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NIT.  800.100.553-2

	
	PROCEDIMIENTO FACTURACION Y RECAUDO
VERSIÓN: 7.0



1. OBJETIVO

Facturar y recaudar del suscriptor la prestación del servicio, a través de la herramienta de cobro denominada factura.  

2. ALCANCE

Generar el cobro y el recaudo a los suscriptores de los servicios prestados y otros conceptos afines.

3. RESPONSABLE

Área operativa de servicios públicos domiciliarios. Técnico III

4. SOPORTE NORMATIVO Y DE REFERENCIA

Ley 142 de 1994 y decretos complementarios.
Resolución CRA 825 de 207 y CRA 844 de 2018
Resolución CRA 853 de 2018
Contrato de condiciones uniformes

5. DEFINICIONES 

· Suscriptor:
Persona natural o jurídica con la cual se ha celebrado un contrato de condiciones uniformes de servicios públicos 

· Factura de servicios públicos:
Es la 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. 

· Fontanero: 
Persona que tiene por oficio instalar, reparar mantener y operar los sistemas para captación adopción conducción almacenamiento y distribución de agua en un sistema de acueducto. 

6. ACTIVIDADES 

6.1 Verificar el archivo plano de recaudo de las facturas emitido por la Entidad con quien se tiene convenio para tal fin.  Para el cumplimiento de esta actividad inicialmente se revisa que pertenezca al Municipio que se va a facturar.

6.2 Cargar diariamente los recaudos al software de facturación.

6.3 Generar mensualmente el informe de recaudos del periodo que contiene: Informe por fecha, informe por bancos, informe detallado y el resumen total y enviar a la dependencia de Tesorería.

6.4 Generar la agenda o periodo a facturar que contiene la información general del proceso a facturar que incluye:  Periodo a facturar, fecha del proceso, fechas para pago inmediata y fecha límite de recaudo del servicio, intereses por mora, promedios de consumo, costos de referencia de las tarifas aplicadas si éstas han sido modificadas.

6.5 Efectuar las modificaciones a que haya lugar, de acuerdo a las solicitudes de los suscriptores.

6.6 Crear el libro de lecturas que será remitido a los fontaneros de los municipios concesionados para el procedimiento de toma de lecturas vivienda a vivienda. Una vez terminada la toma, el libro será remitido en medio magnético a la dependencia de servicios públicos de Neiva.

6.7 Digitar o migrar automáticamente las lecturas al software de facturación.

6.8 Generar el listado de crítica de lecturas para establecer, corregir y/o justificar anomalías, consumos en cero, consumos altos, desviaciones significativas, entre otros, el cual se envía a los Coordinadores Locales de los Municipios concesionados.

6.9 Revisar el listado de críticas para corregir posibles errores de digitalización de lecturas.

6.10 Digitar las críticas de las lecturas que fueron efectuadas en terreno por el funcionario encargado de la toma de lecturas.

6.11 Procesar el libro de lecturas en el software de facturación.

6.12 Procesar PREFACTURACIÓN y proceder a la revisión de la misma, antes de la impresión definitiva.

6.13 Corregir las inconsistencias si hay lugar a ello.

6.14 Procesar facturación definitiva.

6.15 Imprimir en bloque las facturas en los formatos autorizados por la entidad y se remiten a cada uno de los municipios para su posterior reparto. Las facturas no entregadas por cualquier circunstancia, quedaran a disposición del Coordinador Local, para ser entregadas personalmente a los suscriptores que vayan a la empresa a reclamarlas.

6.16 Emitir mensualmente el informe de facturación para enviar a Contabilidad que debe incluir el valor facturado por todos los conceptos y los subsidios aplicados en cada servicio.

6.17 Generar mensualmente el informe de subsidios por cada servicio para ser entregado a cartera.


7. REGISTROS

· Factura 
· Informe general de facturación. 
· Informe detallado de facturación.
· Informe general de recaudo.
· Tarifas.
· Listado de cartera por edades.
· Informe de subsidios.


8. CONTROL DE CAMBIOS

	DESCRIPCION DE CAMBIOS
	VERSIÓN
	FECHA

	Primera emisión:
	1.0
	14-05-2013

	Segunda emisión: Actualización
Encabezado: actualización de logo de la entidad y cambio en la versión.
Pie de página: inclusión de los sellos de calidad (ISO 9001-2008, NTC GP 1000-2009) y actualización de la información institucional. 
	2.0
	22-08-2014

	Tercera emisión: Actualización de requisitos para los procedimientos.
	3.0
	15-09-2015

	Cuarta emisión: Actualización sellos de calidad, proceso de re-certificación.
	4.0
	04-10-2017

	Quinta emisión: Actualización de sello proceso de certificación, inclusión nit de la empresa, inclusión pie de página, numero de paginas
	5.0
	19-07-2019

	Sexta emisión: Actualización e inclusión de los sellos de certificación de calidad.		
	6.0
	13-09-2022

	Séptima emisión: Cambio de Logo Institucional de la Entidad y eliminación logo de calidad
	7.0
	10-07-2026
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