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1. Objeto:

Facturar y recaudar todos los conceptos requeridos por la Entidad.

2. Responsable:

Secretaria General - Gestion Financiera

3. Alcance:

Este procedimiento aplica para todos los conceptos que requieran ser facturados por la Entidad.

4. Generalidades:

4.1 Los usuarios de la Corporacién pueden cancelar el valor liquidado a través de tres (3) medios disponibles: en la tesoreria de la Corporacion, en las cuentas bancarias que se tienen asignadas para ello y el Sistema
Automatico de Pago (SAP).

4.2 Cuando el usuario vaya a realizar el pago mediante consignacién en una entidad bancaria, se le informara que en lo posible debe registrar:
-Nombre y nimero de identificacion del deudor,

-Numero y vigencia de la factura a cancelar.

Posterior a la consignacién, debe hacer llegar fisicamente o via fax el recibo de la consignacién a la tesoreria de la Corporacién, con el fin de registrar el pago en el sistema y poder continuar con los framites de la|
solicitud.

4.3 Cuando se requiera hacer ajuste a la cartera por los motivos que se presentan a continuacién, debera ser ordenado mediante acto administrativo y se procedera de la siguiente manera:
-Ajuste por mayor valor a cobrar: Se elabora nota débito en el médulo de cartera o se genera una nueva factura en el médulo de facturacién.

-Ajuste por menor valor a cobrar o disminucidn de cartera: Se elabora nota crédito y cruce en el médulo de cartera.

-Retiro total de la deuda: Si se trata de una factura expedida en vigencia anterior, se elabora nota crédito y cruce en el médulo de cartera; si se trata de una factura expedida en la misma vigencia, se anula la factura|
en el médulo de facturacion (justificando con base en el acto administrativo respectivo).

4.4 Cuando se requiera hacer correcciones a facturas de la vigencia por errores de elaboracién, se procedera a anular la factura y generar una nueva, documentando la justificacién del cambio.
4.5 Tesoreria lleva un registro de consignaciones sin identificar (médulo de tesoreria / cuadro de control), las cuales al momento de reconocerse, se hace de la siguiente manera:

-Anterior vigencia: se hace nota crédito y cruce en el médulo de cartera.

-Vigencia actual: se anula el recibo en el médulo de tesoreria y se genera un nuevo recibo aplicandolo en la cartera.

4.6 El servidor publico asignado de contabilidad (facturacion) consulta en el master de la VENTANILLA VERDE CONSOLIDADO, el cuadro VENTANILLA VERDE AUTOS #ANO con el fin de verificar la firmeza del
cobro para el reconocimiento del ingreso de las facturas generadas por cobros anticipados de tramites ambientales.

4.7 El servidor plblico asignado de contabilidad (cartera) y el servidor publico asignado de tesoreria (recaudo), realizan la revision de la cartera, antes del registro del ingreso en recuperaciones, cuando no se encuentre
cartera para cruzar.,

4.8 Cuando un usuario gestiona un acuerdo de pago en la OAJ, el area financiera suministra la informacién sobre los intereses hasta la fecha de suscripcion del acuerdo de pago, para que se proceda con el respectivoj
tramite. Una vez el acuerdo sea suscrito, la OAJ informara a contabilidad para la expedicién de la factura de los intereses moratorios.

4.9 El servidor plblico asignado de contabilidad {cartera), concilia los acuerdos de pago entregados, teniendo en cuenta la informacién suministrada por la OAJ y la carpeta en medio magnético publicada en el master]
de la Ventanilla Verde.

4.10 La OAJ informara a contabilidad, cuando las resoluciones de sanciones queden en firme, para proceder a su facturacion.

4.11 El servidor publico de contabilidad (facturacion), consulta en el master de la VENTANILLA VERDE, el cuadro RESOLUCIONES#ANO que diligencia la Entidad para la identificacion de las resoluciones que
incluyan cobro de seguimiento y control ambiental.

