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GESTIÓN PREPAGOS, ESTADOS DE CUENTA Y COBRO DE 
CARTERA 

 
1. OBJETO 
 
Otorgar a los empleados los pasos secuenciales a seguir para realizar la gestión de prepagos, estados de cuenta y cobro 
de cartera provenientes de la venta de energía y demás servicios asociados a la operación comercial de la empresa.  
 
2. ALCANCE 
 
Este procedimiento inicia con la consulta en el MERLIN de los reportes de prepagos y de los Informes de documentos 
vencidos y cartera corriente, a cargo de los clientes por concepto de energía y demás servicios asociados a la operación 
comercial de la empresa, y finaliza con la conciliación de la cartera. 
 
3. DEFINICIONES  
 
 ASIC (ADMINISTRADOR DEL SISTEMA DE INTERCAMBIOS COMERCIALES): Dependencia del Centro Nacional 

de Despacho de que tratan la leyes 142 y 143 de 1994 adscrita a XM S. A. ESP, encargada del registro de fronteras 
comerciales y de los contratos de energía a largo plazo, de la liquidación, facturación, cobro y pago del valor de los 
actos, contratos y las transacciones y en general de todas las obligaciones que resulten por el intercambio de energía 
en la bolsa, para generadores y comercializadores; de las subastas de obligaciones de energía firme; de la aprobación 
y administración de garantías o mecanismos de cubrimiento; del mantenimiento de los sistemas de información y 
programas de computación requeridos; y del cumplimiento de las tareas necesarias para que funcione adecuadamente 
el Sistema de Intercambios Comerciales, SIC.  

 
 Conciliación: Proceso por medio del cual se comparan y depuran los saldos existentes de las Cuentas de Balance. 

 
 IPP: Índice de Precios de Productor 
 
 LAC: Dependencia adscrita a XM que efectúa la labor de liquidador y administrador de cuentas del STN. 
 
 MERLIN: Sistema de Información Energético y Comercial de GECELCA. Incluye el aplicativo para realizar la facturación, 

y la cartera y recaudo de la empresa. 
 
 SAFIRO: Es el sistema de Información Administrativo, Financiero y de Recursos Organizacionales de la empresa.  
 
 SIOCOM: Módulo de Información de la operación comercial de la empresa, integrado al MERLIN. 
 
 XM: Compañía de Expertos en Mercados XM S.A E.S.P. 
 
4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA 
 
 Procedimiento Control de producto o servicio no conforme SIGE-P05. 
 Contratos de venta 
 Reporte de prepagos o pagos anticipados recibidos del cliente 
 Informe de Documentos Vencidos 
 Informe de Cartera Corriente 
 Reporte de pagos de los bancos 
 Memorando 
 Comprobantes de Ingreso 
 Estado de Cuenta  
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 Certificación de Intereses Moratorios 
 Cuenta de Cobro  
 Factura de Intereses 
 Comunicaciones dirigidas a clientes 
 Comunicaciones de Solicitud y Cancelación del Programa de Limitación de Suministro 
 Informe de Aplicación de Pagos 
 Acuerdos de Pago 
 Informe de Cuentas por Cobrar 
 Informe de Cierre del ASIC y del LAC 
 
5. BASE LEGAL 
 
 Resoluciones CREG.  
 Contratos. 
 Otros requisitos que apliquen. 
 
6. MEDIDAS DE CONTROL 
 
 Socializar con los clientes los saldos de prepagos o anticipos recibidos y atender sus comentarios, si es el caso, para 

asegurar la calidad de la información de las cuentas por cobrar y por pagar. 
 Verificar que los movimientos de cartera coincidan con su saldo final, es decir, que el saldo inicial de la cartera más la 

facturación causada más los intereses liquidados menos los pagos coincidan con el saldo final. 
 Verificar que los saldos de las cuentas por cobrar y por pagar de prepagos o anticipos recibidos, coincida con los de los 

Estados Financieros del mes. 
 Si existe publicación tardía del valor del IPP, el Jefe del área de Cuentas Comerciales, procederá a contactar al cliente 

y de común acuerdo con él, utiliza el valor del ultimo IPP registrado para calcular los valores de los prepagos 
establecidos.  

