




















Tipo de Documento

«'» PROCEDIMIENTO CONCILIACION BANCARIA Procedimiento
Código
51.23.01

Empresa de Acueducto, Fecha de Elaboración Fecha Ultima Modificación VersiónAlcantarillado y Aseo de Yopal
E.I.C.E. E.S.P 2013-09-18 2014-12-19 02
NIT. &44.000.75s-<1

1. INFORMACION GENERAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Conciliación Bancaria.
RESPONSABLE: Contador.
OBJETIVO: Verificar la información de los saldos correspondientes de las diferentes cuentas que maneja la EAAAY EICE - ESP, con
respecto a los extractos bancarios.
ALCANCE: Inicia con el suministro de la información de los saldos mensuales de las cuentas bancarias y termina con el registro de las
partidas conciliatorias en el Sistema Financiero.
INSUMO Extractos Bancarios y Libros Auxiliares de Bancos.
PRODUCTO: Conciliación Bancaria.
USUARIOS: Tesorero, Director Administrativo y Financiero, Entidades de Inspección, Vigilancia y Control.

TERMINOS y DEFINICIONES:
Conciliación: Proceso mediante el cual se compara los saldos correspondientes a determinadas cuentas que son llevadas por diferentes
dependencias.
Extracto Bancario: Documento en el cual se envía la información por parte de las entidades financieras.

2. ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

ACTIVIDAD FLUJOGRAMA RESPONSABLE DOCUMENTO O
REGISTRO

( INICIO )
Recopilar toda la información requerida para

~realizar la conciliación bancaria: Auxiliar Extractos

- I I

Administrativo bancarios

./ Extractos Bancarios RECOPIU\R INFORMACIÓN de Tesorería

./ Libros de bancos

~

Página 1de 4



PROCEDIMIENTO CONCILIACION BANCARIA
Tipo de Documento

Procedimiento
Código
51.23.01

Empresa de Acueducto,
Alcantar~~~~~l_~~~~pde Yapal

NIT. &«.000.155-4

Fecha de Elaboración
2013-09-18

Fecha Ultima Modificación
2014-12-19

Versión
02

La oficina de Tesorería realiza la entrega mediante
oficio toda la información a la oficina de
Contabilidad dentro de los 10 primeros días del
mes.

Verificar los saldos en cada una de las cuentas que
maneja la EAAAY, en las diferentes entidades
financieras, para identificar las diferencias entre los
extractos bancarios y el libro auxiliar y analizar los
movimientos bancarios, las partidas pendientes y
por conciliar, para luego ser documentadas.

Diligenciar formato Movimientos financieros del
mes correspondiente, en el cual se identifica el
Banco, número de la cuenta, rendimientos
financieros, gravamen movimientos financieros,
retención en la fuente y otros gastos, este debe
estar firmado por la Tecnóloga Contable, con el
Visto Bueno del Contador.

EXTRACTOS
BANCARIOS Y
AUXILIARES DE

BANCOS

--

\ VERIFICAR /SALDOS

1
CERTIFICACiÓN DE
RENDIMIENTOS Y

GASTOS FINANCIEROS. _f---

Profesional
Oficina de
Tesorería

Tecnóloga
Contabilidad

Tecnóloga
Contabilidad

Comunicación
Oficinal
Interna

Formato
conciliación
bancaria

51.23.01.02

Formato
Movimientos
Financieros
51.23.01.01.

Verificar que todos los documentos generados
hasta el momento estén completos.(verificar que
aparezca firmas de los responsables) y enviar a la
oficina de tesorería

NO

VERIFICAR
FIRMAS

SI

Tecnóloga
contabilidad y
Contador

Página 2 de 4



Tipo de Documento

«'» PROCEDIMIENTO CONCILIACION BANCARIA Procedimiento
Código
51.23.01

Empresa de Acueducto, Fecha de Elaboración Fecha Ultima Modificación VersiónAlcantarillado y Aseo de Yopal
E.I.C.E - E.S.P 2013-09-18 2014-12-19 02
NIT.844.000.15s..<t

Registrar en el sistema de información financiero
que maneja la empresa. REGISTRO DE INFORMACIÓN

EN EL SISTEMA

Profesional
Oficina de
Tesorería

Registro
Contable

Proyectar actos administrativos de incorporación
del presupuesto de los gastos financieros, así como
la solicitud de CDP.

