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- ~  CAMBIOS PRESENTADOS »
VERSION 08 A LA VERSION 09 L A p
- Se eliminan las 's‘iguientes actividades: - R . )
‘1 *Si la diferencia es igual a cero: ' | ' . o ,
Dar orden de impresién al pantallazo de digitacidn del paquete. 4 !
*Nota: Una vez se tengan los cupones, se deben anexar al pantallazo de digitacién.
*Recibir, verificar que tengan el visto bueno y la firma de recibido, archivar en la carpeta de Recepcmn de Cupones del periodo.
. *Archivar en la carpeta de Recepcion de Cupones del perlodo
R En cuanto a los registros de calidad se eliminan los'siguientes formétos:
Listado de Recaudos (sistema aplicativo HAS)
Notas Créditos y/o Consignaciones
Cupones .
Comunicaciones Oficiales Externas .
Formato seguimiento entidades bancarias o o : \
N El formato que pe.rmanece es "Formato de Recepcién de Cupones”, debido a que atn llegan cupone§ ala empresa, los cuales se archivan.

Se adlmono por solicitud de la Asesora de Control Interno el siguiente Ilneamlento "Toda informacidn que se reporte a los entes de control o se cargue en
las.diferentes plataformas debe ser avalada por el responsable de proceso, garantlzando que sea oportuna, veraz y de calidad". . , |

Los anteriores cambios, obedecen a que:

6.5. En la actualidad la EAF SAS ESP no maneja cupones, trabaja con archivos planos.

6.6. El sistema SINFA, genera reportes a diario del recaudototal por cada entidad bancaria.
6.7.E! sistema esta parametrizado para que cuando se generen pagos dobles, autorhaticamente se apliquen a la S|guxente facturacmn del perlodo
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1. PROCESO
FACTURACION Y CARTERA
CODIGO

PB 130-08

2. DEFINICION . .
Serie de actividades que permlten verlflcar que la base de datos registrada en.el S|stema ‘ ' .
de informacion de la Empresa, coincida con la reportada por los bancos en cuanto a los ‘ |
recaudos facturados en el periodo. . :

3. OBJETIVO -
Conciliar el recaudo de los ingresos de la- Empresa teniendo en cuenta la veramdad de la
|nformaC|on relacionada con Ios soportes respectivos.

4. SOPORTE LEGAL
Ver normograma general de la EAF SAS-ESP, publlcado en la pagina web de la entidad
WWW. acueductofacatatlva com , . ‘ - O

5. POLITICA

La Empresa garantiza con el siguiente procedimiento que la base de datos registrada en

el sistema de informacién de la Empresa sea igual a la reportada por las entidades -
bancarias en cuanto a los recaudos de ingresos recibidos en el periodo. ~ = | - . ‘

6. LINEAMIENTOS GENERALES . | -

A

6.1. El Auxiliar de Comercializacion y Atencién al Usuario (Cartera) debe realizar
seguimiento a las entidades Bancarias en cuanto a los formatos, archivos de recaudo y
conciliaciones bancarias, con el fin de nallzir el cumphmlento en la prestacion del

servicio, por ser proveedo e la Empres].
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6.2. El 'tiempo establecido 'por la Empresa para la contestacion de los oficios por parte de
los Bancos, es de 15 (quince) dias habiles a-p'artir'de la fecha de radicacién del mismo.

6.3. Solo esta autorizado él Subge’renfe de Mercaded y Ventas para designar los
funcionarios que puedan realizar actividades relacionadas con las Entidades Bancarias.

6.4. Toda informacion que ‘'se reporte a los entes de control o se cargue en las diferentes
plataformas debe ser avalada por el responsable de: proceso garantlzando que sea
oportuna; veraz y de calidad.

7. GLOSARIO

pe

7.1. Listado Diario de Recaudos

Informe detallado donde se reportan las entradas que se realizaron a favor de la Empresa
en cada una de las Entidades Bancarias, alli se.explican aspectos talescomo: nimero del

paquete que se concilio, el valor que ingresé, nimero de cupones reportados, nimero de
cupones acumulados, diferencias en consignaciones acumuladas, diferencias entre la
con3|gnac10n y el acumulado y la diferencia de cupones.

