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1. OBJETIVO Establecer el instructivo para aplicar pagos de recaudo directo o de 
facturación directa. 

2. ALCANCE Inicia desde la entrega y envío de archivos por parte del área de tesorería al 
área de recaudo y cartera, hasta el retorno o entrega de la información y 
gestión requerida y concluida, al área de tesorería. 

3. RESPONSABLE Analista de recaudo y cartera 

4. DEFINICIONES 

Archivo plano: Archivo de extensión .csv que contiene datos de texto o matriz de datos donde 

cada línea o fila es un registro diferente. 

APS: Definido como Área de Prestación de Servicio, es el municipio donde se opera o se presta el 
servicio domiciliario de aseo. 

Extracto bancario: Documentos en formato pdf y su anexo en archivos de extensión .csv que 
reflejan el movimiento bancario de las cuentas de la empresa Serambiental correspondiente a 
recaudo del servicio domiciliario de aseo, servicio de transferencia y relleno, disposición final y 
subsidios de servicio por parte de las alcaldías municipales de las APS. 

Facturación conjunta: Es el conjunto de actividades tendientes a garantizar el recaudo de pagos 

por la prestación de los servicios de saneamiento básico y, consecuentemente, la continuidad de 

los mismos.   

Sistema comercial ARQ: Conjunto de soluciones integradas que permite llevar un registro y 

control permanentemente de la información para la automatización del área de recaudo y 

cartera. 

Recaudo: Son los pagos recaudados por el concepto de prestación del servicio domiciliario de 
aseo. 

Recaudo directo: Pagos recibidos directamente de usuarios en las cuentas bancarias de la 
empresa Serambiental, con los cuales se debe hacer un proceso de identificación respecto a los 
contratos que se están afectando y aplicar dichos pagos en el sistema comercial ARQ  

Mes de ejercicio/actividad: Es el mes en que se desarrolla la actividad de prestación de servicio 
domiciliario de aseo. 

Indicaciones para el formato anexo de Excel con su respectiva interpretación 

mm: Indica que se debe escribir el número del mes, por ejemplo, para mayo es 05. 

mm+1: Indica que se debe escribir en número del mes siguiente, por ejemplo, para mayo, 
05+1=06, que corresponde al mes de junio. 

mm+2: Indica que se debe escribir el número de dos meses adelante, por ejemplo, para mayo, 
05+2= 07, corresponde al mes de julio. 
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Mmm: Indica que se debe escribir las tres primeras letras del mes con la inicial en mayúscula, por 
ejemplo, para mayo es “May”. 

MMM: Indica que se debe escribir las tres primeras letras del mes todas en mayúscula, por 
ejemplo, para mayo es MAY. 

Mmmm: Indica que se debe escribir el nombre completo del mes con la inicial en mayúscula, por 
ejemplo, para mayo es “Mayo”. 

mmmm: Indica que se debe escribir el nombre completo del mes con la inicial en minúscula, por 
ejemplo, para mayo es “mayo”. 

De la misma manera con los años, a diferencia que, para los años todo va en números, no en 
letras. 

 

Documentos necesarios o de entrada para aplicar pagos de facturación directa: 

a. Extractos bancarios. 

 

5. CONTENIDO ESPECIFICO 

Este instructivo contiene los lineamientos y parámetros establecidos para asegurar la 
confiabilidad y el buen manejo de la información correspondiente al recaudo directo de la 
empresa Servicios Ambientales S.A.S E.S.P. generada desde el área de recaudo y cartera. 
 
GENERALIDADES  

Se procede a realizar la aplicación de pagos directos donde se recopila la información de los 
extractos bancarios que brinda el área de tesorería, los cuales reflejan los pagos que llegan a las 
cuentas bancarias para ser aplicados en el sistema comercial ARQ 
 
El propósito del diligenciamiento del formato adjunto, es el de estandarizar la información y 
facilitar la comprensión de los pagos aplicados respecto a sus características, el fin es diligenciar 
todos campos necesarios de manera correcta, y dejar como color de relleno el que corresponda. 
 
Diligenciamiento del formato: 

Para desarrollar el instructivo se utilizará como ejemplo un pago realizado por un usuario el día 
nueve de mayo del año 2022. 
 