Verificar que estén las firmas del Director
Administrativo y Financiero y del Agente Especial.

Expedir los Certificados de disponibilidad
Presupuestal y los registros presupuestales

Profesional
Oficina de

• ACTOS LU Tesorería,
ADMINISTRATIVOS y CDP Director Resolución,

Administrativo CDP
y Financiero,
Agente
Esoecial

NO ¿LAS FIRMAS Tecnóloga deESTÁN
COMPLETAS? Presupuesto

SI

,

CERTIFICADOS DE lL Certificado de
DISPONIBILIDAD Tecnóloga de Disponibilidad

1 Presupuesto Presupuestal y
Registro

Presupuestal
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Tipo de Documento

!C'» PROCEDIMIENTO CONCILIACION BANCARIA Procedimiento
Código
51.23.01

Empresa de Acueducto, Fecha de Elaboración Fecha Ultima Modificación VersiónAICanlar~~~~~l-~~~~/e Yapal
NIT. &«.000.7S5-4 2013-09-18 2014-12-19 02

Elaborar la Orden de Pago para incorporar los
Gatos Financieros al sistema contable.

Ingresar información al sistema Financiero de los
ingresos y gastos financieros.

3 DOCUMENTOS RELACIONADOS

ELABORARORDENDE PAGO

INGRESAR INFORMACiÓN
AL SISTEMA

C__ F_IN__ )

Contador
Tecnóloga de
Contabilidad

Profesional
Oficina de
Tesorería

Orden de Pago

Registros
Contables

51.23.01.02 Formato conciliación bancaria, 51.23.01.01 Formato de Movimientos Financieros, Resoluciones, Certificado Disponibilidad
Presupuestal, Registro Presupuestal, Extractos Bancarios, Libro de Bancos.

4 APROBACIONES:

Elaboró

Jor

5 BITÁCORA DE ACTUALIZACIÓN:

Revisó

Freddy Alexander Larrota Cantor
Representante por la Dirección SGC

Daniel Hernando PosadaSuarez
Representante Legal

I Versión I Fecha de Aprobación
1I
Ítem Modificado I Motivo

1I

Aprobado por I
I 01 II 2013-09-18

11
Aprobación inicial I Aprobación inicial Representante Legal

I 02
11

2014-12-19
1I

Todos I Actualización Formato Representante Legal
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«'»
Tipo de Documento

MOVIMIENTOS FINANCIEROS Formato
Código

Empresa de Acueducto. 51.23.01.01
Alcanlar~l~g~l.'1~~~pde Yopal Fecha de Elaboración I Fecha Ultima Modificación Versión

•••IT .••.•. OOO.'I'S&-4

2013-09-18 2014-12-19 02

MES - AÑO
1- CONTENIDO
A. RECURSOS PROPIOS

RUBRO
ENTIDAD FINANCIERA /

RENDIMIENTOS GASTOS FINANCIEROS
CUENTAS VIGENTES RETEFUENTE GRAVAMEN I OTROS GASTOS

BANCO POPULAR

TOTAL BANCO POPULAR 0.00 0.00 0.00 0.00

BANCO BOGOTA SUCURSAL RIO BRAVO

TOTAL BANCO DE BOGOTA 0.00 0.00 0.00 0.00

DAVIVIENDA

TOTAL BANCAFE 0.00 0.00 0.00 0.00

FINANCIERA JURISCOOP

TOTAL JURISCOOP 0.00 0.00 0.00 0.00

BANCO CAJA SOCIAL

TOTAL CAJA SOCIAL 0.00 0.00 0.00 0.00

BANCO BOGOTA

TOTAL BOGOTA 0.00 0.00 0.00 0.00

BANCO DAVIVIENDA

TOTAL DAVIVIENDA 0.00 0.00 0.00 0.00

BBVA

.0•• 1TOTAL BBVA 0.001 0.001 0.001

BANCO AGRARIO

TOTAL BANAGRARIO 0.00 0.00 0.00 0.00



Tipo de Documento

«'» MOVIMIENTOS FINANCIEROS Formato
Código

Empresa de Acueducto. 51.23.01.01
Alcantar~~r.~v. ~~S~pde Yopal Fecha de Elaboración

