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1. OBJETIVO

Establecer la metodologia de la facturacién de la Estacién de Transferencia. en el aplicativo ARQ.
2. ALCANCE
Este documento aplica para el proceso de la facturacién de la Estacidn de Transferencia.

3. DEFINICIONES

* Favige : Creacidn Vigencia de Tarifa

* Faperi : Creacién Periodo de Facturacion.

* Upfile : Cargade Archivo Genérico

* Forepo : Generacidn de Reportes por Formato
* Wfadmin: Administracién de Actividades
Wfenrd : Consulta de Radicados

* Acreat : Consultade Productor por Contrato

4. CONDICIONES GENERALES

El proceso de la Facturacidon de la Estacion de Transferencia se realizard desde la Oficina
Corporativa antes del dia 10 de cada mes.

Antes de comenzar la liquidacion, se debe verificar que los siguientes procesos ya se hayan
ejecutado:

e (Creacion de usuarios nuevos

e Realizar ajustes (Novedades)

e Aplicacién de recaudo

e Ingreso de Tarifas (Regulacién)
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5. DESCRIPCION

5.1. Procedimiento Facturacién Conjunta

Actividad Responsable Descripcion

Ingreso Analista de |Se inicia sesién con el usuario y|
Aplicativo ARQ | Facturacion |clave asignado en el aplicativo
ARQ

L£] S = m

acceaer’

, Ingreso Analista de
- PACARISESAS 5P Aplicativo ARQ [Facturacién

- PROMOVALLE SAS ESP

Se selecciona la sociedad 4-Ser
- SER AMBIENTAL SASESP Ambiental S.A.S ESP e ingresa
5 - CENTRAL COLOMBIANA DE ASED S.AS.ESP. ala plataforma de ARQ.

- PROMOCALI S.AS. ESP

- PROMOAMBIENTAL DISTRITO SAS. ES.P
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BUSINESS SUITE E

=] Facturacién
Cargue de Tarifas -~
Creacion
Vigencia de

Creacién vigencia de Tarifa (FAVIGE)
Tarifa

Descripcién

Analista d Seingresa por buscary se digita
. ni 'S a‘ ,e “FAVIGE” para crear el cédigo
acturacion’ ge 1a vigencia de Tarifa.

o202

T2
OO0 N0
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— Se da clic en el botén (+) para
o
_ adicionar los campos e
Tasifa
fecbade Facaic ingresar los datos del periodo
Codigo + Descripiin Obsenvaciin ¥ i e + Fechafinvigenca =  Aprob X i .
e s Hm—— de la tarifa que se va a liquidar.
i . Descripcion
e X e  Observacion
Creacién . e Fecha de Aprobacién
TYRETL l' l”‘* l l l’ l’ Vigencia de | AANalista de Fecha Ini 'pvg i
igencia ., . echa Inicio Vigencia
-, e e ' . il Rl kel & . Facturacion Vi
J : T - Tarifa e Fechafinal Vigencia
S| — 0 ® Seactiva el botén de
aprobado.
Faike X
Se da clic en B guardary le asigna
vt el cédigo de la tarifa para ese
G 1 et Qs ) et 1 eikovged ) Ty periodo el cual se debe colocar en
- . , . 0 la plantilla “Upfile111”.
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=1 Facturacién

Agenda de Facturacién -~

1.2.Crear Periodo de Facturacion (FAPERI) _

§
3
B
i
H
i
i
i

Crear
Periodo de
Facturacion

Analista de
Facturacion

Seingresa por buscary se digita
“FAPERI” para consultar los
periodos de facturacién.
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Fapen
(= l ]
&7« T CWCLOy # &T1-SERA, « Directa ESTACION TIECILIIRUA
Perodo Factumscian
hormbes Fecha Fecha Fecha
Codigo 0 Descripoadn ¢ At ¢ Ciklo b Cicks B AR B Mes ¥ nicio (] Firal @ e (]
i r J. 4 i & 4 ; i
Fgai *
AT - 5T QLD 0 ATHSERA - Divects ESTACION TIPAQUIRA x ’
GBI
ProdsFctancin h
s + Drgoin ¢ s Cde IR (B e I Bl W e T p— '
Setarson By O

En el campo ciclo se digita el
cddigo del ciclo que se va a
consultar y se da enter.

Crear .
Periodo de Analista de ) )
€ | Facturacign | Despliega todos los periodos
Facturacion

que se han creado en ARQ
para ese ciclo.

CODIGO | DESCRIPCIONDEL | PERODO | . | . [FECHAINIPER “i:;"” FECHA J:::m F::T":E": FE‘:'E:'"' F“:IW —
ciclo PERIODD ACTUML FAGTURACION ([ oo oy | VENGIMENTO | 0 o || e || o FACTURAR
a1 [fecwecondmnovier| s | wm | u | vumwr | swwew | swweor | swmvme v (o | ue |

Actividad Descripcién

Responsable

Para crear un nuevo periodo
de facturacién se debe
diligencia la plantilla
“Upfile111” con los datos del
periodo que se va a liquidar:
e (Cddigo Ciclo
e  Descripcion Periodo

Analista de
Facturacion

Crear Periodo
de Facturacion
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. Periodo Actual

e Afo

e Mes

e  FechaIni Peri-
Facturacién

e  Fechafin Peri-
Facturacion

. Fecha de Vencimiento

e Fechade Suspension

e  Fecha Max Entrega Fact

e  FechaIni Peri Consu

e  Fecha Fin Peri Consu

. ID Tarifa

®  Servicio a Facturar.

En ID Tarifa se debe colocar el
cddigo que se genero cuando
se creg la tarifa.
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- 5 - CENTRAL
COLOMBIA...

&  Reportes

Gestion de archivos ~

Carga de Archivo Generico (UPFILE) _

Upfile >

Configuracion e Cargue de archivos Y oH S |E

[ 111 h
111 - Cargue De Agenda De
Facturacién Masiva

iClick para seleccionar archivos o arrastra los
archivos hasta aquil

DR
£ s oE

Crear Periodo
de Facturacion

Analista de
Facturacion

La plantilla “Upfile111” se
debe cargar al sistema ARQ.

Se ingresa por buscar y se
digita “UPFILE” y se da
enter.

En configuracién se digita el
cddigo 111 “Cargue de Agenda de
Facturacién Masiva” y se da clic.

Se da clic en ;Click para
seleccionar archivos o arrastrar|
los archivos hasta aquij y se
busca la plantilla del “UPFILE”
que se actualizo para cargarla en
ARQ
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R TTT: —
_ * Observarion adign 3 Nombre : Deesarip
o upfile11Tciclopromoprueds 4 4 .,
m ' TS ESTE dS e ¢ En el campo observacion, se

17545 176857626147 2upfilet 1 ciclo26PAZS 1 sy upfietici Crear Periodo debe di|igenciar con un
178621 1764280918087 AgendaPACT_PACA (1hcsv DFD Analista de :
- - id comentario campo
9 achivos ata ol P, Py o de Facturacién Facturacion ' ' (camp
— s P obligatorio) y se procede a
RrChves adju .
B wierned « 176574 1764190TE9759AgendaFALT_PACA (Thesv doddd dar clicen procesar.
vpilelTlddopromopruebars: . 176572 1764190725311AgendaFACT_PACA (1)csv wy

L

Actividad Responsable Descripcién
El sistema genera un mensaje de
“Cargue de Archivo realizado”
ok.

Cargue de archivo realizado.
1d_interno: [17 . Se
ejecutaron 1 reglas sobre el
archivo.

Crear Periodo

bbb Analista de El sistema , autorr;léticamelj\jce
. - Facturacién | &enera un nimero de atencién

con el cual se procede ingresar al
sistema ARQ para realizar Ila
facturacién del ciclo.

10

] (aridadce

1 tifficunde Ondee (0. Bl St .

Bt S creo matenin - 35250, e i 151 A 05 M 11

Iricly Cargot e drchig, 20002006 113612
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1

5-CONTRAL

COLOMEIA..

4§  Facturacién

Agenda de Facturacidn ~

1.2.Crear Periodo de Facturacion (FAPERI) _
&1+ T CICLO & &71-SERA - Directa ESTACION ZIPAQUIRA _

pe Deszripein

Fedﬂ‘hdu‘{hrulml

o &7 0 oo A 1 Whon SN SSHEG0000 30506 s

-2

Proceso de
facturacion

Actividad

Analista de
Facturacion

Responsable

En buscar se ingresa “FAPERI”,
se da enter, se digita el ciclo que
se cargo por “Upfile”, se valida
que se haya creado
correctamente el periodo de
acuerdo a los datos ingresados
en la plantilla.

Debe aparecer el cédigo de la
tarifa que se cred.

