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1. OBJETIVO: 
 

Detallar los pasos que se deben seguir para realizar el registro 
contable necesario para la   actualización de los saldos de las cuentas 
de cartera, de acuerdo con las diferentes operaciones que se 
presentan en la compañía  

2. ALCANCE: Este instructivo aplica para la actualización de las cuentas por cobrar 
derivadas de los procesos de facturación por prestación de servicio, 
comercialización de bienes  

3. POLÍTICA CONTABLE: Remítase al manual de Políticas Contables en los contenidos   
 
2. Estado de Situación Financiera  
12.Deudores por Servicios Públicos  

 
4. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES  
 
REGISTRO CONTABLE DE RECAUDO CERTIFICACIÓN  
 

Se reciben los archivos en PDF y en Excel de los recaudos certificados emitidos por el área de 
mercado regulado que apliquen en las diferentes regionales  

 
➢ Certificado de Recaudo de Mes 
➢ Certificado del  CLUS 
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➢ Certificado de Recaudo de Mes 
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➢ Certificado de “R” Emsirva 

 
 

2. Se debe validar que los montos certificados en el PDF son iguales a los consignado en los archivos 
de Excel.  
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REGISTRO DEL RECAUDO CERTIFICADO DE MES   

3. Con los datos certificados en el pdf de recaudo, remítase a la sección “DETALLE DE TIPO DE 
RECAUDO” 

 

 

Identifique la distribución de recaudo conjunto y directo para el registro contable. De acuerdo con 
la siguiente descripción y para las regionales en las que aplique  

 

➢ RECAUDO CONJUNTO: Es aquel que es recaudado por el operador conjunto en cada una de las 
regionales, y abonado en las cuentas bancarias asignadas para ello de cada operación y de 
acuerdo con los plazos establecidos en el contrato general de prestación de servicios. 

 
Las cuentas contables en la cuales se debe registrar este tipo de recaudo son las siguientes 
para la regionales en las que aplique: 
 
 

CUENTA DÉBITO CRÉDITO OBSERVACIÓN 

14706501 X  

Con el NIT de cada uno de los operadores 
conjuntos relacionado en el certificado de 
recaudo. Y por cada municipio si aplica   

140804****  X 

A cada una de las cuentas relacionadas en la 
primera sección del certificado de recaudo   
utilizando el NIT 999.999.999 y por cada 
municipio si aplica   
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➢  RECAUDO DIRECTO:  Este tipo de recaudo se estableció con el fin de evitar duplicidad en la 
aplicación de la cartera, por parte de ambas áreas, este corresponde al dinero que es 
abonado en las cuentas bancarias directamente por los usuarios, se creó la cuenta contable 
14706502 RECAUDO DIRECTO; se utiliza como cuenta alterna o puente, y su dinámica es la 
siguiente para las áreas de contabilidad y cartera.   

 
Lo anteriormente detallado, se debe tener presente para las regionales en las cuales aplique 
este tipo de recaudo y las cuentas a utilizar son las siguientes:    

 
CERTIFICADO DE RECAUDO (Contabilidad) 
 
incluya el valor de las retenciones reportadas   

 

CUENTA DÉBITO CRÉDITO OBSERVACIÓN 

14706502 X  
Con el NIT   999.999.999 y por cada 
municipio si aplica  

140804****  X 

A cada una de las cuentas 
relacionadas en la primera sección 
del certificado de recaudo   utilizando 
el NIT 999.999.999, y por cada 
municipio si aplica  

 

Ingrese a la plataforma contable 
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4. En el módulo contable siga la siguiente ruta: 

▪ FINANCIERO 

▪ CONTABILIDAD GENERAL     

▪ CONTAB 

▪ NOTAS CONTABLES   

▪ NOTAS CONTABLES    

 
5. Seleccione el código de empresa, y el CO (Centro de Operación) que aplica para la regional en 

la cual se va a ingresar los montos de los recaudos certificados (ver anexo 1), el tipo de 

documento que se debe utilizar es el CR “Recaudo Facturación Interfaz” el tercero a utilizar 

es el  999.999.999 “Terceros  Facturación”.  