1

Fecha Ultima Modificación Versión
NIT, t&4.000.75 •.••

2013-09-18 2014-12-19 02

MES - AÑO
1- CONTENIDO
A. RECURSOS PROPIOS

BANCO OCCIDENTE

TOTAL BANCO OCCIDENTE 0.00 0.00 0.00 0.00

BANCO COLOMBIA
I I I I I
I TOTAL BANCO COLOMBIA I 0.001 0.001 0.001 0.00

TOTAL RECURSOS PROPIOS 0.00
0.00

0.00
0.00 0.00

ANA CECILIA RODRIGUEZ FARFAN

Tecnóloga Contabile

VO.Bo. JORGE ALEJANDRO RODRIGUEZ REINA

Contador

Elaboro: Ana Cecilia Rodriguez Farfan
Tecnologa Contable

DANIEL HERNANDO POSADA SUAREZFREDDY ALEXANDER LARROTA CANTOR

Revisó

2 APROBACIONES:

3 BITÁCORA DE ACTUALIZACIÓN:

Versión 11

11

Fecha de Aprobación

2014-12-19

11

11

Item Modificado

Todos

11 Motivo 11

11 Aprobación Inicial 11

Aprobado por:

REPRESENTANTE
LEGAL



Tipo de Documento

«'» CONCILIACION BANCARIA Formato
Código

Empresa de Acueducto, 51.23.01.02
Aleantar~~~~l_~~~pde Yopal Fecha de Elaboración I Fecha Ultima Modificación VersiónfoM'_OOO.fH-4

2011-11-30 2014-12-19 2

FECHA DE CORTE
No. CUENTA - BANCO

FUENTE

Saldo Según Extracto
Saldo Según Libros
Diferencia 0.00

DETALLE MOVIMIENTOS

SUMAS IGUALES 0.00 0.00

EMILIO ANDRES ALVIS TORRES
Profesional Tesoreria

JORGE ALEJANDRO RODRIGUEZ
Contador

Elaboro Ana Cecilia Rodriguez Farfan
Tecnologa Contable

FREDDY ALEXANDER LARROTA CANTOR DANIEL HERNANDO POSADA SUAREZ

Revisó

2 APROBACIONES:

Elaboro

3 BITÁCORA DEACTUALIZACIÓN:

Versión Fecha de Aprobación

2014-12-19

Item Modificado

Todos

11 Motivo 11 Aprobado por:

I REPRESENTANTE
Aprobación Inicial

LEGAL



Tipo de Documento

«':>:> PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR PAGOS Procedimiento
Código
51.23.02

Empresa de Acueducto,
Alcantarillado.! Aseo de Yopal Fecha de Elaboración Fecha Ultima Modificación VersiónE.I.C. • E.S.P

HIT,1J44,_.75"" 2013-09-19 2014-12-19 02

1. INFORMACION GENERAL

NOMBRE DEL PROCEDIMEINTO: Realizar Pagos.

RESPONSABLE: Contador.

OBJETIVO: Efectuar los desembolsos de recursos financieros de acuerdo con los requerimientos de ley, a lo pactado contractualmente y a
las políticas y procedimientos internos.

ALCANCE: Todos los pagos diferentes a caja menor y a la liquidación mensual de nómina.

INSUMO: Soportes Contables, Actos Administrativos.

PRODUCTO: Orden de Pago.

USUARIOS: Clientes externos (contratistas, proveedores), Director Administrativo y Financiero, Oficina de Tesorería, Juridica, Entidades de
Inspección, Vigilancia y Control.

TERMINOS y DEFINICIONES:
Obligación: Se entiende por obligación exigible de pago, el monto adeudado por el ente público, como consecuencia, del perfeccionamiento
y cumplimiento total o parcial de los compromisos adquiridos, equivalente al valor de los bienes recibidos, servicios prestados y demás
exigibilidades pendientes de pago, inciuidos los anticipos que se hayan pactado en desarrollo de las normas presupuestales y de contratación
administrativa.

