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1. OBJETIVO Establecer el instructivo para realizar la conciliación de recaudo comercial 
con tesorería. 

2. ALCANCE Inicia desde la conciliación entre el sistema comercial ARQ y cada facturador 
conjunto, hasta la entrega de la información y gestión requerida y concluida, 
con el 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. 

Conciliación con tesorería: Es la revisión y comparación de cada uno de los giros recibidos en las 
cuentas bancarias por el pago de servicios prestados, los cuales deben ser identificados y 
aplicados en los sistemas de información comercial y contable. 

Conciliación con facturador conjunto: Es la revisión y comparación de los datos de los archivos 
planos de recaudo uno a uno enviados por el facturador conjunto frente a los datos cargados al 
sistema comercial. 

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. 

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. 

Giros: Pagos recibidos por el facturador conjunto, que corresponde al recaudo de un periodo de 
ejercicio (15 días, 1 mes), por concepto de prestación del servicio domiciliario de aseo. 

Recaudo: Datos que envía el facturador conjunto en archivos planos, que son los pagos 
recaudados por el concepto de prestación del 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. 

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

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

Indicaciones en el formato 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 desarrollar la conciliación con tesorería: 

a. Conciliación con el facturador conjunto del mes actual, con cada facturador 
 

b. Actas de conciliación del facturador conjunto del mes actual y del mes de ejercicio cuyos 
giros se realizarán en el mes actual. 
 

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 de la empresa 
Servicios Ambientales S.A.S. E.S.P. generada desde el área de recaudo y cartera. 
 
GENERALIDADES  

Se procede a generar el acta de conciliación de recaudo comercial con tesorería donde se recopila 
la información de recaudo que brindan los facturadores conjuntos a través de las actas de 
conciliación y el recaudo que reporta el sistema comercial ARQ, posterior a ello el área de 
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tesorería recopila la información de los extractos bancarios donde se refleja los giros que llegaron 
a las cuentas bancarias, y de ellos cuales han sido aplicados en el sistema contable SIESA. 
 
El propósito del diligenciamiento del formato adjunto, es el de estandarizar la información y 
facilitar la comprensión del acta de conciliación, el fin es diligenciar todos los campos que 
aparecen resaltados de color anaranjado claro, y dejar como relleno el color que corresponda. 
 
Diligenciamiento del formato: 

Para desarrollar el instructivo se utilizará como ejemplo la información de recaudo del mes de 
mayo del año 2022. 
 
Traemos el formato de acta de conciliación de recaudo con tesorería, donde será nombrado de 
la siguiente manera “05. Acta Conciliación Recaudo Tesorería Ser Ambiental May 2022.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 las tres primeras letras del mes con 
su inicial en mayúscula y el año actual. 
 
Los campos que están resaltados de color anaranjado claro representan campos en los que se 
debe realizar modificaciones y posteriormente dejar el relleno que corresponda. 
 
Facturador conjunto Enel 
 

 
 
 
Reemplazamos todos los datos que se deben diligenciar de fechas, con el dato de la fecha en la 
que se está haciendo el acta, quedaría de la siguiente manera. 
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Inicialmente tenemos el proceso que debe diligenciar el área comercial, que corresponde a los 
tres primeros cuadros que se observan; en el primer cuadro se diligencia la información del 
recaudo del mes de mayo que como se observa en el nombre de la hoja es del facturador conjunto 
Enel, allí se diligencia el recaudo que reporta el sistema comercial ARQ (estos datos son el 
resultado del cargue diario de archivos reportados por el facturador conjunto), además se 
diligencia el recaudo que informa en las actas el facturador conjunto. 
 
Para obtener el dato de recaudo que reporta el sistema comercial ARQ, vamos al archivo de Excel 
de la conciliación con el facturador conjunto del mes de Mayo en la hoja resumen de Enel. 
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En la parte inferior tenemos los datos por quincena, que es la suma de todos los datos de los 
archivos csv de recaudo más los archivos de autoamortizados y los archivos de autoamortizados 
hijas menos los datos de los archivos anulados. 
 