 
En el detalle del documento coloque una descripción clara y concisa que sea entendible para cualquier 
usuario, relacionada con el registro a realizar.  
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Oprima 4 veces enter  
 

 

El sistema se ubica en campo de cuenta para dar inicio al registro del recaudo: 
 

 
 
Digite cada una de las cuentas señaladas en el certificado de  recaudo 1408** (Ver  anexo 2) siguiendo 
la  instrucción detallada en el numeral 4 del presente  instructivo: 
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Presione enter 
El sistema desplegara la siguiente pantalla:  
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** Ubicado en el campo Documento presión F2, allí se visualizarán todos los documentos que están 
abiertos para la cuenta digitada. Hale el documento IN que hace referencia al recaudo del mes que se 
está registrando.  
 

 
Con lo anterior, se están dejando los saldos compensados en  las cuentas contable de  cartera.  
 
En este documento también se deben registrar los SALDOS A FAVOR, certificados en el Recaudo de 
Mes si aplica, de la siguiente manera:  
 
Saldos a favor generados: Los valores certificados bajo esta denominación en el certificado de 
recaudos, corresponden a pagos dobles realizados por parte de los usuarios y/o abonos al banco que 
no se han identificado. 
 
Las cuentas que se deben utilizar son las que se detallan a continuación con la naturaleza indicada. 
 

CUENTA DÉBITO CRÉDITO OBSERVACIÓN 

29102001  X Con el  NIT   999.999.999   

14706501 
X  

Con el  N IT  999.999.999  y por cada  
municipio si aplica     

 
Saldos a favor aplicados: Los valores certificados bajo esta denominación en el certificado de recaudo, 
son los que corresponden a  la aplicación de los  saldos a favor generados y se deben registrar en el 
sistema contable de la siguiente manera: 
 

CUENTA DÉBITO CRÉDITO OBSERVACIÓN 

29102001 x  Con el  NIT   999.999.999   

1408***  X 
Con el  N IT  999.999.999  y por cada  
municipio si aplica  
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El documento final que emite el aplicativo contable es el siguiente:  

 

 

Realice el proceso de impresión de archivo en PDF del CR realizado, y almacénelo en la carpeta 
determinada para ello, adicione el certificado de recaudo emitido por el área comercial.  
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APLICACIÓN DE PAGO (Cartera) 
 

Este proceso, lo realiza el área de cartera para el  tipo de  recaudos denominado RECAUDO DIRECTO 
y su aplicación el sistema contable es por la siguiente ruta: 

 
En el módulo contable siga la siguiente ruta:  

▪ FINANCIERO 

▪ TESORERIA  

▪ RECAUDOS  

▪ RECAUDOS   

▪ RECAUDOS  
 

Los campos a diligenciar son los mismos que se detallaron para el registro de Recaudo de mes. El tipo 
de documento que se debe utilizar es el  RC   

 

 
 

Para la sección de cobrador con F2, selección el vendedor el cual está catalogado con abreviaturas, 
con F2 puede realizar una búsqueda como se muestra en la imagen: 
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Detalle en el cabezote del documento información clara y concisa y que sea entendible para cualquier 
usuario, este será el que quedara en cada una de las cuentas que se van a afectar: 

 

 
 
Las cuentas para utilizar son la siguientes  

 

CUENTA DÉBITO CRÉDITO OBSERVACIÓN 

1110 X  Con el  NIT   999.999.999   

14706502 
 X 

Con el  N IT  999.999.999  y por cada  
municipio si aplica 
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Y continue con el proceso de terminación de documento contable e impresión en PDF: 
 

REGISTRO DEL RECADUO DE EXCEDENTES DE CLUS CERTIFICADO    
 

 
 

➢ RECAUDO EXCENTES CLUS: Corresponde a los montos que se han recaudado por la prestación 
de servicios de aseo para los componentes de Poda de árboles y Corte de Césped. Para la 
regionales que aplique este tipo de certificación, se deben registrar en la contabilidad de la 
siguiente manera:   

 
Ingreso   
En el tipo de documentos IN “Nota de Ingresos  Facturados” detallado en el  instructivo de  Causación 
de  Ingreso  de cada mes se debe realizar el siguiente  registro:   
 
