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NIT.  800.100.553-2

	
	PROCEDIMIENTO RECAUDO POR SERVICIOS PÚBLICOS
 VERSIÓN: 8.0



1. OBJETIVO

Recaudar los servicios públicos de acueducto, alcantarillado y aseo.

2. ALCANCE

Recaudar los servicios públicos

3. RESPONSABLE

Subgerencia Administrativa y Financiera, Profesional Especializado de Tesorería, Profesional  Especializado de Planeación y   Servicios Públicos.

4. SOPORTE NORMATIVO Y DE REFERENCIA

Ley 142 de 1994 Decreto 115 de 1996, Ley 225 de 1995


5. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

La entidad recaudadora recibe de los usuarios los pagos por concepto de servicios de acueducto, alcantarillado y aseo, colocando sello o impresión al recibo y guardando los cupones.                                              

Nota: El Banco o Entidad  recaudadora es habilitada  por convenio para recibir pagos de los usuarios.

El Coordinador Local de Servicios Públicos de cada Municipio recibe del Banco o Entidad  recaudadora diariamente los cupones  o desprendibles de las facturas cancelada. La  entidad recaudadora diariamente envía  un archivo plano  con los detalles del  pago por suscriptor,  al responsable  de la facturación de servicio públicos en la sede  principal, con copia a la tesorería de la entidad.

Nota: El informe consolidado de recaudos de cada mes se concilia y registra por parte del encargado de facturación y la tesorería,  dentro de los primeros  3 días  de cada mes.

El  Coordinador de Facturación del área de Servicios Públicos genera e imprime informe resumen de recaudo por Servicio y por Concepto “Acueducto, Alcantarillado y Aseo”, por cada Municipio y verifica consignaciones reportadas con el informe anterior y se genera un informe por cada Municipio o Entidad y entrega a Tesorería el informe resumen de recaudo por concepto,  más el informe de recaudo diario por entidades y fecha, con las consignaciones, o  informes diarios de recaudo generados por cada Banco.

Nota: - El informe se discrimina lo que corresponde al mes y por deuda anterior, igualmente lo recaudado en cada municipio y en Neiva en la oficina principal o en una cuenta bancaria de Neiva. 
El Profesional  Especializado  – Tesorería,  recibe del Coordinador de Facturación de servicios públicos el informe resumen de recaudo por concepto, de cada Municipio o Entidad, causando el ingreso por recaudo, de cada municipio o entidad, en el software contable y elabora  nota contable y  recibo de caja  de ingreso por cada municipio o entidad.

Cuando se presta el servicio solamente de recaudo de Aseo o el Recaudo de Cartera de Terceros,  El Profesional Universitario de  Contabilidad  causa  como ingreso solamente el porcentaje  reconocido  como remuneración por el recudo y el excedente como una cuenta de pasivo como recaudo de cuentas para terceros,  soportado con la cuenta de cobro del tercero.

El Profesional Especializado –Tesorero, elabora Recibo de Caja por software y afecta presupuestalmente el ingreso y el movimiento del Caja, recibe extracto bancario dentro de los 15 días siguientes al mes anterior y realiza la respectiva conciliación. 
Nota: Recibo en original y copia. Original para  el informe de recaudo y  copia para el movimiento diario de Caja y Bancos. En el Movimiento Diario de Caja y Bancos reposaran  los soportes de recaudo diario y consolidado por cada Banco. El Profesional Especializado –Tesorero  es el responsable de conciliar consignaciones según el extracto bancario con las consignaciones del informe de bancos del software de la Empresa y si se presentan diferencias se informa a la coordinación de servicios públicos para que se cargue el pago  del servicio público.

6. ANEXOS Y REGISTROS
Los que genera el software contable, Extractos bancarios. 

7. CONTROL DE CAMBIOS
	DESCRIPCION DE CAMBIOS
	VERSIÓN
	FECHA

	Primera emisión:
	1.0
	26-07-2013

	Segunda emisión: Actualización
Encabezado: actualización de logo de la entidad y cambio en la versión.
Pie de página: inclusión de los sellos de calidad (ISO 9001-2008, NTC GP 1000-2009) y actualización de la información institucional. 
	2.0
	22-08-2014

	Tercera emisión: Actualización sellos de calidad, proceso de re-certificación
	3.0
	01-10-2017

	Quinta emisión: Actualización de sello proceso de certificación, inclusión nit de la empresa, inclusión pie de página, numero de paginas
	5.0
	19-07-2019

	Sexta emisión: Actualización e inclusión de los sellos de certificación de calidad.		
	6.0
	13-09-2022

	Séptima emisión: Cambio de Logo Institucional de la Entidad.
	7.0
	30-09-2025

	Octava emisión: Eliminación de Logo de calidad
	8.0
	10-07-2026





….llevamos más que agua.
Calle 21 No. 1C -17
Teléfonos 8 75 31 81 – 8 75 23 21  fax: Ext. 124
www.aguasdelhuila.gov.co
Neiva – Huila (Colombia).
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