PROCESO DE GESTION FINANCIERA

1. Objeto: B
Reconocer los heehos £CONBIMIEDS correspondlentes a los valores a favor de
2. Responsable .

__Secretana Gen_e_ra! Géstién Financiera

Corboracién y contribuir al control del cobro y:§u recaudo.

este procedlmlento aplica para la generacion de log:derechos por cobrar a favor de la entidad y su recono iento en los estados financieros, generar contr_el"e'ﬁiiel‘tpr_oc 0 de gestion de cobro y recaudo.

4. Generalidades:

4.4 Conforme a la normatividad vigente las Corporac'ldh'es Auténomas Regionales estan facultadas para caudar las contribuciones, tasas, derechos arifa ""multas por concepto del uso y aprovechamlento de los
recursos naturales renovables; fijar su monto en el territorio de su jurisdiccion con base en las tarifas minimas establecidas.

4.2 La Entidad no ejerce “actividades de comercio, al no desarrollar fas actividades - |nmersas dél articulo 20 del Codigo de Comergio, que mdnca "Son mercantiles para todos los efectos lega
consecuencia, na cumple con{as premisas establecidas en el articulo 420 dej Estatuto Trtbutano Y no se encuentra obligado a facturar de acuerdo al-articulo 615 del Estatuto Tributario.

4.3 Los usuarios:te ta CorporaCIon pueden cancelar el valor liquidado a través'de trés (3) medios disponibles: recaudo:en efectivo y a través de datafono en la tesoreria de la Corporacién; consignacion,
transferencias:y recaudo atraves de convenios bancarios; y sistema Pago. Seguro en Linea (PSE) .

.En

4.4 Se'informa en el deérecho por cobrar las cuentas bancarias habnmadas para el recaudo:
‘Ngmbre y.numero de identificacion del deudor. B . LR
-Niimero y:vigencia del cobro a cancelar. : : :
{Posterior a la consignacion, debe hacer llegar por cofreo electronlco o sistema de gestion documental el recibo de la consignacion a la tesoreria de la Corporacmn gon el f|n de reglstrar el pago en ei sistema y
[poder continuar con los tramites de la solicitud. :

4 qué en Idfbbsible debe registrar:
-Nombre y nimero de identificacion del deudor.
-NUmero y vigencia del derecha:por cobrar a cancelar. n
Lo anterior para proceder al reglstro del pago efectuado en el aplicativo. funanmero

4.6 Cuando:se requlera hacer’ ‘djuste a la cartera por los motivos que sepresentan a continuacion, debera ser ordenado medlante acto administrativo y se procedera de la siguiente manera:

-Ajuste por mayor-valor a cobrar: Se elabora nota débito en ef:médulo de cartera o se genera un nuevo derecho por cobrar én eI modulo de facturacién.

1-Ajuste-por menor valor a cobrar o disminucién de cartera::Se slabora-nota crédito y cruce en el modulo de cartera. : :

Retiro total de la deuda: Si se trata de un derecho por cobrarexpedida en vigencia anterior, se elabora nota crédito y cruce en el médulo de cartera; si se ata dé.un derecho por cobrar expedida en fa misma
encia, se “anula el derecho por cobrar en el modulo de facturacmn (justificando con base en el acto admcmstrat:vo respectivo), o se realiza nota crédito. i

7 Cuando se requiera ‘hacer correcciones a los defechos por cobrar de la vigencia por errores de elaboracuén se procedera a anularlo y generar una; nuevo documentando la justificacion del camb|o en etL

aplicativo financiero - FACTURACION.

