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OBJETIVO: Establecer la metodologia de la facturacién del Desbalance por la
plataforma SIOR-ARQ para realizar el cobro de las Contribuciones a
los respectivos Municipios

ALCANCE: Este documento aplica para el proceso de la facturaciéon del
desbalance de la Regional Ser Ambiental para los Municipios de:
Arbel3ez, El Espinal, Flandes, Fusagasuga, Melgar, Girardot, Guamo
y Ricaurte.

RESPONSABLE: Analista de Facturacién
Coordinador Facturacion
Jefe de Facturacién Nacional
Gerente Corporativa MR

DEFINICIONES:

* Favige : Creacidn Vigencia de Tarifas.

* Fatari Creacion Tarifa.

* Fapeco: Creacién Periodo de Consumo.

* Faperi : Creacidén Periodo de Facturacion.
* Facper : Configuracién Periodo Actual

* Forepo : Generacidon de Reportes.

* Upfile Carga de Archivo genérico.

* Fagepr :
* Genoti :
* Fadeco :
* Fageprc:

Generacion de Preliquidacion.
Generacion de Notificaciones.
Consulta detalle Preliquidado.
Generacion de Facturacion.

5. CONDICIONES GENERALES

El proceso de la creacidon de la Factura del Desbalance se realizard desde la Oficina Corporativa a

mas tardar el dia 08 de cada mes.

La Factura serd enviada a la Regional el mismo dia de la generacidén para serradicada enla Alcaldia

respectiva.
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cODIGO

6. DESCRIPCION

6.1. Procedimiento Creacion Factura del Desbalance

Actividad

Responsable

Descripcién

menu 3026 PROMO  Doenai]
[a—p— 0
1 S—
Sewn
A Sohcitar Regntro Uswarvy 0

Ingreso
Aplicativo ARQ

N4
O Q
BUSINESS SUITE

BAL | chenoa | Al e

Analista de

Se inicia sesién con el usuario y
Facturacion

clave asignado en el aplicativo
ARQ

favige - Creacion vigencia de Tarifa

favige

favige - Creacidn vigencia de Tarifa

Creacion
Vigencia de
Tarifa

Se ingresa por menu y se busca
el nemdnico favige (Creacion
vigencia de Tarifa)

Analista de
Facturacion
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Actividad Responsable Descripcion
Crrariln vigencia de Tar (favige) . .
Creacidn _ Se da click en el icono
. . . Analista de E
3 Vigencia de . Nuevo
. Facturacion
- m_ - Tarifa
cid,"* g Fetadpnboin [EMIE pha o vgei Ao
§7 2605 Protan G o ol (s Bo| [wosais T
T4 2 Pretha_belaez 1A o 15 ": R ‘u
Se debe diligenciar los
campos  Descripcion,
Observacion, Fecha
Creinion wgchki ¢ Taiia (lavige] .z
i i Aprobacién, Fecha
Creacién ; ici i i
. A Tuta Visemain o Analista de | Inicio  de  Vigencia,
i i - . . .
we YORAEF Fww gT - Facturacién | Fecha Fin Vigencia y
arifa -
. T colocar en
Chaga Descripcidn Pk APORACHN ey b L Aprobado
i | | | || t{ | o] | C]D
W .-Trm-u \I '8 |1-1 I} :-'a"h'
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Actividad .
Responsable Descripciéon
Creacién vigencia de Tarka (favige)
A Tarifa
Creacidon Analista d Se da click en q
5 Vigencia de . natis a' Ie Guardar Cambios.
Observacién Fecha Aprobacsin m“ Fecha Fin Vigtncia Aprobad Tarifa acturacion
TST 2025 Frusbas Gedt 2005 Proshas Gat wons by | [wioes g [msoms g
T % Prushas fubeliez 005 Prushas etz W el [was Pel [awsoms le
"""" _ _ Se ingresa por mend y
fatari - Mtto tarifas por consumo se busca el nemdnico
e - Creacién Aralista de fatari (Mtto tarifas por
6 4 Comt s Tarifa por S| cons umo)
Facturacion
4 Busear consumo
Tarifa :ﬂ
A Tarifas
wy 2 Q@ H @ F K s
Cédi:l“:lclim:iﬁn Cédiﬂ:’;elcliﬂviﬁn Cédi::‘m:;lv:lincidn Cadigo Delv:riﬂc‘i:::upm Rlnwlnil:::e“ma Rango Final i
4 ’v




SER AMBIENTAL

S.AS. ES.P.