 
7. DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 
 

Paso Responsable Descripción 

   

1 
Analista de Cuentas 

Comerciales  

Consultar el valor del IPP del mes anterior en la página del DANE y registrar 
el dato en el sistema MERLÍN; generar el reporte de prepagos y validar esta 
información contra los archivos en Excel; enviar a los clientes vía correo 
electrónico, la información sobre el valor a prepagar, fecha de vencimiento y 
descuento financiero (si es el caso) de cada contrato.  

2 
Analista de Cuentas 

Comerciales 

Ingresar al sistema MERLIN y obtener el Informe de Documentos Vencidos, 
correspondiente a las facturas que los clientes adeudan por concepto de venta 
de energía y demás servicios asociados a la operación comercial de la 
empresa según lo establecido en los contratos de venta. 

3 
Analista de Cuentas 

Comerciales  

Recibir del Área de Tesorería la información de las consignaciones recibidas 
en las cuentas de GECELCA, con el objeto de identificar a los clientes que 
efectuaron los respectivos pagos. Con base en dicha información, realizar  el 
Informe de Aplicación de Pagos efectuados por los clientes y enviarlo al 
Analista de Tesorería. 

4 Analista Tesorería 
Registrar en el SAFIRO las consignaciones recibidas en las cuentas de 
GECELCA, asignándoles el NIT del cliente, según lo indicado por el Analista 
de Cuentas Comerciales. 
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Paso Responsable Descripción 

5 
Analista de Cuentas 

Comerciales 

Ingresar al sistema MERLIN a través del módulo “Cartera y Recaudo”, “Cruce 
Consignaciones Cartera” y se seleccionan tanto las facturas de venta a 
cancelar, como las consignaciones asociadas al pago. Guardar los datos 
seleccionados para que el Sistema realice los movimientos contables 
respectivos en el SAFIRO. 
Nota 1: En el caso de cruce de cuentas, se ingresa al sistema MERLIN, 
módulo “Cartera y Recaudo”, “Asignación Cruce Cuentas por Pagar” y se 
identifica la factura de compra que se va a cancelar mediante el cruce de 
cuentas El sistema genera un correo electrónico al Área de Tesorería, 
informándole la actividad de cruce de cuentas por realizar. 
Nota 2: En el caso de recibir un pago anticipado de un cliente, se ingresa al 
programa MERLIN, módulo “Cartera y Recaudo”, “Identificación Prepagos” y 
se selecciona el cliente que realizó la consignación y se registra el pago en el 
sistema. 

6 Analista Tesorería 

Elaborar el comprobante de ingreso con las indicaciones dadas y enviar al 
Analista de Cuentas Comerciales copia del comprobante elaborado para cada 
cliente. 
Para el caso de cruce de cuentas, el Analista de Tesorería realiza los pasos 
relacionados con el cruce. Ver procedimiento Pago a Proveedores, 
Contratistas y Empleados GFIN-P04. El sistema genera un correo electrónico 
al Área de Cuentas Comerciales, informándole sobre el cruce de cuentas 
realizado. 

7 
Analista de Cuentas 

Comerciales  

Verificar que el Comprobante de Ingreso esté conforme con la información 
ingresada.  
Nota 1: Para el caso de cruce de cuentas, el Analista de Cuentas Comerciales 
ingresa al programa MERLIN, módulo “Cartera y Recaudo”, “Actualizar 
Cartera Cuenta por Pagar”, con el objeto de consultar los cruces procesados 
en el Área de Tesorería y aplicar en la cartera el pago mediante cruce de 
cuenta.  
Nota 2: Cuando se generen las facturas de venta a cancelar por el cliente que 
realiza pagos anticipados, se ingresa al programa MERLIN a través del 
módulo “Cartera y Recaudo”, “Ajuste Cartera” y se seleccionan tanto las 
facturas de venta a cancelar, como las consignaciones asociadas al pago. 
Guardar los datos seleccionados para que el Sistema realice la aplicación a la 
cartera. 
Nota 3: Cuando se causen intereses o descuentos financieros a favor de los 
clientes, en virtud de prepagos recibidos, mensualmente se deberá enviar 
dicha información a la Gerencia de Contabilidad. Asimismo, se aplicarán a la 
cartera los valores a favor del cliente por concepto de intereses o descuentos 
financieros causados. 

8 
Analista de Cuentas 

Comerciales 

Identificar los clientes de la empresa que se encuentran en mora a 
determinada fecha de corte y elaborar los Estados de Cuenta respectivos, los 
cuales soportan la gestión de cobro.  

