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1. OBJETIVO Establecer el instructivo para aplicar pagos de recaudo conjunto o de 
facturación conjunta. 
 

2. ALCANCE Inicia desde la entrega y envío de archivos de recaudo por parte de cada 
facturador conjunto al área de recaudo y cartera, hasta el diligenciamiento 
de la matriz de control de cargue 

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. 

Autoamortizados: Datos que envía el facturador conjunto en archivos planos, estos datos son 
recaudo de clientes que presentan deuda con Enel, y que su pago se va a cubrir esa deuda, el 
restante es enviado como recaudo Autoamorizado. 

Autoamortizados Hijas: Datos que envía el facturador conjunto en archivos planos, estos datos 
son recaudo de comercios que tienen varias sucursales, pero que el recaudo del comercio 
principal, viene en los datos de recaudo. 

Anulados: Datos que envía el facturador conjunto en archivos planos para anular pagos que en 
su momento se reportaron como recaudo. 

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.   

Facturador conjunto: Empresa que presta servicios domiciliarios con la que a través de un 
convenio se incluye el cobro del servicio domiciliario de aseo al usuario final. 

Forma de sistema comercial ARQ: Interfaz gráfica o ventana que posibilita realizar acciones en el 
sistema comercial como agregar (cargar), modificar u obtener información (descargar reportes), 
con el fin de mantener la información oportuna y actualizada en el sistema.  

Financiación: Proceso de diferir una deuda a varias cuotas (pagos). 

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

Recaudador: Medio por el cual un usuario puede pagar su factura de servicios públicos. 

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

Recaudo conjunto: Reporte de pagos por parte de usuarios, recibidos a través de un facturador 
conjunto a favor de la empresa Servicios Ambientales por concepto de prestación del servicio 
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domiciliario de aseo, con los cuales se debe hacer un proceso aplicación de dichos pagos en el 
sistema comercial ARQ, los giros de estos dineros llegarán con cierta periodicidad a las cuentas 
bancarias de la empresa. 

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. 

 

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. 

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. Archivos planos de recaudo. 
 

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 conjunto 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 reportados por el facturador conjunto donde se 
recopila los archivos de recaudo suministrados diariamente por cada facturador, los cuales 
reflejan los pagos que realizan los usuarios del servicio domiciliario de aseo  
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El propósito del diligenciamiento del formato adjunto, es el de estandarizar la información y 
facilitar la comprensión del control del cargue de archivos, 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 el cargue de archivos del día doce de 
mayo del año 2022. 
 
Traemos el formato de la matriz de control de cargue, donde será nombrado de la siguiente 
manera “05. Control cargue 2022 MAY.xlsx” 
 
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 sus tres 
primeras letras 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 recaudo facturador conjunto Celsia 
 
Inicialmente el facturador conjunto Celsia envía los datos de recaudo en archivos planos (de 
extensión .csv) al área de recaudo y cartera, estos datos corresponden a los pagos realizados por 
los usuarios el día inmediatamente anterior o en días anteriores y que son aplicados en el sistema 
comercial del facturador conjunto Celsia el día anterior en este caso el día 12/05/2022, estos 
archivos son enviados por medio de correo electrónico.  
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Los archivos nombrados como “DETCREDITOS” son archivos de financiaciones y el segundo 
archivo corresponde a RECAUDO; se guardan todos los archivos adjuntos, en la ubicación 
destinada para ello, en este caso es \\sadgrd11\ESPINALET\OTROS\PAGOS 
 

 
 
Queda de la siguiente manera 
 

 
 
Así mismo lo hacemos para los archivos de Guamo, Melgar y Flandes en sus respectivas carpetas 
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Archivos de Guamo 

 
 
Archivos de Melgar 
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Archivo de Flandes 
 

 
 
A continuación, vamos a nuestra matriz de control de cargue (Formato anexo) y marcamos que 
archivos tenemos para cargar con el fin de validar que se carguen todos los nuevos archivos, si 
entramos en un nuevo mes debemos actualizar los datos del formato, de lo contrario vamos 
consolidando el cargue diariamente 
 