Traemos el formato de la matriz de pagos, donde será nombrado de la siguiente manera “05. 
RECAUDOS BANCOS 2022 MAYO.xlsx” 
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El número 05., porque corresponde al quinto mes del año y para organización del archivo en su 
carpeta de consolidados, adicionalmente al final escribimos el año y el mes actual con su inicial 
todo en mayúscula. 
 
Los campos que están encerrados en cuadros rojos representan campos en los que se debe o se 
van realizar modificaciones, según corresponda. 
 
 
Aplicación de pagos recaudo directo 
 
Obtención de datos del extracto bancario 
 
Inicialmente desde el área de tesorería se envían los extractos bancarios donde están reflejados 
los movimientos que corresponden al recaudo directo de la empresa Serambiental al área de 
recaudo y cartera por medio de correo electrónico. 
 

 
 
Se guardan todos los archivos adjuntos, en la ubicación destinada para ello, en este caso es 
\\Sadgrd10\recaudos banco\RECAUDOS X MES\2022\05. Mayo,  
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Se abre cada archivo de extensión .csv para obtener los nuevos datos de recaudo iniciamos con 
el extracto de la cuenta 65952964719, estos datos son los mismo reflejados en el pdf, solo que 
en este último trae las referencias de pago que nos ayudan a identificar que usuario o que 
contrato está afectando el pago. 
 

 
 

 
 
Como en el archivo también se reflejan los egresos de las cuentas los cuales tienen signo 
negativo, debemos filtrar en el archivo plano, los valores positivos, para ello, seleccionamos la 
columna A,  
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Vamos a la pestaña datos, texto en columnas 
 

 
 
Seleccionamos delimitados, y hacemos clic en siguiente 
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Dejamos seleccionado “tabulación”, seleccionamos también en separadores “coma”, hacemos 
clic en finalizar. 
 

 
 
Eliminamos las columnas B, C, E, G, I,  
 

 
 
Nos queda de la siguiente manera 
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Posteriormente reemplazamos puntos (.) por comas (,), con ayuda de la herramienta buscar y 
reemplazar; pulsamos la tecla control más la tecla B (Ctrl + b) 
 

 
 
Pulsamos aceptar, posteriormente aplicamos filtros para eliminar los negativos, pulsamos las 
teclas  (ctrl + shift + L), y filtramos la columna C que corresponde a los valores, escribimos el signo 
negativo (-). 
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Seleccionamos de la segunda fila en adelante y eliminamos los datos 
 

 
 
Quitamos los filtros y eliminamos el dato negativo, con el fin de que solo queden los movimientos 
positivos que correspondería unicamente a los ingresos de las cuentas bancarias de igual forma 
al recaudo; sin embargo existen algunas excepciones, como los traslados de fondos de 
inversiones y los movimientos entre cuentas de la misma empresa. 
 
Para este ejemplo tomaremos como “nuevos registros” los cuatros primeros, con el fin de aplicar 
el primer pago por valor de 2.958.520, por lo que eliminamos los demas para evitar repetir pagos 
y llevamos los datos a la matriz de pagos. 
 

 
 
Ubicamos los datos de según la columna que corresponda en la matriz de pagos, ó, si son los 
primeros pagos del mes en el archivo de formato anexo, de igual forma actualizamos datos del 
anexo. Queda de la siguiente manera: 
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Hasta este punto se debe hacer el mismo procedimiento con los extractos de todas las cuentas 
bancarias 65952964719, 41153223623, 40222198549 (si hay nuevos registros) vamos consolidando 
los registros uno debajo de otro, ordenamos de menor a mayor por la columna fecha; 
posteriormente traemos los datos de referencia de pago de cada registro, del extracto bancario 
formato pdf a la matriz de pagos 
 

 

 
 
Queda de la siguiente manera 
 

 
 
Posteriormente, se debe generar código de día de pago (Lote Recaudo), utilizando la fecha de 
pago que aparece en el extracto, como el pago corresponde al día 09/05/2022 entonces 
generamos el código teniendo en cuenta esa fecha, abrimos la forma “reconc” del sitema 
comercial ARQ y hacemos clic en nuevo (icono hoja en blanco+) 
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Aparece un campo en blanco, e ingresamos allí los datos 

 