4.8 Tesoreria lleva un registro de.consignaciones sin identificar (méduto de tesoreria/-guadra de control) las cuales al momento de reconocerse, E
-Anterior vigencia: Tesorefia efabora nota debito y realiza el recibo de consignacion apllcando pago identificado.
-Vigencia actual; Tesorena inula‘ghrecibo en el médulo de tesoreria y se genera nuevo recibo reconociendo derechos por cobrar.

a-siguiente manera:

4.9 Para tramites ambientales-iniciales el hecho econémico inicia cuanda el 'suano acepta la liquidacion y la paga, este es el:momento en eI que se debe hacer un primer reconocmento en los estados financieros
de la Entidad; es décir, s& debe reconocer el dinero que ingresa a caja:g baneos, contra una cuenta por pagar por concepto_de ingresos recibidos por anticipado; en casg:de no ser prestado el servicio total o
parualmente ta Corporacion debera reintegrar el dunero al solicitante del trémite, proporcional a la instancia del avance del tramite: .

4. 10 Cuarido un usuario gestiona un acuerdo de pago el servidor publico con funciones de Cobro Persuasivo y Coactivo informara a Gestion Financiera - Tesoreria para Ios tramites correspondientes.

4 11 Gestion Documental - Notificaciones envia a contabllldad las resoluciones de sanciones con.sus:¥espectivas ejecutorias para proceder a generar los derechos:por cobrar, una vez queden en firme.

4 12 El servidor publico de contabilidad (derechos por cobrar), consuita en el master de la. VENTANILLA VERDE, el cuadro RESOLUCIONES#ANO gue diligencia la Entidad para la ldentlﬂcacnon de las
resoluciones que incluyan cobro-de seguimiento y control ambiental.

Ei servicio de seguimientdse cancelara en el primer trimestre del afio por anualldades venmdas EI primer y ultimo pago, seran proporcionales al nimero de meses de la vigencia del otorgamiento. El mgnto fi Jado se
reajustara anual y acurmulativamerite en el 100% del incremento del IPC en el perigdo infhigdiatamente anterior certificado por el DANE". EI servidor publico de Contabilidad actualizara y completara la base dé datos
para el cobro de seguimiento a:resoluciones con la informacion del MASTER'RESOLUCIONES dk\la vigencia anterior. /Y
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electrénico, memorando_en-SAIA y en fisico al servidor pubhco as:gnado de Cobro Persuasivo y Coactivo: para que incorpore Ios derechos’ por cobrar del mes
inmediatamente antertor postenormente es enviada para. qu ge haga {a conciliacion con los balances de prueba y el tibro auxuhar si es del caso.

novedades de Ios usuarios reportados como deudores morosos y que durante el
fpara: proceder a la actualizacion en el CHIP de la Contaduria. L

| (SMMLV) y mas de seis (6) meses de mora, y/o que habiendo suscnto un acuerdo de pago lo hayan mcumphdo ReaIJZar los reportes a que haya Iugar y sus"”"
actuahzamones respectlvas en cumpllmlento de las normas vngentes G L :




5. Anexos e T : P L il
51 Procedlmlento Notlflcamon y comunicacion de actos admlmstratlvos PR-16A-21
5.2 Procedlmlento Indagacion Preliminar y Sanmonatono Ambiental ) PR-12-02
53 Procedlmlento Cobro Administrativo Persuaswo y Coactivo : PR-16F-20
15.4 Aphcacaon de las Tasas por Uso v : PR-18-03
5.5 Aplicacion de las Tasas Retributivas e PR-18-02
5.6 Tasa compensatoria-por ‘aprovechamiento forestal maderable . = PR-18-10
5.7 Formato registro de llamadas realizadas para cobro de cartera FO-16F-02 .
5.8 Relacion de valores adeudados transferidos para cobro persuaswo FO-16F-14

5.9 Acto: admmlstratwo vigente, por el cual se establece el reglamento interno de recaudo de cartera para CARDER
5.10 Tablas anexas 1y 2, definidas internamente para la liquidacion de las tasas"f*‘ :
15. 11 Manuales de aplicativo contable &

6. Contemdo

1A continuacion se presentan los flujogramas donde se muestra la_secuencia logica de Ias actwtdades que descrlben el procedimiento y las dependenmas
involucradas: :
6.1 Recaudo de Tramltes Amblentales