Descripcién
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Faperi %

&7« & CICLO # &71-5ERA - Directa ESTACION ZIPAQUIRA ~ [ |

En la misma forma “FAPERI” se
desliza la barra espaciadora
hacia la derecha y nos muestra

- Tota Purda Corsamo Sk Proceso de Analista de el nimero de la atencién que se
fuancisn 4
- e e Ducctn e ' febod R poeo « b+ | factyracion | Facturacidn | cred, se da click para comenzar
misaas B 8 Nis FACTURACION CSTACION TRANSFERENCIA. wn .2“ Ul L "' W20 L] 302M64 RAVICIODE. Con el proceso de Ia faCturaCién
del ciclo.
Goiin & Al ingresar a la atencién nos
-« Yo EO 0 muestra todos los NODOS
Gato s % 4 mae s Medin e Cowmb o Pumco o Sekdo s  Tinle o Ackied o Onen ¢ (procesos) que debemos realizar]
o 8 A wm e e e = para realizar la facturacién.
¥ o
vencer o
. q lista d Los nodos en color amarillo son
13 s B I l loYeXeXeoXeXe: Procesode | Analistade s que se encuentran activos
- e g facturacién | Facturacion |53 proceder con la liquidacion.

icitante:
del solicitante:

< (@®——0—00—0—0—0—85—O—480

Se da click sobre el nodo amarillo.
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Actividad Responsable Descripciéon
™ X
Legalizande la actividad 405 - VERIFICAR PERIODO - Cédigo de orden 871065 - Codigo de atencion 352518 X . . .
Proceso de Analistade |En Tipo de Causal se despliega
1 .. . . .
4 v|s facturacién Facturacién |una lista y se selecciona 14
CUMPLIDO.
5+ CUMPUDO
C - CAMBIO TRAMITE
Legalizando la actividad 405 - VERIFICAR PERIODO - Cédigo de orden 871065 - Codigo de atencion 352518
'S-CUMPLIDO x E C d L I' .,
. n Causa de Legalizacion se
Proceso de Analista de . . & .
15 _ fact . Fact ., |despliega una lista y se selecciona
96 - CONFIRMAR PERIODO acturacion acturacion
116 - APROBACION PERIODO FACTURACION INDIVIDUAL 96_ CON FI RMAR PERIODO’
kZ[;/DZ;ZOZ:ﬁ 7171 1755 a.m.
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16

96 - CONFIRMAR PERIODO  ><

Generar Cobro?
NO
=1 = ——— 3C

20/02/2026 11:50 a.m

e it 471 | ¢

Datos Adicionales

l r 1043

Datos de Ios elementos

Subir archivos

Lista de cheques

Analista de
Facturacion

Proceso de
facturacion

Actividad Responsable

Se debe diligenciar el campo de la
Observacidn con un comentario.

En el campo Tarifa a copiar se debe
colocar el cédigo de la tarifa con la que
se liquido el ciclo el periodo anterior,
(Solamente se diligencia este campo
cuando se va a liquidar el primer ciclo de|
ese periodo, para la liquidacién de los|
otros ciclos de ese periodo se deja en
blanco).

Se da click en el circulo Abrir pantalla.

Descripcién




SER AMBIENTAL

S.AS. ESP

Instructivo Facturaciéon Estacion de Transferencia

Cddigo: GFR-IN-07

Versién o1

Fecha emision: 9/07/2026

Fecha actualizacion: 9/07/2026

Pagina 14 de 55
Ciclo A - ~ g
l Abre esta ventana, donde se
+A0YaEF0 . . .z
o = valida la informacién con la que
Codigo = Descripcion ¢ Actvo +  Cicdo s "‘1'.':' T Aot Mes s T::: :':: N = ::_" B me Codigo ¢ se Vaa"quidar el CICIO.
Te44 Facturacion_Octubr.. o 151 CICLO# 02-CCA - i T 1N02025 3WN0/2025. 26/2/2026,0:00:00 28/2/2026, Si 1120 2601 C
p Proceso de Analista de Se debe cerrar esa ventana.
Legalizando la actividad 405 - VERIFICAR PERIODO - Cadigo de orden 871065 - Cadigo de atencion 352518 >
R B facturacién Facturacion
S Posteriormente se da click en
= Legalizar.
S e a7t
— (=]
8 Proceso de Analista de Genera mensaje ;El proceso se
1 . i . (s
i€l proceso sz hiptealizade con facturacidon | Facturacién | harealizado con éxito ;
1lLa Orden de Actividad: 871065 se legalizo
exitosamente. , se copio de manera exitosa las tarifas.
=n
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‘ Actividad Responsable Descripciéon

o kA

Uy

Se habilita el tercer Nodo
“Aprobacidn de Tarifas.
Se da click sobre el Nodo.

T RAcion

Legalizando la actividad 407 - APROBACION DE TARIFAS - Cédigo de orden 87106 En el campo Tipo de Causal se
. despliega una lista y se debe
: seleccionar S-CUMPLIDO
Proceso de .
S - CUMPLIDO . Analista de
19 Aprobacién de .,
C - CAMBIO TRAMITE Tarif Facturacion En el campo Causa de
arira . . s .
Legalizacion se despliega una
Legalizando la actividad 407 - APROBACION DE TARIFAS - Cédigo de orden 871067 - Cédigc lista y se debe seleccionar 99-
. ACTUALIZACION DE TARIFAS
orcumie X (Solamente se selecciona este cddigo
[' cuando se va a liquidar el primer ciclo de|
ese periodo, para la liquidacién de los|
98 - APROBAR TARIFA . .
I otros ciclos de ese periodo se debe
99 - ACTUALIZACION DE TARIFAS I . .
seleccionar 98-Aprobar Tarifa).
100 - CARGUE TARIFAS
AT Se debe diligenciar el campo de la
“20702/2026 12103 pumm Observacién con un comentario.
B Proceso de .
ACTUALIZAR TARIFAS 1184 L, Anahsta de
20 ‘ Aprobacion de Se da click en el circulo Abrir

. Facturacion
Datos Adicionales Catos de los elementos Subir archivos. Lista de chequeo Tar|fa panta”a.

Abrir
pantalla
@
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Actividad Responsable Descripcion

El drea de regulacién los 15 de
cada mes confirma las tarifas
con las que se liquida los ciclos
de ese mes a partir de ese dia y|
se deben descargar por Epsilon,

Proceso de . . .
. I Aprobacién de Analistade | al archivo que genera el sistema
1GO_TARIFA r acion ., . . .
- 2025-DISPOSICION 2032-DISPOSICION 2026-INCENTIVO 2030-TRATAMIENTO 2033~ 2006-INCENTIVO ~ 2034-CEG p T 'f FaCtUraClon en la parte Superlor |ZqU|erda, Se
\USQ/ESTACION ESTRATO/RELLENO FINAL POS CLALISURA FINALVIDAUTIL  REGIONALIZACION LIXIVIADOS POS TRATAMIENTO REGIONALIZACION ANTES I?‘E 2035-PEAJES INIEER arl a .. L, .
PR L0002 PN i8S cms s owan TG le debe adicionar el cédigo de la

tarifa que se cred para ese
periodo para continuar con I3
aprobacidn de la Tarifa.
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Abre una esta ventana.

Upfile

Se da click en 25-ACT.TARIFAS

Cargue dearchives YER @ Achivs ot TRANSFERENCIA'Y RELLENO.
Codgo ¢ Nombee |

Configuracion -

25 - ATC. TARIFAS
TRANSFERENCIA Y RELLEND

Informacion de confi... ~

Procesamiento: Gendrico

{(Click para seleccionar archivos 0 amastra los

archivos hasta aquil

Orgenizar v

B e

¥ ) Descargas

Nugva carpets

| viy

TARRA 1164 EFRS, Epor o
I

Y@ sl
Codigo s
180157 2604 ETyRS_Expert_Export estacionluesy

150132

Nombee

04_ETyRS_ Export_Expont_estaciondles
Ty, Expert Bpon eacion tanstrenca_1339%
TyRS, Export Bxport_estacion translerencia_ 13390

TyRS_Export_ Bxport_estacion_tranferencia_ 13390

TyRS_Eaport_ Bport estacon ransterenca_ 13590

178671 CARGUETARMASPEUERA c3v

-
Y&ESD

Unea o

Log de arch
Mensape 1
hivo, 13-05- 2006 113409

nica Cargue de Archive. 13-05-2006 113409

Proceso de
Aprobacién de
Tarifa

Actividad

Proceso de
Aprobacién de
Tarifa

Analista de
Facturacion

Responsable

Analista de
Facturacion

Se da clic en jClick para seleccionarj
archivos o arrastrar los archivos
hasta aqui; y se busca el archivo de las
tarifas que se descargd del Epsilon y
al que se le coloco el cédigo de la
tarifa para cargarlo.

