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1. PROCESO

COMERCIALIZACiÓN DE SERVICIOS

CODIGO

PB130-07

2. DEFINI.CIÓN

Esla actividad en la que una persona que habite o utilice de modo permanente un

inmueble, ya sea como arréndatario o propietario, tendrá derecho a recibir los servicios. . '\ ~, ,. .

públicos domiciliarios y complementarios' de forma 'eficiente y eficaz, con calidad,

continuidad, cobertura y costosjustos.

El siguiente pr9cedimiento detalla la forma como 'un ciudadano puede vincularse a la

Empresa.

3. SOPORTE LEGAL

Ver norn:ograma general de la EAFSASESP,publicado en la página web de la entidad,
'.

www.acueductofacatariva.com .

, 4. POLíTICA
. \

L~ Empresagarantiza el cumplimiento del .o'ntrato de ServiciosPúblicosa susUsuarios.'

YO NY HERNÁNDEZ LEÓN
PRO ESIONAL DE COMERCIALIZACiÓN Y

- ATENCiÓN AL USUARIO .

/

Fecha: 2016-11-09 Feché: 2016-11-09

,
Fecha: 2017-02-14 Fecha:

http://www.acueductofacatariva.com


5. LINEAMIENTOS GENERALES'

Viabilidad y dispo~ibilidadde ,servicio~para proyectos de gran impacto por consumo o '

vertimiento

, , 5.1. Viabilidad y disponibilidad del servicio: Se hará mediante acuerdo de 'junta dire<.:tiva,. . '

previo concepto de la Subgerencia Téqnica Operativa el cual, debe contener, las

determinantes para la prestación de -los servicios de Acueducto Y, Alcantarillado. El

concepto que emita la Subgerencia Técnica Operativa, debe estar sujeta al Plan de
,

Ordenamiento Territorial (POT).,

5.2. De acuerdo al anterior numeral, el constructor y/urbanizador debe presentar los

diséños hidrosanitarios dando cumplimiento al Reglamento Técnico de Agua Potable y

Saneamiemt<;>Básico RAS, para su respectiva revisión y' aprobación por parte de la

Subgerencia Técnica .Operativa, aprobación que hará mediante Resolución.

5.3. Una vez aprobados los diseños,' el urbanizador y/o constructor deberá cancelar lbs

derechos de revisión e interventoría de obras para la suscripción del 'acta de inicio, en el

banco correspondiente.
. .- / - . ~ .

5.4. La interventora de las opras estará a cargo de la Subgerencia Técnica Operativa

quien hará la revisión de acuerdo'a los diseños y especificaciones presentados por el

Urbanizador y/o Constructor.

5.5. Una vez finc¡¡lizadaslas obras se hará un acta de recibo de Obras, que será la base

para el, contrato de cesión de redes y para su perfeccionamiento se requiere la

presentación y aprobación de laúespec~ivas pólizas.
. '

5.6. De existir un saldo por derechos de revisión e interventoría de obras, el contratista y/o

urbaniza90r realizara el respectivo pogo.

Solicitud de.Servicio

5.7. La solicitud (verbal o escrita) de servidos que presenta el usuario debe ser c!ara y
, ,

especificar ~xactamente qué . s,~rvicio solicita, dirección y ubicación del inmuebl~ y

nombre de su propietario acompañada de los documentos enunciados en la actividcid

NO.l del presente documento, cuando hacen solicitudes por parte de las constructoras se

radica'rá directamente en recepción para ser eñtregado a la Subgereneia de Mer<;:adeo y

Ventas.

\
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5.8. Sila personaque solicita.el servido no esel propietario del predio, debe presentar una

carta, firmada por el propietario, donde lo al.!torice para realizar la solicitud.

5.9 ..La solicitud de serviciosque realiza 'Unciudadano puede serverbal o éscrita, debe ser

recibida ,por el Profesionalde Comercialización y Atención al Usuario(NuevosSuscrfptores).

5,10. La matrícula debe ser legalizada por el propietario o autorizar a través de oficio a un

tercero para realizar dicha legalización. En la aútofización se deberá indic9r la forma de

p~go de la matrícula ..

5.11. Entodos lbs'casos se bebe tener la certificación expedida por.el SubgerenteTécnico

Operativo para su concepto técnico en cuento a la viabilidad del servicio junto con los

ítemsa liquidar..

Visita Técnica

5.12. Una vez el usuario potencial radica la documentación cmrespondiente en La

Subgerencia de Mercadeo y Ventas, esta d~pendencia la remite a la Subger;ncia

Técnica Operativa para su respectiva visita a través del Operario de Fontanería y oficios

varios, quien debé constatar las condiciones del predio tales como ubicación, diámetro y

material d~ la tubería principal.

Resp'uesta a la Solicitud . ~
I

5.13. Eltiempo establecido para enviar al Usuariola respuesta a susolicjtud es de ocho (8)

días hábiles como máximo.

Oficio de Notificación y Citación

5.14. El Profesionalde Comercialización y Atención alUsuario (Nuevos Suscriptores)debe

realizar el oficio de Notificación y Citación en el cual se le otorga y/o se le niega la
- .. '

disponibilidad del servicio, actividad que se realiza a través del aplicativo.