6.2 Derechos por cobrar-de segunmlento y control

' 6 5 Concnhacnon cartera entre contabllldad y Cobro persuasivo y coactlvo i
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6.1 Recaudo de Tré ites Ambientales

...... Tesorena
Recibir el dinero-a: Ia copia de la conS|gnaC|on registrar el pago-en el apllcatlvo financiero,
imprimir (2) copias del rectbo y-archivar (1) copia. Para pagos por transferencra bancaria (ver
generalidad 4.22).
Servidor pablico asignado

e Tesoreria: :
T Entregar la copia del recibo al usuario p ira que»la allegue a la Ventanilla Verde y poder dar ;

pas Tesorerla : :
> )} re ( de caja al finalizar el dia y entregar : a{ profesmnal espeC|aI|zado -
tesorgro, el dmero 08 originales de los recibos de caja, los‘originales de los recibos de
consngnacién los comprobantes de egreso y los soportes delos movimientos
Sen//dor pub/rco asignado
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Comabilldad

pérdida de fuerza ejecutoria, espacios en blanco, archivo y cierre de resolucion, etc.).
Serwdor ptiblico contabilidad asignado (Derecho por cobrar)

Actualizar y comp|etar la informacion de la base de datos de- tas resoluc:ones vigentes para el cobro de seguumtento de la. vng encia anterior (cesiones de derecho,

v

Contabilidad:
Reahzar el calculo de valores a cobrar con base eri'las tarifas vigentes, a través de matriz en Excel:

Servidor puiblico contabilidad as:g_ ) do (Derecho por cobrar)

Elaborar los derechos por cobrar en aplicativo contable Facturacién;: con Ia base de datos ajustada a los requerlmlentos del apllcatlvo financiero (identificacién, nombre, vator y
obsenaciones). Imprimir 2 copias y remrtlr a la‘Unidad de Correspondencia para envio af usuario y otra para archivo en la entldad
Serwdor publico contabilidad asignado (Derecho por cobrar) oy

Serwdor p

i Unidad de Correspondencia:
Enviar al usuario el documento de cobro. Ver procedimiento PR:16A-02 Preparacién y despacho de comunicagi nes ofcnale

//co aszgnado

s

A 4

- Etusuario cancel6?

Tesoreria;:
Reclblr el dmero o] Ia copia de la consignacién, registrar el pago en el sistema (crea cuenta por
‘pAgar con soporte y registra caja y/o banco contra ésta); imprimir copia del recibo y archlvar
Servidor publico asignado

No

Enviar por correo electronico y oficio SAIA afservidor publico con funciones de cobro persuasivo :
y coactivo, la relacion de los valores adeiidados y la copia de los derechos por cobrar::
Servidor pub/lco coniab/hdad asignado (cartera)

v

i Tesoreria: :
Hacer arqueo y cuadre de'caja al finalizar el dia y entregar al profesionat. especmhzado tesorero|
el dinero, los ongmates delos recibos de caja, los originales de Jos recibos de consignacion, los
’ comprobantes de egreso y los soportes de los movimientos
Servidor publico asrgnado

|FO-16F-14

Continuar con el procedimiento IP'B R-16F-20
Cobro Administrativo Persuasivoy Goactivo
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6.3 Derechios por cobrar de resoluciones de sanciones::

SECRETARIA GENERAL

Contabilidad:
Recibir de Gestmn Documental el original de la resolucion d& sancion, numerada y fechada en fisico y medlante coffeo electromco
Servidor publico asignado a:contabilidad (Derechos por cobrar)
B, 4
. Contabllldad
s, colocar selio al respaldo de la resolucion y devolver al Subprocese de Gestlon Documental.
“:CServidor publico as:gnadg a contabilidad (cartera)

Registrar en las cuentas de orden respecti j

Contabilidad:

Re@_:i:bir y:revisar correo enviado por parte d Gestiof

cuentas de orden que se hayan registrado segun el caso.

umental donde se resuelve fa sancion al usuario o la exoneracmn recibir las resoluciones EjECUtO adas en medlo ﬁsuco y reversar las

Servidor publico asigriada-a contabilidad (cartera)