Descripcion

Se ingresa un comentario en el
campo de observacién.

Se verifica que el archivo de la tarifa
este cargado como Archivo Adjunto.

Se da click en Procesar.
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24

{Click para seleccionar archivos o amastra los
[ ——

Cancelar

Cargue de archivo realizado.
Id_interno: [179566]. Se
ejecutaron 1 reglas sobre el
archivo.

179050 | 2512_CCA_Tocaima Tarifas_SIOR.csv
178566 2511_CCA_CHIQUINQUIRA442 cov
178525 | 2511_CCA_ADD: Tarifas_SIGR.csv
178494 2511_CCA_ADD Tarifas_SIOR.csv
178442 | 2511_CCA_CHIOUINQUIRAS42.c5v

178439 2511 CCA_CHIQUINQUIRA42.C5v

T & @0 Log de archivo cargado
Unea 2 Mensaje 1

a
I

I

2511_CCA_ADD _Taritas SIOR
pop

botb

Mensaje 2 £

Termina Cargue d¢ Archive. 20-02-2026 120812

Inicia Cargue de Archivo. 20-02-2026 12:08:12

Proceso de
Aprobacidn de
Tarifa

Analista de
Facturacion

Genera un mensaje “Cargue de
archivo realizado” y se da OK.

Debe salir este mensaje1
*Termina Cargue de Archivo

*Inicia Cargue de Archivo

y no debe generar ningun error
en mensaje 2.

Se debe cerra esa ventana.

Descripcién
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Legalizando la actividad 407 - APROBACION DE TARIFAS - Cédigo de orden 871067 - Cédigo de atencion 352518

5 - CUMPLIDO X

©9 - ACTUALIZACION DE TARIFAS X

20/02/2026 12:05 p.m.

ACTUALIZAR TARIFAS 1184

Dates Adiciensies Dates de los slementss Subie srehives Lista. e cheques

Proceso de

Analista de

Se debe dar click en

Legalizar.

25 Aprobacién de Fact .,
. acturacion
Tarifa
Genera mensaje ;El proceso se ha
) ; realizado con éxito ;
iEl proceso se ha realizado con
éxito!
1|La Orden de Actividad: 871067 se legalizo
exitosamente,
Wfadmin - Administracion de Actividades
Se habilita el cuarto Nodo “434-CARGUH
UNIDADES RECOLECCION”.
Para procesar este Nodo se debe cargar un|
{;@E a g a @ archivo en CSV. con la informacidn que envia
wa el drea de Planeaciéon y Control de|
“ g T e Operaciones y Mantenimiento antes del dig
i Procesode | Analistade | '0decadames.
26 / @ liquidacié ., El drea de analisis de informacidn y el analista
Pre Iquidacion Facturacion de facturacién validan que la informacién
o recibida sea coherente y no tenga ningun
RENCIA

errorni variacién significativa respecto al
mes anterior, si se presenta se debe]
responder el correo para que aclaren lag
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27

JMERO TIQUETPLACA’ CEDULA SCHA_SALICHORA SALIDA! EMPRESAS_RESPONSABLES.Nombre [ESO ENTRAD: PESO SALIDA | PESONETO | NUAP EMPRESAS_RESPONSABL
amz 403 |GALIGY 1098E+09 | 291042025 | 23%2 EARAZPACLIRA 2272 e @88 354325699 EARA ZPACUIRA
Tz 40T GAUB3, 1344530 | 300972026 0:06 EARAZPACLIRA 27 k) 156 354325889 EARA ZIPACILIRA
ot 4imisTKNLS38] 79898570 | 010412028 i E5ASERVICIDS PUBLICOS DE TOCANCIPAS A 2608 .70 ] SOWESATT | EMPRESA SERWICIDS PUELICOS DE T
AT 4OTiENSvAD7 341956 | 300442026 501 EARAZPACLIRA T3 s 628 354325699 EARA ZPACILIRA
a0t 4nr? GRUNBZ. BDBA7ERZ | 30I04/Z026 017 EARAZPACLIRA TS 1048 655 354325699 EARA ZPACILIRA
anir il OLM7DS 2DB4Z3 | aDiodiz0zE | wzd EARAZPACLIFA 30 am an 354325659 EARA ZPACLIRA
antia antis1OLN7O3 11341574 | 300442028 108 EARAZPACLIRA 8 ] 457 354325639 EARA ZPACLIRA
i dniz U EVAGT iBd 8 | S0i0dinzs i EARAZFAGLIFA 36 057 Sai 384525855 EARA ZPACLIF
adizn GniT | TOLMTOS Tiad2056 | aniainzs i3 EAAA ZPALLI 2548 558 as 354575889 EARA ZIPACLIRA
o aniza T NiSvan, sosaziin | s0indiozs T EAAA ZPACLI s k] &1z S845a5aas EARA ZIPAGLIRA
iz 403 GRUTES Tiasren | S00420ze i EAAAZPALLIRA 2280 17 308 354325899 EARA ZPACUIRA
s avzdOORSE. F0eT | 30042028 5] ALCALDIA FUNCIPAL NEMOCON LEXE] EE [ Se4s ALCALDIA HUNICIPAL NET
a4 405 GRUIER) B08478E2 | 30042026 | 1240 EAAAZPALLIRA i 03 EET) 354325699 EARA ZPACUIRA
s 406 OLMT03 341674 | 30042026 | 1253 EARAZPACLIRA 25 894 358 354325889 EARA ZIPACILIRA
anis 40iz7 ODT263) TI343046 | 30042026 | 1308 EARAZPACLIRA 2203 B2 691 354325889 EARA ZIPACILIRA
08 408 GRS TI343640 | 300442028 0 EARAZPACLIRA 5% 873 43 354325689 EARA ZPACILIRA
a3 a0 KNLSE, 1007EA03 | S0I04iZ0z6 W1 HESASERWICIOS PUBLICOS DE TOCANCIPA 5.4 2351 WES i3 SO02SET EMPRESA SERWICIOS PUBLICOSOE T
o130 dnt3 T ODRSTE, 10836405 | a0i04iz0zs 51 HLEALDIA MUNICIPAL NEMOCGH [ 358 ] ) ALCALDIA HUNCPAL TET
a0t anis2 | GRLMEZ 1344530 | 0iDdiziee | 2328 EARAZPACLIFA 1501 0.3 462 354325639 EARA ZPAGLIRA
AGEE TGS BRLHEE 1 O7REwDS | SDIOAZ0ZE hL EARAZFAGLIFA pE) 48 378 384525855 EARA ZPAGLIFE
piieE) aotaGLNTOS, 79954350 | S0i0dia0ze | 2358 EAAA ZPALLI 2352 a1 351 354575889 EARA ZIPACLIRA
10679.06 695734 372172
ETZIPAQUIRA  INGRESOS | salIDAS kid .

Actividad

Proceso de
Preliquidacién

Responsable

Analista de
Facturacion

inconsistencias o las dudas para luego
proceder con el cargue del archivo.

Descripcion

El archivo contiene la informacion
de los usuarios a los cuales se les
presto el servicio de disposicidn de|
los residuos en la Estaciéon de
Transferencia y para la facturacién
se debe tomar la informacién de la
hoja INGRESOS.
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28

29

UM v X

i
I

4 B L D 3 6 H | k L ] N 0 P
1 legi! v NUMERDTIQUE +: PLAC+: CEDULI + FECHA_SALN + HORASALIl+ ZSPOI + JE + ) +|  PESDNETD v} i EMPRESAS_RESPONSABLES Nombre?  +i(zdznz v 0 + validgcio v esoneio v P

PEEU || MR | WS | o MR e | EARA ZPLRA 1Jprjﬂ ) B4

bt fii GRURE: BlZ3% | s 1 SAIPHL i1 Hi: EARA ZPUIURE GRU'_! (ONCATteto

%2 ks COTZM: OTSGEC66 ¢ ei0% 19 MATPL B 8 H EARLZPACLIRL 00mriden 1 i

wn kX' NIKME AR WL A AATDU e %) e FAdA 7OM IRk nIANAcE 1 1]

B H ] ) X L M_ N 0O R s
| S_RESPONSABLES Nombre || PESOENTRADA|<| PESO SALIDA|~| PESONETO|-! NUAP - | RESPONSAI ~ iCodend + Q| v |validd v In v | PESO ENTRADA | - | PESO SALIDA | - | PESO NETO -

