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1.

OBJETIVO: Gestionar y registrar los ingresos derivados del servicio de aseo
prestado por SERVICIOS AMBIENTALES SA ESP, del recaudo
realizado por ENEL y CELSIA a través de facturacidn conjunta. Este
proceso asegura la correcta validacion y registro contable de los
fondos recibidos en las cuentas bancarias de la empresa

2.

ALCANCE: El proceso inicia con el recaudo de pagos de los usuarios de los
servicios publicos ofrecidos por la empresa y recibos a través de del
facturador conjunto hasta su confirmacién por parte del drea de
recaudo y cartera, el reconocimiento contable y conciliaciéon de
saldos con el proceso de recaudo y contabilidad

RESPONSABLES: . Director Nacional de Tesoreria y Planeacidn Financiera
. Jefe Nacional de Recaudo y Gestién Bancaria
o Coordinadora de Tesoreria

) Analista Senior de Tesoreria

4.

DEFINICIONES

Banco: Los bancos son entidades que se organizan de acuerdo con leyes especiales y que se dedican
a trabajar con el dinero, para lo cual reciben y tienen a su custodia depdsitos hechos por las personas
y las empresas, y otorgan préstamos usando esos mismos recursos, actividad que se denomina
intermediacién financiera.

Conciliacién Bancaria: Es el proceso de comparar los registros contables de la empresa con los
registros bancarios para asegurarse de que coincidan. Se realiza regularmente para detectar y
corregir discrepancias

Flujo de caja: Es el registro de los movimientos de efectivo entrantes y salientes en una empresa,
proyecto o inversion durante un periodo de tiempo especifico. Es una herramienta crucial para
evaluar la salud financiera de una entidad y su capacidad para generar efectivo en el corto plazo.
Incapacidad: Una incapacidad es una condicidn médica que impide temporal o permanentemente a
una persona realizar sus actividades laborales habituales o llevar a cabo sus actividades diarias
normales.

Ingresos: Dinero que una entidad recibe, tipicamente como resultado de sus actividades
comerciales, inversiones o financiamiento

Otros Ingresos: corresponden a otros ingresos que tiene la empresa que no hacen parte de la
operacion.

Portal Bancario: Es una aplicacidn en linea o sistema informatico proporcionado por una institucién
financiera (como un banco o una cooperativa de crédito) que permite a los usuarios realizar una
variedad de actividades financieras y administrativas de manera remotay segura. Estas plataformas
estan disefiadas para facilitar la gestion de cuentas bancarias y ofrecer una amplia gama de servicios
financieros a través de Internet.
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* Recaudo Conjunto: Es la agrupacién de mdiltiples conceptos de facturacién en una sola factura para
facilitar el pago por parte de los usuarios y mejorar la eficiencia administrativa de la empresa,
realizada a través de un intermediario

* Recaudo Directo: Son venta de servicios directos al cliente, la recoleccién de fondos o ingresos de
manera directa, sin intermediarios o canales adicionales.

* Reintegros: Es la devolucidn de fondos que han sido previamente desembolsados o asignados para
un propdsito especifico.

* Tesoreria: Es el departamento encargado de administrar los recursos financieros de la empresa,
incluyendo el manejo de los ingresos por concepto de recaudo, la gestién de pagos a proveedores
y empleados, la inversion de excedentes de efectivo, y la elaboracién de reportes financieros

* Venta de Activos: La venta de activos es una operacién financiera mediante la cual una empresa o
individuo transfiere la propiedad de un bien a otra parte a cambio de dinero u otra forma de
compensacion.

SIGLAS

* ENEL: Ente Nacional para la Energia Eléctrica
= CELSIA: Empresa de energia del Grupo Argos

5. CONDICIONES GENERALES.

El proceso de recaudo es fundamental para la continuidad operativa y estabilidad financiera de la
empresa. Se establecen condiciones que cumplen con regulaciones y promueven transparencia,
equidad y confidencialidad.

5.1 Aliados de Recaudo (ENEL y CELSIA).

=  Emitir facturas conjuntas que detallen los conceptos y montos por criterio acordado con
SERVICIOS AMBIENTALES SA ESP.

= Remitir periédicamente (quincenal o mensualmente) los montos correspondientes al drea de
recaudo y cartera de SERVICIOS AMBIENTALES SA ESP.

5.2 Area de Recaudo y Cartera de SERVICIOS AMBIENTALES SA ESP

= Recibir y revisar la informacién enviada por ENEL y CELSIA, verificando la exactitud de los
conceptos y montos.

= (Coordinar con el drea de tesoreria para la recepcién de los fondos correspondientes.