 

CUENTA DÉBITO CRÉDITO OBSERVACIÓN 

14080419 x  Con el  NIT   999.999.999   

43231402 Poda de Árboles – 
43231401 Corte de  Césped 

 X 
Con el  N IT  999.999.999  y por 
cada  municipio si aplica  

 
Recaudo: En el tipo de  documento CR XXXXX realice el siguiente registro contable:  
    

CUENTA DÉBITO CRÉDITO OBSERVACIÓN 

14080419  x Con el  NIT   999.999.999   
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14706501 X 
 
 

 
Con el  N IT  999.999.999  y por 
cada  municipio si aplica  

 
 
 
 
ANEXO  1   
 

 
 
 
ANEXO 2  
 

CÓDIGO DE   

EMPRESA
DESCRIPCION

CO  ( Centro de  

Operación)
DESCRPCION

101 Municipio de  Girardot  
102 Municipio de  Ricaurte 
103 Municipio del el Espinal 
104 Municipio de Melgar 
106 Municipio de Arbelaez
107 Municipio de  Flandes 
109 Municipio del Guamo 
110 Municipio del Fusagasuga  
171 Estacion  Transferencia  Zipaquira  

02 PACARIBE  SA  ESP 201 Cartagrena  
03 PROMOVALLE  SA ESP 301 Promovalle 

401 Promocali
402 Sea Promoambiental Cali

05 ASEO DEL SUROCCIENTE  S.A ESP 504 Aseo del  Suroccidente  Sa Esp 
06 PROMOAMBIENTAL SA  ESP 601 Promocartagrena  

701 Municipio de  Chiquinquira
703 Municipio de  Tocaima  
704 Municipio de  Agua de  Dios  

09 PROMOAMBIENTAL  DISTRITO  SA ESP 901 Promoambiental  Distrito  
15 METALMECANICA PROMOAMBIENTAL SA 151 Metalmecanica Promoambiental 

04
PROMOCALI  SA ESO  

CENTRAL COLOMBIANA DE  ASEO SA ESP07

SERVICIOS AMBIENTALES  SA ESP 01
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5. DOCUMENTOS RELACIONADOS 

 
Certificación de Recaudo PDF y Archivo Editable – Mercado regulado 
Documento Interno de Registro (CR) - Contabilidad 

 

HISTORIAL DE CAMBIOS 
 

Versión  Fecha Elaborado/Modificado 
por 

Descripción del cambio 

1 21/10/2024 Carlos Riveros - Marcela Castro- Olga 
Hurtado - Daniel Quiceno - Yadira 

Guzmán 

Contador 

Creación. 

2 1/10/2025 Katherine Cruz Polania – 
Coordinadora Sistemas de Gestión 

Actualización de imagen corporativa 
(logo) por cambio de razón social 

 
 

Elaboró: Carlos Riveros - Marcela Castro- Olga Hurtado - 
Daniel Quiceno - Yadira Guzmán 

Contador 

Revisó: Director Nacional de Contabilidad - Juan Carlos 
Bermúdez 

Aprobó:  
Gerente Financiero Corporativo - Juan Bernardo Mejía 

 

CUENTA DESPCRIPCION OBSERVACION

14080412 RESPEL Nacional
14080413 SERVICIOS ESPECIALES Nacional
14080419 SERVICIO DE ASEO - REGULADO Nacional
14080420 INTERESES DE TERCEROS Nacional
14080421 COMPONENTES DE TERCEROS Nacional
14080470 BALANCE SUBSIDIOS Y CONTRIBUCIONES Nacional
14080423 SERVICIOS ESPECIALES DIRECTO Nacional
14081001 SUBSIDIO SERVICIO DE ASEO Nacional – Distrito  
14080416 SERVICIOS ESPECIALES Distrito 
14080418 INTERESES PROPIOS Distrito
14080426 SERVICIO DE ASEO - REGULADO Distrito
14080427 COMPONENTES DE TERCEROS Distrito
14080429 ACTIVIDADES DE HACER Distrito
13050501 CLIENTES NACIONALES  Metalmecanica  

14080411 INTERESES PROPIOS Nacional
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