EAAAZPACLIFA ) BT 42 Ioa25030 | EAPAZPACUFAIOLVITOSS 1 13.2 27190 1s770[22100d__|
ERRR ST bt W a7 S5A3PH500 | EARROPAOUAIGRULE3SE 1 473 15340 10610 4730
EARA ZPACLIFR £ i 862 354325899 | EARAZPAQURAIODT27146 1 882 23920 15100 8820
EARA ZPACLIFR a3 504 535 350325899 | EARAZPAQUA OLM7034 1 539 14430 020 s380
EARA ZPACLIRR 667 61 [ 354325899 | EARAZFAQUFAIOIG0644S 1 068 6270 6190 680

[iA MURICFAL NEVGEON ) 6o EES) o4 DIARUNCPALNEROIGESSSs 1 399 15590 11600 30
EMSERSCFOE S F i i [ 5412575 EMSERSOPOE SENTZas186 1 68 17870 11170 6800

COiA MUNICFAL NEMGEH a4 161 369 G648 DAMLNCPALNEKOIGSSS45 1 3.3 15440 11610 3830
ERRR ZACTIFA T dE o Eas 55455569 | EARRCPAGUIA INSYO0746 1 645 17450 11000 6450
EARA ZPALIFR a1 0 837 350325899 | EARAZPAQUA INSvooses 1 837 18310 10080 8370
EARA ZPACLIRR ) 0l 678 354325599 | EARAZFAQUFAIGRULS28E 1 678 17190 10810 6780
EARA ZPACLIFR 2074 X i 354325599 | EARAZPAQUAIGRULSSEE 1 713 20740 13610 7130
EARA ZFACLIFR o0 B 527 354325899 | EARRZPAOURAIOLMZOSSC 1 527 13000 13730 s270

TR

h

LONAT{CLELFLT)

Proceso de
Preliquidacién

Actividad

Proceso de
Preliquidaciéon

Analista de
Facturacion

Responsable

Analista de
Facturacion

Se debe validar que la informacién
ingresada en el informe recibido no
tenga registros duplicados, para lo
cual se debe hacer la formula
=CONCAT(C2;E2;F2;J2) para validar
que la placa, la fecha de salida, la
hora de salida y el peso neto no
estén duplicados.

La informacidn del peso entrada,
peso de salida y el peso neto lo trae
en toneladas y se debe convertir a
kilogramos para lo cual esos valores
se deben multiplicar * 1000.

Descripcién

Se genera una tabla dindmica de la
hoja de INGRESOS para identificar|
cual es el dato de las toneladas
dispuestas por cada usuario en la
Estacion de Transferencia.
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Campos de tabla dinamica

Seleccionar campos para o

pES! A
B Peso NETO
Wuap

Filas

EMPRESAS RESPONSA...

valores

Surma de PESO NETO

30

n

1

EMPRESAS_RESPONSABLES Nombre | - PESO ENTRADA ~ PESO SALIDA | ~ PESONETO| - | |
EMPRESA SERVICIOS PUBLICOS OE TOCANCIPA 5.4 ESP 233 1465 566 ;
ALCALDI MUMICIPAL MEMOCOM 13.39 358 4.41
EAAA ZIPACILIRA 1501 10.33 4.62
EARA ZIPACLIRA 14.23 10,46 375
EARA ZIPACLIRA 23.62 14,01 2.5
10 679.06 £957.34 372172
[ —— I
usuario Contrato Homologad POLIZA 202604
ALCALDIA DE SUTATENZA 100231476 100231476 B.52 Proceso de
ALCALDIA MUNICIPAL NEMOCON 100036572 01538 202.25 Preliquidacié
EAAA ZIPACQUIRA 100213824 91605 3041.75 reliquidacion
EMPRESA PUBLICA DE CAIICA S AEPS 100036588 01554 5796
EMPRESA SERVICIOS PUBLICOS DE TOCANCIPA 5.4 ES 100219188 100219188 23649
EMSERSOPO E.S.F 100200717 91559 108.90
EMSERVILLA S A ES P 100200719 91560 19.14
ESP DEL MUNICIPIO DE PACHO 100210593 91567 0.00
MARIO ALBERTO HUERTAS CORTES 100214421 100214421 0.34
|EMSERGUATAVITA S8 ESP 100239163 100239163 3.12
ALCALDIA MUNICIPAL DE COGUA 100241686 100241686 4325
EMSERCHIA E5.P 100036592 91558 0.00
ECOSIECHA S AE SP 100206615 01565 0.00
TOTAL 372172

Analista de
Facturacion

El dato del total peso neto que
estd registrado en la hoja de
Ingresos debe coincidir con el
dato de la tabla dindmica.
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Actividad Responsable Descripciéon

Después de realizar las validaciones del
archivo, se procede a diligenciar un archivo
en CSV con la siguiente estructura:

0 R (rgn Desinn Cbsanaciones

SINRLTE ESTACIONDE TRANFFENCIA
SNRUTA ETRAN * .
SINRLTE ESTACONDE TRANFRENCIA Bascula_Origen
SNRUTA ESTACIND *|D_Registro
SNAUTA ESTA * "

LCADIAMUNCIPAL NENOODN SNRUTA Numero_Tiquete

ISERSIPOES? SNAUTA ESTACIN DE TRAVSFERENCH *Numero_Tiquete_Manual

LCADIAMUNCIPALNENOOON SINAUTA ESTACONDE TRANSFERENCIA *

5 EAMAZPAUIRA SINRLTE ESTACIONDE TRANFFENCIA Fecha_Entrada
SNRLTE ESTACONDE TRANFFENCIA *Hora_Entrada
SNRUTA ESTACKNDE TRANSFFENCIA * .
SINRLTE ESTACIONDE TRANFFENCIA Fecha_salida
SHRUTA ESTACKNDETRAKSEFENCIA *Hora_Salida
SINRLTE ESTACONDE TRANFRENCIA *
SINRLTE ESTACIONDE TRANFFENCIA Placa
SNFUTA ESTACKNDE TRAKSFEENCH *Cedula
AT SHOESTE *Conductor
SINRLTE ESTACONDE TRANFFENCIA )
1 EMPRESA SERVICIOS PUBLICOS DETOCANC SHRUTA NDETRANSTERENCIA Proceso de Analista de *Codlgo
31 =—— oralieiacion|  Facturacign | POveser

SINRUTA ESTACION DE TRANSFERENCIA re |C|U| acion acturacion *Producto

SINRLITA ESTACION DE TRANSFERENCIA
SINRLITA ESTACION DE TRANSFERENCIA

*Peso_Entrada

SHRUTA SIACONDE ATl ‘ *Peso_Salida
*Peso_Neto
= 20 *Peso_Entrada_Manual

LSUarie Contrato Homologad POLIZA 202604 - —
ALCALDIA DE SUTATENZA 100231476 100231476]  8.52 *Peso_Salida_Manual2
ALCALDIA MUNICIPAL NEMOCON 100036572 91538| 202.25 *Ruta
EAAA ZIPAQUIRA 100213824 91605| 304175 *
EMPRESA PUBLICA DE CAJICA S.AEPS 100036588 91554 s7.36 Origen
EMPRESA SERVICIOS PUBLICOS DE TOCANCIPA 5.A ES| 100219188 100219188 236.49 *Destino
EMSERSOPO E.S.P 100200717 91553| 108.90 *Observaciones
EMSERVILLA S.A. E.S.P. 100200719 91560] 19.14
ESP DEL MUNICIPIO DE PACHO 100210593 91567 0.00
MARIO ALBERTO HUERTAS CORTES 100214421 100214421 0.34 Esta informacién se extrae del archivo que se
EMSERGUATAVITA SA ESP 100239163 100239163 3.12 N .
ALCALDIA MUNICIPAL DE COGUA 100241686 1o00241686| 43.25 validd de la hoja “INGRESOS”, aclarando que
EMSERCHIAE.S P 100036582 21558| 0.00 el campo “Cédigo” la informacidn se extrae
ECOSIECHA 5.A E. 5.P 100206615 91565 0.00 la tabla dindmica del campo “Pdliza”

TOTAL 372172 delata P .
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‘ Actividad

jeesns

Responsable

Teniendo el archivo diligenciado
correctamente se continua con la liquidacion|
en ARQ.

Descripcién

Se da clic en el Nodo “434-CARGUE|

;Generar Cobro?