=  Acordar con el drea contable y de tesoreria la conciliacién mensual del recaudo por facturacién
conjunta.
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5.3 Area de Tesoreria de SERVICIOS AMBIENTALES SA ESP

Validar los ingresos recibidos conforme a la informacién remitida por ENEL y CELSIA y
confirmada por el departamento de recaudo y cartera.

Realizar la conciliacidn de los fondos recibidos con los registros contables en el sistema SIESA.
Gestionar el depdsito de los fondos en las cuentas bancarias designadas por SERVICIOS
AMBIENTALES SA ESP.

Acordar con el drea contable, recaudo y cartera la conciliacidn mensual del recaudo por

facturacién conjunta.

6. DESCRIPCION DEL PROCESO

El proceso de recaudo en la empresa es esencial para su funcionamiento. Cada etapa se ejecuta con
precision para asegurar una gestién financiera eficiente y transparente. La descripcién detallada de
este proceso desde el drea de tesoreria es fundamental, revelando una coordinacién meticulosay una
busqueda constante de optimizacién y cumplimiento normativo.

6.1 Recepcion de Informacion.

ENEL y CELSIA emiten la informacién del recaudo conjunto detallando los servicios prestados
y los montos correspondientes; los datos son enviados quincenal o mensualmente al drea de
recaudo y cartera de SERVICIOS AMBIENTALES SA ESP.

El drea derecaudo a través de la Auxiliar envia dos veces al mes un correo electrénico al Analista
Senior de Tesoreria la informacién correspondiente a el recaudo previsto por quincena o por
mes segun corresponda la periodicidad, cabe mencionar que de acuerdo con la empresa las
caracteristicas o contenido del correo cambian teniendo en cuenta que:

ENEL: Envia relacion en excel por concepto, monto y porcentaje de acuerdo con lo
correspondiente a cada municipio.
CELSIA: Envia un acta con la informacién correspondiente en cada municipio.

La informacién recibida desde la compaiia facturador conjunto ENEL para la empresa
SERVICIOS AMBIENTALES SA ESP, quincenalmente presenta la siguiente estructura:
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Conciliacion SERVICIOS AMBIENTALES S.A. 1 Quincena Febrero 2024
. Fecha Inicio Fecha Fin
Periodo Conciliacion
1/02/2024 15/02/2024
Total Recaudado (+) $914.444119
Total Autoamortizados (+) $8.505.129
Total Anulados [-) $3.472.124
Subtotal Conciliacién (=) $919.477.124
O acturas My e SR
PrecioFacturaMarcada L3784
Total Comision Facturacion IVA Incluide FVEOQ $0
Valor a Girar Final : $915.81 3.869]
Distribucion por municipio recaudo Enel Febrero 2024
1Q
53 - ARBELAEZ 29.881.411 3,25%
275 - FLANDES 6,448,377 0,70%
290 - FUSAGASUGA 21.258.169 2,31%
307 - GIRARDOT 557.431.918 60,62%
612 - RICAURTE 304.457.249 33,11%
Total 919.477.124,00 100,00%

La informacidn relevante y que se tienen en cuenta en el departamento tesoreria es:

CONCEPTO
Fecha:

DESCRIPCION E IMPORTANCIA

La informacidn recibida desde la compafifa CELSIA facturador conjunto para la empresa SERVICIOS
AMBIENTALES SA ESP, quincenalmente presenta la siguiente estructura:
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CELSIA ACTA DE LQUIDACION PARCIAL
COLOMBIA S.A. ES.P. Pago sin pedido
3-may.-24
MES DATOS abr-24 FECHA DE GRO 04 junic 2024 FELACION Mo 086 Acta GIRAR EL
RELACION DESEMBOLSDS CR—
FACTURACION, AJUSTES ¥ RECAUDO DE ASEQ MES ABRIL 2024 04 junio 2024
RELACION DE DESEMBOLSOS POR CONCEPTO DE RECAUDD ASED No. 86
DETALLE DE COMISION
VALOR .-
EMIPRESS E 1n VALOR RECAUIDD | COMISION t}\d:r!ll‘hd] VA 15% CONCEFTO CANTIDAD VR UNITARIO VALOR TOTAL
ASED BLAME 176044952 187.234 129 14370940 2730357 Usisaris facturades 6787 208352 14048 384
Total A76.044.552 187.234.129 14370510 2.730.397 Fepiisticn SAL 7 56,23 4:z74|
mptesitn o dupboado factrs [ 174,24 of
Combiidin recasdo mora €1 2 90 145737 =% TLEES
Combsidn recisdo mon 91 a 100 1275303 1 1z7Em
=
EMPRESA m;.:m LU GIRAR A BANCD Comibiidn recasde mon 121 5700173 1% 145528
ASEQ SUAMOD SER AMBIENTAL S A |830%3081-1 [SER AMBIENTAL 5.4 |CTACTE RANCD BE OCODENTE Mo N 25|
Colign SAC SaEa0E S 4% ELP. 3034948 Comisiiin Dends mds milgem o = o
Tetal Comision sin (WA 19% 14370520
GASTOS
RECAUDD OTROS COBROS | DOCUMENTO SAP | SUSTOTAL RECAUDO COMISION [mrﬂ HNo. S5aF NETO - EROE TOTAL A GIEAR
457234129 187 23412 17-100.507| COTTEITOEL 170.1433.222| 620333 169,452 629
187.234.129 17.200.907 1M.AE3.222 80533 183,452,689
CAUSAOON DEL FASIVO FOR EL VALOR RECAUDADO
ORDEN D€ DESEMBOLSO DEL 1 AL J0ABR Ot 2903200096 Muniopio de Guamo I 137.234.125
Hibd T E30553
H: 2903200056 SER AMBIENTAL S.A ESF. I 136.333.35¢
|CENTRO DE BENERCIO: CO0%1403 CODNG0 DANE 73319 # FACT. ELECTRONICA: COTTEATOLL
Elshorado por: VieBar
ASTRID FACHECD LEDESMA. EAAC FRAMOSCD SOSA CLAVUD
Senvidos Alisdos Lider Cobro y Recauso