INSTRUCTIVO FACTURACION DESBALANCE

cODIGO GFR-IN-04
VERSION 1
FECHA EMISION 25/08/2025
FECHA ACTUALIZACION 25/08/2025
PAGINA 5de 27

Actividad Responsable Descripcion
P P
o l’ Creacidn . . )
walw—Q ) Analista de [Seingresaen el campo tarifa, el
7 — Tarifa por ., o .
Facturacion COdIgO que se genero por
consumo favige.
Ver v o e p B F Separyr
Cm::ﬂ::muién caa.:l:muc.m caa.::‘::unpm Cédign bmu:mmm ﬂxmolm:ll:emu Rango Final
. [F] . .
Se da click en -7, se adiciona un
renglon el cual se deben
M e e ) diligenciar los siguientes
A Consulta de Tarifss Campos:
Creacion Analista de [FServicio cddigo 15 (BALANCE
8 I Tarifapor | . 5n [SUBSIDIOS Y CONTRIBUCIONES)
consumo *Uso cddigo -1 (-—-—--)
. | *Estrato Codigo -1 ()
o I L . . *Concepto C4digo 5010 (DEFICIT]
1 5= SUBSIDIOS/CONTRIBUCIONES)
T
reacion .
o TC e;c ° Analista de [Se da click i, para guardar los
: arifa por . ;
I || e P Facturacién |cambios.
consumo
R B
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Actividad  Responsable Descripcién
Se ingresa por menu y se busca el
nemonico fapeco (Crear de Periodo
de Consumo).
Creacién . : . L
10 ) Analista de Este lngre.so de |nformaF|on a
Periodo de ., [fapeco Unicamente se realiza una
Facturacion .
consumo vez (es un periodo de consumo que
sirve para vigencias actuales 'y
futuras) sin necesidad de actualizar
o crear otro.
Creacidon . :
) Analista de [Se da click en el icono Nuevo
1 W < sp Periodo de .
Facturacion
Senicio cico Consumo :
- - - — - Fechalnicial  Fecha Final Periodo Activ
Codigo  Descripeiin Codigo Descripcidn Codigo Descripeion
1645  perinda comodin desbalance Ii; BALANCE SUBSIDIOS Y C. 152 M CICLO#2-SERA- Directa*... | 10472025 “e 3010472025 ‘e
Se debe diligenciar los campos
Descripcidn, Servicio (15Balance
) Creacion . Subsidios y Contribuciones), Ciclo,
i Analista de - .
12 w0 Periodo de .~ | Fecha Inicial, Fecha Final y colocar
M Facturacion ) )
I-s.—lrzwml IWI |"""'=' ||"="'"' ""'""*“ Consumo en Periodo Activo.
S 5 e ﬂf
‘ Creacion
U] i .
0 [5] qmm Periodo d Analistade Ise da click en ¥ Guardar
13 Rt Cormna i o — T eriodo de .,
e ST Tl LT | consumo | TRCHTRAST icambios
anada counadi 1 ACHD EEEiH E { PELESA 855 B CIREL &
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Actividad Responsable Descripcion
Se ingresa por menu y se
14 faperi - 1.2.Crear Periodo de Facturacion . Creacidén Periodo de| Analistade |busca el nemdnico faperi
faperi Q Facturacién Facturacién |(Crear Periodo de
Facturacién)
faper - 1.2.Crear Periodo de Facturacion
12.Crear Perodo de Facturacn faper)
A Ciclos
P e . | Se digita el ciclo a facturary
5 o Creacion Periodo de| Analistade | se daenter.
—— : Facturacion Facturacion
Ver v °®F}i T o S
Facturas Periodo
Fechalnicio Fecha Fin Fecha Vencimiento Fecha Suspension  Afi Mes Actual Preliquidedo
Preliquidada Liquidada Codigo Descripeion
10183 Defic_Abri_Pruebas cicko 141 42025 30042025 10052025 10052025 15 4 { —
1.2.Crear Pesiodo de Facturacidn (fapesi)
A Ciclos
© Creacién Periodo de| Analista de [Se da click en el icono Nuevo
A Periodos de facturacidn . .
= — Facturacion Facturacion
Ver v E4 " Separar
= i .
Preliqualads uideda s = Fecha Inicio Fecha Fin Fecha Vencimiento  Fecha Suspensin  Afio Mes Actual Preliquidado
1548
10183 Defict_Abei_Prusbas ceio 141 V2025 0042025 10052025 10052025 05 4 v