, i ® ﬁ . . . . . . Proceso de Analistade | UNIDADES RECOLECCION”.
3 / _ Y ) \ | Preliquidaciéon| Facturacion
END ) OBRO
Legalizando la actividad 434 - CARGUE UNIDADES RECOLECCION - Cédigo de orden 902101 - Codigo de atencion 382764
. En el campo Tipo de Causal se
( “J| Proceso de Analista de campo tip
33 ., ., selecciona S-CUMPLIDO
s-cumeLo Preliquidacién| Facturacion
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34

Legalizando la actividad 434 - CARGUE UNIDADES RECOLECCION - Codigo de orden 902101 - Cédigo de atencion 382764

5-CUMPLDO X

118 - CARGUE UNIDADES

= Responsable
pp—

Legalizando la actividad 434 - CARGUE UNIDADES RECOLECCICN - Cédigo de orden 902101 - Cédigo de atencion 382764

S-CUMPLIDO X

118 - CARGUE UNIDADES 3¢

Proceso de
Preliquidacion

Actividad

Analista de
Facturacion

Responsable

En el campo Causa de
Legalizacion se selecciona 1184
CARGUE UNIDADES

Descripcion

35 GanerarCobr? Proceso de Analista de En el campo de observacidn se
NO

porcable Preliquidacién| Facturacion | debe ingresar un comentario.

13/05/20250411 p.m.

‘Ci\‘R‘guE:liJliJiDADES

Analista de
Proceso de .,

36 Facturacién

Preliquidacion
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Legalizando la actividad 434 - CARGUE UNIDADES RECOLECCION - Cédigo de orden 902104 - Codigo de atencion 382764 H] Se da clic en el circulo abrin
5-CUMPLDO X ~ & panta”a.
118 - CARGUE UNIDADES 3 -~
iGenerar Cobro?
NO
A % ~

13./05/2026 04:11 p.m.

CARGUE UNIDADES

Dutos Adicionsbes  Datos delos clementos Subirarchivs  Lista de che
Abri -
pantalia
]

Actividad Responsable Descripcion




Cddigo: GFR-IN-07

Versién 01
SER AMB'E}ET@% Instructivo Facturacion Estacion de Transferencia Fecha emisién: 9/07/2026
Fecha actualizacion: 9/07/2026
Pagina 27 de 55
Configuacién. ¥ e 1 3 T | Habilita la pantalla para cargar
l' R el archivo de Unidades.

Se da clic en 67-CARGUE
UNIDADES RECOLECCION.

{Click para seleccionar archivos o arastra bos > 2| Symology Drive LEner 226
archivos hasta agul o
S 2Febrero

2 3Maro

> & Disco local (C:
=0 4 Abnl
Dbl WS ‘ 8a.m Car archin
’:R:'“‘”-“" [ o Unidsdes Toneadscon 1110572006 346p.m.  Archivo de valort LuegO se daclicen iCIle para
seleccionar archivos o arrastra

. o
ST ves@ s los archivos hasta aqui!

.c . dad i Nombre . Desaripcion

argue Une Bs r . .

? : e s fuciat Se selecciona el archivo en CSV
180159 ET_Tomeladis_Bascuia 200710.sv ET Toneladas Bascula 20 Analista de que se d”igenc'o para ser

lick para selecrionar archivos o arastralos 16159 T Toneutis Buicas 260 N T Tonelndes Buscua 20 Proceso de ., d
wehivos hasta gl P PSP Preliquidacion Facturaciéon | cargado.

180138 ET_Toneladss Bascula 200604.ov hhh

‘ B) Coue niades Tt X i i o i En el campo de Observacién se

160137 KT _Toneladis Bascula 200604.cov ET Toneladas Bascula 20 . .
B - ingresa un comentario.

Log de archivo cargado

Se da Clic en procesar.

Genera un mensaje Cargue de
Archivo realizado y se da ok.

Cargue de archivo realizado.
Id_interno: [180176]. Se
ejecutaron 1 reglas sobre el
archivo.
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Descripciéon

Upfile

—

Se debe cerrar la ventanay se
da click enla X.

Analista de
Proceso de .,
38 .. ., Facturacion
archivos hasts agu?
[ e |
Legalizando la actividad 434 - CARGUE UNIDADES RECOLECCION - Cadigo de orden 902101 - Cédigo de atencion 382764 =
'S-CUMP(.IDO = ~ -
-Ila- CARGUE UNIDADES X -
ien Se da clic en Legalizar.
Datos Adicionales. Datos de los elementos. Subsr archives Lista de chequea
Analista de
Proceso de .,
39 Facturacion

Preliquidacién

iEl proceso se ha realizado con

éxito! Genera el mensaje iEl proceso se
1|La Orden de Actividad: 902101 se legalizo ha realizado con EXItO] y s€ da
exitosamente. clic en OK.
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item Imagen Responsable Descripcion
Cargue . -
Lectura Analistade | Se habilita el nodo 435-CARGUE
40 . Facturacion LECTURA TRANSFERENCIAY
Transferencia .
RELLENO y se da Clic.
y Relleno
Legalizando la actividad 435 - CARGUE LECTURA TRANSFERENCIA Y RELLENO - Codigo de orden 902109 - Cédigo de atencion Cargue
392764 Lectura Analistade | En el campo Tipo de Causal se
1 ] . Facturacion i ;
4 [ b Transferencia selecciona S-CUMPLIDO
y Relleno
§ - CUMPLIDO
Legalizando la actividad 435 - CARGUE LECTURA TRANSFERENCIA Y RELLENO - Cédige de orden 902109 - Codigo de atencion
382764 Car ue
Lecf - Analista de
S-CUMPLIDO X A u .,
42 S— . Facturacisn | Enelcampo Causa de
(T -] | Transferencia Legalizacidn se selecciona 119-
g ————————— y Relleno CARGUE LECTURA TRANSFE Y
RELLENO
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Legalizando la actividad 435 - CARGUE LECTURA TRANSFERENCIA ¥ RELLENO - Codigo de orden 902109 - Codigo de atencion
382764

S-CUMPLIDO X

Actividad

Responsable

Descripcién

: . Cargue .
119 - CARGUE LECTURA TRANSFE ¥ RELLENO > -~ g Anallsta de
Lectura ., .
43 ) Facturacién [En el campo de Observacidn se
< Fespansati - Transferencia . .
: debe ingresar un comentario.
i oS ® y Relleno
[ CARGUE LECTURA ]
1370372026 04140 pm = l
Er— Cargue .
CARGUE LECTURA L f Analista de da dl b I
ectura . ic en Abrir pantalla.
44 . Facturaciéon Sedadlice pantaiia
Do Aol | Datos de los clementos  Subirarchivos  Lista defchegues Transferencia
Abir -
y Relleno
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Pagina 31de 55
Habilita la pantalla para cargar el
‘Upme Ongenzar v e capet archivo de Unidades.
SMayo Nembre Fecha de modificacié
Config  ién Cargue dearcivos 1 nero 2006 Se da clic en 26-CARGUE LECTURA
> 0] Synology Drive Lidtrao Cargue . TRANSFERENCIA'Y RELLENO.
v Wiz e Analista de
— £ e 19a.m. Lectura ., . .
45 5. CUGUELECTIRA Do loal G Facturacion Luego se da clicen;Click para
TRANSFERENCIA Y RELLENO e T Mayo 05/2026 11:583.m, Transferencia . .
B | ) - ficovlE) seleccionar archivos o arrastra los
! i Cargue_Unidades_Toneladas.csv 11/05/2026 3:46p. m. y Re”eno . f
) = Mo e ‘ archivos hasta aqui!
) WRed

46

Configuracién v

‘ Cargue de archivos

Cargue Lectura

)

26 - CARGUE LECTURA
TRANSFERENCIA ¥ RELLENO

iClick para seleccionar archivos o arrastra los
archivos hasta aqui!

Archivos adjuntos

B Cargue_Unidades_Tonel

T @ @O
Codigo &
%

180161 ET_Te
180143 ET_Tc
180085 ET_Tc
180090 | ET_Tc
180078 ET_Tc
180071 ET_T
178960 R5_Tc

YT @ @ T

Linea =

Actividad

Cargue
Lectura
Transferencia
y Relleno

Responsable

Analista de
Facturacion

Se selecciona el archivo en CSV que
se diligencio para ser cargado.

Descripcion

En el campo de Observacidn se
ingresa un comentario.

Se da Clic en procesar.
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Genera un mensaje Cargue de
Archivo realizado y se da ok.

Cargue de archivo realizado.
Id_interno: [180177]. Se
ejecutaron 1 reglas sobre el
archivo.

