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1. OBJETIVO Y ALCANCE.

Describir las actividades a realizar y las diferentes etapas para el
recaudo de la facturacion de los servicios publicos domiciliarios
alcantarillado y aseo y el pago de otros conceptos como der
accesorios, medidores, convenios de pago, trabajos, etc.

2. DESCRIPCION DEL PROCESO

Este procedimiento se aplica cada mes cuand servicios publicos
domiciliarios, prestados por la Empresa y una S entregada la factura a los
usuarios y/o suscriptores, extendiéndose ha ia 206del mes siguiente. En el caso
del recaudo de otros conceptos, este procedinTig apli®a diariamente.

2.1 PROCEDIMIENTO DE PAGO DE A DE SERVICIOS PUBLICOS

2.1.1 Recepcion de colillas de gggo

anteNQs diaS"de recaudo, delega en la Auxiliar de Servicios
Generales, recoger difeRentes entidades recaudadoras, las colillas de pago,
recibidas el dia Qada @ntidad recaudadora deberd entregar el paquete de

colillas de la fact suU respectiva consignacion, realizada en las entidades
bancarias augori mpresa.

La Tesorera General, d

ra el ingreso de pagos al sistema:

% Recaudo de las entidades que reportan los pagos por medio
e 0.

La Wesorera General, ingresa en el programa Saimyr, mddulo de Ingresos y abre el dia
registrar el recaudo correspondiente.

La Tesorera General, revisa el correo electronico y ademas genera el archivo de los
pagos realizados a través de PSE (pagos por Internet: www.eeppdelaceja.gov.co).
Estos pagos se relacionan por medio de un archivo plano, el cual se guarda en una
carpeta denominada ASOBANCARIA, luego se ingresa al modulo de servicios
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electronicos - afiliacién y generacion — captura archivo de recaudo y se ede a
descargar los archivos ingresando los siguientes datos: entidad bancaria, el
recaudador, fecha del recaudo y se graba. Este archivo pasa a ser p u
del dia.
2.1.2.2 Recaudo de las Entidades que no reportan los p correo

electrénico.

La Tesorera General, ingresa en el programa Saimyr, mo
para registrar el recaudo correspondiente por ServiCigiSag edo por registro de
pagos, abre la ventana de registro Unico de pagg Jresan las fechas de
pago Yy la fecha de registro del mismo, se selecci@ g&bancaria, el numero de la

sy abre el dia

detallado de pagos verificando que los dai@ acida®mcon las consignaciones, luego
a cual le imprime el recibo de caja
correspondiente a ese recaudo, co
correspondientes.

2.1.3. Archivo de reporte y coli

Se procede a archivar & del mes el recibo de caja, con su correspondiente
reporte de bancos y t signaciones enviadas por las diferentes entidades, los
cuales son el sop [Engelido.

lillas se forma un paquete, el cual se marca con la fecha de

Con la totali de las

ingreso a§ sis el récibo de caja correspondiente; se procede a archivarlo en la
caja L Na a siko previamente marcada con el mes de facturacion y el periodo
der

el periodo de recaudo esta caja se pasa al archivo.

S

PCION DE OTROS PAGOS

e procedimiento se lleva a cabo diariamente, cada vez que un usuario o suscriptor
reporte la consignacion con el valor correspondiente al servicio solicitado, la cual es
realizada en las entidades bancarias autorizadas por la Empresa, y entregada en la
Oficina Comercial y de Atencion al Usuario, para que ésta realice el reporte y la factura
correspondiente.

Pagina 4 de 7




cODIGO PR11-GF-06
Empresas PROCEDIMIENTO DE
Pablicas de RECAUDO DE VERSION 06
La Ceja E.S.P. FACTURAS Y OTROS
| Hicbocnio conl Gerre CONCEPTOS FECHA 11/06/2014

concepto, y procede a ingresar al sistema la colilla. Ingresa en
modulo de Ingresos, para registrar el recaudo correspondiente por
luego por registro de pagos, abre la ventana de registro G
ingresan las fechas de pago y la fecha de registro del mj
bancaria, el nimero de la consignacién y el NIT de
proceden a grabar cada una de la colillas. Al finaliz ez'Ingresados todos
los pagos, se imprime el reporte detallado de pag los datos coincidan
con las consignaciones, luego se cierra el dia : afectacion presupuestal, la
cual le imprime el recibo de caja correspfdi se recaudo, con los rubros
presupuestales y cuentas bancarias correspondiente

0s,%donde se
jona la cuenta

3. NORMATIVIDAD.

o Ley 142 de 1994.

4. DEFINICIONES.

4.1. COLILLA DE PA

CAUDADORA: Entidad que a juicio de la Empresa tiene el encargo
pago de las facturas de servicios publicos.
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4.4. FACTURA DE SERVICIOS PUBLICOS: Es la cuenta que La Empresa ega al
usuario por causa del consumo y demas servicios inherentes, en el desarro n
contrato de prestacion de servicios

4.5. PERIODO DE RECAUDO: Son los dias, en los cuales se r
factura de servicios publicos, en las diferentes entidades autorizada
periodo se inicia con la entrega de la factura de servicios y sé\gxtien asid el dia 05

del mes siguiente al de la facturacion.
% control de pagos
@ ismgs, glie se realicen en las

4.6. RECAUDO DE PAGOS: Actividad que compreng
entidades designadas por la Empresa, para tal fi

5. CONTROL DE REGISTROS

N/A Q

por los servicios y otros conceptos relacionados co
6. ANEXOS

Anexo 1. Colilla de Pagofile Fagturaciom”
Anexo 2. Colilla dg,Pagts de g8 Cobros.
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HOJA CONTROL DE CAMBIOS
VERSION | FECHA ELABORO REVISO APROBO
Oftware de
02 28-09-2005 | Rubiela Restrepo Elizabeth André recaudo.
Arango
aron cambios por el
03 a Integrado de
20-06-2006 | Rubiela Restrepo Elizabeth gtion y fondo de copia no
Arango controlada para control de

procesos en la red interna.

04 24-01-2007

Rubiela Restrepo

05 23-01-2013

11-06-2014
06

Se realizaron cambios por el

és R. |recaudo a través de Internet
Se cambio el cédigo del
Giovanna formato de acuerdo a la
. estructura de la nueva
Osorio
plataforma

Giovanna Se realizo actualizacién

Osorio segun procedimiento actual.
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