cODIGO GFR-IN-04

VERSION 1

S ER A MBIENTAL INSTRUCTIVO FACTURACION DESBALANCE FECHA EMISION 25/08/2025
S.AS. ES.P FECHA ACTUALIZACION 25/08/2025

PAGINA 8 de2y

Actividad Responsable Descripcion
1.2.Crear Periodo de Facturacide (Fapesi)
A Ciclos
Se debe diligenciar los
A Periodos de facturacion
we [O/Q @ & s campos Descripcidn, Fecha
= 5 5 echa Inicio Fecha Fin echa Vencimientfl | Fecha Suspensi ol Preliquidado ici y i y
(o] | T ™ — 'l : R Inicio, Fecha Fin, Fecha
Preliquidada Liquidada Codigo Descripcién
e 1 . I A 1 ; Vencimiento, Fecha
7 t Creacién Periodo de| Analistade | Suspension, Afio, Mes, en el
e Facturacion Facturacién | €@mpo Liquidacion
1.2.Crear Peri Facturacion (fapen) °
CONSUMO Se marca con un
Ciclo 19 v . 7z 1.
, se selecciona C4digo
‘"”ogp Tarifa, se selecciona
Ver v 8 K = Separar
D consumo I § ¢5digo Descripcion idiapericonsu | Descripcién Preliquidacin preliquidacicn cuentas f .
0 - - (Idfapericonsu) .
I "1 2504 _FLANDES_DEFICIT_PRUEBAS 1574 T Peniodo Defict 1574
1.2.Crear Periodo de Fachuracion (Faperi) [
A Cicles
Ciclo 14 v
8 o Creacién Periodo de| Analistade | Sedaclicken = Guardar
= = Facturacion Facturacién | Cambios.
Ver v @ Fl] - = [jeperar
Pericdo
Fecha lnicio Fecha Fin Fecha Vencimiento Fecha Suspensidn  Afio Mes Actual Preliquidado
Preliquidada Descripeidn
10183 Defic_Abi_Pruebas ciclg 141 1042025 042025 10052025 100052025 A5 ] Vv
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19

Configuracion
Periodo Actual

Responsable

Analista de
Facturacion

Descripcion

Se ingresa por menu y se
busca el nemdnico facper
(Configuracién periodo
Actual)

20

Fecha vescemiento Actg Prelquidado.

Tansns ’

Configuracién
Periodo Actual

Analista de
Facturacion

Se debe ingresar Ciclo, afio y|
mes.

21

Coaga Tarta

856

Configuracion
Periodo Actual

Analista de
Facturacion

Se valida la informacién que
aparece cargada en el
sistema y debe
corresponder al periodo
que se va a facturar
(Descripcién, fecha inicial,
fecha final, fecha
vencimiento, cddigo de

tarifa.
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Actividad Responsable Descripcion

13 .Configuracion periodo actual (facper)

4
Ciclo [131

Ao [ 2025

Y s - Configuracién Analista de [Si 12 informacién es correcta,
4 o Periodo Actual Facturacion [eN la casilla Actual se marca
we @@ 5 7w l' conun

Periodo . N - Preliquidado
cédge Doscipelén Actual Fecha inicio Fecha fin Fecha vencimiento  Activo Preliquidado Aprabada Liquidade
10795 Defict_abril ciclo 141 11042025 30042025 23052025 v

1.3.Configuracion periodo actual (facper)

4
Ciclo 141
Ao [ 2025

Mes [

, v Configuracion Analista de Se da click en este icono
3 s Periodo Actual Facturacién |para guardar cambios.

