’res y a
otros servicios no residenciales de cardcter ocasional, con una duroaon no superior a un'
afo, prorrogoble a juicio de Io empresa.

6.29. Suscnpior Potencial

Es Io persona que ha |n|<:|odo consultas para converhrse en Usuario de los Servicios
PUblicos.

6.30. Registro de Incorporacién ) o ' - | .

Es una valvula de cilindro fabricada ‘en bronce, posee dos roscas, una cénica en el
extremo que entra el collarin o galdpago y otra "pdrct roscar el acople. Su funcién principal
es permitir cu.olquier labor de instalacion estando en servicio la ’ruberl’o.pr'incipol. -

6.31. Suscriptor | 3 ‘ ‘ |
Persona natural o juridica con' la cual se ha celebrado un confrato de condiciones
uniformes de servicios publicos. ‘ |
6.32. "Usuario N . o . _
Persona no’rurol 0 jurl’dico-que se beneficia con la 'presfclcién ée un servicio publico
.domlcmarlo bien como proplefono del inmueble en donde este se prestq, O como

receptor dlrecfo del serV|C|o a este Ultimo usuario 'se denomina también consumldor .

7. FLUJOGRAMA

- N . . .
[l ) . .
N .
.. . ,
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FLUJOGRAMA

d'_. , .
— HOJA 1DE2 Dia | Mes | Ao
ae_uas N . . [AFEB T

EMPRESA AGUAS DE FACATATIVA, Acueduclo, Alcanionllado Aseo y Serwcxos Complementarios. EAF SAS ESP

NU§VAS MATRICULAS, INDEPENDIZACIONES, SERVIClOS ESPECIALES, SERVICIOS TEMPORALES DE OBRA Y SERVICIOS PROVISIONALES

:g‘ o . SUBGERENCIA DE MERCADEO Y VENTAS
; SUSCTIpTOT POTETRTON =
3 " - Profesionol de Comerclullzacwnyafencwn . o Operario de Fontaneria y-Oficlos
3 y/o Usuarlo Profesional en distibuciony redes
® s . alusuarlo - Varios
. nicio I ARSI - izarvicita theni
\ ) Recibiryrevisar que la documentacidn esté Coordinar fa gjecucionenterreno de ‘R'eahz:'arwsna tecmcgy
Y 51 conforme conlos requisitos dela Empresa. I, | la solicitudasignandoalfuncionario [T | diligenciar el formulariode
|- Radicar solicitud del servicioena oficina i v o P y/ocuadnlladeOperanos de | solicitudenlasecciondeuso |-
" 1 |deatencidnal usuariomddulo matriculas| | L I Fontanerfa y Oficios Vanos | | exclusivodela Oficina técnica
de la subgerencia demercadeo y ventas. ' - ¥ B! — ’operativa.Entregar.V'
Presentando la fotocopia dea cédula del Diligenciarel fgrmgtode sohatuddel.se'rwuo - |
J A . " 21| en donde debe indicarconuna xfas siguientes [.|... . r
7|+ propietariodel predio, Certificadode opciones: i
5ol . . . . . - Lx .
'£| libertad del inmueble {opcional,para *Matricula nueva - -1 Revisarla documentacionyadjuntar -
9 . . N ar e .
E constatarpropiedad), boletih de =] *Matricula condicionada .|| informacionimportante para prestar
| [nomenclatura, expedido por la Secretaria| || * *Matricula Temporal | servicioencondiciones técnicasde
§ de DesarrolloUrbanisticoy » *Matricula Provisional continuidad minimas. Entregar. Vi
& || Ordenamiento Territorial y certificadode | *Certificado de viabilidad B - -
g ~{estratificacion expedido por la Secretaria [+ ’ : -
g _{ de planeacin Municipal . Solicitud verbal § R |
5 : ita. |, ‘ faci ici ibro(solid L ,
gl oe;cnta I, BHRLE auonarla_so!m@denelIlbro(sohatudes Subgerente Técnico Operativo
T S ‘ del servicio)yentregar.
3] - o 4 - o -
g Recibiry firmar la solicitud. : ! | |
o Entregar. : ., | Decidirsi seconcede 0 no el Contrato baséndoseen
el concepto técnico descritoen ef formato
. Solicitudes y Certificados de Viabilidad, si el servidio
| es aprobado deberd indicar los conceptos  liquidar. |5 ...
Entregar. Vil
7 :
9