Pago: Es el acto mediante el cual, la entidad pública, una vez verificados los requisitos previstas en el respectivo acto administrativo o en el
contrato, teniendo en cuenta el reconocimiento de la obligación y la liquidación de las deducciones de ley y/o contractuales, desembolsa al
beneficiario el monto de la obligación, ya sea mediante Orden de Pago al beneficiario Final, por medio de cheque bancario o por transferencia
en la cuenta bancaria del beneficiario.

Interventoría: Realizar seguimiento y control a la acción del contratista, para verificar el cumplimiento de las obligaciones derivadas del
contrato.

Contratista: La persona Natural o jurídica que asume contractualmente ante el promotor, con medios humanos y materiales propios o
ajenos el compromiso de ejecutar la totalidad o parte de las obras con sujeción al provecto v al contrato.
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Tipo de Documento

«'» PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR PAGOS Procedimiento
Código
51.23.02

Empresa de Acueducto,
Alcantar~~~g~l_~~~~pdeYopal Fecha de Elaboración Fecha Ultima Modificación Versión

HIT .••••• lIQO n~ 2013-09-19 2014-12-19 02

2. ACTIVIDADES Y RESPONSABILIDADES

ACTIVIDAD FLUJOGRAMA RESPONSABLE
DOCUMENTO O

REGISTRO

Interventor o
supervisordel
contrato

)----r
INICIO(----

ENTREGA DOCUMENTACIÓN
SOPORTE PARA PAGO

El interventor o supervisor delegado entregara a la
secretaria de cada Dirección correspondiente, los
soportes necesarios para el pago de acuerdo a las
leyes vigentes, a lo pactado contractualmente y
dando cumplimiento a los procedimientos de archivo
de la EAAAY.

Verificar que la documentación este completa y
completamente diligenciada.

VERIFICAR
DOCUMENTACIÓN

Secretariade la
Dirección

Acta,
Documentos
Soportepara el

Pago

Radicar los soportes en la Oficina de Archivo y
Procesospara ser indizados.

Cumplimiento en la documentación
dependiendo el pago a realizar.

exigida NO LA DOCUMENTACIÓN
ES CORRECTA

SI

RADICAR SOPORTES EN LA OFICINA
DE ARCHIVO

Secretariade la
Dirección

Secretariade la
Dirección

Acta,
Documentos
Soportepara el

Pago

Radicar en la Oficina de Contabilidad los soportes,
previamente indizados en archivo.

Dependiendo del tipo de pago:
Anticipos (aunque no es técnicamente un pago se procede como
uno): Acta de inicio, solicitud del anticipo suscrita y
plan de inversión del mismo cuando el contrato lo
requiera.

RADICAR SOPORTES PREVIAMENTE
INDIZADOS EN LA OFICINA DE

CONTABILIDAD
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«'»
Tipo de Documento

PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR PAGOS Procedimiento
Código

Empresa de Acueducto,
51.23.02

AlcantarilladOl Aseo de Yapal Fecha de Elaboración Fecha Ultima Modificación VersiónE.tC. - E.S.P"1", •.•..•. ooo_.~ 2013-09-19 2014-12-19 02

Actas oarciales contrato de obra: Acta suscrita,
facturas cuando aplique (régimen común).

Actas parciales contratos de suministro: Acta suscrita,
facturas cuando aplique (régimen común) y Secretariade la Libro Radicador

comprobante de ingreso de almacén.
Dirección

Actas parciales contratos de servicios: Acta suscrita,
certificación de cumplimiento, informe, planilla
aportes parafiscales.

Actos administrativos: Factura cuando aplique,
resolución suscrita por ordenador del gasto, registro
presupuestal y liquidación (para vacaciones y
liQuidaciones de oersonal\.