5.15. Elofi~io de Notificación y Citación debe contener. la siguiente información:

• Número de la petición solicitada

• Dirección de Notificación

• Nombre.del solicitante

• Número telefónico móvil o fijo

• Email, (No esde carácter obligatorio)

• Debe especificar losdías hábiles para notificarse.

, .
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5.23. Los registros generados de los Certificados de Viabilidad se archivan en la carpeta

denominada "Certificados de Viabilidad" y una vez se generé Iq nueva matrícula pasan a

~ ..
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ser archivados en el expediente del ~uevo Usuario por el Profesional de Comercialización
. .

y Atención al Usuario.

Respuest.a a la solicitud

5.24. Una vez emitido el oficio de citación y notificación por parte del Profesional de

C:ómercializacion y Atención al Usuario (nuevos Suscriptores), es enviado 01 usuario con el

Auxiliar de servicios varios (Mensajería), una vez recibido el documento por parte ~~I

usuario, tiene 5 días .h'ábiles para notifi.carse ante la EAF SAS ESPpara ser entregada la. "

resolución de aprobación o negación de la solicitud.

5.25. La Resolución de aprobación o negación tiene una vigencia de 1 añoa partir de su

expedición.

5.26. La solicitud del servicio tiene una vigencia de dos (2) meses y la factura de 10 días

hábiles para realizar el pago y debé cubrir. el valor de los aportes de conexión.

Ingreso del Nuevos Usuario

5.27. Elcódigo del nuevo Usuario debe ser asfgnado por'el Auxiliar de Asignación', Cortes y
I .

Temporales de Medidores.

5.28. El Profesional de comercialización y atención al úsuarib debe ingresar la información

del nuevo Usuario en el Sistema Aplicativó ?e la empresa, para su codificación-dentro de

los tres (3) días hábiles después de haber recibido el reporte de medidores.
- . .

Servicios Temporales
-

5.29. Para las matrículas temporales el procedimiento de la vinculación del Usuario
,

temporal es el referido en la descripción de las siguientes actividades:. .'
• Para su vinculación solo Qasta que el Usuario entregue copia de la licencia

de construcción del sitio emitida por la Secretaria de Urbani?mo y

Ordenamiento Territorial y el Boletín de Nomenclatura.

Fotocopia de la cédula de ciudadanía del propietario .

• . En el ofi::io ~xpedido al Usu,ariocomunicando la áprobación de la solicitud,

se le debe informar entre otros datos los metros cúbicos, el - periodo

autorizad.o y las condiciones técnicas para su instalacié>n.

• Se diligencia el Formato Factura de Servicios Complementarios, para poder

conceder la temporal. . ~
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5.30. ElAuxiliar de Asignación, Cortes y Temporales de Me<?idoresdebe llevar un control
. ,

sobre las matrículas temporales, este control depe'estár registrado en el formato "Control

Me~idores Temporales" el.cual debe ser Temitido al Profesional de comercialización y

atención al usuario, para la elaboración de la orden.de trabajo.
. - . \'-

5.31. Las m<Zltrículastemporales no deben ser expedidas por un periodo mayor a dos (2)

meses.Encaso de que el Usuariodesee ampliar el plazo o la cantidad de metros cubicos

autorizados, debe presentar una carta" ~olicitando la prorroga o solicitar la liquidación de

losmetros cúbitos adicionales.

5.32. Par,a'el retiro del.medidor el Profesional de Comercialización y Atención al usuario
\ '

elabora una orden de trabajo. donde se verifican los metros cúbicos consumidos por el

usuarioy sise encuentran debe notificar al usuarioel valor que de,becancelar enviando su

'respectiva factura para el pago, si la diferencia señala que el usuario consumió menos de
I

lo facturado la Empresadebe otorgar un plazo máximo de (8) días hábiles para solicitar el

excedente. En el evento de la no reclamación por parte del Usuariodentro del.tiempo

determinado, no se reintegrará dinero alguno.
I . .

5.33 ..Para lasmatrículas temporales como mínimo sevenden 20 (veinte) metros cúbicos.

Certificados de Viabilidad \

5.34. Loscertificados de viabilidad deben ser expedidos cinco (5) días hábiles después de

la solicitud.

, Seguimiento y Control /

5.35. Sedebe abrirun expediente por Usuariodonde repQse~uhistorial, el cual debe estar

debidamente Údentificado y organizado.

'5~36.Si' en algún momento d~1 procedimiento cambian las condiciones después de

aprobada la acometida y no se hace la instalació,nd'el servicio ya sea por decisión del

Usuarioo de la Er:npresa,el Profesionalde comércialización y at-enc::iónal usuario le debe

informar al Usuariocualquier cambio que sepresente por medio de un oficio ..- -
5.37. ElProfesionalen distribución y redes debe entregar al Auxiliarde,Asignación, Cortesy

Temporales de Medidores, el primer día de cada ..semana los Informes de Medidores

ejecutados, para que este realice losr~portes estipulados en el procedimiento:,

5.38; ElSubgerente de Mercadeo y Ventas debe realizar seguimie~to a las actividades
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desarrolladas en este procedimiento, asícomo a losregistrosque segeneren.