v uso de suelos en caso que sea comercial y la fotocopia de la cédula del propietario del predio. IT: La soficitud no necesariamente debe ser realizada por ¢l propietario del predio. Si la persona que solicitael
servicio no s ¢l Propictario del miso, debe presentar una carta de autorizacion firmada por €l titular del bien junto con la fotocopia de la cedula del autorizado. I $i la documentacion no esta completa,
devolverlaal Usuano( ) para que compla con los requisitos. IV: En el caso de que se reciban més de 100 solicitudes en ¢l mismo dia; ef Profesional de Comercializacion y Atencién af Usuario contar con un dia
(1) dia habil para revisarlas y i s el caso devolverlas en caso que ng cumplan con los requerimicntos de la empresa V:E! formato de solicitud de servicios permite verificar las condiciones técnicas de la
acometida de acueducto y alcantarillado en lo referente a presion, distancia del tubo principal, pozo séptioo; entre otras. Entregar documentacion. VI:En caso de ser un servicio especial deberd ser especifico en
cuanto ala continuidad en horas de prestacion del servicio y/o las condicienes técnicas que tenga ¢l predio. VII: Si el servicio no es aprobado se entregard al Profesional de comercializacidn y atencidn ol usuario
para la elaboracitn de fa Resolucion comunicando la informacion final de la empresa VII: Para Ia gjecucion de las actividades numero 6 a2 9, la Subgerencia Técnica operativa tomard tres (3) dis hébiles.

I: Para el caso de micvas matriculas se requieren los siguientes documentos: el boletin de nomenclatira no superior a un afio de expedicion, certificasion de estratificacion (Cuando el predio es de uso rtsldenmal) .

|
i
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FLUJOGRAMA

— p m & o : —
S HOJA 2 DE2 . Dia | Mes Aiio
aeuas S A T A N A
KCarprnetdos con o Vidal . ' - i P

“ EMPRESA AGUAS DE FACATATIVA, Acueducto, Alcantarillado, Aseo y Servicios Complementarios. EAF SAS ESP-

NUEVAS MATRICULAS, INDEPENDIZACIONES, SERVIC 05 ESPECIALES, SERVICIOS TEMPORALES DE OBRA Y SERVICIOS EROVISIONALES

‘oft

SUBGERENCIA DE MERCADEO Y VENTAS

{Profesioncl de Comercializaciony Atencién;

ol Usuario Subgerente de Mercadeo y Venfas . - Gerente General ‘ Auxilid Adminisrativo (Recepcion)