 

 
 
Abrimos la forma upfile del sistema comercial ARQ, para realizar el cargue de archivos 
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Iniciamos cargando las financiaciones y luego se carga el recaudo (solo en ese orden) con el fin 
de que los datos queden correctamente aplicados, buscamos en el campo de configuración el 
número 50, significa que vamos a cargar archivos de financiaciones de Celsia, hacemos en clic en 
el icono de flecha abajo, se despliega una lista de códigos de estructuras con su descripción, luego 
hacemos clic en buscar… 
 

 
 
En la ventana que aparece escribimos en el campo de código el número 50, hacemos clic en 
buscar y luego doble clic en la estructura 50 que aparece para seleccionarla 
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Validamos la descripción de la estructura, posteriormente escribimos en el campo de descripción 
“FINANCIACIONES CELSIA 12-05-202 ESPINAL” para el archivo de Espinal, hacemos clic en 
seleccionar archivo, buscamos el archivo de financiaciones de espinal que descargamos 
 
 

 
 
Seleccionamos el archivo que queremos cargar y hacemos clic en abrir 
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Hacemos clic en procesar archivo (botón icono piñón) 
 

 
 
El sistema procesa el archivo y genera un código de confirmación de cargue el cual está ligado al 
archivo cargado 
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Guardamos el código generado en la matriz de control de cargue con el fin de informar que el 
archivo de ese día se cargó con ese número, de este modo se puede hacer trazabilidad y 
solucionar errores en caso de darse 
 

 
 
En este caso se observa que el archivo presenta unos errores de cargue (Bloqueante negocio), 
revisamos en la hoja notas los errores que se han presentado, tomamos el color de relleno y lo 
marcamos para informar que se debe solucionar el error presentado, si no hay algún error o nota 
informativa se deja el código sin relleno 
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Queda de la siguiente manera 
 

 
 
Hacemos el mismo procedimiento para los archivos de financiación de Guamo, Melgar y Flandes, 
cambiando en la descripción del cargue el nombre del municipio al que pertenece el archivo, 
queda de la siguiente manera 
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Para los archivos de recaudo la diferencia radica en el código de la estructura, los archivos de 
recaudo de Celsia se cargan por el código de estructura 31, en la descripción se escribe “RECAUDO 
CELSIA 12-05-2022 ESPINAL” para el archivo de recaudo de Espinal, procesamos el archivo y 
llevamos el código de confirmación a la matriz de control de cargue, realizamos esto para los 
archivos de recaudo de cada municipio 
 

 
 
La matriz de control de cargue queda de la siguiente manera 
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Aplicación recaudo facturador conjunto Enel 
 
El facturador conjunto Enel envía los datos de recaudo en archivos planos (de extensión .csv) al 
área de recaudo y cartera, estos datos corresponden a los pagos realizados por los usuarios el 
día inmediatamente anterior o en días anteriores y que son aplicados en el sistema comercial del 
facturador conjunto Enel el día anterior en este caso el día 12/05/2022, estos archivos son enviados 
a través de una carpeta compartida SFTP.  
 
Vamos al aplicativo para obtener esta información, el cual tiene el siguiente icono 
 

 
 
Al entrar nos aparece esta venta inicial, hacemos clic en FTP_serambpsva, y luego clic en conectar 
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Aparecen las siguientes carpetas, entramos a la primera para obtener los nuevos archivos de 
recaudo 

 

Observamos que el ultimo archivo cargado, fue modificado el día 13-05-2022 fecha en que 
estamos haciendo la consulta de esta manera identificamos cuales son los archivos nuevos, este 
archivo corresponde al recaudo del día 12-05-2022, hacemos clic sobre el archivo y lo arrastramos 
a la ubicación interna (carpeta) que aparece en la parte izquierda donde se encuentran los demás 
archivos de recaudo del mes, debe estar configurado previamente, en este caso la ubicación es 
\\sadgrd11\seracodensa\otros\pagos\ 

file://///sadgrd11/seracodensa/otros/pagos/
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Queda de la siguiente manera 