Revisar el Master de Sanciones con ejecutorias actualizado por parte d
. Profes:onal

otra se archiva.
Servidor publico asignado a contabilidad (faclurac:én)

v
unldad ge Qorresgondenma

- El.usuario cancel$?

y

Contabilidad:
Iniciar el cobro a través de llamadas telefonicas, (con base en la informt
Valores Adeudados Transferidos para cobro persuasivo), para comunicar:

registro en el formato relacion de llamadas realizadas para cobro decartera.

n del formato Relacion de
uario su deuda y dejar

¥ v o Servidor publico asignado a contabiliddd. (cartera)
Tesorena ' Gl si S
Recibir el dinero o la copia de la consignacion; egistrar el pago en el sistema, |mpr|m|r 2) | = ! El-usiario c‘ahcelé?b

coplas del recibo y archivar (1) copia.

Servidor publico asignado No

FO-16F-02; FO-16F-14

. Tesoreria:
ntregar copia del recibo al usuario.
Servidor ptiblico asignado

Contabilidad:

Enviar por correo elgctronico y OfICKJ
coactivo, latelacion de los valores adeudados y la copia de los derechos por cobrar

AlA al servidor publico con funciones de cobro persuasivo y

Servidor publico asignado a contabilidad {caltera) ~
Tesoreria: ! RE A 4 ORRR
Hacer arqueo y cuadre de caja al finalizar el dia y entregar al profesional especializado - Continuar con el procedimiento Cobro Administrat&vo
tesorero, el dinero, los originaies de los recibos de caja, los originales de los recibos de Persuasivo y Coactivo {PR-16F-20) :
consignacion, los comprobantes de egreso y los soportes de los movimientos s B
Servidor publicn asignado

CenD




PROCESO DE GESTION FINANCIERA

RECONOCIMIENTO DERECHOS: POR COBRAR, CARTERA Y RECAUDO

6.4 Derechos por cobrar ‘cartera akdo.
CION DE GESTIEN AMBIENTAL SECTORIAL

SECRETARIA GENERAL

( Inicio )

‘enviaria a Comablhdad (Documento de cobro) mediante comunlcado interng
Servidor publico asignado

ilidad:

L

Hacer una verificacion de la |nforma(:|on recibida en los anexos, contra el documento soporte (Acto Admmlstratwo o Conoepm Tecnlco) segun sea el caso
Servidor piblico asignado a contabilidad (Documento de cobra).. :

La informacién esta complétay

Hacer los ajustes respectivos g |
Servidor pablico asignado |

ajustes a realizar, si procede, a Gestion Financiera.
Servidor publico asignado

Reallzar una verificacién aleatoria de los derechos por cobrar y réfmitir confirmacion y

correcta?

Cornitabilidad:
Complementar la informacion recibida’y ar los datos basicos (Tabla anexa 2).
Actualizar el aplicativo contable con base en 1os anexos.
Servidor publico asignado & (D de cobro}

bili

Subir la Tabla Anexa 2 al aplicativo y elaborar los derechos por cobrar.
Servidor publico asignado & contabilidad (derechos por cobrar)

¥
Contabilidad:
Verificar los derechos por cobrar (dosumentode cobro) de manera aleatoria, realizar ajustes si procede y remitir la totahdad de los derechos por cobrar (medio magnético)

ala Subdireccion de Gestion Ambiental Sectorial.
Servidor piiblico contabilidad esignadé (Derecho por cobri)

-Hacer ajtistes si procede, imprimir (2 copias) de los derechos por cobrar (documento de cobro) “archivar (1) copia y remitir la otra copia a la Unidad de Correspondencia

‘para envia & usuario, con la respectiva relacién. Para tasa retributiva se remitery los derechos por cobrar y la relacion a | a Secretaria EJecutlva de la Secretaria General,

Continuar con el procedimiento segin correspondas .
PR-18-02 Aplicacion de las Tasas Retributivas
-18-03 Aplicacié las Tasas por Uso

PR-18-10 Tasa compgnsatoria,por aprovechamiento forestal

para elaboracion de oficio y gestion de la notificacion al usuario
Servidor piiblico contabilidad asignado (derecho por cobrar)

. ¥
“Unidad de Correspondencia:

Enviar al usuario el documento de cobro. Ver procedimiento PR-16A-02 Pre;
Servidor publico asignado

racion y des municacianes oficiales

El usuario presents reclamacisin y/o regisrso de
reposicion procedente , oportihw y coifarme

frente al cobro?:..

