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1. OBJETIVO

Determinar actividades que se desarrollan en el area de Cartera de la Empresa de
Servicios Publicos Domiciliarios de Piedecuesta ESP — Piedecuestana de Servicios
Publicos que garanticen un éptimo proceso en la administracion y gestion de cobro de la
cartera de la Empresa.

2. ALCANCE

Inicia desde el seguimiento y control diario al Recaudo, validando los pagos efectuados
por los usuarios a las entidades financieras autorizadas por la Empresa hasta la
generacion de los informes que emite el sistema de informacion Arcosis, después de
realizado el cierre financiero mensual.

3. DEFINICIONES

Boletin de Deudores Morosos del Estado: Es la relacion de las personas naturales y
juridicas gue tienen obligaciones contraidas con el Estado cuya cuantia supera los cinco
(5) Salarios Minimos Mensuales Legales Vigentes (SMMLV) y se encuentran en mora por
un periodo superior a seis (6) meses, que consolida la Contaduria General de la Nacion
con base en la informacién que trasmiten las entidades publicas a través del sistema
CHIP.

Este boletin contiene la identificacion del deudor moroso, el numero y valor de la
obligacién y la identificacion de la entidad publica que lo reporta.

Cierre Financiero Mensual: es una medida de mejoramiento y aseguramiento de la
informacién, con el fin de estandarizar la emision y contabilizacion de informacion
correspondientes al proceso de facturacion y recaudo de servicios en la Entidad; de tal
forma que se minimice las diferencias entre los saldos de cartera por servicios resultantes
entre el sistema GD Eco y Arco Sis.

Conciliacion: es el proceso interno, a través del cual se realizan las verificaciones que
permiten confrontar y conciliar si existen inconsistencias en los valores que la empresa
tiene registrados en sus cuentas deudoras en la contabilidad y las operaciones con el
area de cartera.

4. DESARROLLO

No. | Actividades Metodologia Responsable | Registro

Realizar diariamente seguimiento y
control a los pagos efectuados por
los wusuarios en las entidades
financieras autorizadas por la

1. | Seguimientoy | Empresa, para que sean aplicados P.U. de Informes
control al de manera correcta y oportuna en Cartera Generados
Recaudo el sistema Arcosis, por el personal por Arcosis

asignado para dicha labor.
Proceso 46.025 Arcosis
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2. Seguimiento
al Recaudo | Efectuar diariamente seguimiento y Informes
por ventas de | control al recaudo por ventas de P.U. de Generados
contado y otros productos y pagos totales de Cartera por Arcosis
pagos totales | financiaciones. Proceso 46.220
Arcosis

Ejecutar mensualmente el primer

3 Cierre o_Il’a hél_bil del siguiente mes el cie_rre ngeorlz gPerr?eCre:doo
Financiero financiero. Proceso 30.930 Arcosis en Arcosis
Generar y presentar de forma
exacta y oportuna la informacion de Informes
Emitir cartera requerida por los clientes P.U. de Generados
4, Informes de | internos y externos de acuerdo a la Cartera por Arcosis
Cartera normatividad vigente y a las
politicas institucionales.
Proceso 80.025 Arcosis y Archivos
planos resultado del cierre
financiero mensual
Consolidar 'y reportar al érea
contable la Base de Datos de Informes
Emitir Base de | Deudores Morosos del Estado para P.U. de Generados
5. Datos para | su correspondiente transmision a la Cartera por Arcosis

deudores Contaduria General de la Nacion a
morosos del | corte de mayo y noviembre de cada
Estado ano.
(Ver procedimiento detallado)

5. NORMATIVIDAD LEGAL

- Politica Institucional de Cartera
- Normatividad descrita en el Procedimiento de Reporte de BDME

6. RIESGO

e Fallas del sistema que impidan la entrega a tiempo de los informes.

7. INDICADOR

N.A.

8. PUNTO DE CONTROL
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e Dejar de generar los informes

9. LISTA DE DISTRIBUCION

Nombre — cargo Fecha medio de envio
Direccién comercial Cada vez que se Correo electronico
genere un cambio
Prof. Universitario — coordinador financiero | Cada vez que se Correo electrénico
genere un cambio

10. HISTORIAL DE REVISIONES

VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO FECHA
0.0 Original 07 de julio de 2022
1.0 Actualizacion de la informaciéon y TRD 26 de marzo de 2025

NOMBRE CARGO
Elaboré | Nelly Yesenia Reyes Rincon Profesional Universitario en Cartera
Revisé | Soly Margaret Moreno Sierra Profe_§|onal Universitario en Sistemas de
Gestion
Aprobé | Miriam Quintero Rojas Director Administrativo y Financiero
ELABORO REVISO APROBO
Profesional Universitario en 07':/5;:/;66‘22 Profesional Universitario en 07;:05(/:2%';2 Director Administrativo y 07':/55/;6&‘22
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