T Car

s

s i 2 T ' - g
; ! Verificar a liquidacion delos 1 isarvFi » -~

= ” o Revisar y Firmar el expediente. Coordinar fa entrega del Oficio| ™
. ..M conceptos de la Resolucion ydar visto = Entregar. X =2 de notificacion. Xi .
Generar Of|t|o de notificaciénal : bueno. Entregar ‘ , '
solicitante, junto con el avisode : . " E
BE notificaciéndela Resolucién. SHReTTRor PotereTl : o
: 7 . : b " Digitali < cio d
' : ‘ Ty : .+ YoUsuario o : Digitalizarel Oficiode
ol — : o ) .
€1 Generar Resolucidnaprobandoo [ = : A notificacion al usuario, el aviso|....
E - n_egando el servicio solicitado, si es ; Realiard i de nouﬂcauondeResoluElony
| | aprobadoseliquidaranlosconceptos ea;zare pTg(f) v . - el Acto Administrativo
e . - j correspondiente a la factura :
9| - | segin reporte del Subgerente Técnico —" ) PO emertari : : (Resolucidn) anexandoal
---------- A - e servicios complementarios = i iente |~
&|" | operativoy firmaré como responsable b P fooar] expediente cFJrresponFilente
sl—| e ta elahoratién de documento. — en el bancoautorizadoporla |..... . del usuariopotencial. - Juee
= Empresa - 1 |
= Entregar. IX, X —_— -
i) H X L
g' t ’ H N 0 T
% : 8 ! Banco autorizado por la
s Aplicarel pagoal usuariomedianteel ’ Fmpresa .
‘Q """""" ndmero de la facturaygenerar . ] s
* . | i I B
A S informe de pagos. —— —
' Entregar Emitir archivo planoen las condiciones
- e técnicas que exija la empresa y serd ‘
| — enviadodiariamentea laempresa |~
/ ) {Profesional de Comercializaciény v A
Fin . . - -
. Atencion al-Usuario) ) :
,
A

{IX: Si el Usuario autoriza que sea notificado via electrénical Profesional de Comercializacion y Atencion al Usuario deberd regirse por los términos dela Ley (ver Normograma general de la EAF SASESP,
£proceso comercializacion de servicios). Entregar, X: Para el complimiento de las actividades 10y 11, la subgerencia e Mercaden y Ventas contard con un (1) dia habil XI: Para esta actividad, la Gerencia Genera

contard con un (1) dia habil XIT:Nota 12: “si se presenta” Una vez realizado y entregado el oficio de notificacion al solicitante quien tiene cinco () dias habiles para presentarse a fa notificacion de o
Resolucidn, s¢ dlhgmcmra el aviso de notification en oficina para emrega de Resolucion adjuntando factura e servicios complementarios la cual debe ser ﬁnnada por ¢l Profesional de Comercializacion y
atenicion ol Usuzrio ¥ ¢f Subgerente de Mercadeo y Ventas por los conceptos que fueron aprobados mediante la Resolucion.

BN
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CODIGO: PRB130-0701

8. PROCEDIMIENTO: VIABILIDAD DE SERVICIOS Y NUEVOS SUSCRIPTORES

Actividad’
No,

CARGO
RESPONSABLE

~

DESCRIPCIéN

OBSERVACIONES

NUEVAS MATRICULAS INDEPENDIZACIONES SERVICIOS ESPEC!ALES SERVIC!OS TEMPORALES

Suscriptor
Potencial

y/o Usuario

Rodlcor sohcﬁud del servicio en la oﬂcmo

de ofenc:lon al usuario modulo maftriculas

de lo subgerencno de mercodeo y ven’ros

libertad del inmueble (opcional, para

' Cons’ro’ror propiedad), boletin = de

’ . . . .
nomenclatura, expedido por la Secretaria

|de Desarrollo Urbanistico y Ordenamiento

expedido por-la Secretaria de planeacion
’Mu_nicipcl. Soﬂcifud verbal o escrita.-

Nota 1: Para el caso de nuevas matriculas
se requiere-n los siguientes documentos: el

boletin de nomenclatura no superior a un

estratificacién (Cuando el predio es de
uso residencial) y uso de suelos en caso
que sea comercial y la fotocopia de la

cédula deI propietario del predlo

] debe ser realizada por el propietario del

pfedio. Si la persona que solicita el servicio

no es el Propietario del mismo, debe

Presenfo’ndo la fo’rocopio de |<:1 céduladel |

propietario " del predio, Certificado de| .