=

El usuario cancelé?

Iniciar el cobro a trayés de flamadas telefonicas, (con base en la informacion del formato
Relacion de Valgias Adeudados trarisferidos para cobro persuasivo) para comunicar af
usuario su deuda y dejar registm:en el fonmato relacion de llamadas realizadas para cobfo def
cartera
‘Servidor pubiico asignado a contabilidad (cartera)

FO-16F-02; FO-16F-14

si

Recibir el-dinero o Ia Copia de: ta consignacion, registrar el pago en el sistema, El usuario cancel6?

imprimir. {2) copsas del recibo y archivar (1) copia.
Servidor piblico asignado

¥

Entregar copia del recibo al usuario
Serudor piiblico asignado

Enviar por correo electronico y oficio: SAIA &l: servidor publico con funciones de cobro
persuasivo y coactivo, la relagién de los valores adewdados y la copia de los derechos

- por cobrar
Servidor pitblio asignado a caritabiidad (cartera)

Hacer arqueoc y cuadre de caja al finalizar.el dia y entregar al profesionat
especializado - tesorero, el dinero; los originales de los recibos de caja, los 5
originales de los recibos de oon&gria’c’ibn -comprobantes de egreso y los Cammuar ton el procedimiento Cobro Administrativol
saportes de I ovirrigntos Persuasivo y Coactivo (PR-16F-20)

Séywidor publica asignedo
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6.5 Conclhaclén qgngr_z_t entre contabllldad y Cobro Persuasuvo v CQiCtIVO il 5
R SECRETARIA GENERAL

Cobro: Pers_uvo Y Coactivo:

gestiones de cobro persuasivo y coactivo, mandamnentos de pago, acuerdos de pago y embarges de I3 Entidad .
Servidor pubhco as:gnado con funciones de cobro persuasivo y CO&CM{O

v

s : Contabilidad: &
Revisar al menes una vez al mes la base de datos de reclamacnones TUA y TR compamda en el drive, en caso de |dent|f|car quelos derechos por cobrar estén sm pago se procede a modificar la fecha de

vencimiento al ultimo dia habil del afig::
Servidor publico asrgn_aqq a contabilidad (cartera)

Cobro Per§_ua'§mg y Coactivo : Lo B
Reéalizar seguimiento al cumplimiento en el pago de Ios acuerdos de pago, en caso de presentarse:; cumplimiento iniciar las gestiones: de cobro y-de ser necesario declararse el mcumpllmlento medlante
acto administrativo

,:gna!dg,c_on funciones de cobro persuasivo y coactgyp .

!

S Cobro persuasivo y coactivo - Contabﬂndgd : :
Confrontarla mformacién de la base de datos en Excel del control de a rtera previamente ajustada con los saldos contable s y realizar la liquidacion de detenoro de acuerdo con los parametros y

calificacion de riesgo de los deudores de la: Entndad'”_e acuéerdo con el manual de politicas y procedimientos-contables y la herramienta de: Exce| prewamente parametrizada.

Servldor publico contabilidad (cartera) as:gnado y Servidor publico Cobro Persuasivo y Coact/vo . :

' chmgblhdad

Recibir informe conciliado y con el calculo de deterioro de cartera para el reconocimients’de los estados financieros. S e remite a traves de correo: etectronlco o aplicativo SAIA la concnllacsén al servidor
publico con funciones de cobro ersuasivo'y coactivo, firmada por qunenes reahzan el p 0CESO
Servidor publico asignado . e

Crn