De igual manera revisa en master de la VENTANILLA VERDE CONSOLIDADO, el cuadro VENTANILLA VERDE AUTOS con el fin de verificar tramites iniciados y proceder a anular la facturas vencidas, de aquelios
que no hayan iniciado, para no remitirlas a la OAJ para el proceso de cobro. . Yy
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4.12 Las tasas retributivas y de uso, se cobran en la CARDER afio vencido, es decir, en el primer semestre se cobra el afio inmediatamente anterior. En los casos en
los que se encuentra en proceso de reclamacion una factura de tasa retributiva, el usuario debera cancelar el promedio de los ultimos (3) periodos facturados, con el
fin de suspender los interéses, dentro del mes siguiente a la fecha limite de pago; para lo cual se hara una conciliacién con la SGAS sobre las facturas en
reclamacién.

4.13 Los cuadros anexos a este documento definidos para la liquidacién de las tasas, contiene informacién que diligencia la Subdireccion de Gestion Ambiental
Sectorial y la Secretaria General- contabilidad

4.14 El servidor publico de contabilidad (cartera) lleva una relacién de las facturas adeudadas y cada mes la remite por correo electrénico al servidor plblico asignado
en tesoreria para que ingrese la informacion del recaudo correspondiente a las facturas relacionadas y se la regrese para que se haga la conciliacién con los estados
contables y se eliminen de la relacién las que ya fueron canceladas.

Posteriormente se remite con comunicado interno a la OAJ, la relacion de las facturas vencidas en el mes inmediatamente anterior, en el formato FO-16F-14 Relacién
de Valores Adeudados transferidos para cobro persuasivo (previa verificacién del pago con corte a la fecha de remisién) con los respectivos soportes (facturas y
auxiliares), para que se de inicio al cobro persuasivo y coactivo.

Adicionalmente se remite mensualmente a la OAJ el consolidado de la cartera vencida para que se registren las gestiones de cobro adelantadas por parte de la OAJ.

4.15 Mensualmente se realiza una reunion entre el servidor publico de contabilidad (cartera) y el servidor publico de la OAJ asignado a cobro persuasivo y coactivo,
para conciliar los saldos de cartera entre las dos dependencias y hacer los ajustes si hay lugar a ellos, dejando evidencia de la cartera conciliada en el mes.

4.16 Cuando se identifican partidas conciliatorias de vigencias anteriores, se realiza una nota crédito de cartera, para cancelar la cuenta por cobrar del usuario, con
los soportes recibidos de Tesoreria.

5. Anexos

5.1 Procedimiento Notificacién y comunicacion de actos administrativos PR-16A-21
5.2 Procedimiento Indagacién Preliminar y Sancionatorio Ambiental PR-12-02
5.3 Procedimiento Cobro Administrativo Persuasivo y Coactivo PR-12-03
5.4 Formato registro de llamadas realizadas para cobro de cartera FO-16F-02
5.5 Relacién de valores adeudados transferidos para cobro persuasivo FO-16F-14

5.6 Acta administrativo vigente, por el cual se establece el reglamento interno de recaudo de cartera para CARDER

5.7 Tablas anexas 1y 2, definidas internamente para la liquidacién de las tasas

5.8 Manuales de PCT

6. Contenido

A continuacién se presentan los flujogramas donde se muestra la secuencia légica de las actividades que describen el procedimiento y las dependencias
6.1 Facturacion de Tramites Ambientales