5.39. Cada uno de los Funcionarios que interviene en este procedimiento debe ser. '

responsable del seguimiento y autocontrol a cada una de lasactividades. -
" I

5.40. Es responsabilidad d~1 Asesor Jurídico y del" Subgerente de Mercadeo y Ventas,

revisar'el Contrato de COQdicionesUniformes;coordif(ando los c~mbios a que hayd lugar

s~gún loscambios de ley.
(

5.41. Elsubg~rente de Mercadeo y Ventas losviernesde cada semana debe verificar en el .
, ' ,

SistemaAplicativo de la Empresa que el Profesionalde Comercialización y' Atencis>nal

Usúario '(Nuevos Suscriptores) halla inCluido -a los nuevos usuarios según el reporte
"entregado por el Auxiliar de Asignación,.Cortes y Temporales de Medidores, el cual es

"

generado el primer día de cada semana.
, , '

Verificación de la C~ridiciónMetrológica de los Medidores

'5.42. La' Empresa debe dar cumplimiento a la :verificaCión' de medidores' da0do
, '

cumplimiento a la 'Resolución457de 2008.

5.43. Cuando se requiera la instalación el medidor y.a sea por primera vez o por la

necesidad de cambiarlo, el prestador, conforme al drtículo 144 de la ley 142 de 1994. .
deberá informar expresamente al usuario la .libertad que "tiene de adquirir el medidor a

quien ha bien tenga. La Empresa deberá informar que dispone de un periódo de

facturación para reemplazar el medidor, según sea el caso y que de no hacerlo la

Empresa lo hara por cuenta del usuarioo suscriptor.

\

6. GLOSARIO,

6.1. Acople

Esteaccesorio ~e utiliza para 'fijar la tubería de plástico flexible o de cobre al registro de

incorporación o a lasuniones.

6.2. Acometida de acueducto.

Derivación de la red de distribución que se'conecta 'al registrode corte en el inmueble. En

• edificios de propiedad horizontal o condominios ,la qcometida llega hasta el registro de
I '

corte general, incluido éste.

6.3. Acometida de alcantarillado

Vlabl1ldad de Servicios y Nuevos Suscriptores • Versión 13
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Derivación que parte de la,caja de inspección domiciliaria y, llega ha~ta la rE?dsecundaria

de alcantarillado o al colector.

6.4. Cámara del r~gistro

Esla caja con. su tapa colocada g.eneralmente enl propiedad pública o a la entrada de
, .. "

un inmueble,'en la cual se hace el enlace entre, la acometida y la instalación interna de

acueducto y en la que se instala el medidor y sus-accesorios.

6.5. Caja de Inspección \

Caja ubicada al inicio de-la acometida de alcantarillado que recoge las aguas residuales,

lluvias o combinadas, de un inmueble, con su respectiva tapa removible y en lo posible

ubicada en zonas libres de tráfico vehicular.

6.6. Conexión temporal

Acometida transitoria de acueducto con medición, que'llega hasta el límite de un' predio
• # I ••

privado o público, la cual es solicitada' ala entiddd prestadora del servicio público, por su
(

propietario o representante legal, por un I período determinado, por un .. proceso
. '

constructivo o un evento autorizado por la autoridad competente.

6.7. Collarín o Galápago

E? una abrazadera que rodea la tubería, principal desde el punto donde se inicia .10

conexión domiciliaria. Se designa con dos diámetros, el qe ISJ tubería principal y el de la

acome.tida~ El Angulo de perforación de la tuberfa principal debe ser de 45ó según la
, . ,'. I

norma. El collarín sirve para rodear tubería hecha en Hierro Fundición(HF) o ,Asbesto
'" " '

Cemento(AC) y el galápago sirve.para rodear tubería de PVC '.

6.8. Contrato de Servicios Públicos

,_ Esun contrato Uniforme: consensual, en virtud del cual una Empresa de servicios públicos ,

los presta a un Usuario.a cambio de un pr~cio en dinero, de acuerdo a estipulaciones que

han sido definidas por ella pa~a ofrecerlas a muchos usuarios, no determinados.

6.9. Estrato socioeconómico

Nivel de clasificación de la población con características similares en cuanto a grado de

riqueza y calidad de vida, determinado de manera indirecta mediante las condiciones
,

físicas de lo vivienda y su localización' utilizanao la metodología establecida por el

Departamento Nacional de Planeación y los, parámetros definidos por la aútoridad
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competente.

6.10. Factura de servicios públicos

Esla cuenta que la entidad prestadora de servicios públicos entrega o remite al usuario o

suscriptor, por causa'del consumo y demás servicios inherentes al desarrollo de un contrato

de prestación de servicios públicos.

6.11. Independización del servicio
, ,

Nuevas acometidas que autoriza la entidad prestadora del servicio para atender el

servicio de una o varias unidades segregadas de un inm,ueble. Estas nuevas acometidas

contarán con su propi? equipo de mediciÓn previo 'cumplim-iento de lo establecido en el
, '

reglamento interno o en el contrato de condiciones uniformes.