Dependiendo del tipo de pago, la Oficina de
Contabilidad revisa el cumplimiento de los requisitos ¿CUMPLE CON
contractuales y legales, la razonabilidad aritmética de TODOS LOS

Tecnólogade

los valores a pagar, para dar cumplimiento a lo REQUISITOS? Contabilidady Libro Radicador

establecido.
NO Contador

SI ,

Elaborar la orden de pago en el sistema de
¡

información financiero y se radica en la oficina de ELABORAR ORDEN DE l Tecnólogade Orden de pago
Tesorería. PAGO

Contabilidad

Realizar el respectivo pago, bien sea por medio de un
~

cheque o transferencia al número de cuenta que el REAUZAR EL PAGO I
contratista indique. Profesional Comprobantede

~
Oficinade
Tesorería Egreso

( FIN )
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Tipo de Documento

«'» PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR PAGOS Procedimiento
Código
51.23.02

Empresa de Acueducto,
Alcantar~~r.g~l_~~~~pdeYopal Fecha de Elaboración Fecha Ultima Modificación Versión

N'" ••.•. OOO.,H-4I 2013-09-19 2014-12-19 02

3. DOCUMENTOS RELACIONADOS

Órdenes de pago, Documento Equivalente a Factura, Soporte de Retención Persona Natural, Comprobante de Egreso.

Manual de Contratación de la Empresa, Estatuto Tributario, Estatuto de Rentas Municipal y Departamental.

4. APROBACIONES:

Daniel Hernando'PosadaSuarez
Representante Legal

Elaboró

Jorge- .guez Contador
r <IelProceso

Revisó

FreddyAlexanderLarrotaCantor
Representante por la Dirección SGC

5. BITÁCORA DE ACTUALIZACIÓN:

Versión Fecha de Aprobación Ítem Modificado Motivo Aprobado por:

01 2013-09-18 Aprobación inicial Aprobación inicial Representante Legal

02 2014-12-19 Todos Aprobación Inicial Representante Legal
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«:':»
Tipo de Documento

PROCEDIMIENTO PARA CAJA MENOR Procedimiento
Código

Empresa de Acueducto, 51.23.03
Alcantarillado y Aseo de Yopal Fecha de Elaboración I Fecha Ultima Modificación VersiónE.I.C.E - E.S.P

"IlT .•••. __ .,.. 2013-09-18 2014-12-19 02

1. INFORMACION GENERAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Caja menor.

RESPONSABLE: Tecnólogo Contable.

OBJETIVO: Pagar gastos e imprevistos de menor cuantía que requiera la EAAAYEICE- ESPpara el cumplimiento de sus objetivos.

ALCANCE: Este procedimiento inicia con la expedición de la resolución de apertura y termina con la liquidación de la cuenta caja menor.

INSUMO: Soportes Contables y Actos Administrativos

PRODUCTO: Pagoefectivo.

USUARIOS: Clientes externos proveedores.

TERMINOS y DEFINICIONES:

Caja Menor: Esel fondo fijo establecido en efectivo a cargo de un funcionario, para atender en forma oportuna y eficiente las solicitudes de
gastos identificados y definidos en los conceptos del presupuesto anual de la EAAAY EICE - ESP. Son formuladas por las diferentes
dependencias con el fin de garantizar el normal funcionamiento de la Entidad.

Solicitud de certificado de disponibilidad presupuestal: Operación mediante la cual un funcionario autorizado solícita que se le expida
un certificado de disponibilidad como respaldo para iniciar el proceso de ejecución presupuestal del gasto.

Certificado de Disponibilidad Presupuestal: Documento expedido por el jefe de presupuesto mediante el cual se garantiza la existencia
de apropiación presupuestal disponible para el compromiso con cargo al presupuesto de la respectiva vigencia fiscal.

Compromiso: Son los actos realizados por los órganos(terceros) que en el desarrollo de la capacidad de contratar y comprometer el
presupuesto a nombre de la persona jurídica de la cual hagan parte, se encuentren en el proceso de llevar a cabo el objeto establecido en
los mismos.

Terceros: Órgano (persona natural, jurídica, mixta etc.) con el que se realiza algún tipo de transacción.