Ver v 53- ' Separar
riodo
- - Actual
Codigo Descripeién

10795 Deficit_abril ciclo 141 1042025 301042025 231052025 v

] Fecha inicio Fecha fin Fecha vencimiento Activo Preiquidado  NEOC0 Liquidado
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Generacion de

Responsable

Descripcion

Se ingresa por menu y se
busca el nemdnico forepo

Ver v Imprimic | aiz

{=] separar
Orden Alias Tipo dato Valor
I Afio facturacion TEXTO 2025 4
Mes facturacion TEXTO D4ABRIL 4=
TEXT: 0o L
Mes periodo actual TEXTO 05-MAYO L ]
5 EMPRESA TEXTO SERAMBIENTAL S A, E S I

Reportes por
formato

i > . Analista de iz
24 forepo - Generacién de Reportes por formato Reportes por Fact o (Generaaon de Reportes por
forepo Q formato acturacion formato)
forepo - Generacion de Reportes por formato l
Generacion de Reportes por formato (forepo)
4 Reportes por formatos
En el campo Formato se
L | g (=] digita el nimero 241,
Pacimstros por Fommato Generacion de , : AF i
s p — e Analista de | Formato Tarificador Déficit,
Ver w Prmir | paiz =} Separar eportes or » .
orden e "o dato veror f . P Facturacién | s€oprime latecla Intro para
. rere ormato que despliegue los campos
. B S que se deben diligenciar.
Se digita los siguientes|
campos:
Generacidn de Reportes por formato (forepo) *Aﬁo facturacién
4 Reportes por formatos
. . = *Mes facturacion (mes de la
ormato 21| w uscar
Ny restacion del servicio
Generacion de . P )
26 4 Parimetros por Format Analista de

Facturacion

*Afo periodo actual

*Mes periodo actual (mes que se
parametrizo en el facper).

*Empresa
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item Imagen Actividad Responsable Descripcion

27

Generacién de Reportes por formato (forepo)

4 Reportes por formatos
Formato

241 | w

4 Parametros por Formato

= '

Orden Allas

1 Afio facturacion
Mes facturacion
Afio periodo actual

Mes periodo actual

w b owoN

EMPRESA

Buscar
1 Separar
Tipo dato Valor
TEXTO 2025
TEXTO 04-ABRIL
TEXTO 2025
TEXTO 05-MAYO
TEXTO SERAMBIENTALS A ESP

Generacion de
Reportes por
formato

Analista de
Facturacion

Se da click en .

Para que genere el archivo.

28

Generacion de Reportes por formato (forepo)

A Reportes por formatos

Formato

A Pardmetros por Formato

Ver v Imprimir | g,

Orden Alias

Afio facturacién

@ N -

Mes facturacion

Afio periodo actual
4 Mes periodo actual
5 EMPRESA

Buscar
© intormacion X
Reporte [16094047) Programado con Exte. Formato |241
TEXTO 04-ABRIL
TEXTO 2025
TEXTO 05-MAYO

TEXTO SERAMBIENTALS.A ES.P

Generacion de
Reportes por
formato

Analista de
Facturacion

Muestra el mensaje de
Reporte (XXXXXXXXX)
Programado con  Exito
Formato (241) y se da click en

Aceptar




cODIGO GFR-IN-04

VERSION 1

S ER A MBIENTAL INSTRUCTIVO FACTURACION DESBALANCE FECHA EMISION 25/08/2025
S.AS. ES.P FECHA ACTUALIZACION 25/08/2025

PAGINA 13de27

Actividad Responsable Descripcion

JO26PR0A 0 Do PROMOAMBICSPROT snever_1

a—
Consulta Generacidn lista d Para verificar si el archivo
29 de Reportes por Ana |sta.le termino de generar, se
B Facturacion | : :
yreNg ' Q formato ingresa por notificaciones.
ot JWM"I’HHI’MM\'Mj
A Woiificaciones par Usuaria
Titulo Mensae Codigo Reporte Si ya termino eI pl’OCGSO y

culmino exitosamente, sale
Destalgal y se debe dar click

Vv fmny [ ' Separar

Tl Mensae Forma CodgoReporte Exiado  Estaddel parte FechaCieacin  Subdowa | Descargar para descargar el archivo.
Fomnato Tarfader Defick Reperte 16034047 generada con exda FORERD T60H0T Creada REPORTE GENERADD 00611 Descargar
Consulta Generacién .
Analista de
30 de Reportes por Fact i
“ acturacion
* L @ formato

T
Historial de descargas recientes ), =
El archivo lo encuentra en

|3, 16094084 _06052025_142313_Reporte .
© (xism descargas recientes.

25,2 KB « Hace 11 minutos

3., 16094084 _06052025_142313_Reporte.xls
m

TSI WR o bara 11 minidae




SER AMBIENTAL

S.AS. ES.P.