La informacidén relevante y que se tienen en cuenta en el departamento tesoreria es:

CONCEPTO DESCRIPCION E IMPORTANCIA
Fecha:

6.2 Validacion:

El drea de recaudo y cartera de SERVICIOS AMBIENTALES SA ESP verifica la exactitud de la

informacidn recibida.

= Seasegura que los conceptos y montos concuerden con los criterios previamente acordados.

= Una vez validada, el drea de recaudo remite la informacion al area de tesoreria de SERVICIOS
AMBIENTALES SA ESP.

* El drea de tesoreria valida los ingresos recibidos y realiza la conciliacidon con los registros

contables en el sistema SIESA.

6.3 Registro en sistema contable
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La actividad es desarrollada por el Analista Senior de Tesoreria a través del sistema contable SIESA,
de la siguiente manera:

6.3.1 Creacién de “Recaudo de Clientes” (RC)

>Modulo financiero > Tesorerfa > Recaudo (3 veces).

TESORERIA

_____ aaaaaa
aaaaaaaa B2
aaaa
aaaaaa
aaaaaaa
aaa aaa
aaa aaa
aaa aaa
aaaaaaaaaaa
****** aaaaa aaa

Usuari NGARZON
Serial : 9

Selecciona > Empresa 01 > Centro de operacién: 101 > Tipo de documento: RC > Fecha (En la que se
realiza el documento) > Tercero: 860.063.875 (ENEL) o 800.249.860 (CELSIA) (> Cobrador “SERA”
(SERVICIOS AMBIENTALES SA ESP > Detalle: (es importante realizar la descripcion especifica enviada
por parte del drea de recaudo junto con la fecha de ingreso en los movimientos bancarios) > Medio de
Recaudo: 005 (consignacién) > Banco: Seleccionamos el banco al cual ingresan los recursos. > Valor:
Consignacidn ingresada al banco > Documento banco: CG - fecha exacta del ingreso > Concepto F.C
(flujo de caja): 1010101 (Recaudo centro de operacidn. > digita “S” mayuscula para continuar.

| Ver.083.20220331
| UFTIEl021

JUNIO 24, 2024 | | Ver.083.20220331 TE. S R JUNIC 24, 2024 |
NGARZON | | UFTE1021 RECAUDOS - DIRECTOS NGARZON |

Distribucin por municipio recaudo Enel F
15-02-2024
CG 240215
101 1010101 REACAUDO CENTRG DE OPERACION

Es Correcto [S5/N]? E FlO0-Termina ESC-Retorn onsulta F3-Cartera F4-Reg Adicionales Fl0-Termina ESC-Retorn

6.3.2 Creaciéon de CXC/SxD El proceso se realiza para el Gravamen al Movimiento Financiero (GMF).

Se digita 3 veces la funcion “F3” para desplegar opcidn crear > Selecciona la opcién > Crear CXC/SxD >
Clase “010201” > Tipo de movimiento C (Crédito) > C.O (Se selecciona segun distribucién enviada por
el area de recaudo - 101-Girardot, 102-Ricaurte, 106-Arbeldez, 107-Flandes, 110-Fusagasugd). > Valor
segun C.O (Segun distribucién enviada por el area de recaudo) > Se selecciona o (No maneja cuotas) >
Enter (6 veces) > Vendedor “SERA” > Enter > digita “S” mayuscula para continuar.
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| UFTE1G21

| Ver.083.20220331

| Ver.083.20220331
| UFTEl021

JUNIO 24, 2024 |
NGARZON |

JUNIO 24, 2024 |
NGARZCON |

RC 003662 00

2024/06/24

SERR

29,831,411.00

860063875 00 ENEL COLOMBIA SA ESP

010201 FACTURADOS POR TERCERO 0 CARTERA
c CREDITO

101 MUNICIPIC DE GIRARDOT

2024/06/24

SERVICIOS AMBIENTALES SA ESP
Distribucin por municipio recaudo Enel Febrero 2024 1Q