{09 de archivo cargado Cargue )
Mensaje 1 . Mensaje 2 ¢ e s Lectura Analista .d’e
47 Termina Cargue de Archivo. 13-05-2026 16:57:53 Transferencia FaCtUraC|On Se debe descargar en Excel
599 1,40133:40134;30/04/2026;;30/04/2026;23:58,0LM705;,79354950;,91605;EAAA...  Informativo[TONELADAS... ORA-0000:., y Re l I eno
599 1:40133:40134:30/04/2026;:30/04/2026;23:58,0LM705,79354950;91605,;EAAA...  Informativo|TONELADAS... ORA-0000:...
599 1;40133:40134;30/04/2026;;30/04/2026;23:58,0LM705,79354950;,91605;EAAA..  Informativo[TONELADAS... ORA-0000:..
599 1-40133-40134-30/04/2026-30/04/2026-2 358 0L MTNS 735495091805 FAAA... Informatival TONELADAS... ORA-0000:...

item Imagen Actividad Responsable Descripcion
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Linea Mensaje 1
Termina Cargue de Archivo, 13-05-2026 16:57:53

Mensaje 2

1;40133:40134;:30/04/2026::30/04/2026;23:58,0LM705.7|

9354950;:31605,EAMA

ZIPAQUIRA;;23820;14010;9810;;;SINRUTAESTACION DE
599 TRANSFERENCIA;;

Informative| TONELADAS FACTURABLES POR
POLIZA|Poliza: 100219188 | - SERECOLECTARON 236,49
TONELADAS FACTURABLES|

1,40133:40134;:30/04/2026::30/04/2026;23:58,0LM705.7
9354950;:31605,EAMA
ZIPAQUIRA;;23820;14010;9810;;;SINRUTAESTACION DE

599 TRANSFERENCIA;;
1,40133:40134;:30/04/2026::30/04/2026;23:58,0LM705.7
9354950;:31605,EAMA

Informative| TONELADAS FACTURABLES POR
POLIZA|Poliza: 100241686 - SERECOLECTARON 43,25
TONELADAS FACTURABLES|

Informative| TONELADAS FACTURABLES POR

Traza

ORA-0000: normal, successful completion-

ORA-0000: normal, successful completion-

ZIPAQUIRA;;23820;14010;9810;,,SINRUTA;ESTACION DE POLIZA| Poliza: 100239163 | - SERECOLECTARON 3,12
599 TRANSFERENCIA;; TONELADAS FACTURABLES| ORA-0000: normal, successful completion- Cargue . . .7 7
Lect Analista de La informacion que se cargo en
ectura . e
48 ) Facturacion | ARQy debe coincidir con el dato
Transferencia .
de las toneladas informadas en

Contrato Homologad POLIZA y Re”eno B L
ALCALDIA DE SUTATENZA 100231476 100231376 B.52 el archivo que se validd
ALCALDIA PMUNICIFAL NEMOCOMN 10036572 01538 DO2.ZS ..
EAAA ZIPACILIRA 100213824 21505| 3041.75 inicialmente.
EMPRESA PUBLICA DE CAJICA S A EP.S 100035588 91554 57.95
EMPRESA SERVICIOS PUBLICOS DE TOCANCIFA 5.4 ESH 10219188 1002151 E8 23545
EMSERSDPD ES P 100200717 21559 108.5:0
EMSERVILLA 5. A4 E5.P 100200710 o1560] 1012
ESF DEL MUMNICIPIO DE PACHOD 100210593 91567 0L00
MARIO ALEBERTD HUERTAS CODRTES 100214521 1002144521 .34
EMSERGUATAWVITA SA ESF 100239163 100235163 3.1
ALCALDIA MUNICIFAL DE OOGLUA 100241686 100241686 43.25
EMSERCHIAESP 100035592 91558 0L00
ECOSIECHA S AE S P 100206615 91565 L]

[ TOTAL 372192

i X Cargue Se debe cerrar la ventanay se
Lectura Analistade | daclicenlaX
Confiquracid v de archives | i .z
49 - Tedl i .| Facturacién
. ik ¢ - . == 8 B9 8 o Transferencia
BT Corgos Ui Toreacas v w A S y Relleno
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Responsable Descripcion

50

AT “ I

13/05/2026 04i57 pm ® |

i

Dwics Adicianales Datas 3¢ los elemnentos Sidit archivars Lists ¢ chegues

)

iEl proceso se ha realizado con
exito!

1|La Orden de Actividad: 902109 se legalizo
exitosamente.

Se daclic en Legalizar.

Cargue .
g Analista de
Lectura .,
. Facturacion
Transferencia
y Relleno Genera el mensaje iEl proceso

se ha realizado con Exito; y se
da clic en OK.
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Analista de
Proceso de

R Facturacion .
Preliquidacion Se da click sobre el nodo.

{Q} {j@} Q @ Se habilita el Nodo 429-
PRELIQUIDACION.

51

‘ Actividad Responsable Descripcion

Legalizando la actividad 408 - PRELIQUIDACION - Cédigo
En el campo Tipo de Causal se
despliega una lista y se debe
seleccionar S-CUMPLIDO.

-

5 - CUMPLIDO

© - CAMBIO TRAMITE Proceso de Analista de

Preliquidacién| Facturacion L
- En el campo Causa Legalizacién

s-'cuMPLIDO < i i
se despliega una lista y se debe

[~ ;
seleccionar 101-EJECUTA
I 101 - EJECUTA PRELIQUIDACION I_ PRELIQU'DAC]O,N

52 Legalizando la actividad 408 - PRELIQUIDACION - Codigo ¢

Proceso de Analista de

ey . Se debe diligenciar el campo de la
Preliquidacion| Facturacion

Observacién con un comentario.

53
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fedadegeantn e | Se debe dar click en | Legalizar |
[ Cosevacon ——————F Legalizar.
FRELICANDACION CILO 4T F |
Datos Adicionales Datas de los elementos Subar archivas Lista de cheques

Genera el mensaje jEl proceso se

ha realizado con Exito; y se da clic
‘ |E en OK.

iEl proceso se ha realizado con
exito!

1|La Orden de Actividad: 202110 se legalizo
exitosamente.

Actividad Responsable Descripcion

Proceso de
Aprobacién de
Preliquidacién

Analistade |HabilitaelNodo de Aprobacién de

i Facturacion |Preliquidacion.
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Se debe realizar la critica de la Preliquidacion.|
Faperi °%  Wfadmin ¢ Forepo X

Parametros del Reporte

Seingresa al Forepo 127 Plano de Facturacién
de Transferencia y relleno y se digita:

127 Reporte * F:g’:( *Ciclo
127 - Plano de : ~ = d *Alo Periodo
Acturacion de 20350505 | 13/05/20 .
'Fl'ra:sferenci:yrelleno - Proceso € Ana“sta de *Mes Periodo
55 . Aprobacién de Facturacic *Empresa
racion id
Informacion de re... ~ -~ Preliquidacién acturacio *Mes Facturaciéon
- R *Afo Facturacion

Plano de Facturacion de

Transferencia y relleno . E‘

sinerenc? " -~ Se da clic en la impresora

Extension =lsrm

negla PRC_RGLPRECA. —

previa - RECLA OUE SE =

e | B ——
27 “ " Ruta Pre]
" a0 % - . Proceso de Analista d
. ~ . . nalista ae Cuando se genera se da clic en el icono de la
56 i s N Aprobacién de ., &
Facturacidn |rutaparadescargarlo.
4-SERAMBIENTALSASESP X PrellquldaCIOn
‘s-m-mv x ~
Transterencia y rellens .

2026 - 2026 X ~

item Imagen

Actividad Responsable Descripcion
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57

fecha cote fipo Jacturacion dlase facturacion empresa

2026-05-11 1DIRECTA Ser Ambiental
2026-05-11 1DIRECTA Ser Ambiental
2026-05-11 1DIRECTA Ser Ambiental
2026-05-11 1DIRECTA Ser Ambiental
2026-05-11 1DIRECTA Ser Ambiental
2026-05-11 1 DIRECTA Ser Ambiental
2026-05-11 1DIRECTA Ser Ambiental
2026-05-11 1 DIRECTA Ser Ambiental
2026-05-11 1DIRECTA Ser Ambiental
2026-05-11 1 DIRECTA Ser Ambiental

n v

polza  nombre_usuario

CodigoDaneDepartamento Codioaneuricipio CodigoDaneCentropablado fecha nicc_periodo fecha fin periado fecha fquidacion fecha vencimiento period

5

BRERERERRR

o UGN e S
|100036572ALCALDIAIJENEMOCON | mx 13521533|:D2/Cﬂ L7766 001 1852187 13

25486000 125435000 2026-04-01 0060430 AB0511 20260531
15778000 -1 2026-04-01 60430 A260511 20260531
25817000 -12026-04-01 0060430 AB0511 20260531
25898000 -1 2026-04-01 0260430 A260511 20260531
25895000 -12026-04-01 0060430 W2605-11 20260531
25126000 125128000 2026-04-01 006-0430 260511 2006-05-31
25895000 -12026-04-01 0060430 W2605-11 20260531
25843000 -1 2026-04-01 006-0430 260511 2006-05-31
25758000 -12026-04-01 0060430 W2605-11 20260531
25326000 -1 2026-04-01 006-0430 260511 2006-05-31

. ' ~ n '

100231476 MUNICIPIODESUTATENZA -~ 832 T304
100219183 EMPRESADESERVICIOSPUBL 23649 2637203
100241686 MUNICIPIODECOGUA B2 1960734
100213824 EMPRESASPUBLICASDEZIPA 304173 4195714

n u 9 v

poiza nombre Ustario IToneﬂslwalor_vigjct  period
100036372 ALCALDIADENEMOCON lﬂl 18521583
100231476 MUNICIPIODESUTATENZA - 832 T84
100715188 EMPRESADESERVICIOSPUBL 23649 1165703
100241686 MUNICIPIODECOGUA 85 60734

)

S1571.0 57766 M 7802416632 03

81571467 57766 00l 65720081 12 PFOCQSO d e

9157766 157766 000 3960733793 02 Apl" 0 b a Ci én d e
151684.1 L1671 000 46109574l 01

Preliquidacién
(1 'l

bl el o= 1
5T WTE  0M  TOMLGR 03
WsTI6 WE 00 el 2
957766 WTE 00 WS 0

Analista de
Facturacion

Con el archivo se debe realizar la critica de|
la facturaciény se copiala informacién en|
la segunda hoja, verificamos que las
fechas que reportan sean acordes con la
parametrizacion que se realizé en el
Upfile111.

