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1. OBIJETIVO

Establecer los pasos necesarios para realizar la foma de lectura de los medidores de
energia eléctrica, garantizando la exactitud de la informacion registrada, la
continuidad del proceso de facturaciéon y la seguridad del personal que ejecuta la
actividad, en cumplimiento de la normatividad técnica y de seguridad vigente.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica al Jefe de Facturacion y a los Auxiliares de Facturacion
encargados de realizar la toma de lectura de los medidores de energia eléctrica de
los usuarios del servicio.

Inicia con la programacién y descarga de la ruta de lectura en el sistema Formula 4GL
y finaliza con el cargue, consolidacion y almacenamiento de las lecturas y registros
fotogrdaficos en la red compartida institucional.

3. RESPONSABLE (S)

Jefe de Facturacion.
Auxiliares de Facturacion.

4. DEFINICIONES

> TOMA DE LECTURA: Actividad mediante la cual se registra el consumo de energia
eléctrica reflejado en el medidor del usuario, para efectos de facturacion.

» MEDIDOR: Equipo instalado en el predio del usuario que registra el consumo de
energia eléctrica.

» RUTA O PAL: Listado generado por el sistema que contiene los usuarios, direcciones y
codigos de suscriptor asignados para la toma de lectura.

> FORMULA 4GL: Aplicativo institucional utilizado para la gestiéon de rutas, registro de
lecturas y almacenamiento de evidenciaos.

> LECTURA ESTIMADA: Promedio de consumo asignado cuando no es posible realizar
la lectura real del medidor por causas justificadas.

> REGISTRO FOTOGRAFICO: Evidencia visual del medidor que permite verificar la
lectura registrada y el serial del equipo.

5. GENERALIDADES

5.1. Personal autorizado y competencias

> La toma de lectura de medidores serd realizada Unicamente por personal
autorizado por la empresa.
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> El personal deberd contar con formacién y/o capacitacién vigente en riesgo
eléctrico, identificacion de peligros y aplicacién de medidas de control, de
acuerdo con la normatividad de seguridad y salud en el frabajo aplicable.

» Cuando la actividad implique intervencién o proximidad a equipos energizados
gue requieran habilitaciéon especial, el trabajador deberd contar con el Formato
de Habilitacidon del personal para Trabajos con Tensidon FR04-PROT-GTH,
debidamente diligenciado y aprobado conforme al procedimiento de Gestidon
del Talento Humano.

> El trabajador deberd informar oportunamente a su jefe inmediato cualquier
condicion de salud fisica o mental que pueda afectar el desempeno seguro de
la labor.

5.2. Condiciones previas de seguridad

Antes de iniciar la toma de lecturas, el personal deberd verificar las condiciones de
seguridad del entorno, identificando riesgos eléctricos, locativos, ambientales y de
orden publico. En caso de identificar condiciones inseguras, el trabajador deberd
abstenerse de redalizar la actividad y reportar la novedad al Jefe de inmediato.

5.3. Distancias de seguridad y partes energizadas

Durante la ejecucion de la actividad, se deberdn respetar en todo momento las
distancias minimas de seguridad frente a partes energizadas, de acuerdo con el nivel
de tensidon existente. Toda instalacion, red o equipo eléctrico se considerard
energizado mientras no se haya verificado su desenergizaciéon y puesta a tierra.

Se deberdn considerar tanto actos voluntarios como involuntarios que puedan generar
confacto eléctrico, tales como resbalones, pérdida de equilibrio o movimientos
accidentales.

5.4. Manipulaciéon de equipos y elementos eléctricos

1. La apertura, manipulacion o acceso a celdas de medida y equipos eléctricos
solo podrd ser realizada por personal habilitado por la empresa.

2. Dicho personal deberd contar con autorizacion expresa y con los elementos de
proteccion personal requeridos para contacto directo, indirecto y protecciéon
contra arco eléctrico.

3. Se deberdn mantener las distancias de seguridad frente a herramientas, objetos
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o materiales conductores utilizados durante la actividad.
5.5. Suspension de la actividad

La toma de lectura deberd suspenderse cuando no se garanticen las distancias
minimas de seguridad.

También se suspenderd la actividad en caso de condiciones climdticas adversas,
accesos inseguros, presencia de animales, obstdculos fisicos u ofras situaciones que
representen riesgo para el frabajador.

5.6. Lecturas no redlizadas y registro de causales
Cuando no sea posible realizar la lectura real del medidor por causas justificadas, el
Auxiliar de Facturacion deberd identificar y registrar la causal correspondiente en el

aplicativo Formula 4GL.

El sistema generard la lectura estimada conforme a los lineamientos establecidos por la
empresa.

5.7. Cumplimiento y control
El incumplimiento de las medidas de seguridad y lineamientos establecidos en este
procedimiento dard lugar a la aplicacion de los confroles internos definidos por la

empresa, sin perjuicio de las responsabilidades a que haya lugar.

6. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

DESCRIPCION ACTIVIDAD O TAREA
. PRODUCTO
No. | (En que consiste, cuando, como, donde, RESPONSABLE
p . FORMATO
con que y cada cuanto tiempo se hace)
Programar y establecer la ruta de toma Jefe de
. . -, Ruta (PAL)
1. de lectura de medidores en el sistema Facturacion
Formula 4GL. programada
Ingresar al aplicativo Formula 4GL con el Auxiliar de
2. usuario y contrasena asignados y Facturacion Ruta (PAL)
descargar la ruta correspondiente.
Verificar en el sistema la Ultima lectura Auxiliar de
3. registrada para cada usuario antes de Facturacion
iniciar la ruta.
Identificar el punto de inicio de la ruta de Auxiliar de
4, . o 9
acuerdo con la informacion del PAL Facturaciéon
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DESCRIPCION ACTIVIDAD O TAREA
. PRODUCTO
No. | (En que consiste, cuando, como, donde, RESPONSABLE
p . FORMATO
con qué y cada cuanto tiempo se hace)
(usuario, direccion y cédigo de suscriptor).
Verificar las condiciones de seguridad del Auxiliar de
enftorno y confirmar que se garantizan las Facturacion
5. distancias minimas de seguridad
establecidas antes de realizar la lectura
del medidor.
Registrar la lectura actual del medidor en Auxiliar de
o - Lectura
el aplicativo Formula 4GL y tomar el Facturacion .
. ‘o registrada y
6. registro fotogrdfico, asegurando que la evidencia
imagen permita identificar claramente la e
. . fotogrdafica
lectura y el serial del medidor.
Continuar la toma de lecturas de
v acuerdo con la ruta asignada, pudiendo Auxiliar de
’ ejecutarse en uno o varios dias segun la Facturaciéon
extension de la misma.
Cuando no sea posible realizar la lectura
por condiciones inseguras, obstdculos,
presencia de animales, condiciones .
N . . Auxiliar de
8. climdaticas adversas u ofras situaciones de 9
. . Facturacion
riesgo, abstenerse de realizar la lectura y
registrar la causal correspondiente en el
aplicativo.
Registrar en el sistema la lectura estimada .
- Auxiliar de Lectura
9. generada automadticamente, conforme a P .
. Facturacién promedio
la causal seleccionada.
Descargar del aplicativo Formula 4GL los
10 archivos consolidados de las lecturas vy Auxiliar de Archivos
" | registros fotogrdficos correspondientes al Facturacion consolidados
periodo ejecutado.
Transferir los archivos descargados al -
Auxiliar de
11. | computador y almacenarlos en la red >
LT . Facturacion
compartida institucional asignada.
Convertir los archivos en formato CSV a Auxiliar de
12, forrno’ro _X,LS para fgcnl’ror Io_ ylsuollzooon y F‘oc’rurouon Archivos XLS
verificacion de la informacion y cargarlos | asignado para
nuevamente en la carpeta compartida. esta actividad.
Reportar al Jefe de Fgc’rurgaon cualquier Auxiliar de Reporte de
13. | novedad relevante identificada durante P
\ . . Facturaciéon novedades
la ejecucion de la ruta que requiera
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DESCRIPC!ON ACTIVIDAD O TAREA PRODUCTO
No. | (En que consiste, cuando, como, donde, RESPONSABLE
. . FORMATO
con qué y cada cuanto tiempo se hace)
seguimiento o accidén adicional.

7. DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y REGISTROS

NTC ISO 9001-2015.

Resolucion 5018 de 2019 “Lineamientos en Seguridad y Salud en el trabajo en los
Procesos de Generacion, Transmision, Distribucion y Comercializacion de la Energia
Eléctrica.”.

FRO4-PRO1-GTH Habilitacion del personal para trabajos con tension.

8. APROBACION.

ELABORO REVISO APROBO-AUTORIZO
NOMBRE Jegsen Martinez NOMBRE | Jegsen Martinez NOMBRE Leonardo Martoinez
CARGO Lider Administrativo | CARGO Lider de Calidad | CARGO Gerente General
y Comercial
FECHA 10-02-2026 FECHA 18-02-2026 FECHA 06/04/2026

“Documento firmado electronicamente, de acuerdo con lo establecido en la normatividad
vigente, sobre la firma electronica’.

"Este documento es confidencial, puede contener informacioén privilegiada y no puede ser
usado ni divulgado por personas distintas a personal de la EMPRESA DE ENERGIA DEL
GUAINIA LA CEIBA S.A E.S.P, Estd prohibida su retencion, copia, grabacion, utilizacion o
divulgacion con cualquier propdsito”

Después de impreso este documento, se considera copia NO CONTROLADA.
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