6.12. Inquilinato de agua' del inmueble; a partir del. medidor. Para edificibs de propiedad

horizontal o condominios, es aquel -sistema de abastecimiento de agua del inmueble

jnmediatamente después de la
,

Edificación ubica9a en los estratos 1, 2 Y 3 con una entrada ébmún desde la calle,

destinada para alojar vados hogares que tómpartenservicios.

6.13., Instalació.n interna de acueducto del. inmueble

Conjunto de tuberías, accesorios, estructura y ~quipos que integran el sistema de

abastecimiento acometida o dél medidor de control:

6.14. Instalaciones interna de alcantarillado del inmueble

Conjunto de tuberías, accesorios -y equipos que integran el sistema de tratamiento,
, , - ~, .. ,

evacuaCión y ventilación de los residuos líquidos instalados en un inmueble hasta la caja

de inspección que se conecta a la red de alcantarillado.

6.15. Instalaciones legalizadas
I

Son aquellas que han cumplido todos los tr?mites exigidos por la El!tidad Prestadora de los'

Servicios Públicos y tiene vigente un co.ntrato de condiciones uniformes.

6.16. Instalaciones no legalizadas

Son aquellas que no han cumplido con todos los r,equisitos exigidos por la Entidad

Prestadora de los Servicios Públicos.

6.17. Medidor . .
'Dispositivo encargado de'medir y acumular el consumo dé agua.

. I
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6.18. Servicio comercial.
Esel servicio que se presta a predios o inmuebles destinados a actividades comerciales, en

los términos del Código de Comercio.

6.19. Servicio residencial'

Es el servicio que se presta para el cubrimier;1tode las necesidades relacionadas con la

vivienda de las personas.

6.20., Servicio especial

Es el que se presta a entidades sin ánimo de lucro; previa solicitud a la empresa y que

requiere la expedición de una resolución interna por parte de la entidad prestadora,

autorizando dicho servicio.

6.21. ServiCio industrial

Esel servicio qye se prestQ a predios o inmuebles en los cuales se desarrollen actividades
- -

industriales que corresponder) a procesos de transformación o de otro orden.

6.22, Servicio oficial

Esel que se presta a las entidades de carácter oficial, a los establecimientos públicos que

no de?arrollen pe~manentemen,te actividades de tipo comercial o industrial, a los planteles

educativos de carácter oficial de todo nivel; a los hospitales, ciínicas, centros de salud,

ancianatos, orfanatos de carácter oficial.

6.23. SerVicio público domiciliario de acueducto o ser'Viciopúblico dOmiciliario de agua

potable

Es la distriq,ucián de agva apta para el consumo. humano, in,c1uida su conexlon y

medición. También -forman parte' de este servicio las actividades complementarias tales
I •

como captación de agua, procesamiento, tratamiento, alm<::lCenamien.to, conducción y

transporte.

6.24. Servicio 'público domiciliario de alcantarillado

Es,la recolección municipal de residuos, principalmenJe líquidos y/o aguas lluvias, por

medi9 de. tuberías - y. conductos~ Forman. parte' de. este servicio las actividades

complementarias de transporte, tr<;ltamiento y disposición final de tales residuos.

6.25. Servicio reg~lar

Es el ~ervicio que se presta a un inmueble de manera permanente para su utilización
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habitual.

6.27. Servicio provisional

Esel servicio que se presta mediante'_ fuentes de suministro de carácter comunitario, en

zonas urbanas, sin posibilidades inmediatas de extensión de las redes de suministro

domiciliario.

6.28. Servicio Temporal
. I ' . .

Esel que se presta a obras en construcción,. espectáculos pú~licos n() permanentes, y a

otros servicios no residenciales de carácter ocasional, con una duración no superior a un

año, prorrogable a juiCio de la empresa.

6.29. Suscriptor Potencial

Es la persona que ha iniciado consultas para convertirse en Usuario de los Servicios

Públicos.

6.30. Reg'istro de Incorporación

Es una válvula de cilindro fdbricadaen' bronce, posee dos roscas, una cónica en. el

extremo que entra el collarín o galápago y otra pára roscar el acople. Su funcian principal

es permitir cualquier labor de instalación estando en servicio la tubería principal.

6.31~ 'Suscriptor

Persona natural o jurídica con' la cual se ha celebrado un contrato de condiciones

uniformes de servicios públicos.