6.2 Facturacién de resoluciones de sanciones

6.3 Facturacién cartera y recaudo de tasas

6.4 Conciliacion cartera entre contabilidad y OAJ
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6.1 Facturacién de Tramites Ambientales
SUBDIRECCION DE OFICINA ASESORA DE
SECRETARIA GENERAL GESTION AMBIENTAL >
JURIDICA
SECTORIAL
Contabilidad:
Recibir el formato diligenciado "Liquidacion de los servicios de tramites ambientales”
Servidor pablico asignado a contabilidad (facturacién}
l | _Fo-18rR-23 |
Contabilidad:
Verificar que los valores indicados en la liquidacién son conformes de acuerdo a la Ultima resolucién de tarifas vigente
Servidor publico asignado a contabilidad (facturacién)
v
Contabilidad: :
Elaborar la factura teniendo en cuenta el valor relacionado en el formato, imprimir original y copia de la factura, entregar una al usuario y
archivarla otra
Servidor publico asignado a contabilidad (facturacion)
Contabilidad:
Relacionar el numero de la factura y la fecha en el formato "Liquidacion de los servicios de tramites ambientales”
Servidor publico asignado a contabilidad (facturacién) l
[ Fo-18R-23 | Ventanilla Verde:
Registrar en el aplicativo
’ para tal fin la informacién
Si El usuario cancel6 la No del usuario y el nimero de
~ factura? la factura.
é* Servidor publico asignado
Tesorerja: r'—
Recibir el dinero o la copia de la consignacién, registrar el pago| -
en el sistema, imprimir (3) copias del recibo y archivar (1) . Contabilidad. .
copia . lmclar_gl cobro a través de l_lamadas telefénicas, (con base en Ip
Servidor pabli . asignado informacién del formato Relacién de Valores Adeudados Transferidos
°! P ‘co g para cobro persuasivo) para comunicar al usuario su deuda y dejar
registro en el formato relacion de lamadas realizadas para cobro de
. Tesoreria; . . cartera.
Entregar las (2) copias restantes def recibo al usuario para Servidor publico asignado a contabilidad (facturacion
que allegue (1) copia a la Ventanilla Verde y poder dar inicio FO-16F-02; FO-16F-14
al tramite.
Servidor publico asignad
L . El usuario cancelé?
Tesoreria:
Hacer arqueo y cuadre de caja al finalizar el dia y entregar al Continuar con el
profesionat especializado - tesorero, el dinero, los originales § procedimiento Cobro
de los recibos de caja, los originales de los recibos de — IAdministrativo Persuasivo
consignacion, los comprobantes de egreso y los soportes de . . Contabilidad: y Coactivo (PR-12-03).
los movimientos Enviar a la Oficina Asesora Juridica los documentos soporte
Servidor pabli ignad relacionados con la factura a cobrar
Servidor pubfi ignado a tabilidad (cartera)
- Fin
Z
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6.2 Facturacion de resoluciones de sanciones
OFICINA ASESORA
SECRETARIA GENERAL :
DE JURIDICA
Recibir de la Unidad de Correspondencia el original de la resolucion de sancién, numerada y fechada y enviar al servidor plblico asignado a contabilidad (cartera)
Servidor piblico asignado a contabilidad (facturacién)
y
Contabilidad:
Registrar en las cuentas de orden respectivas, colocar sello al respaldo de la resolucion que identifique que sélo se registré en la cuenta de orden y alimentar el cuadro de
control de contabilidad de sanciones pendientes de facturar.
Enviar al servidor publico asignado a contabilidad (facturacién) para que lo remita a la Unidad de Correspondencia,
Servidor publico asignado a contabilidad (cartera)
A 4
Contabilidad:
Recibir y revisar correo de la OAJ donde se resuelve la sancion al usuario o la exoneracién (Ver generalidad 4.10, y reversar las cuentas de orden que se hayan registrado
segtin el caso.
Remitir al servidor pUblico asignado a contabilidad (facturacion)
Servidor piblico asignado a contabilidad (cartera)
Y
Contabilidad:
Elaborar la factura teniendo en cuenta el valor relacionado en la resolucién, imprimir original y copia y remite a la Unidad de Correspondencia
Servidor publico asignado a contabilidad (facturacién)
h 4
Unidad de Correspondencia:
Enviar al usuario la factura.
Servidor publico asignado
No
El usuario canceld la ‘
Contabilidad:
- Iniciar el cobro a través de llamadas telefénicas, (con base en la informacién
. _ ) . Tesoreria: . L del formato Relacion de Valores Adeudados Transferidos para cobro
Recibir el dinero o la copia de la consignacién, registrar el pago en el sistema, imprimir (3} persuasivo) para comunicar al usuario su deuda y dejar registro en el formato
copias del recibo y archivar (1) copia. relacion de llamadas realizadas para cobro de cartera. l
Servidor publico asignado Servidor publico asignado a contabilidad (facturacion)
Continuar con el
Tesoreria: EO'WF'OZ' FO-16F-14 procedimiento
Entregar las (2) copias restantes del recibo al usuario para que allegue (1) copia ala No Cobro
Ventanilla Verde o a la Ofcina Asesora de Juridica seguin sea el caso, con el fin de El usuario cancelé? Administrativo
continuar tramites. Persuasivoy
Servidor piblico asignado Coactivo (PR-12-
A J h 4 03)
Tesoreria; Contabilidad:
Hacer arqueo y cuadre de caja al finalizar el dia y entregar al profesional especializado - Enviar a la Oficina Asesora Juridica los documentos soporte
tesorero, el dinero, los originales de los recibos de caja, los originales de los recibos de relacionados con la factura a cobrar
consignacion, los comprobantes de egreso y los soportes de Jos movimientos Servidor puiblico asignado a contabilidad (cartera)
Servidor piblico asignado
h 4
—2
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6.3 Facturacién cartera y recaudo de tasas