Se valida que el valor facturado coincida
con las tarifas cargadas en el ARQ.

Se utiliza las columnas que se encuentran
marcadas con pdliza, nombre usuario,
Toneladas y valor vig act periodo.

Se toma el valor_vig act periodo y se
divide entre las Toneladas para obtener el
valor de la tarifa, este valor debe coincidir
con las tarifas cargadas en ARQ (la
diferencia es minima por decimales).

Se toma el valor de la tarifa cargada en
IARQ y se multiplica por las toneladas y
nos da el valor de la facturacion de I3
vigencia 'y debe coincidir con
valor_vig_act_periodo (la diferencia es
minima por decimales)..

Si la critica NO fue exitosa, se deberevisar|
donde estd el error para corregirlo |
realizar nuevamente la Preliquidacion.

Si la critica fue exitosa y no se
presentaron inconsistencias, se procede
a continuar con el proceso de aprobacién
de la Preliquidacién.
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QRRLo!
$

Se da Click en el nodo 430-

APROBACION PRELIQUIDACION.
Proceso de

Aprobacién
Preliquidacién

Analista de
Facturacion

58

S - CUMPLIDO I«

€ - CAMBIO TRAMTE En tipo de Causal, se selecciona S-
CUMPLIDO

ey

23/02/2026 04:48 p.m.
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S-CUMPLIDO X

( En Causa Legalizacion, se
102 - APROBAR Y GENERAR CUENTAS DE MANERA AUTOMATICA Selecciona 106- APROBAR
PRELIQUIDACION

Proceso de
Aprobacién
Preliquidacion

103 - REVERSAR PRELIQUIDACION COMPLETA - IR AL CARGUE DE TARIFAS

Analista de

59 104 - REVERSAR PRELIQUIDACION CONTRATOS ESPECIFICOS .,
Facturacion

105 - REVERSAR PRELIQUIDACION COMPLETA - IR A PRELIQUIDACION

106 - APROBAR PRELIQUIDACION

Actividad

Responsable Descripcién

BI/05 B pm el

aprobar ﬂm&'&%ﬁl‘?ﬂ

4 En el campo Observacién se

Proceso de . debe colocar un comentario.
Analista de

60 Datos Adcionales  Datos delos elementos  Subirarchives  Lsta de chequeo

Aprobacion
Preliquidaciéon

Facturacion

Se da Click en Legalizar
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iEl proceso se ha realizado con Muestra el mensaje iEl proceso
exito! Proceso de . se harealizado con éxito ;
6 Abrobacia Analista de
! 1]La Orden de Actividad: 871069 se legalizo probacion | cturacién
exitosamente. Preliquidacién
Wfadmin - Administracion de Actividades

Actividad Responsable Descripcion

efelololeRe;
1 Proceso de Se da Click en EL NODO 431-

Generacién | Analistade | ~c\ERACION DE CUENTAS DE

62
Cuentas de Facturacion
N COBRO
ﬁ:) @ ,. @ @ @ Cobro
Proceso de Analista de
63 En Tipo de Causal se selecciona

Generacion Facturacion
! urad S-CUMPLIDO
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Cuentas de
[| Cobro
S - CUMPLIDO
C - CAMBIO TRAMITE
’S-— CUMPLIDO X
- — Proceso de EnC Legalizacis
{ Generacion Analista de n aL{sa egalizacion se
64 Ly selecciona 107- GENERAR
107 - GENERAR CUENTAS DE COBRO Cuentas de Facturacion
— - CUENTAS DE COBRO
_q o porestE Cobro

Actividad Responsable Descripcién
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23/02/2026 04:50 p.m. B '

GENERAR CUENTAS DE COCBRO I_
A

En el campo Observacidn se

Proceso de debe colocar un comentario.
65 Generacion Analista de
Datos Adicionales ~  Datos de los elementos  Sublirarchivos  Lista de chequeo Cuentas de Facturacion Se da Click en Legalizar
Cobro
)| 5
iEl proceso se ha realizado con
éXitOl Proceso de Muestra el mensaje jEl proceso
66 x Generacion Analista de se harealizado con éxito ;
. . Cuentas de Facturacion
1|La Orden de Actividad: 877796 se legalizo Cobro

exitosamente.

mp [ 7 |
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item Imagen ‘ Actividad Responsable Descripcion
efefolegele
Cuando el Nodo se encuentra
en color ROJO (Bloqueado por
Proceso), debemos esperar a
que pase a color AMARILLO
Proceso de ' (Activo) para poder contlnua'r,
. Analistade | con el proceso de la Generacidn
67 Generacion de .,
Facturacion | delas Facturas.
Facturas
Se da Click en el nodo 432-
L""q}\ ® ® ® ® ® ® ® ® Generacion de Facturas
b d En Tipo de Causal se selecciona
roceso de
- Analistade | S-CUMPLIDO
68 Generacion de .
Facturacion
5 - CUMPLIDO Facturas
C - CAMBIO TRAMITE
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Descripciéon

5 = CUMPLIDO ¢

Proceso de . En Causa Legalizacion se
- . Analista de . .
69 f Generacion de . o selecciona se selecciona 108-
acturacion
Facturas GENERAR FACTURAS A LA DIAN
108 - GEMERAR FACTURAS A LA DIAN
109 - GEMERAR FACTURAS NO ENVIA A LA DIAN
transmite a la DMN -
Proceso de Analista de En el campo Observacion se
70 Generacion de . debe colocar un comentario.
Dados Adicionales Datos de bos dlemenios  Subiraechives  Lista de cheques FaCtUraS FaCtUraC|On

Se da Click en Legalizar
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iEl proceso se ha realizado con Proceso de . Muestra el mensaje ;El proceso
exito! ., Analista de . -
71 Generacién de . se harealizado con éxito ;
1|La Orden de Actividad: 878402 se legalizo Facturaciéon
exitosamente. Facturas

= [ BN ]

Actividad Responsable Descripcién

egeloLolole, roceso d
e Ame e wogee awD l roceso de Analista de

Generacion de ., i -
Facturacion | °¢ da clic en el nodo 433

Facturas REPORTE DE FACTURAS A LA
DIAN

72
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En Tipo de Causal se

* Proceso de selecciona S-CUMPLIDO
| Reporte de Analista de
3 Facturas ala Facturacion
S - CUMPLIDO Dian
C - CAMBIO TRAMITE
il En Causa Legalizacion se
S-CUMPLIDO X
Proceso je e selecciona se APROBAR ENVIO
Reporte de Analista de
24 P ¢ | ALADIAN.
Facturas ala Facturacion
Dian

75

APROBAR ENVIO A LA DIAN

——

Actividad

Proceso de

Reporte de

Facturasala
Dian

Responsable

Analista de
Facturacion

Descripcién

En el campo Observacidn se
debe colocar un comentario.