6.32. 'Usuario

Persona natural o jurídica que se beneficia con la prestación de un servicio público
/,

domiciliario, bien como propietario del inmueble en donde este se presta, o como

receptor directo del servicio, a este último usuario 'se denomina también consumidor. ,

7. FLUJOGRAMA
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Año

Fecha' .
Mes

T~'-~-. r-~lU}.-.~..I'-~I~,~~"-¡II_-~ -
'. i aauas._. , :.. i4~" I Día
L-i...-., deFacatativá_.,.1_,_:, __c-._'~" i . I "~_I ,,"~i_~.-L__' 4 F :H L U 1 {

~~cooklV..' i i
EMPRESAAGUAS DEFACATATlVA, Acueducto, Alcantarillado, Aseo y Servicios Complementarios. EAFSAS ESP

NU~VAS MATRíCULAS, INDEPENDIZACIONES, SERVICIOS ESPECIALES, SERVICIOS TEMPORALES DE OBRAY SERViCIOS PROVISIONALES,

SUB,GERENCIA DE MERCADEO Y VENTAS

Profesional de Comercialización y alención
al usuario

Profesional en disiribuc!ón y redes
Operario de Fontanería Y Oficios

Varios
!,

Recibir y firmar la solicitud,
Entregar.

: 1:

Realizar visita técnica y
diligenci~r el formulario de

solicitud en la sección de uso -
exclusivodela Oficina técnica

'operativa, Entrega r. V -

:

Subgerente TécnicoO~rativo

Decidir si seconcede o no el Contrato basándoseen
el concepto técnico descrito en el formato

Solicitudes yCertificados deViabilidad, si el servido
es a probado deberá indicar los conceptos a liquidar.

Entregar. VII

•lA J

Coordinar la ejecución en ierreno de
la solicitud asignando al funcionario

y/o cuadrilla de Operarios de
Fontanería y Oficios Varios,

Revisar la docúmentación yadjuntar
1_" información importa nte pa ra presta r

el servicio en condiciones técnicasde_._ ..

continuidad mínimas. Entregar, VI

Relacionar la solicitud en el libro (solidtudes
del servicio)yentregar.

Recibiry revisar que la docum~ntación esté
conforme con los requisitos de la Empresa, 111, -

IV , -

.t I

í

I t:1
Diligenciar el formatode sol icitud del servicio
en donde debe indicarcon una x las siguientes _',

opciones:
*Matricula nueva

*Matricula condicionada
. *Matricula Temporál
*Matricula Provisional

*Certificado de viabilidad

Radicar solicitud del servicio en la oficina
_ de atención al usuario módulo matrículas

de la subgerencia de merca deo y ventas,
Presentando la fotocopia de la cédula del
, propietario del predio,Certificadode

!~ libertad del inmueble (opcional, para
.~ constatar propiedad), boletín de
.5:e nomenclatura, expedido por la Secretaria
~ - de DesarrolloUrbanísticoy "="

,Qlit - Ordenamiento Territorial y certificado de
'Z estratificación expedido por la Secretaria
'll - .
'é de planeación Municipal.Solicitudverbal
'Q.¡¡ o escrita, 1,11
e. - '.~t

IU.

'"41
,~-

. _....... ..._-" _............ --_.... _ ..__ -- -- ..--'"- __ _---_ " ..--' --"-- -" _-_.--,

;1: Para el caso de núev3'i matricul3'i se requieren los siguientes documentos: el boletÚl de nomenclatura no superior a un año de e"lledición, certificación de estratificación (Cuando el predio es de uso residencial)
'y uso de suelos en caso que sea comercial y la fotocopia de la cédula del propietario del predio. 11:La solicitud no neasariarnente debe ser realizada por el propietario del predio. Si la persona que solicita el '
iservicio no es el Propietario del misl)lo, debe presentar una carta de autorización finnada por.él titular del bien junto oon la fotocopia de la cedula del autorizado. ID: Si la do~umentación no esta oompleta,
:devolverla al Usuario(a) para que cumpla con los requisitos. IV: En el caso de quese reciban mas de 100 solicitudes en ei"mismo día, el Profesional de Comercialización y Atención al Usuario contaraoon un dia
1(1) dia habil p~a revisarl3'i y si es elcaso devolverl3'i ~ caso que n9 cumplan oon los requerimientos de la empresa Y:EI fonnato de solicitud de servicio~ pennite verificar 13'1condiciones técnicas de la
Iaoometida de acueducto y alcantarillado en lo referente a presión, distancia del tubo principal, pozo séptioo; entre otras. Entregar documentació~, VI:En caso de ser un servicio especial debera ser especifioo en
'cuanto a la continuidad ~ hor3'i de prestación del servicio y/o 13'1oondici0nes técnicas que tenga el predio, VII: Si el servicio no es aprobado se entrega;a al Profesional de comercialización y atención al usuario
;para la elaboración de la Resolución comunicando la infonnación fmal de la empresa VIII: Para la ~ecución de 13'1actividades numero 6 a la 9, la Subgerencia Tétnica operativa tornara tres (3) di3'i,4itbiles.
; __ .__ .--.
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¡Fecha
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f--J--~'Y!-'-'~ i I: .....I! <L I 1114 FEa
I

, EMPRESAAGUAS DE FACATATIVA, Acueducto, Alcantarillado, Aseo y Servicios Complementarios. EÁF SAS ESP'
NUEVAS MATRíCUIAS,lNDEPENDIZACIONES, SERVICIOS ESPECIALES,SERVICIOS TEMPORALES DE OBRA Y SERVICIOS PROVISIONALES

Año
f'¡ti17

SUB GERENCIA DE MERCADEO Y VENTAS

, Profesional de Comercialización y Atención
,~ al Usuario

Subgerente de Mercadeo y Ventas . Gerente General

.