INSTRUCTIVO FACTURACION DESBALANCE

cODIGO GFR-IN-04
VERSION 1
FECHA EMISION 25/08/2025
FECHA ACTUALIZACION 25/08/2025
PAGINA 14 de 27

Actividad

Responsable

Descripcion

CODIGO_TARIFA |SUBSIDIOS |CONTRIBUCIONES§ DESBALANCE JDDEPARTAMENTO (DEPARTAMENTO |IDCIUDAD |CIDUDAD
53] 6236774 6762881 750123 CUNDINAMARCA B13(TOCAIMA

ro
<n

Generacion de

Analista de

Esta es la informacién que
genera y este archivo se
debe cargar por Upfile, el

4 Carga de archivos

Conﬁguracnérl IOS} v ‘ ) I
Descr:pcmri ‘ I

(V]

Genérico

31 75| 451369 gond 80235 25|CUNDINAMARCA 1|AGUA DE DIOS Reportes por Facturacién | valor del Desbalance es Ila
formato tarifa que se va a cobrar al
usuario.
Se ingresa por menu y se
busca el nemdnico upfile
(Carga de Archivo Genérico).
upfile - Carga de Archivo Generico A
upfile] Q
En configuracién se digita el
108 (Actualizacién Tarifas
32 Carga de Archivo Generic (upiile) Carga de Archivo Analista de |Facturacion  Déficit), en

Facturacion

Descripcidon se escribe una
observacidon referente al mes
que se va a factura y se
selecciona el archivo que
genero el Forepo 241y que se|
guardé en descargas. (el
archivo debe tener |Ia
extensién.csv)
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A Carga Ge archivos
Configuracion 108 ~
Descripcion | yARIFAS DESBALANCEO . &
- - Se daclicen .
uwplile 107 (3) csv Actualzar...
1087
1 0 Informacin X
33_06052025_132342_Reporie.cov | Actualizar... Cargue de archivo realizado con eilo. [113216]. Se ejecutaron 1 reglas sobre el archivo. .
:' Sale mensaje Cargue de
Carga de Archivo | Analistade | archivo con éxito
33 Genérico Facturacidn | (xxxxxxxx). Se ejecutaron 1

Carga de Archivo Generico (upfile)

4 carga de archivos
Configuracién 108 | =
Descripcion | TARIFAS DESBALANCEO
upfile107 (3) csv | Actualizar...

(]

4 Log de Archivo Cargado

Ver w &N B " Separar
Numero Linea Linea

Inicia Cargue de Archive. 02-05-2025

Mensaje

Procesado exitosamente tarifa: 755 I —

reglas sobre el archivo.

En mensaje sale Procesado
exitosamente tarifa (xxx)
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Actividad Responsable Descripcion

Se ingresa por menu y se

Verificacién Tarif Analista d busca el nemdnico forepo
erificacion Tarifa nalista de . 2
34 forepo - Generacién de Reportes por formato 4 .. |(Generacion de Reportes por]
Cargada en ARQ Facturacion
formato)
forepo Q
forepo - Generacion de Reportes por formato
Generacion de Reportes por formato (forepo)
A Reportes por formatos
Formsto B = ' - ) ' Se digita en formato el 5
35 Verificacién Tarifa | Analista de
A Parametros por Formato

(Reporte validacién cargue

Cargada en ARQ Facturacion
ver v Imprimir |Ra\’z

Tarifas)
i Separar . .. .
T Tpodsn = Se ingresa el cddigo Tarifay
1 Cédigo Tarifa NUMERICO 235 - Ia empresa
2 Empresa NUMERICO SERAMEIENTALS A ESP -
Generacion de Reportes por formato (forepo)
A Reportes por formatos
Formato Ak | Buscar |

36 Verificacidn Tarifa Analistade [Se da click en .
4 Parametros por Formato

Cargadaen ARQ | Facturacién [Paraque genere el archivo.