 
En código de estado lote recaudo seleccionamos 1, que corresponde a “abierta”, en fecha de 
pago seleccionamos el 09/05/2022, cuenta bancaria escribimos -1, en código de entidad 
seleccionamos 7 que corresponde a Bancolombia, el código de sucursal buscamos el número 2018 
que corresponde a Bancolombia, finalmente hacemos clic en guardar cambios (icono disquete) 
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En la parte izquierda nos suministra el número “lote recaudo” que utilizaremos para aplicar el 

pago 

 
 
Guardamos este número de lote de recaudo en una nueva hoja del formato de anexo llamada 
Días-recaudo-FD, para tener en cuenta que lotes en el mes están creados y cuales se deben crear 
 

 
 
Al crear el número de lote de recaudo continuamos con la identificación del usuario, buscamos el 

código de contrato que se esta afectando, con el nit de referencia en la forma “acreat” del 

sistema comercial ARQ, solo digitamos los primeros nueve digitos, o sea, sin el digito de 

verificacion.  
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Se observa que el usuario con NIT 890680154, es responsable del pago de cinco contratos por lo 

que seleccionamos el primero y verificamos su saldo, como este corresponde al pago del 

extracto, seleccionamos su código de contrato que en este caso es el mismo que el codigo de 

responsable para proceder con la generación del cupón. 

 

Obtenemos los datos del usuario, completamos los datos del código de contrato ARQ, código de 

contrato Homologado, el nombre en este caso la alcaldia municipal de Pasca y el municipio en 

nuestra matriz de pagos  
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Queda de la siguiente manera 

 

Buscamos las cuentas o facturas pendientes o FRA’s en la forma “repaci” del sistema comercial 

ARQ, escribimos el código de contrato del usuario 

  

Obtenemos el código de cuenta (FRA), lo llevamos a la matriz de pagos (Excel), con el fin 

suministrar la información al área de tesorería, para su respectiva aplicación en el sistema 

contable 



 

INSTRUCTIVO PARA LA APLICACIÓN DE 
RECAUDO DIRECTO 

CÓDIGO GRC-IN-01 
VERSÍON 2 
FECHA EMISIÓN 07/09/2022 
FECHA ACTUALIZACIÓN 14/10/2025 
PÁGINA 14 de 18 

 

 
 
Queda de la siguiente forma 
 

 

El valor aplicado corresponde al valor que llega al banco más las retenciones aplicadas por el 

usuario/cliente, si el valor de saldo en el sistema comercial es igual al valor que llega al banco 

(Extracto), quiere decir que no hay retenciones como sucede en este caso, por lo tanto, se aplica 

el mismo valor, si hay retenciones, se aplica el valor total pagado por el usuario, lo que es igual a 

valor del banco más las retenciones 

 
Generamos el código de cupón con el valor a aplicar en la forma “repaci” del sistema comercial 

ARQ, escribimos el valor a aplicar en el campo de valor pago parcial, y hacemos clic en procesar 

pago (icono piñón) 
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Obtenemos el código de cupón y lo llevamos a la matriz de pagos en la columna M, en tipo de 
cargue seleccionamos Manual, en las observaciones se puede establecer novedades o puntos 
importantes a tener en cuenta acerca del pago, como que el usuario está pagando una factura 
actual y tiene otras vigentes, o, si aplica o no aplica retenciones entre otros 
 

 
 
Finalmente, aplicamos el pago con el código de cupón generado en la forma “repago” del 
sistema comercial ARQ, en medio pago seleccionamos 2 corresponde a DEBIDO (Debito), la fecha 
corresponde a la fecha de pago según el extracto bancario para este caso pondremos 09/05/2022,  
en Lote Recaudo desplegamos la lista y hacemos clic en buscar 
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En lote de recaudo, escribimos el lote que creamos incialmente, hacemos clic en buscar y luego 

hacemos doble clic sobre la fila donde aparece el lote de recaudo que estamos buscando para 

seleccionarlo 

 
 
Por ultimo hacemos clic en el icono del piñón para aplicar el pago 
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El sistema nos arroja un mensaje de confirmación del pago 

 

 
En la matriz de pagos, marcamos con un color de relleno diferente para informar que el pago ya 
fue aplicado 
 

 
 
De esta manera aplicamos los demás pagos que llegan en los extractos bancarios; para dar por 
finalizada esta actividad la matriz de pagos con los registros completamente identificados se 
envía al área de tesorería vía correo electrónico como se observa en la siguiente imagen 
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6. DOCUMENTOS REFERENCIADOS  

 
Archivos de recaudo extensión CSV. 
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