Auxiliar Administrafivo (Recepción)

'f

I ¡

I

Digitalizarel Oficio de ~-
notificación al usuario, el aviso _
de notificación de Resolu~ión y _

el Acto Administrativo
(Resolutión)anexando al -

expediente correspondiente ---
del usuario potencial. -
1

1
Coordinarla entrega del Oficio -

:::!! '¡ de notificación.XII 1-

,

=

I
I ,t I

Revisar y Fi rma r elexped! ente.
Entrega r. XI

-_-=:L_
! :,.~-.I....--.

1
,

'f !

I

,
~usCrlplOr rOlenCIaI

y/o Usuario

Banco autorizado por la
Fmpma

,.
Realizarelpago

correspondiente a la factura
d,e servicios complementarios = .

en el bancoautorizadoporla
Empresa

I j

--

Verificar la liquidación de los
._'~ conceptos dela Resoluciónydarvistb

bueno, Entregar

Emitir a rchivo plano en las condicion,es
.. , - técnicas que exija la empresa y será

enviado diaria mente a la empresa
(Profesiqnal deComercializacióny

Atención al Usuario)

i j

i i

,

Fin
••

Generar Oficio de notificación al
sol icitante/junto ton el aviso de

notificacióndela Resolución.
,

"

,

, .....•

,.
'1)=,,",-- Generar Resoluciónaprobandoo
II'5'- negando el servicio solicitado,si es_, .. _
:a aprobado se liquidarán los conceptos
II .-

'~ según reporte del Subgerente Técnico -
, ..... operativo y firmará como responsable
~ - dela elabor~ión de documento,

'~ .- Entregar, IX, X
,'~
,~ T.... ,.
u -~.
~ Aplicarel pagoal usuariomedianteel
Q ... número de la factura y generar

I _ informe de pagos.
_ Entregar,

,

¡IX: Si el Usuario autoriza que sea notificado via electrónica el Profesional de Comercialización y Atención al Usuario deberá re~rse por los ténninos de la Ley, (ver Normogramageneral de la EAF SAS ESP, ¡

!proceso comercialización de servicios). Entregar, X: Para el complimiento de 1iL'iactividades 10 Y 11, la subgerencia de M ercadoo y VentiL'ioontará con un (1) dia hábil.X1: Para esta actividad, la Gerencia General I
¡contará con un (l)~ía bábiLXII:Nota 12: "si se presenta" Una vez realízado y entregado el oficio de notifiCación al solicitante quien tiene cinco (5) díiL'ibábiles para-presentarse a la notificación dela , ,-
¡Resolución,se diligenciará el aviso de notificaCión en oficina para eÍ1trega de Resolución adjuntando factura de servicios complementarios la cuál debe ser finnada por el Profesional de Comercialización y .

¡atención al Usuario y el Subgerente de Mercadoo y VentiL'ipor los conceptos que fueron áprobados mediante'laResolución, - . , I
I

......
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Radicar salicitud del servicia en la oficina
,

de atenciól1 al usuaria módulO'matrículas

dela subger~ncia de mercadea y ventas.

Suscriptar

Patencial

y/a Usuaria

1

8. PROCEDIMIENTO: VIABILIDAD DE SERVICIOS Y NUEVOS SUSCRIPr'ORES
CODIGO: PRB130-0701
Actividad I . CARGO 1 DESCRIPCiÓN I OBSER,.VACIÓNES

No, RESPONSABLE -1

PresentandO'la fatacapia de la cédula del

prapietaria -del prediO', Certificadó de

libertad del inmueble (apcianal, para

canstatar prapiedad), baletín - de

namenclatura, expedida por la Secretaria

de Desarralla Urbanísticay OrdenamientO'

Territorial y certificada de estratificación

expedida por-la Secretaria de planeación

Mu~icipal. Solicitudverbal a escrita.'

Nota 1: Para el casa de nuevas matrículas

se requieren Iqssiguientesdacumentas: el
- ,

baletín ,de namenclatura (la superior a un

añO' de exp~dición,certificación de

estratificación (CuandO' el prediO' es de

LJsa residencial) y usa de suelas en casa

que sea camercial y la fatacapia de la

cédula del propietaria del prediO'.
f

Nota 2: La salicitudna necesariamente

debe ser realizada por el propietaria del

prediO'.Sila persana que salicita el servicia

na es el Propietaria del misma, debe

presentar una carta de .autorización

VlablllClad de Servicios y Nuevos Suscriptores,' Versión 13
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OSSERVACIÓNESDESCRIPCIÓN

8. PROCEDIMIENTO: VIABILIDAD DE SERVICIOS Y NUEVOS SUSCRIPTORES.
CODIGO: PRB130-0701 '
Actividad CARGO

,No RESPONSABLE

firmada por él titular del bien junto con la

fotocopia de la cedula del autorizado.

2 ' Profesionalde Recibir y revisar que la documentación

Comercializaéión esté conforme, con los requisitos de la

y atención al

usuario

Empresa.