Orden Tipo date Valor
1 Cédigo Tarifa NUMERICO 235
2 Empresa NUMERICO SERAMBIENTAL S.A.ES.P
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Actividad Responsable Descripcion
A Reportes por formatos
Fomae [T Sale mensaje  Reporte
37 | © tntomacidn x Verificacidn Tarifa Analista de Programado con Cédigo
4 Parametros por Formato Reporte Programado con Codiga [16084025) Cal‘ ada en AR Facturacién .
. . ] g Q (xxx) y se da click en
Orden Alias Tip dato - vator Aceptar-
Para verificar si el archivo
g Verificacién Tarifa | Analistade [termino de generar, se
3 VS — Cargada en ARQ Facturacién [ingresa por notificaciones.
ssislbakie Si ya termino el proceso Y
4 oesons s o culmino exitosamente, sale
Tituko Mensgje Codiga Reporte DESEarga[ y se debe dar Click
para descargar el archivo.
Vo fomioy [y | Separar
Titlo Mensaje Foma Codigo Reporte Estado Estado del Reporte: Fecha Creasd Deszargar
Reporie validaciin cargue lardas Reporte 16034088 generado cn ext. FOREPD 16094088 Creada REPORTE GENERADO 20260001 Descargar . ., . .
39 Verificacion Tarifa Analista de
Cargadaen ARQ | Facturaciéon | EI archivo se guarda
*x =) L © automaticamente en
Dormnain: ARQBSE| :HPJCDEV Historial de descargas recientes . E descargas recientes.
-Cerrar
> J=i 16094084 _06052025_142313_Reporte
- (1).xIsm
25,2 KB » Hace 11 minutos
m_, 16094084_06052025_142313_Reporte.xis
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Actividad

Responsable

Actividad Responsable Descripcion
Se abre el archivo y se
’ \ Verificacién Tarifa | Analistade | validad que el valor cargado
40 75 pRruehas BALANCE SUBSIDIQS 1 =1 . W0 WEDCH 0 05 ., I . I
aidd CONTRIBUCIONES P e Cargada en ARQ Facturacidon | s€a el mismo que genero e
forepo 241 ( Formato
Tarificador Déficit).
Se ingresa al menuy se busca
» fagepr - Generacién de Preliquidacién - Generacion de Analista de |el nemanico fagepr
r— a Preliquidacién Facturacion |(Generacién de
—— Preliquidacion)
fagepr - Generacidn de Preliquidacion |
4 Generacién de Procesos (Detalles)
Ciclo | 141 \_* '
_ Se digita Ciclo, Aflo, Mes y se
Ao [ 2025 | ¢
2 s | " Generacién de Analista de |da click en este icono |~
L] * . . .z . s
Preliquidacién Facturacién |para comenzar la
Periodo 1 79c e Preliquidacic’m.
Activo Actual Preliquidado Preliquidacion aprobada Ligquidado
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Para verificar si el proceso de
la Preliquidacién termino
correctamente, se ingresa

fdeco R
fadeco - Consulta detalle Preliquidado

Consulta Generacién| Analista de . . .
43 Y | de Preliquidaciéon | Facturacién por notlﬁcaCIones. y se valida
q e Or‘ Q que haya culminado con
r BUSINESS SuITE éxito.
) Se ingresa almenuy se busca
44 fadeco - Consulta detalle Preliquidado s Consultadetalle | Analistade o = horsnico  fadeco
Preliquidado Facturacion (Consulta detalle
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Preliquidado)
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45 — - D Consu' ta‘ etalle Ana |sta‘ ,e Entery se valida que el valor]
. Preliquidado Facturacion | e el mismo que genero el
4 eraten forepo 244 ( Formato
~- |8 & =@~ Tarificador Déficit).
Se ingresa al menuy se busca
6 Aprobacién de Analista de el nemonico faaprde
4 Preliquidacién Facturacién |(Aprobacién de
Preliquidacidn)
faaprde - Aprobacidn de Preliquidacidn |
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4 Aprobacién de Preliquidacion Se deben diligenciar IOS
Ciclo 141 [~ campos Ciclo, Afo, Mes vy
* ARo 3035 = marcar el campo
“ Mes |4 - .7z . . . \.l‘
47 | | | Aprobacién de Analista de Preliquidado Aprobado v v
’ Preliquidacion Facturacion v
Desac Periodo .
luego dar click en para
Activo Actual Preliquidado Liquidado aprObar Ia Pl’e“quidaCiO'n.
Preliguidado aprobado
2 ——
fagepre - Generacidn de Facturacidn & Ingresa al men(i y se busca
48 Generacion de Analista de

fageprd

2!