Territorial y cerfificado de estratificacion |

afio de expedicién, -certificacion de|

Nota 2: La solicitud nho necesorlomen‘re

presentar una ‘carta de autorizacion:

’

|

Viabilidad de Serviclos y Nuevos Suscﬂptores - Versién 13
\
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'|8. PROCEDIMIENTO: VIABILIDAD DE SERVICIOS Y NUEVOS SUSCRIPTORES
|CODIGO: PRB130-0701 °

1 comercializaciéon

' Acf:l’;de RES‘;QECS;;)BLE : DESCRIPCI(')N_ ' | OBSERVACIONES
firmada por él titular del bien junto con la
\ fotocopia de Io cedulo del autorizado.
2 ' Profesional de | Recibir y revisar que ‘la documen’rocuon
‘ Corherciqlizoéién esté conforme .con los requisitos de la
y atencién al Empresa. - : . (
usuario - Nota 3: Si la docu_fn'en’rociéh no estd
completq, devolverla al Usudrio{a) para
) gue cumpla con los requisitos. ' ‘
Nota 4: En el caso de que se reciban mas
de 100 solicitudes _en, el mismo dia, el !
¢ Profesional  de Comeréiolizocién Y.
Atencion al Usuario conforé con un dia (1)
dia hdabil poro revusorlos y si es él caso |’
devolverlos en caso que no cumplan con -
‘ los requerimientos de la empresa.
3. _ Profesional de | Diligenciar el formato de - solicitud del
( comercializacién |servicio e:n donde d/ebe indicar con una x|
y atencion al | las siguientes opciones:
- usuario *Matricula nueva
' | *Matricula condicionada
: ,*Mqtficulo Temporal "
| *Matricula Provisional
| *Cerfificado dé viabilidad ”
4 Suscriptor Recibir y firmar a solicitud. - o
. Potencial | Entregar. J
y/o Usuario
5. Profesional de | Relacionar la Solicide en el lbro

(solicitudes del servicio) y entregar.

Viabilidad de Servicios y Nuevos Suscriptores - Versién 13
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8. PROCEDIMIENTO: VIABILIDAD DE SERVICIOS Y NUEVOS SUSCRIPTORES

CODIGO: PRB130-0701

Profesional-en

distribucién y

redes

'Adm)d“d | ,Resig':qcégm DESCRIPCION - | OBSERVACIONES
ycjen;:ién al
usuorib |
6 Profesional én Coordinor la ejecucion en ’rerren"o de la
distribucién y sollcn‘ud 05|gnondo “al funcionario y/ov )
redes cuodrlllo de Operarios. de Fontaneria y
Oficios Varios.
7 Operario de Realizar visita técnica y d/iligehcior el
'Fomonerl'c:y formuloﬁo de solicitud en la sec;cién. de, ’
. * Oficios Varios uso‘ exclusivo de’ Id Oficina técnica’
operativa. En’rregor |
- Nota 5: El formato de sohcﬁud de serV|C|os
| permite verificar las condlaon‘e_s técnicas
de. la acomefidd de 'd;ueducfo yv
alcantarilado en lo referente a presién,
distancia del tubo prin:ci_po|, pozo séptico;
entre otras. Eniregdr‘documen’rocién.'
8 Revisar la documen’rcc_:iéh y. adjuntar

ihforchién importante para prestar el
servicio  en condiciones técnicds de
continuidad minimas. E'n'rregor.

Nota é: En caso de ser un servicio esp.eci'ol
deberd ser especifi‘cé en cuanto a la

continuidad en horas de prestdcién del

| servicio y/o las condiciones técnicas que

tenga el predio.

Viabilidad de Serviclos y Nuevos S\Jscrlptores' - Versién 13
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8. PROCEDIMIENTO: VIABILIDAD DE SERVICIOS Y NUEVOS SUSCRIPTORES

CODIGO: PRB130-0701

Actividad

No

CARGO
RESPONSABLE

DESCRIPCION

" OBSERVACIONES

.9

Subgerente

técnico operativo

1para

Nota '. 8:

| actividades

Decidir si se concede o no el Confrato
basdndose en el concepfo

descrito en el formo’ro Sohcﬁudes y

Cer’nﬂcodos de V|ob|l|d0d si el servicio es

aprobado deber‘o indicar los concep'ros a

|liquidar.

Enfregar.