Nota 3: Si la documeDtación no está

completa, devolverla al Usuario(a) para'

que cumpla con losrequisitos.

Nota 4: Enel c(:iso de que se reciban más

de 100 solicitudes en el mismo día, el

Profesional de Comercialización y.

Atención al Usuariocontará con un día (-1)

día hábil para' revisarlas y si es el' caso

. '

devolverlas en caso que no cumplan con

losrequerimientosde la empresa.

3 , Profesionalde Diligenciar el formato de' solicitud del

comercialización servicio en donde debe indicar con una x '
/

y atención al ,las sigl:lientesopciones:

4

usuario

Suscriptor

, Potencial

y/o Usuario

*Matricula nueva

, *Matricula condicionada

*Matricula Temporal'

*Matricula Provisional

*Certificado de viabilidad

Recibiry firmar la solicitud.

Entregar.

,5 Profesionalde Relacionar la solicitud en el ,libro

comercialización (solicitudesdel servicio)y entregar.

Viabilidad de Servicios y Nuevos Suscriptores • Versión 13



S.PROCEDIMIENTO: VIABILIDAD .DESERVICIOS Y NUEVOSSUSCRIPTO'RES
CODIGO: PRB130-0701 . I

Actividad I CARGO I DESCRIPCiÓN ' I OBSERVACIÓNES
. No RESPONSABLE

y a.tención al

usuario

6

7

Profesionalen

distribuCióny

redes

Operario de

Fontaneríay

, OficiosVarios

Coordinar la ejecución en terreno de la

solicitud asignando 61 funcionario y/o

cuadrilla de Operarios de Fontanería y

OficiosVarios.

Realizar visita técnica y diligenciar el

formulario de' solicitud en la sección de
~ ,

uso exclusivo de la Oficina técnica'

operativa. Entregdr.,

Nota 5: El formato de solicitud de servicios

. permite verificar las condicion.es técnicas

de, la acometidá de .acueducto y

alcanfarillado en lo referente, a presión,

distancia del tubo principal, pozo séptico;

entre otras. Entregar,documentación.

8 Revisar la documentación y, adjuntar

información importante para prestar el

servicio . en condiciones técnicas de

Profesional-en continuidad mínimas.Entregar.

distribucióny Nota 6: Encaso de serun servicio especial

redes deberá ser específico en cuanto a la

continuidad en horas de prestación deí

servicioy/o las condiciones técnicas que

tenga el predio.

Viabilidad de Servicios y Nuevos Suscriptores. Versión 13



8. ,PROCEDIMIENTO': VIABILIDAD ,DESERVICIOS Y NUEVOS SUSCRIPTORES
CODIGO: PRB130-0701' '

ACtividad ,1 CARGO I DESCRIPCiÓN l' OBSERVAC,IÓNES
No '1 RESPONSABLE

. \

r 9 Subgerente pecidir si se concede o no el Contrato

técnico operativo basándose en el concepto técn'ico

descrito en el formato Solicitudes y

Ceftificados de Viabilidad, si el servi,cioes

apr~bado deberá indicar losconceptos a

liquidar. '

Entreg9r.

Nota '7: Si el servicio no es aprobado se

entregará al Profesional de

,comercialización y atención al usuario

'para la elaboración de la Resolución

comunicando la' información final de la

empresa.

Nota 8: Paró la ejecución de las

,actividades numero 6 a la 9, la

Subgerencia Técnica operativa tomará

tr!3s(3) díashábiles.

I

10

11

Profesionalde

Comercialización

y Atención al

Usuario

Profesionalde

ComercializaCión

y Atención al

Usuário

,

Generar Oficio de notificación al'

solicitante, junto con el aviso de

notificación de la Resolución. "

-'

Generar Resolución aprobando o

negando el servicio solicitado, .si es

'aprobado se liquidarán los conceptos
" "

según reporte del Subgerente Técnico

VI~bllldad de 'Servicios y NU,evos SuscriPtores: Versión 13
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OBSERVACIÓNESDESCRIPCiÓN

8. PROCEDIMIENTO: VIABILIDAD DE SERVICIOS Y NUEVOS SUSCRIPTORES
CODIGO: PRB130-0701
Actividad CARGO

No RESPONSABLE

operativo y firmará como responsable de

la elaboración de documento. Entregar.

Nota 9: Si el Usuario autoriza que sea
\ notificado vía electrónica ei Profesional de

Comercialización y. Atención ál Usuario "-
\

deberá regirse por los términos de la Ley,

(ver Normograma general de la EAF SAS,
ESP, proceso comercialización de

servicios).

Entregar.

Nota 10: Para el cumplimiento de las
/

- actividades 10 y 11, la subgerencia de
,

Mercadeo Ven,tas contará (1) , -y con un

día hábil.

12 Subgerente de Verificar Jo liquidación de los conceptos

Mercadeo y de la Resolución y dar 'visto bueno;

Ventas .Entregar

13, Gerente General Revisar y Firmar el expediente.

Entregar,

Nota 'lJ: Para esta actividad, la Gerencia

General contará con un (1) día hábil.