 
 
Estos datos los llevamos al acta de conciliación en los campos nombrados como reportes de ARQ, 
para cada quincena (copiamos y pegamos valores), queda de la siguiente manera: 
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El segundo cuadro corresponde a los giros a recibir en el mes actual (en este caso mayo), que 
para el facturador conjunto Enel corresponde al mes de actividad de abril, debido a que este 
facturador conjunto hace corte cada quincena, por lo que para la primera quincena se recauda, 
en la segunda se concilia y en la primera quincena del mes de mayo se gira el dinero, de igual 
forma para la segunda quincena del mes de abril, el giro se realiza en la segunda quincena del 
mes de mayo. 
 
Para el caso del facturador conjunto Enel tenemos que por lo general se realizan los giros el 
séptimo día de cada quincena, por lo que utilizamos estas fechas para proyectar las fechas de 
pago, las cuales posteriormente con el extracto del banco son corroboradas por el área de 
tesorería, en el proceso número dos. 
 
Teniendo en cuenta lo descrito anteriormente, en el tercer cuadro con ayuda de las actas del 
facturador conjunto se diligencia y proyecta los giros a recibir por el servicio prestado del mes 
actual en el mes que corresponda hacer el giro, para el caso del facturador conjunto Enel, los 
giros se van a recibir en junio, completamos la información y quedaría de la siguiente manera.  
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Escribimos los datos que suman en positivo y los que restan con signo negativo con el fin de 
estandarizar su fórmula a solo la suma de los campos, en diferencias se restan los valores. 
 
La comisión de facturación conjunta es descontada una vez por mes, por eso se refleja 
únicamente en la segunda quincena. 
 
Hasta esta parte corresponde el diligenciamiento de la información comercial de recaudo.  

Una vez tesorería diligencia su parte correspondiente, de partidas que ingresaron y su registro 

en el sistema, se procede a revisar diferencias y registrarlas en los campos de observaciones y 

conclusiones. 
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Por último, se diligencia la fecha de firma de acta y se dejan los campos para la firma de las 
personas responsables de los procesos. 
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Facturador conjunto Celsia 
 
Hasta este punto hacemos lo mismo para el facturador conjunto Celsia y Espuflan, actualizamos 
las fechas y traemos los valores reportados por el sistema comercial ARQ. 
 

 
 
Los datos del periodo conciliado y la fecha de conciliación se traen automáticamente de la hoja 
de Enel, los demás los actualizamos manualmente, queda de la siguiente manera: 
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Para el caso del facturador conjunto Celsia tenemos que por lo general se realizan los giros el día 
5 del mes, por lo que utilizamos esta fecha para proyectar las fechas de pago, las cuales 
posteriormente con el extracto del banco son corroboradas por el área de tesorería, en el 
proceso número dos. 
Traemos los datos del reporte de recaudo diario del sistema comercial para el facturador 
conjunto Celsia. 
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Llevamos los datos teniendo en cuenta a que APS corresponde; con el facturador conjunto Celsia 
se lleva el dato de recaudo total del mes por APS o municipio correspondiente. 
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Por último, se diligencia la fecha de firma de acta y se dejan los campos para la firma de las 
personas responsables de los procesos. 
 

 
 

 
 
Facturador conjunto Espuflan 
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Anexo 1 Espuflan 
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Directa SIESA 
 
El área de tesorería en la tabla relaciona todas las partidas extractadas de los movimientos 

bancarios, con su respectiva fecha, valor y la cuenta bancaria.  Los pagos que fueron 

debidamente identificados y aplicados, se relacionan en la columna de partidas registradas en 

Siesa, y para los pagos que no se lograron identificar, se relacionan en la columna de diferencia 

bancos siesa y en la columna de observaciones se indica que es partida pendiente por identificar 
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La sumatoria de las columnas llamadas partidas registradas en Siesa mas la columna de diferencia 

bancos siesa, debe ser igual a la sumatoria de la columna llamada partidas extractadas en bancos. 

Una vez tesorería diligencia su parte correspondiente, se procede a revisar diferencias y 

registrarlas en los campos de observaciones y conclusiones. 
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