 

A continuación, nos devolvemos a la ubicación anterior haciendo clic en la carpeta con los dos 
puntos (..) y entramos a la carpeta de Autoamortizados  
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Vemos que el día 13-05-2022 se han agregado a la carpeta un archivo de recaudo Autamortizados 
del día 12-05-2022 y un archivo de recaudo autoamortizados hijas del día 10-05-2022, 
Seleccionamos los archivos y los arrastramos a la ubicación interna (carpeta) que aparece en la 
parte izquierda para guardarlos 

 

Queda de la siguiente manera 

 

A continuación, nos devolvemos a la ubicación anterior haciendo clic en la carpeta con los dos 
puntos (..) y entramos a la carpeta de Anulados 
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Se observa que el día 13-05-2022 se han agregado a la carpeta un archivo de recaudo Anulados 
del día 12-05-2022 y un archivo de recaudo, Seleccionamos el archivo y lo arrastramos a la 
ubicación interna (carpeta) para guardarlo, queda de la siguiente manera 

 

Al terminar de guardar todos los archivos de recaudo se marca con un “x” en la matriz de control 
de cargue los días de los que hay datos de recaudo, para tener presente que archivos nuevos que 
hay por cargar y la fecha de recaudo a la que corresponde 
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Abrimos la forma upfile del sistema comercial ARQ, para realizar el cargue de archivos; para los 
archivos de recaudo de Enel la diferencia radica en el código de la estructura, los archivos de 
recaudo de Enel se cargan por el código de estructura 35  
 

 

En la descripción se escribe “RECAUDO ENEL 12-05-2022”, procesamos el archivo y llevamos el 
código de confirmación a la matriz de control de cargue 
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Queda de la siguiente manera 
 

 
 
Continuamos con el cargue del archivo de recaudo Autoamortizados del día 12-05-2022; 
para los archivos de recaudo Autoamortizados la diferencia radica en el código de la estructura, 
los archivos de recaudo Autoamortizados se cargan por el código de estructura 29, en la 
descripción se escribe “AUTOAMORTIZADOS ENEL 12-05-2022”, procesamos el archivo y 
llevamos el código de confirmación a la matriz de control de cargue 
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Seguimos con el cargue del archivo de recaudo Autoamortizados hijas del día 10-05-2022; 
para los archivos de recaudo Autoamortizados hijas la diferencia radica en el código de la 
estructura, los archivos de recaudo de este tipo se cargan por el código de estructura 28, en la 
descripción se escribe “AUTOAMORTIZADOSHIJAS ENEL 10-05-2022”, procesamos el archivo y 
llevamos el código de confirmación a la matriz de control de cargue 
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Se ve de la siguiente forma 
 

 
 
Por último, para los archivos de Enel, cargamos los archivos de recaudo Anulados que tenemos, 
en este caso el del día 12-05-2022; los archivos de recaudo Anulados se cargan por el código de 
estructura 30, en la descripción se escribe “ANULADOS ENEL 12-05-2022”, procesamos el archivo 
y llevamos el código de confirmación a la matriz de control de cargue 
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Queda de la siguiente manera 
 

 
 
Aplicación recaudo facturador conjunto Espuflan 
 
El facturador conjunto Espuflan envía los datos de recaudo en archivos planos (de extensión .csv) 
al área de recaudo y cartera, estos datos corresponden a los pagos realizados por los usuarios el 
día inmediatamente anterior o en días anteriores, estos archivos son enviados a través de correo 
electrónico.  
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Los archivos vienen en carpetas comprimidas; se guardan todos los archivos adjuntos, en la 
ubicación destinada para ello, en este caso es \\sadgrd11\FLANDES\OTROS\PAGOS 
 
 

 
 
