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TRAMITE PARA EL CAMBIO DE NOMBRE Y/O DIRECCION EN LA FACTURA DE
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1. DESCRIPCION DEL PROCESO

Es el tramite y/o solicitud que realiza el usuario o suscriptor para que se
actualice el Nombre de Suscriptor y/o Actualizaciéon de la direccién en la
factura del servicio de energia en determinado inmueble.

2. OBIJETIVO

Establecer los requisitos minimos para realizar la solicitud del cambio del
Nombre de Suscriptor y/o Actualizacidn de la direccidén en la Factura de
Cobro del servicio de Energia.

3. ALCANCE

Aplica para todos los usuarios y/o suscriptores de la Empresa de Energia del
Guainia EMELCE S.A en el Departamento del Guainia

4. REQUISITOS
4.1 Zona Urbana y Rural

e Fotocopia de la cedula del propietario

e Fotocopia Ultima factura Cancelada

e Certificado de estratificacion expedido por la secretaria de
planeacion Municipal.

o RUT

e Certificado de libertad y tradicion no mayor a 30 dias

Sino cuenta con certificado de libertad y tradicién cualguiera de los
siguientes documentos:

e Compraventa del Predio
e Documento de posesion del inmueble
e Resolucion administrativa de adjudicacion del predio

4.2 Comunidades Indigenas

e Fotocopia de la cedula del propietario
e Fotocopia Ultima factura Cancelada
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e Certificado Expedido por el Capitdn de la comunidad, donde
indigue los Linderos y poseedor del predio.
e Cerlificado de eleccidon o acta de posesion del capitan de la

comunidad
e« Cedula del capitdn de la comunidad
e Carnet del Capitan vigente
e RUT

5. CANALES DE ATENCION

5.1 Verbal y Escrita

Fn la oficina de atencidn al usuario y/o Ventanila de Radicacion,
ubicados en la Calle 29 N° 7-94 Barrio Primavera |l, Sede principal.

52 Cormreo electronico
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6 FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

| Codigo: CI-MP-01
{ - CLCE PROCEDIMIENTO CAMBIO DE NOMBRE Y/O DIRECCION EN LA FACTURA DE COBRO Version 01 Afo 2023
NN L T TR S ] e Com dhiairan DE ENERGIA :
= o ik ke N° Procedimiento: Adco 03
# Observaclones & Flujograma j- Responsable
Inicio |
@ Realizar solicitud de cambio de |, Usuario
nombre
B R TR
@ Recibir la DOCUl'nenfClCion Ventanilla Unica
Si se evidencia que los |
- Documentos estan incompletos ,
debe informar inmediantamente al
: - Documeniadon o Py
pit @ E‘ completa No
|
Ventanilia Unica
@ » Generarradicado por Orfeo
v |
@ Enfregar radicado al Usuario _§I Ventanilla Unico
- 1__ ﬁ
@ Asignar radicado al Lider : £
administrativo y comercial | Ventanilla Unica
@ Re- asignar proceso al auxiliar Lider del Proceso
de facturaclon encargado de la H Adminisirativo y comercial
ruta
Verificar Requisitos Auxiliar de Facturacion
@ Cumple
Si los
| :} requisitos ’C%J l
4
5 : g u .
Realizar actualizacion del e .
*| nombre del usuario en el sistema Auxiliar de Facturacion
@ Generar comunicacion escrita }6—— Auxiliar de Facturacion
La proyeccion de la comunicacion r
externc informando al usuario si el Ren'inr Comunicacion Escrita al
cambio fue realizado o no , Esta a @ usuario Ventabilla Unica
cargo del auxiliar de facturacion, {
pero debe ir firmada por el Lider [ Anii]
del Proceso
n Empresa De Energia Del Guainia reditime ventanillaunica@emelcesa.corr
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/7 Control de Cambios

Version Ano Concepto
00 junio de 2023 Creacion documento
LEONARDO FRANECISKL O MARTINEZ FERNANDEZ
Gerente Generdl
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Reviso Leonardo F. Martinez F. Gerente General
Reviso Robert Puin Garcia Lider Administrativo y Comercial
Elaboro 1 Jegsen A. Martinez B. Lider Oficina Control Intemo A ((}5 e
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