9 
Analista de Cuentas 

Comerciales  

Realizar la gestión de cobro mediante comunicación telefónica y/o escrita con 
el cliente, para recordarle el pago de sus obligaciones y las consecuencias del 
no pago.  
Si el cliente realizó el pago con uno o más días de retraso, proceder a liquidar 
los intereses moratorios de acuerdo con lo estipulado en cada contrato de 
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Paso Responsable Descripción 

venta e ingresar en el programa MERLIN para generar la factura de intereses 
y enviarla al cliente respectivo; Volver al paso 2. En caso contrario, ir al paso 
siguiente. 
Nota 1: En el evento en que se tenga que anular una factura de intereses por 
error de los datos aplicados, de conformidad con lo establecido en los 
contratos de venta, debe seguirse el procedimiento Control de producto o 
servicio no conforme SIGE-P05, por una parte, y también anular la factura en 
el MERLIN y emitir una nueva, si es el caso, repitiendo nuevamente los pasos 
del procedimiento de facturación establecido. La Factura puede ser anulada 
en el MERLIN, sin aplicar el procedimiento Control de producto o servicio no 
conforme SIGE-P05, solamente cuando no se ha cumplido el trámite de 
remisión al cliente.  
Nota 2: Se realizará la factura de intereses cuando el valor liquidado sea 
superior a Tres (3) veces el valor del UVT vigente al momento de facturar. 
Nota 3: En el evento de retraso en el pago de una factura, se analizarán 
criterios comerciales tales como: causa del retraso en el pago, 
comportamiento de pago del cliente, fidelidad del cliente, aliado en la 
estrategia de venta; el Vicepresidente Financiero podrá autorizar compensar 
los días de mora, sujeto al compromiso por parte del cliente de cancelar 
anticipadamente futuras obligaciones de pago a GECELCA. La compensación 
resultante debe ser equivalente al valor de los intereses moratorios generados 
por el atraso en el pago de la factura. De igual forma, el Vicepresidente 
Financiero podrá autorizar liquidar los intereses a una tasa inferior a la máxima 
moratoria. 

10 
Gerente de Energía / Jefe 

de Área Cuentas 
Comerciales 

Para el caso de clientes morosos por más de 8 días, Informar al 
Vicepresidente de Comercialización para determinar la aplicación de las 
garantías de pago y definir la fecha de solicitud al ASIC para el inicio del 
procedimiento de Limitación de Suministro, de conformidad con lo dispuesto 
en la reglamentación vigente. 

11 
Analista de Cuentas 

Comerciales  

Aplicar las directrices definidas en el paso anterior.  
Si el cliente es agente del mercado mayorista de energía se procede a aplicar 
los mecanismos para la ejecución del Programa de Limitación de Suministro, 
de conformidad con lo dispuesto en la Resolución CREG 116 de 1998 y demás 
reglamentaciones vigentes.  
Si el incumplimiento es de un Cliente No Regulado, enviar una comunicación 
informando lo dispuesto en la Resolución CREG 131 de 1998, lo cual conlleva 
a la interrupción del servicio.  
Si el cliente cancela sus obligaciones, aplicar el procedimiento para la 
cancelación del Programa de Limitación de Suministro y/o reconexión del 
servicio, según aplique; adicionalmente, emitir la factura de intereses descrita 
en el paso 8 y seguir al Paso 2, sino, comunicar al Gerente de Energía y/o al 
Jefe de Área de Cuentas Comerciales, con el fin de que se sigan los pasos 
para la recuperación de la cartera. Continuar con  la Ruta A. 

12 
Analista de Cuentas  

Comerciales  

Realizar el Cierre Mensual para obtener el Estado de Cuenta del período y 
enviarlo mediante correo electrónico a aquellos clientes que realizan 
prepagos. En el evento de clientes morosos por más de 8 días y si al cierre 
del mes, el cliente continúa en mora, elaborar Certificación de Intereses 
Moratorios del mes. Para este caso, se informa a la Gerencia de Contabilidad 
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Paso Responsable Descripción 

el valor de los intereses causados, para su debido registro contable. 
Nota: El certificado debe ser revisado y firmado por el Gerente de Energía, y/o 
por el Jefe de Área de Cuentas Comerciales y debe llevar adjunto copia del 
Estado de Cuenta. Seguidamente, enviar al cliente. 

