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1. Objetivo

Regular las actividades para la generacion y recaudo de las cuentas de
cobro, correspondientes a las tasas por uso y retributivas en el
departamento del Atlantico, de acuerdo con lo estipulado en la ley 99 de

1993.

2. Alcance

Este procedimiento inicia con la relacién de actos administrativos enviada
por la Subdireccién de Gestion Ambiental hasta la finalizacién del cobro

persuasivo.

3. Términos y Referencias
3.1Tasa retributiva: son un instrumento econémico disefiado para
minimizar el costo total de cumplimiento de una meta regional
concertada con la comunidad, la cual induce a quienes vierten

contaminantes a
descontaminacibn menos costosa e

las aguas e

tecnoldgica en opciones de minimo costo.

implementar
incentivar

su opcién de
innovacion

3.2 Tasa por utilizacion del agua: es el cobro que se realiza a un
usuario por la utilizacion del agua de una fuente natural, en virtudde
una concesion de aguas.

3.3Tasa por uso: se refiere al uso de las aguas subterraneas, marinas
estuarinas 0 humedales. Existen tres categorias: Impuestos, las
Tasas y las Contribuciones.

4. Procedimiento
ACTIVIDAD DESCRIPCION Re&‘é‘;;to RESPONSABLE | REGISTRO
IRen:|5|.0,n %e La Subdireccién de Gestién
1 Iare acion d€ lampiental  remite  a  la|Ley 99 de Memorando
0s ustuarlos Subdireccion Financiera una| 1993, Ley Subdirector de Interno —
contasas elacion de cobro a través de| 2811 de  [Gestion Ambiental  Correo
POTUSOY in  memorando fisico o| 1974 electronico
tasas electrénico.
retributivas
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ACTIVIDAD DESCRIPCION Rel‘l‘;';;to RESPONSABLE| REGISTRO
Revision y
remision dela | g| subdirector Financiero Memorando
relacion de | revisa la relacion recibida y Ley 99 de Subdi
rios con . . . ubdirector Interno —
usua la remite al funcionario de|1993, Ley fi : C
tasas por uso | , inanciero orreo
p ingresos para pronta| 2811 de electrénico
y tasas elaboracion. 1974
retributivas
Elaboracién de El profesional especializado _
las.Fact de ingresos elabora Facturas| \o aplica Profesional Factura
as-racturas | o yenicas con base en la Especializado Electrénica
Electronicas s o
relacion remitida.
Factura
El Profesional Especializado Electronica con
Remisién alos | S&é  encarga emitir  las interfase en la
i Facturas Electronicas a los i DIAN con su
clientes de las a No Aplica Profesional .
Facturas correos electronicos Especializado respectivo
Electrénica |registrados en nuestra base QUF? de
de datos. validacion por
factura
electrénica
El Profesional Especializado | Ley 99 de
Registro de get ingresos y registra :os 1893, Profesional Matriz de
datos de la atos requeridos para las ey Especializado Tacas
matriz Facturas Electronicas en la| 2811 de
matriz. 1974
El Profesional Especializado
identifica y verifica, con base
en la relacibn suministrada
Consignacion entregados por Movimierto
e L : N i Profesional i
Identificacion |el usuario la realizacion del No Aplica . Banpano_y/o
o ) Especializado  |Consignaciones
y Verificacion | pago y devuelve a tesoreria
del pago dicha relacibn para su
registro y elaboracion del
comprobante de ingreso.
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El Profesional Universitario
(Tesoreria) registra el pago Profesional
Elaboracion |dentro del sistema y elabora Universitario Comprobante
7 de el comprobante de ingresos, | No Aplica | (Tesoreria)/ de Ingresos
comprobante |el cual debe estar firmado subdirector
de ingresos |tanto por €l como por el Financiero
subdirector Financiero.
Remisién de |E| profesional de tesoreria
relacion de | enyia al profesional
Comprobante | especializado de ingresos el ) Profesional _
8 s de comprobante de ingresos, | N© Aplica Universitario Matrices
Ingresos ala | gste, revisa y registra en la
Oficinade | matriz de tasas de uso y tasa
Ingresos retributiva.
Remisién del
Comprobante La Oficina de Ingresos
10 | de ingresos a remlte el comprobfante de Profesional R_elacic')n de
_Ia 5 ingresos para que este. sea | No Aplica Especializado ingresos/
Subdireccién |archivado en el expediente Expediente
de Gestidn del usuario que realiz6 el
Ambiental pago.
El Profesional
Especializado
verifica las Facturas
Electrénicas que no han
sido canceladas y
efectla el cobro persuasivo.
Si el usuario cancela su
deuda, el profesional debe
remitirse a la etapa 6. De ng . Cartas de
. ser asi se procedera a enviar| No Aplica Profesional 1 .p 0/ actas de
Seguimiento |la documentacion a la oficinal Especializado visita
11 al cobro encargada de cobrog
coactivo.
Iniciado el procedimiento de
cobro coactivo, si el usuario
cancela la deuda, la
Subdireccion
Financiera procede a
archivar el proceso.
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5. Puntos de control

Actividad 4. Revision y firma de las cuentas de cobro
Actividad 8. Elaboracion de comprobante de ingresos
Actividad 11. Seguimiento al cobro

6. Anexos

No Aplica

7. Control de Cambios

Version Fecha

Descripcién del Cambio

1 29/06/2012

Creacion de documento

2 15/07/2013

Se realiza cambio en la Actividad N° 4, puesto que el responsable
de la revision y firma de las cuentas de cobro es el Gerente
Financiero y el procedimiento describia que esta actividad la
desarrolla el Superior de Ingresos.

3 17/03/2015

Se modificé el objetivo del procedimiento enfocandose en la
generacion de facturas.

El alcance del procedimiento se cambi6 haciendo alusion a la
etapa inicial y final del procedimiento.

Se modificaron los titulos de las actividades 1y 2 describiendo un
poco mas la actividad.

Se incluyo la actividad 5 “remisién a los clientes de las cuentas de
cobro”.

Se modificé la actividad 7, a la cual se le incluyo la identificacion
del pago

Se eliminé la actividad 8, identificacion del pago.

Se modificé la actividad 10, redactando de mejor forma el punto.
Se modificé la actividad 12, eliminando los tres dias de aviso y
colocando el envio a la oficina de cobro coactivo de las cuentas no
canceladas.

Se ajusta el procedimiento a la metodologia de la virtualidad,
trabajo en casa y a los cambios institucionales de la entidad. Se

13/11/2020 | organizaron los numerales del procedimiento, ya que habia un
vacio en el numeral 8 el cual fue enviado en el cambio anterior,
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por lo tanto, se reorganizoé la secuencia. Ademas, se incluyo el
nuevo logo SGI.

5 22/11/2024

Se ajusta el procedimiento en la actualizacion de Factura
Electrénica, y no cuenta de cobro como se llevaba anteriormente.
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