Nota 7: Si el servicio no es ,oprobodo' se

entregard al Profesional de

'.comercializacién y  atenciéon al usudrio

comunicando la’ informacion final de la

empresa.

Para - Io e;ecucuon de las

numero 6 a la 9 la

‘Subgerencno Técnica operohvo ’romoro

tres (3) dias habiles.

técnico |

la elaboracidn de la Resolucion

10

Profesional de.
Comercializacion
y Atencién al

Usuario

de

con el

Gerierar Oficio -

solicitante, junto aviso de

notificacién de la Resolucion.

notificaciéon al|

11

Profesional de
Comercializaciéon
y Atencioén al

. Usuario

Generar Resolucidén  aprobando o

negando el servicio solicitado, si _es

‘aprobado se liquidardn los conceptos
~ ' ~

segUn reporte del Subgerehfe Técnico

Viabilidad de'Serviclos y Nuievos Suscriptores - Versién 13
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8. PROCEDIMIENTO: VIABILIDAD DE SERVICIOS Y NUEVOS SUSCRIPTORES
CODIGO: PRB130-0701

Y

Actividad
No

~ CARGO
RESPONSABLE

DESCRIPCIO’N

OBSERVACI(’)NES' '

operohvo y f|rmoro como responsoble de
la eloboroaon de documen’fo En’rregclr
Nota 9: Si el Usuario autoriza que sea

notificado via elecirénica el Profesional de

| Comercializacidon y, Atencién al Usuario

deberd regirse por los términos de la Ley,
(ver Normograma general de la EAF SAS
ESP, de

servicios).

proceso  comercializacion
Entregar.

Nota 10: Para el cumplimiento de las
actividades 10 y 11, la
Mercadeo vy Ventas contard con un (1)
diat héibil -

la subgerencia de

12

Subgerente de
Mefcodeo y -

Ventas

Verificar la liquidacién de los conceptos

de la Resolucién y dar 'visto bueno:

.Entregar ' '

13,

Gerente General

Revisar y Firmar el expediente. -

| Entregar, |

Nota 11: Para esta actividad, la Gerencia

General contard con un (1) dia hdbil.

14

Auxiliar
Administrativo

(Recepciodn)

Coordinar la entrega del Oficio de

no’rlflcoaon

Nota 12: “si se presenfc Una vez realizado

y entregado el oficio. de nofificacion al

solicitante quien tfiene <cinco (5) dias

hdbiles para presentarse a la notificacion

\ -

Viabilidad de Servicios y Nuevos Suscriptores - Versién 13
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8. PROCEDIMIENTO: VIABILIDAD DE SERVICIOS Y NUEVOS SUSCRIPTORES
.1CODIGO: PRB130-0701

AC*";'quvd' ‘REs(;gEcs;gBLE - - DESCRIPCION oBsERvAaéN;s
- de la Resolu_cién,rse diligenciard el ovviso
|de notificacién. en oficina parar entrega’
de Resolucién adjuntando factura de J
N servicios complemenforlos la cuol debe |, ,
| _.ser‘ firmada por el Profe5|ono|l de -
3 _CQmercioliZoci'én y atencién al USUCI.I'IO v
el Subgerente de Mercadeo y Ventas por
los co'ncepfos’ que fuerbn opro,bodos
/ - mediante la*Resolucién.
15 Auxiiior Digitalizar el Oficio' de nofificacién dl .
Adrhinis"rro’rivo» usuario, el aviso de nofificacion de
(Recebcién) | Reéolucién y el Acto Administrativo
| (Resolucién)  anexando  al expedien’re
. éorrespondien’re del usuario pd’renciol. ‘ o
16 . - Suscriptor: Realizar el pago corréspondien’re a la
Potencial - factura de servicios complementarios en
y/o Usuario el banco qu’rorizodo' por‘lo Empresa ~
17 Banco qutorizqdo  Emitir ‘archivo plono en las condICIones
porld Empreso' ’recnlcos que exuo la empreso y serd|
| | ' enviado dlorlomen’re ~a la empresa
(Profesional de  Comercializacion-
Atencion al Usudrib)_ ‘
18 Profesional de:' Aplicdf .eI pago al 'L;suc:.rio me_d'idn"re el
4 Comercioliz’ociéh nimero de la factura y the’ror informe.
X y.Atenciénal | de pagos.: ) '
Usuario Entregar.
19 | Fin