13 
Analista de Cuentas 

Comerciales  

Realizar seguimiento a los acuerdos de pago suscritos entre la empresa y los 
clientes. En caso que se requiera, enviar cuenta de cobro o factura de 
intereses, de acuerdo con las fechas establecidas para el pago. 

14 
Analista de Cuentas 

Comerciales  

Descargar de la página Web de XM, los archivos de cierre mensual de las 
cuentas administradas por el ASIC y el LAC, se revisa la información, 
verificando que todos los movimientos del mes se hayan reportado a la 
Gerencia Financiera.   

15 
Analista de Cuentas 

Comerciales  
Enviar correo electrónico a la Gerencia Financiera adjuntando los informes de 
cierre del ASIC y del LAC. 

16 
Analista de Cuentas 

Comerciales  

Realizar un archivo histórico mensual con la información de las cuentas por 
cobrar de GECELCA, el cual incluye también la cartera administrada por el 
ASIC y el LAC.  

17 
Analista de Cuentas 

Comerciales , Analista 
Contable 

Realizar mensualmente la conciliación de la cartera por concepto de operación 
comercial con las cuentas contables registradas en el SAFIRO. 
Nota: Esta conciliación se realiza conjuntamente con el Analista Contable. 

 
RUTA A 
 

Paso Responsable Descripción 

1A 
Jefe de Área de Cuentas 
Comerciales y / o Gerente 

de Energía 

Definir en conjunto con el Vicepresidente de Comercialización y Vicepresidente 
Financiero las acciones a seguir para el cobro y recuperación de la cartera. 

2A 
Jefe de Área de Cuentas 
Comerciales y / o Gerente 

de Energía 

Solicitar a la Gerencia Jurídica el trámite de procesos de cobro ejecutivo, si es 
el caso, o gestionar los acuerdos de pago que pudieran celebrarse con los 
clientes, con destino a la recuperación de la cartera. 

3A 

Gerente de Energía / Jefe 
de Área de Cuentas 

Comerciales, 
Analista de Cuentas 

Comerciales  

Realizar seguimiento a los trámites iniciados, hasta la terminación de los 
mismos. 

 
 

8. CONTROL DE CAMBIOS 
 

Versión Descripción Fecha 

5 
Actualización de las definiciones y descripciones del procedimiento. 
Se agrega el ítem No. 8. Control de Cambios. 
Se agrega el nombre de los responsables de aprobación y revisión en el pie de página. 

18/08/2011 

6 

Se amplían y modifican las definiciones de:  

 ASIC (administrador del sistema de intercambios comerciales)  

 MERLIN 
Y se elimina la definición de SICOC 
En los documentos de referencia se elimina el formato:  Informe cartera vencida a XM 
Se actualizan los cargos de acuerdo con la Circular Normativa 011-12 del 31 de 0ctubre 

06/02/2013 
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Versión Descripción Fecha 

de 2012. 
Se amplia, modifica, eliminan y agregan la información en los pasos de la descripción del 
procedimiento.  
Se agregan los pasos 3 y 4. Se elimina el paso 10.  

7 

Se incluye en los Documentos de Referencia  
 Matriz de Identificación de Peligros, Valoración del Riesgo y Determinación de 

Controles GCCO-MAT01 
 Matriz de Identificación y Valoración de Aspectos e Impactos Ambientales GCCO-

MAT02. 
Se incluye en la base legal:  
 Norma ISO 14001:2004 
 Norma OHSAS 18001:2007 
Actualización de responsable del procedimiento. 

02/08/2013 

8 Actualización  de cargos de acuerdo con la Circular Normativa 001-14. 21/03/2014 

9 Actualización de cargos.  11/08/2017 

10 

Actualización de las medidas de control y de los pasos a seguir en el evento de retraso 
en el pago de facturas. Asimismo, se actualizaron los demás pasos del procedimiento, 
relacionados con los anticipos o prepagos recibidos de los clientes (pasos 2, 6, 8, 9, 11, 
1A, 2A). 

18/06/2019 

11 
Actualización de cargos. 
Cambio en el nombre del sistema SIF por SAFIRO. 

30/12/2020 

12 
Actualización del procedimiento para modificar el alcance, adicionar medida de control y 
pasos en la descripción del procedimiento.   

08/04/2022 

 