F10-Termina ESC-Retorn

Para el registro en el sistema contable SIESA se divide el GMF segun el porcentaje enviado en el archivo
de recaudo para cada municipio, Ejemplo:

C.O SIESA
106
107
110
101
102

|subtotal Conciiacisn (=) $919.477.124|
QFacturas Marcadas =
Precio Factura Marc - 4
n IVAIncluido FVEQ $0
-$ 3.663.255
_ $915.813.869
Distribucién por municipio recaudo Enel Febrero 2024
1Q
Municipio Valor recaudo GMF $3.663.255,00
53 - ARBELAEZ 29.881.411 3,25%| $119.049,43
275 - FLANDES 6.448.377 0,70% $25.690,74
290 - FUSAGASUGA 21.258.169 2,31% $84.693,89
307 - GIRARDOT 557.431.918 60,62%| $ 2.220.844,01
612 - RICAURTE 304.457.249 33,11%| $1.212.976,93
Total 919.477.124,00 100,00%

En el sistema contable siesa se digita la cuenta “75709001” (Cuenta para GMF) y el valor
correspondiente al municipio de acuerdo con el cuadro de distribucién. > Enter > C. Costo “020101”
(Financiera) > Enter (3 Veces) > digita ‘“S” mayuscula para continuar. El proceso se realiza con cada uno
de los municipios relacionados en el archivo de recaudo.
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JUNIO 24, 2024
NGARZON |

| Ver.083.20220331
| UFTE1021

Mon.
PES
PES
PES
PES

020101 FINANCIERA

Distribucin por municipio recaudo Enel F
ebrero 2024 10

COLOMBEIA SA ESP

F4-Borra FlO0-Termina ESC-Retorn

6.3.3 Aplicacion de documento comprobante de causacion (CC) El proceso se realiza con la
Comisién.
Continuando en el mismo documento RC, que se estd elaborando en el sistema
contable SIESA, Se digita F4 Aplicar > Tercero: 860.063.875 (ENEL) o 800.249.860
(CELSIA) Segun corresponda > Enter (3 VECES).

JUNIO 24, 2024 ||| Ver.083.20220331
NGARZON ||| UFTE1021

JUNIO 24, 2024

| Ver.083.20220331
NGARZCON |

| UFTElD21

|Diferencia:

5
C
C

: ENEL COLOMB
(Enter=Continua)fl
Fl0-Termina ESC-Retorn

[F1-Predef F2

Se selecciona un documento CC realizado previamente por contabilidad por valor igual a la comisién
enviada en el cuadro de distribucion por el drea de recaudo (Esta comisién solo sera cobrada en la 2
quincena de cada mes). > Enter (4 Veces) > digita S mayuscula.
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| Ver.083.20220331
| UFTE1021

.y
DIRECTCS

RECAUDCS

JUNIO 2%, 2024 |
NGARZON |

| Ver.083.20220331
| UFTEl021

JUNIO 24, 202%¢ |
NGARZON |

Y
DIRECTOS

RECAUDOS

: ENEL COLOMBIA SA ESP

F2-Busqueda

F4-Opciones PageDown PagelUp ESC-Retorn [Fl-Predef F2-

Consulta pt Fl0-Termina ESC-Retorn

6.4 Proceso de Conciliacién: Mensualmente, se realiza un proceso de concmaaon integral entre los
departamentos de Recaudo, Contabilidad y Tesoreria. Se comparan los registros contables con los
informes de recaudo y las facturas emitidas para asegurar la precision y consistencia de los datos

financieros.

7. DOCUMENTOS RELACIONADOS

GFI-PR-17 Procedimiento Ingreso Tesoreria

HISTORIAL DE CAMBIOS

Version Fecha Elaborado/Modificado Descripcion del cambio
por
1 3/03/2025 Jefe Recaudo y Gestién Bancaria - Creacién.

Angelica Ortiz Londofio
Coordinadora de Tesoreria - Leidy

Carolina Beltran

Elaboré: Jefe Recaudo y Gestion Bancaria - Angelica Ortiz
Londofio
Coordinadora de Tesorerfa - Leidy Carolina Beltrdn

Revisé: Director Nacional de Tesoreria y planeacion
Financiera - José Alfredo Jiménez

Aprobé:
Gerente Financiero Corporativo - Juan Bernardo Mejia

COPIA CONTROLADA: Sl x