7.2. Pago Doble
Es cuando un Usuarlo(a) cancela dos veces el valor de una misma factura.

'7.3. Nota Crédito y/o Consignacién

Soporte que envia la Entidad Bancaria a la Empresa diariamente siempre y cuando exista
un recaudo de ingresos a favor de la Empresa; en este documento se especifica el
ntimero de cupones cancelados o consignados, el valor total diario que ingreso a la
cuenta la fecha que se esta reportando'y el nombre de la Entidad Bancana

-

7.4. Reporte de Ingresos

Es un informe que genera el sistema en donde se establece el vanr y el concepto de Iok

'mgresos recibidos durante un perlodo

-~
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% OFICINA DE MERCADEQ Y VENTAS
| O B - ]
g Auxiliar de Comercializacién y Atencién al Usuario (Cartera) Subgerente de Mercadeo y Ventas
[i] . : !
‘ E ; ' I~ .
i t : .
{ :
. - i Hacer seguimiento al cumplimiento de lainformacién : ‘ i
ﬁ suministrada porlas entidades bancarias, verificando la Recibir, revisary ajustarlosvalores del paquete que present6 |- '
I - ! informaciénenelcargue de las cuentas establecidasporla | { g " inconsistenciasy entregar. 1 !

. " Empresacon elfinde evidenciar su eficacia. 3 [
» [ ¥ T 7] L1 20 - o
Verificaren el correo de la Empresay enlas respectivas < - ;
paginas de Internet de los Bancos, los archivos electronicos . i i
gue son enviados por las entidades bancariasy bajarlosenla N _ ™
carpeta Bancos, ubicadaen el equipode coémputoenla . :
carpeta C del afio correspondiente. : : : AN
I | f - : -

Asignar un nimero de consecutivo acada una de las Notas i
Créditoy/o consignaciones, teniendo en cuentael consecutivo| . . ; — '
del périodoe Ingresaral sistemaaplicativode laEmpresay ' o ) !
' entregar. ‘ -k : . T i
' s

A O i s v i s o A B
| Entregar al Auxiliar de contabilidad el fistado de Recaudos, con : ; - _ » . ! ] )
sus correspondientes notas créditos y/o consignaciones. » FIN ) . ;

R DoscripcidnTdeliProcadimionto
Ie
1
7
S~

.

1: Con el ajuste la diferencia debe ser igual a cero.

g op ¢ euibed




9. PROCEDIMIENTO: CONCILIACION. DEL RECAUDO

. CODIGO: PRB130-0802

DESCRIPCION

Actividad CA_RGO OBSERVACIONES
No - |RESPONSABLE ' .
1. _Auxiliarde  |Hacer seguimiento al cumplimiento de la|PC: Punto de

Comercializacion | informacién suministrada por las entidades | Control
y Atencién al | bancarias, verificando la informacién en el
Usuario cargue de las cuentas establecidas por la
1 '(Carteré) Empresa con el fin de evidenciar su &ficacia.
2. . Verificar en el correo de la Empresa y en las | PC: Verificacion
respectivas paginas de’ Internet de los|
Bancbs, los archivos electrénicos que son
|enviados por las - entidades bancarias y|
bajarlos en la carpeta Bancos, ubicada en el|.
equipo de .computo en la carpeta C del afio |-
correspondiente.
3. Asxgnar un numero de consecutlvo a cada
» il una de las Notas Crédito y/o consignaciones,
b teniendo en cuenta el consecutivo del periodo | PC: Verificacién.
) e Ingresar al sistema apllcat:vo de la| - .
| Empresa y entregar.
i Subgerente de | pecibir,  revisar y ajustar los. valores del
Mercadeoy |naquete que presentd inconsistencias |
Ventas | entregar. R
Nota: Con el ajuste la diferencia debe ser .
‘ igual a cero. ' .
4. Auxiliar de . | Entregar al Auxiliar de contabilidad el listado
. Comercializacion |de Recaudos, con sus correspondientes | .
y Atencién al | notas créditos y/o consignaciones. \
Usuario ’ o :
(Cartera) .
5. ’ \
FIN

PROCEDIMIENTO CONCILIACION DEL RECAUDO

VERSION 09

DR: Documento Registro
PC: Punto De Control
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VERSION 09

9. REGISTROS DE CALIDAD. ’ _
Formato de Recepcion de Cupones FT 130-080201 .
_ |Todos los registros generados por la aplicacion de este procedlmlento siguen los|
lineamientos del procedimiento “Control de los Registros de Calidad”. :
v , ; - . A
10. ANEXOS )
Ninguno - . S,
i
§
/
- | /
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