14 Auxiliar Coordinar la entrega del Oficio de

Administrativo notificación.

(Recepción) Nota 12: "si se presenta" Una vez realizado,

y entregado el oficio- de notificación al

solicitante quien tiene cinco (5) días
I

hábiles para presentarse a la notificación

Viabilidad de Servicias y Nuevas S.uscrlplares • Versión 13
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DESCRIPCiÓN

8. PROCEDIMIENTO: VIABILIDAD DE SERVICIOS Y NUEVOS SUSCRIPTORES
CODIGO: PRB130-0701
Actividad. CARGO

No RESPONSABLE
OBSERVACIÓNES

de la Resolución, se diligenciará el aviso

de notificación en oficina para entrega
/

de Resolución adjuntando factura de'

servicios complementarios la cual debe ,
~

ser firmada por el Profesion'al de /

Comercialización '( atención al' Usuario y.

-'

el Subgerente de Mercadeo y Ventas por

los cónceptos que fueron aprobados

mediante Ia'Resolución.

15 Auxiliar Digitalizar el Oficio' de notificación al

Administrativo usuario, el aviso de' notificación de

(Recepción) .'Resolución y el Acto Administrativo

(Resolución) anexándo al expediente

correspondiente del usuario potencial.

16 \ .Sus'criptor

Potencial

-y/o Usu~rio

Realizar el pago correspondiente a la

factura de servicios complementarios en

'el banco autorizado por la Empresa

17 Bdnco autorizado Emitir archivo plano en las condicione's

por la Empresa técnicas que. exija .10 empresa y será

enviado diariamente a la . empresa

(Profesional de Comercialización. y

Atención al Usuario)

\

Página 19 de 20
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Fin'

de pagos.

Entregar.

Aplicar el pago al usuorio mediante el

número de la factura y generar informe.

18 Profesional de',
. Comercializoción

- y,Atención al

Usuario

19

,

'.



", \

9. REGISTROS DE CALIDAD

Farmularia de Salicitud de,Serv.icias

Factura de Servicias y Camplementarias

Formato. Liquidación y, aportes

Resaluciónllpo.r la cual se atorgo la dispanibilidad del servicia'"

Libro Radicado Nuevas Salicitudes y Certificadas de Viabilidad

Todos los registros generados por 'la aplicación de este procedimien"to, siguen los

lineamientos del procedimiento "Control de los Registros de Cali~a~".

10. ANEXOS

,Anexa I

~orm(J$ para la asignación de nuevas códig.as

Anexa 11

Dacumentas del expediente nuevas usua'rias.
,',

Página 20 de 20
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ANEXO I

NORMAS PARA LA ASIGNACiÓN D.ENUEVOS CÓDIGOS

El código de Usuario(o) consta de trece dígitos, los cuales se asignan y se
clasifican de la siguiente for~a: .-

xx' xx XXXX, XXXX X

1 l' 1 ' , <l. 1
CICLO RUTA UBICACION NUEVOS ULTIMO # DE

INMUEBlE USUARIOS MATRICULA
,RECIBO

Losdos primeros dígitos 'corresponden al ciclo la cual pertenece el
predio ( Código del Ciclo)

2 Identificarla ruta dependiendo del Barrio en el cual esta ubicado
el predio, cada zona se 'compone de nueve rutas que'son O,, 02,
03,O(05,06,O~08,09)

,3' Los dos dígitos siguientes corresponden a la ruta a la cual
pertenece, el predio (Los cuatro dígitos siguientes corresponden a
la ubicación del inmueble en la ruta, es recomendable aumentar
estos cuatro dígitos en una secuencio ascendente de. diez en diez,
luego de ,cien en cién, con el fin de no limitar el número de nueyos
usuarios tuturos. Si en la dirección anterior y posterior \del nuevo
usuario estos dígitos son cero, se recomienda dejar estos cuatro
dígitos en cero, para el nu~vo usuario.

4 Los cuatro dígitos siguientes dan la. opción de ingresar 999 nuevos
usuarios, Esrecomendable dejar los dos primeros números en cero
y empezar á contar con los siguientes números de' lOen ]O.estos
cuatro dígitos. son ceros y se alteran solamente cuando un grupo
grande qe nuevos usuarios ingresa. a la Empresa, como por
. ejemplo u,na l)rbanizóción, 'si esto sucede- es recomendable
asignar ese número como en el numeral anterior.

5 El último humero del código de usuario corresponde al ultimo
numero de del rel;ibó. de matricula. ~

Págin'a 1 de 1
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ANEXO 11

DOCUMENTOS DEL EXPEDIENTE NUEVOS USUARIOS

., Boletín de Nomenclatura '
• Fotocopia de la Cedula del Propietario
• Carta de Solicitud de Servjcios (Opcional)

'. Formulario de Visita Técnica
• - Resolución-
• Ofició Remisorio
• Pagaré (opcion,al) ,
• Fotocopia a lafac!ura de Servicios Complementarios
• Formato Liquidaciones y Aportes
• Formato Informe de Taller de Medidores
• "Documentos Adicionales

/-

Viabilidad de servicios y Nuevos Suscriptores
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