Servidor publico asignado

SUBDIRECCION DE GESTION AMBIENTAL SECTORIAL SECRETARIA GENERAL °F'°'NJ‘:J le;:g“‘ DE
( Iniclo ) y
Contabilidad:
Registrar la informacion solicitada por contabilidad con las especificaciones Hacer una verificacion de la informacion recibida en los anexos, contra el documento soporte (Acto Administrativo 0 Concepto Técnico) segin sea el
definidas por estos, en el esquema del archivo en excel (Tablas anexas 1y2) y casc
enviarla a Contabilidad-Facturacién mediante comunicado intero Servidor piblico asignado a

)

Hacer los ajustes respectivos
Servidor publico asignado

No La informacién esta completa y Si

correcta?

L 7

Contabilidad:
Complementar la informacién recibida y registrar los datos basicos (Tabla anexa 2).
Actualizar el aplicativo PCT con base en los anexos.

Servidor piblico asig a

¥

c i
Subir [a Tabla Anexa 2 al apllcauvo y elaborar las facturas.

Servidor publico

V

2

Realizar una verificacion aleatoria de las facturas y remitir corfirmacion y ajustes a

realizar si procede.
Servidor piblico asignado

Contabilidad:

Verificar las facturas (realizar ajustes si procede) y remmr Ia totalidad de las facturas (medio magnético) a la SGAS.

Servidor piblico

T

Hacer ajustes si procede, imprimir (2 copias) de las facturas, archlvar (1) copia y entregar al Tesorero(a) la otra copia con la respectiva relacién

Servidor publico

Y

Tesorera:

Gestionar la distribucién y entrega de las facturas a los usuarios.

Tesorero(a)

Elusuario cancels la factura?

[

c lidad:
Iniciar el cobro a través de lamadas telefonicas, (con base en la

Tesoreria;
Recibir el dinero o la copia de la consignacion, registrar el pago en el sisterna,
imprimir (2) copias del recibo y archivar (1) copia.
Sevvidor publico asignado

]

informacion del formato Relacién de Valores Adeudados transferidos
para cobro persuasivo) para comunicar al usuario su deuda y dejar
registro en el formato relacién de kamadas realizadas para cobro de
cartera.
Servidor publico asig a

Jesoreria;
Entregarlas (1) copias del recibo al usuario
jdor piiblico asignado

[ ]

Tesoreria;
Hacer arquec y cuadre de caja al finalizar el dia y entregar al profesiona
especializado - tesorero, el dinero, los originales de los recibos de caja, los
originales de los recibos de consignacion, los comprobantes de egreso y los
soportes de los movimientos
Servidor publico asignado

&)

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

El usuario cancelé?

c fidag:
Enviar a la Oficina Asesora Juridica los documentos soport

Administrativo
Persuasivo y
Coactivo (PR-
12-03)

relacionados con la factura a cobrar
Servidor publico asignado a contabilidad (cartera)

—
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6.4 Conciliacion cartera entre contabilidad y OAJ

SECRETARIA GENERAL

Contabilidad:
Actualizar mensualmente cuadro en excel de control cartera con las facturas nuevas, recaudo, gestiones de cobro persuasivo y coactivo.
Servidor publico asig a (

v

Contabilidad:
Revisar con SGAS las facturas que son objeto de reclamambn por concepto de tasa retributiva y por uso
Servidor plblico ask a (

!

Contabilidad:
Realizar seguimiento al cumplimiento en el pago de los acuerdos de pago y en caso de presentarse incumplimiento informar de forma inmediata a la OAJ para que inicie las gestiones de cobro y de ser

necesario declararse el incumplimiento mediante acto administrativo
Servidor publico asignado a contabilidad (cartera)

. !

Contabilidad:

Confrontar la informacién del cuadro prewamente ajustada con los saldos contables,con la informacién de la OAJ.
Servidor ptiblico ask { 1} y Servidor publico responsable en la OAJ

!

Contabilidad:

imprimir conciliacién, firmarla,adjuntar soportes y archlvar segun la tabla de retencion
Servidor publico

&
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