fageprc - Generacion de Facturacidn
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A Generackin de Procesos(Cuentas)
- s Se diligencian los campos|
49 . R Generacién de Analista de [Ciclo, Afio, Mes y se da click
R Facturacion Facturacion
Estado de laFacturacién Actuat . o . . en .
9 || 4
Consulta de Analista d Se ingresa al menu y se busca
50 acreat - Consulta de productos por contrato productos por na 'Sta. Ie el nemdnico acreat (Consulta
acreat Q contrato Facturacion |4q productos por contrato)
acreat - Consulta de productos por contrato
Consulta de productos por contrato (acreat)
4 Busqueda por datus del Contrato A Busqueda por datos del Responsable I d
ontrato) 6 i n . .
¢ :r:l — | ¢ cotmte| Consulta de Analista de Er’1 contrato se digita el
51 I Idenificacién | \ prOdUCtOS por Facturacién numero de contrato del
Confrato homologado Frimer Nomhlel ‘ Contrato UsuariO.
Direccidn del Cobro. Pvlmernpellldol ‘
Nombre de Barrio Direccion Domic\\iol ‘
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4 Cuentas de cobros En cuentas de cobros, se
vvr @ | & sepen verifica que la facturacién
Consulta de . .
Analista de | realizada este cargada en
52 Visualizar factura Ciédigo Cuenta icdo  PericdoAfia  Periodo Mes productos por Facturacién | ARQy se toma el cédigo
h contrato 4
Ver Faciura 54374163 G50 2024 w2 cuenta que genero el
sistema.
Ver Factura 54029793 4559 2024 g 2

Generacion de

Analista de

Se ingresa por menu y se
busca el nemdnico forepo
(Generacién de Reportes por

forepo - Generacion de Reportes por formato 4 . 2
>3 P : P P reportes Facturacion formato)
forepo Q
forepo - Generadon de Reportes por formato
Generacidn de Reportes por formato (forepo)
J— En formato se digita 234
(Formato Cuenta Cobro) y
Format 0] Busear d lista d habilita el campo Cuenta de
Generacién de Analista de -
54 Cebortes Facturacin Cobro en donde digita el
4 Parimetros por Formto P cddigo cuenta que registra
Ver v | mprimi | g 2 Scoarar por el acreat.
Orden Alias Tipe dato
1 Cuenta de cobro NUMERICO | | 55618506
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4 Reportes por formatos
55 o — Generacién de Analista de ¢ da click en -W Para
reportes Facturacién [due genere el archivo
d Parimvetros por Formato (Factura de cobro).
Orden Alias Tipo dato Valor
1 Cuenta de cobro NUMERICO | 55613506
4 Reportes por formatos
‘2 . Generareporte
Fomato [—35:T% == Generacion de Analista de P .
56 Ell e — . programado con cédigo
reportes Facturacion
‘ (xxxx)
A Parametros por Formato Reporte Programado con Codigo [16094088]
Ver v Raiz f
Orden Aliag Tin : —
[ p—r— Se verifica por
oyt notificaciones y se da click
Titdp Mengife Cotgo Reporte
57 Generacion de Analista de Descargar,
reportes Facturacién | Se guarda
Wy rene | i automaticamente en
Tiulo Mensaje Foma Cidigo Reporte Estad Estado delRegorte FechaCreacidn  Sabdaws | Descargar
Formalo Cusnla Cobre Reporte 16004053 ganerade con el FOREPOD 16094088 Creada REPORTE GENERADO N50500052458 OKSSM'S! Descargas‘
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En Descargas se abre el
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] reportes Facturacion | factura de cobro del
o e Usuario.
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NOMBRE CORREO ELECTRONICO
Ruby Hernandez |ruby.hernandez@serambiental.com , i Luego de descargar el
- Enviofacturaala | Analistade | archivo en pdf, se debe
59  |KEchleopiald Regional Facturacién | enviar a los correos
Elkin Mora elkin.mora(@serambiental.com electrénicos aqui
Christian Cardona | christian.cardona@promoambientaldistrito.com relacionados.
Carlos Riveros carlos.riveros@promoambientaldistrito.com
SR B El coordinador Imprime Ia
factura que se envié desde
Coordinador | € Corporativo y la debe
60 Radicar Facturaal |, =\ isnl radicar en el Municipio para

Usuario

soomaa| [T [ e =]
=

Regional

su respectivo cobro el
mismo dia que recibe el
correo.
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