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1. OBJETIVO  

 

Garantizar la correcta aplicación, validación, conciliación y contabilización de los 

recaudos provenientes de diferentes canales de pago, asegurando la integridad, 

confiabilidad y trazabilidad de la información en el sistema Fórmula 4GL – Módulo 

Comercial. 

 

2. ALCANCE  

 

Este procedimiento aplica desde la descarga de los archivos planos de recaudo 

suministrados por las entidades financieras y plataformas electrónicas, hasta la 

contabilización de los ingresos, la generación y validación de informes en el sistema 

Fórmula 4GL – Módulo Comercial, así como la conciliación bancaria y el archivo de los 

soportes. 

 

3. RESPONSABLE (S)  

 

    Asistente de Tesorería y Presupuesto. 

    Tesorera 

    Jefe de facturación 

 

4. DEFINICIONES  

➢ Recaudo: Pagos efectuados por los usuarios a través de ventanillas bancarias, 

corresponsales o plataformas electrónicas. 

➢ Archivo Plano / DAT: Archivo en formato TXT que contiene la información de las 

facturas y pagos a procesar. 

➢ Auditoría de Recibos: Validación que permite identificar pagos duplicados o 

recibos sin cartera vigente. 

➢ FTP / Carpeta Temp: Repositorios digitales donde se almacenan temporalmente 

los archivos de recaudo para su procesamiento. 

 

5. GENERALIDADES  

➢ Los archivos de recaudo deben procesarse diariamente, validando que los 

valores coincidan con los reportados por las entidades financieras. 

➢ Todo informe generado debe ser guardado en PDF en la carpeta del día, con 

nomenclatura definida (“Cuadre de Recibos / Cuadre de Pagos Antes”). La 

Carpeta de aplicaciones se encuentra en el escritorio, está por meses y día 

correspondiente. 
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➢ El acceso a plataformas externas por parte del funcionario encargado 

(Supergiros, Wompi y Bancolombia) debe realizarse con usuario y clave 

autorizados por la organización. 

➢ El respaldo de la información de los recaudos se almacena en el sistema Fórmula 

4GL, se establecen copias de seguridad para prevenir la pérdida de datos y 

asegurar su integridad y disponibilidad. 

➢ La conservación de los registros y archivos generados en la aplicación de 

recaudos en el sistema Fórmula 4GL, se mantendrán almacenados de acuerdo 

con las tablas de retención documental y normatividad aplicable, permitiendo la 

consulta de información histórica. 

6. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO 

 

No. 

DESCRIPCION ACTIVIDAD O TAREA 

(En que consiste, cuando, como, donde, 

con qué y cada cuanto tiempo se hace) 

RESPONSABLE 
PRODUCTO 

FORMATO 

1 Descargar diariamente los archivos planos 

generados por las plataformas de recaudo 

Supergiros, Bancolombia y Wompi. 

Los archivos descargados deben 

guardarse en la carpeta “Temp”, ubicada 

en el escritorio del computador, la cual se 

encuentra enlazada con el sistema 

Fórmula 4GL, permitiendo la integración 

automática de la información en el 

módulo correspondiente. 

Asistente de 

Tesorería y 

Presupuesto 

Archivos en 

carpeta Temp 

2 Ingresar al sistema Formula 4GL – Módulo 

Comercial, opción recaudos y Generar los 

informes de recaudo de acuerdo a los 

archivos planos de las plataformas 

recaudadoras (Bancolombia, Supergiros y 

Wompi). 

Asistente de 

Tesorería y 

Presupuesto 

Informe de 

Recaudo 

3 Generar el informe de recaudo antes de 

aplicar los pagos y guardar el archivo en 

formato PDF en la carpeta del día 

denominada “Aplicaciones”; 

posteriormente, realizar la aplicación 

correspondiente y generar un nuevo 

informe con el fin de efectuar el 

comparativo o conciliación con el informe 

previamente archivado. El nuevo archivo 

en formato PDF deberá guardarse 

Asistente de 

Tesorería y 

Presupuesto 

Informe de 

recaudo en 

archivo PDF 
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No. 

DESCRIPCION ACTIVIDAD O TAREA 

(En que consiste, cuando, como, donde, 

con qué y cada cuanto tiempo se hace) 

RESPONSABLE 
PRODUCTO 

FORMATO 

igualmente en la carpeta de 

“Aplicaciones”. 

4 Ejecutar auditoría de recibos duplicados o 

sin cartera. Suprimir los duplicados o 

registros inválidos y volver a generar 

informe de recaudo. 

Asistente de 

Tesorería y 

Presupuesto 

Informe auditoría 

actualizado 

5 Aplicar los pagos seleccionando la opción 

(“Sí”) en el módulo Comercial, en caso de 

existir saldo a favor, registrar los ajustes 

correspondientes a los anticipos realizados 

por los usuarios al momento de efectuar el 

pago de sus facturas. 

Asistente de 

Tesorería y 

Presupuesto 

 

6 Procesar los pagos por transferencias y 

consignaciones manuales, verificando la 

información con base en los soportes 

correspondientes y el consolidado en Excel 

remitido por el jefe de Facturación. 

Asistente de 

Tesorería y 

Presupuesto 

Jefe de 

facturación 

Soporte de 

Consignaciones  

7 Contabilizar los ingresos en el módulo 

Comercial en fuente 26, afectando las 

cuentas contables definidas y reasignar el 

archivo en formato Excel al apoyo 

profesional del área financiera y contable 

mediante la plataforma ORFEO. 

Asistente de 

Tesorería y 

Presupuesto 

FR01-PR01-GFT 

Formato de 

Ingreso 

8 Generar el informe de los movimientos 

aplicados y validar que concuerde con el 

valor del archivo plano del banco. 

Asistente de 

Tesorería y 

Presupuesto 

Informe final PDF 

9 Tomar las acciones correctivas necesarias 

en caso de identificar inconsistencias en los 

valores reportados. Cabe resaltar que los 

retrasos en el envío de los archivos planos 

por parte de las entidades bancarias han 

sido previamente informados y son de 

conocimiento de la líder financiera y 

contable. 

Asistente de 

Tesorería y 

Presupuesto 

 

Tesorería  

 

Líder 

financiera y 

Contable 
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7. DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y REGISTROS  

 

NTC ISO 9001-2015. 

FR01-PR01-GFT Formato de Ingreso. 

 

8. APROBACIÓN.  

 

ELABORO REVISO APROBO-AUTORIZO 

NOMBRE 
Adriana 

Pérez Pérez 
NOMBRE 

Jegsen 

Martínez 
NOMBRE Leonardo Martínez 

CARGO 
Asistente de 

Tesorería 
CARGO 

Líder de 

Calidad 
CARGO Gerente General 

FECHA 04-05-2026 FECHA 08-05-2026 FECHA 21/05/2026 
“Documento firmado electrónicamente, de acuerdo con lo establecido en la normatividad 

vigente, sobre la firma electrónica”. 

 

"Este documento es confidencial, puede contener información privilegiada y no puede ser usado 

ni divulgado por personas distintas a personal de la EMPRESA DE ENERGIA DEL GUAINIA   LA   CEIBA   

S.A   E.S.P, Está prohibida su retención, copia, grabación, utilización o divulgación con cualquier 

propósito” 

 

Después de impreso este documento, se considera copia NO CONTROLADA. 

 