Se da Click en Legalizar




SER AMBIENTAL

S.AS. ESP

Instructivo Facturaciéon Estacion de Transferencia

Cddigo: GFR-IN-07
Versién o1
Fecha emision: 9/07/2026
Fecha actualizacion: 9/07/2026

Pagina 48 de 55

{ Aprobar envio ala Dian -

Datos Adicionales Datosdeloschmentss  Subirarchivos Listade cheques

=

76

iEl proceso se ha realizado con
exito!
1|La Orden de Actividad: 878402 se legalizo
exitosamente.

gt 1

Proceso de

Reporte de

Facturas ala
Dian

Actividad

Analista de
Facturacion

Muestra el mensaje ;El proceso
se harealizado con éxito ;

Responsable Descripcién
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Cwronko | dumm

Se ingresa por buscar y se digita

Proces .
gb  Tramites OO If de Analista de WFCNRD Consulta de Radicados
consulta .
77 N Facturacién , para verificar que todos los
C Ita de Radicados (WFCNRD _ i .
onsulta de Radicados ( : smetrosdel| |1adIcacdos nodos hayan sido procesados
x
Faperi * Forepo Wiend X En el campo Cc')dlgo atencién, se
digita la atencion con la que se
Proceso . realizé la liquidacién del ciclo y
I Analista de
78 Codigo atencié consulta de o se da enter.
ol (el . Facturacion
' Radicados
dd/mm/aaza dd/mm/aaza 5]
A 351
;;:I.-’.mm.-". c.it.ﬂr’.mrn.r’ . .
= - = Se da clic en el icono | < para
Proceso . que muestre el estado de los
. Analista de
79 Y & @ Of< consulta de L, nodos
. . Facturacion
L % Radicado = Asunto 3 L 3 Contrato s Loy % solants # 19 Radlcados
radicador asignado S Cre

atencion
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Descripciéon

Boouoy

%0 Proclisod Analista de Se verifica que los nodos se hayan
consulta de ‘2
) ® ® ® ® . Facturacidn procesado correctamente, deben
- Radicados quedar en color Verde (Ejecutado).
FOREPO
Proceso . .
o &  Reportes . o Analista de Se ingresa por Forepo.
1 Generacion de reportes -~ ImpreSI()n Facturacién
Generaddn de Reportes por formato (FOREPO) FaCtUFaS
|
Se solicita el Forepo 895-
fon X Formato Masivo Contratos
Pt optn S TLE - Factura Dian.
2026 . e ~ .
E Proceso Analista de Se digita el afio, mes y ciclo a
5 . .7 | .
82 impresion ., generar
Facturacion
Facturas

Se daclic en laimpresora.
Se descarga por el icono de la
ruta.
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83

s [

Actividad

Proceso
impresion
Facturas

Responsable

Analista de
Facturacion

Descripcién

Se generan en PDF las facturas
con su respectivo CUDE.
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USUARID CORREO ELECTRONICO
ALCALDIA MUNICIPAL DE COGUA contabilidad@cogua-cundinamarca.gov.co; subgerenciadeserviciospubli gua-cundinamarca.gov.co
EMSERVILLA SAESP coordinadoroperativo@emsenvilla.gov.co
CONSORCIQ VIAL MHC 063 -MARIO HUERTAS correspondencia@mhe.com.co
ALCALDIA MUNICIPAL NEMOCON senviciospublicos@nemocon-cundinamarca.gov.co .
MUNICIPIO DE PACHO CUNDINAMARCAS.A ES.P.M.P |pgr@esppacho-cundinamarca. gov.co; senviciospublicos @esppacho-cundinamarca.gov.co La factura se debe enviar al
EMSERSOPO ESP toperativo@emsersopoesp. gov.co; contactenos@emsersopoesp.gov.co Proceso Envio . usuario al correo Electrdnico que
8 ALCALDIA DE SUTATENZA tesoreria@sutatenza-hoyaca.gov.co: Serviciospublicos @sutatenza-hoyaca.gov.co AnahSta de q
4 EMPRESA SERVICIOS PUBLICOS DE TOCANCIPAS.AESP  |pu.aseo@esptocancipa.gov.co; diana.mora@esptocancipa.com; subgerenteoperativo@esptocancipa.com Facturas y Facturacién tienen actualizados en ARQ.
EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE CAJICA dir.aseo@epcceajica.ov.co; subdir.aseo@epecajica.gov.co Soportes
EMSERGUATAVITA @gmail.com

EAAA ZIPAQUIRA

ose.doria@serambiental.com

CONCOPIAA:

Christian Cardona

1rtn.com

Carolina Bejarano
Ruby Hernandez
”Jose Doria

Responsable Descripcién

USUARIO SOPORTES REQUERIDOS POR EL USUARIO
ALCALDIA MUNICIPAL DE COGUA Factura - Soporte Toneladas
EMSERVILLA SA ESP Factura - Soporte Toneladas ; Cuando se enV|'a e] correo
CONSCORCIO VIAL MHC 063 -MARIO HUERTAS Factura - Soporte Toneladas Proceso EnVlO
ALCALDIA MUNICIPAL NEMOCON Factura - Soporte Toneladas Analista de eIectro’nico se debe anexar IOS
85 MUNICIPIO DE PACHO CUNDINAMARCA S.A. E.S.P.M.P_ |Factura - Soporte Toneladas Facturas y
EMSERSOPO ESP Factura - Soporte Toneladas Facturacio’n soportes a IOS usuariOS de
ALCALDIA DE SUTATENZA Factura - Soporte Toneladas Soportes
EMSERGUATAVITA Factura - Soporte Toneladas acuerdo con el anexo.
EMPRESA SERVICIOS PUBLICOS DE TOCANCIPAS.AESP |Factura - Soporte Toneladas-Planilla Parafiscales
EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE CAJICA Factura - Soporte Toneladas-Planilla Parafiscales
Factura - Soporte Toneladas-Planilla Parafiscales-Certificacion Revisor Fiscal Ser Ambiental,
EAAAZIPAQUIRA : e
cada tres meses se debe enviar la certificacion de la Junta de Contadores.
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ARCHIVO PDF

SER AMBIENTAL

PESAJE E.T LA SABANA - EMPRESA PUBLICA DE CAJICA S,A E.P.S

SAS. ESP
P T T [ R (e p—— P e mmem ||
39803 33606 0)G750 11273389 6/04/2026 o1z EMPRESA PUBLICA DE CANCA SAEPS 2616 1443 1167
39709 39710 PPO233 2968564 5/04/2026 19:33 EMPRESA PUBLICA DE CANCA SAEPS 276 1433 B2
3972 33793 QIGTSL | 1070009234 | 12/04/2026 338 EMPAESA PUBLICA DE CANCA SAEPRS 2899 1415 1883
39857 39858 QUXETE 3197437 20/04/2026 o0 EMPRESA PUBLICA DE CANCA SAEPS 25.30 1482 1863
20033 40040 TLZZN0 74282320 27/04/2026 =1 EMPRESA PUBLICA DE CANCA SAEPS 2262 1a0m 837
TOTAL 5796

Elaboracién de
Soportes
Toneladas

Analista de
Facturacion

El soporte de las Toneladas se
extrae de la hoja de Ingresos del
informe Toneladas.

Se toma los campos de

* |D Registro

* NUMERO TIQUETE

* PLACA

* CEDULA

* FECHA_SALIDA

* HORA SALIDA

* EMPRESAS_RESPONSABLES
* PESO ENTRADA

* PESO SALIDA

* PESO NETO

Se debe generar el soporte en PDF.
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JUNTA CENTRAL
DE CONTADORES

Certificado No:

DDE & ©ES & @A D e E

- =
- -
- - 4

Linco

LA REPUBLICA DE COLOMBIA

i DIE e NG DRC )

MINISTERIO DE COMERCIO, INDUSTRIA Y TURISMO
UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL
JUNTA CENTRAL DE CONTADORES

CERTIFICA A:
QUIEN INTERESE

C26-040122-004

EL SUSCRITO REVISOR FISCAL DE SERVICIOS AMBIENTALES S.A. ESP

NIT. 830.131.031-1

CERTIFICA QUE:

De acuerdo con la documentacién de respaldo v con los registros contables en proceso de

auditoria correspondientes al mes de marzo de 2026, la
obligaciones de sus empleados con los sistemas de salud, riesgos profesionale

edad realizé el pago por las

pensiones,

aportes a eajas de compensaecion familiar, Instituto Colombiano de Bienestar Familiar ICBF
v Servicio Nacional de Aprendizaje SENA de acuerdo con la planilla suministrada por la
administracién v relacionada a continuacién

Solicitud
Soportes

Analista de
Facturacion

La certificacién del Revisor
Fiscal, la planilla de Parafiscales
y la Certificacidn de la junta de
contadores se debe solicitar a
Laura Enciso al correo
laura.enciso@serambiental.com
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6. CONTROL DE CAMBIOS
Version N° Fecha Cambios
1 9/07/2026 Creacion
7. RESPONSABLES
Firmas autorizadas Cargo Nombre

Facturacion

Elaboré Analista de Facturacién Yimmy Orlando Acero
Reviso Jefe Nacional de Facturacion | Christian Cardona Londofio
Reviso Coordinador Nacional de

Carolina Bejarano Cardenas

Aprobé

Gerente Financiera

Adriana Peréz