Queda de la siguiente manera 
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Descomprimimos cada archivo 
 

 
 
Abrimos la primera carpeta que tiene fecha del 10-05-2022, significa que hay archivos de recaudo 
hasta esa fecha, se observa que hay recaudo de Colmena del día 09-05-2022 y de PYG del día 10-
05-2022, los cuales son medios por los que recauda el facturador conjunto Espuflan, para poder 
realizar el cargue de estos archivos correctamente al nombre del archivo de PYG se debe hacer 
una modificación la cual consiste en eliminar los espacios que se observan allí 
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Queda de la siguiente manera 
 

 
 
En la matriz de pagos marcamos con una “x” estos dos días de recaudo en sus respectivas 
columnas para informar que tenemos estos dos archivos por cargar 
 



 

INSTRUCTIVO PARA LA APLICACIÓN DE 
RECAUDO CONJUNTO 

CÓDIGO GRC-IN-02 
VERSÍON 2 
FECHA EMISIÓN 07/09/2022 
FECHA ACTUALIZACIÓN 14/10/2025 
PÁGINA 26 de 31 

 

 
 
Abrimos la segunda carpeta de fecha 11-05-2022, allí se observa que hay recaudo de Colmena del 
día 10-05-2022, PYG del día 11-05-2022 y de Efecty del día 10-05-2022, realizamos la misma 
modificación para el archivo de PYG, adicional a ello, se debe modificar el archivo de efecty, 
abrimos el archivo con bloc de notas 
 

 
 
Después del ultimo numero de la primera fila del archivo en este caso el uno “1”, dejamos un cero 
“0” y escribimos el número 94, con el fin de que el sistema pueda reconocerlo y cargarlo 
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Queda de la siguiente manera, guardamos y cerramos el archivo 
 

 
 
Abrimos la tercera carpeta que corresponde al día 12-05-2022, se observa que hay recaudo de 
Efecty del día 11-05-2022 por lo que realizamos la misma modificación para este tipo de archivo 
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Registramos en la matriz de control de cargue que tenemos estos archivos por cargar 
 

 
 
Abrimos la forma upfile del sistema comercial ARQ, para realizar el cargue de archivos; para los 
archivos de recaudo de Espuflan la diferencia radica en el código de la estructura, todos los 
archivos de recaudo de Espuflan se cargan por el código de estructura 38, buscamos y 
seleccionamos la estructura 
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Para los archivos de Espuflan en la descripción se escribe “RECAUDO ESPUFLAN 09-05-2022 
COLMENA”, procesamos el archivo y llevamos el código de confirmación a la matriz de control 
de cargue, realizamos lo mismo con los archivos de este recaudador 

 
 
Para los archivos de PYG en la descripción se escribe “RECAUDO ESPUFLAN 10-05-2022 PYG”, 
procesamos el archivo y llevamos el código de confirmación a la matriz de control de cargue, 
realizamos lo mismo con los archivos de este recaudador 
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Para los archivos de EFECTY en la descripción se escribe “RECAUDO ESPUFLAN 10-05-2022 
EFECTY”, procesamos el archivo y llevamos el código de confirmación a la matriz de control de 
cargue, realizamos lo mismo con los archivos de este recaudador 

 
 
Para los archivos de SEAPTO en la descripción se escribe “RECAUDO ESPUFLAN 00-05-2022 
SEAPTO” (con fecha que corresponda) a estos archivos no se debe hacer modificaciones, 
procesamos los archivos y llevamos el código de confirmación a la matriz de control de cargue, 
realizamos lo mismo con los archivos de este recaudador 

Finalmente, la matriz de control de cargue queda de la siguiente manera 
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Notas a tener en cuenta: 
 
En caso de presentar errores en el cargue de archivos, se debe solicitar soporte de forma 
inmediata al equipo de soporte de ARQ 
 
 
6. DOCUMENTOS REFERENCIADOS  
 
Archivos planos de recaudo de facturadores conjuntos (de extensión .csv) 
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