\

‘Vlablllldud de Servicios y Nuévos Suscriptores - Versién 13 " -
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-19. REGISTROS DE CALIDAD ‘

Forﬁwularb de Solicitud de.Servicios

Factura de Servicios y Complerhen’rcrios - . ,
Formato ‘Liquid‘ociéh y,opor’fes |

|Resolucion "por la cual se otorga la disponibilidad del servicio” -

Libro Radicado Nuevas Solicitudes y Certificados de Viabilidad

Todos los registros generados por la aplicacién de este procedimiento, siguen los

lineamientos del prbcedimienfo “Control de los Registros de qu_i'da_d-".'

10. ANEXOS

Anexo!| ' ' - o .o
Normas para la asignaciéon de nuevos codigos
Anexo Il

Documentos del expediente nuevos usuarios.

”
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ANEXO | |

NORMAS PARA LA ASIGNACION DE NUEVOS CODIGOS

El codlg
clasifica

o de USUOI’IO(O) cons’ro de 'rrece dlgl’ros los cuoles s€ 05|gnon y se
n de la 5|gu1en’re forma: :

KN

X XX COXXXX. XXX . X

X
CicLo RUTA UBICACION ~ NUEVOS ULTIMO # DE
) INMUEBLE USUARIOS MATRICULA

- ‘ : RECIBO

S

Los dos primeros digitos corresponden al ciclo la cual pertenece el
predio ( Cédigo del Ciclo) - . .
Identificar la ruta depend|endo del Barrio en el cual esta ubicado
el predio, cada zona se compone de nueve ruias que son 01, 02,
03, 04, 05, 06, 07, 08, 09)

Los dos dIgITOS siguientes corresponden a la ru’ro a la cudl

. per‘renece‘el predio (Los cuatro digitos siguientes corresponden a

la ubicacién del inmueble en la ruta, es recomendable aumentar -
estos cuatro digitos en una secuencia ascendente de diez en diez,
luego de cien en cieh, con el fin.de no limitar el numero de nuevos

usuarios futuros. Si en la direccién anterior y posterior del nuevo

usuario estos digitos son cero, se recomlendo dejor estos cuatro -
digifos en cero, para el nuevo usuario.

Los cuatro digitos siguientes dan la opcién de mgresor 999 nuevos
usuarios, Es recomendable dejar los dos primeros nimeros-en cero
y empezar a coritar con los sxgwenfes numeros de-10 en 10. estos

~cuatro digitos son ceros y se .alteran solamente cuando un grupo

grande de nuevos usudrios ingresa a la Empresa, como por

~ejemplo una urbanizaciéon, si esto ‘sucede- es recomendable

Viabilidad de servicios y Nuevos Suscnpiores

. VERSION 13

asignar ese nUmero como en el numeral anterior.

El Ultimo numero del cddigo de usuario corresponde al ultimo

numero de del recibo de matricula. _ F<
| ' ‘
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"ANEXO Il

DO_CUMENTOS.DEL EXPEDIENTE NUEVOS USUARIOS

. Boletin de Nomenclatura.

Fotocopia de la Cedula del Propietario A
Carta de Solicitud de Servicios (Opcional) - ~ : . : |
Formulario de Visita Técnica

Resolucion

‘Oficio Remisorio , ' ,
Pagaré {opcional)

Fotocopia a la factura de Servicios Complemen’ronos

Formato Liquidaciones y Aportes

Formato Informe de Taller de Medldores

Documen’ros Adicionales

/
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