Página J de 4



«':»
Tipo de Documento

PROCEDIMIENTO PARA CAJA MENOR Procedimiento
Código

Empresa de Acueducto, 51.23.03
A'canlar~~~~~l_~~;~pdeYopal Fecha de Elaboración

I
Fecha Ultima Modificación Versión

N1T.•••••. _rsa-o. 2013-09-18 2014-12-19 02

2. ACTIVIDADES Y RESPONSABILIDADES

ACTIVIDAD FLUJOGRAMA RESPONSABLE DOCUMENTO O
REGISTRO

Se asigna el monto para caja menor por acto ( INICIO )
administrativo del representante legal, este valor .J, Representante Resolución
está sujeto a modificaciones I

Legal
DEFINIRELMONTO

.L
Elaborar resolución de apertura caja menor RESOLUCIÓN I

Tecnóloga Resolución
APERTURACAJA contable

Elaborar resolución de pago caja menor, según el I RESOLUCION I Tecnóloga Resolución
monto previamente asignado y aprobado contable

I

•
Solicitar Certificado de Disponibilidad Presupuestal I SOUCfTARCDPy RP I Tecnóloga
y Registro Presupuestal a presupuesto

1
contable

Expedir Certificado de Disponibilidad Presupuestal y EXPEDIRCDPy RP I Tecnóloga CDP y RP
Registro Presupuestal Presupuesto

+ Libro
Abrir el libro de presupuesto, libro de bancos y el

I I
Tecnóloga Presupuesto,

libro de caja. APERTURADE contable Bancos y CajaLIBROS Menor

Asignar los montos para los rubros aprobados. +
./ Materiales y Suministros

I I
Tecnóloga

ASIGNARMONTOS contable,
./ Gastos Imprevistos PARACADARUBRO Director
./ Adquisición de Servicios

~

Administrativo y
./ Mantenimiento Financiero
./ Otros gastos
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«':>:>
Tipo de Documento

PROCEDIMIENTO PARA CAJA MENOR Procedimiento
Código

Empresa de Acueduclo. 51.23.03
Alcantarillado y Aseo de Yopal Fecha de Elaboración I Fecha Ultima Modificación VersiónE.I.C.E - E.S.P

•• 1'T ••.••• ,_.n&-<& 2013-09-18 2014-12-19 02

• Gerente o
Ordenar el Gasto, dependiendo la necesidad que se

[ ORDEN DE GASTO I Director
presente en cada una de las direcciones

+
Administrativo y

Financiero

Llega la factura o (cuenta de cobro + certificación)
con Visto Bueno de algunos de los ordenadores de
gastos. FACTURA y

Tecnóloga Cuenta Cobro,
CERTIFICACION Factura

Las facturas deben cumplir todos los requisitos de contable Certificación

llegislación colombiana.

DILIGENCIAR 51.23.03.01
Diligenciar el Formato de comprobante de pago de COMPROBANTE DE PAGO Tecnóloga Formato
caja menor contable Comprobante• Caja Menor

Realizar el pago al correspondiente beneficiario I REALIZAR PAGO I
Tecnóloga
contable

+ 51.23.03.02Una vez se agote el 70% del monto establecido para
Tecnóloga Formatoalguno de los rubros. Diligenciar el formato de REALIZAR REEEMBOLSO contable Reembolso dereembolso de caja menor.

I Caja Menor

Elaboración de resolución para el reembolso de la
caja menor.

RESOLUCION
Tecnóloga Resolucióncontable

I

Cada mes se debe realizar la conciliación del libro de +
Tecnólogabancos Vs el extracto emitido por la entidad CONCILlACION Formato de

bancaria, la cual debe llevar la firma del responsable Contable y conciliación
de caja menor y contador Contador
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«:'~ Tipo de Documento

PROCEDIMIENTO PARA CAJA MENOR Procedimiento
Código

Empresa de Acueducto, 51.23.03
Alcanta~~~g~I.J~ts~pde Yapal Fecha de Elaboración I Fecha Ultima Modificación Versión............_.r_ 2013-09-18 2014-12-19 02

Realizar Cierre antes del 28 de Diciembre debe .¡
realizarse el cierre de caja menor de la siguiente REALIZARCIERREDE
manera. Se entrega el formato de relación de CAJAMENOR Tecnóloga
comprobantes de caja menor, se realiza entrega del contable
dinero en efectivo y transferencia del saldo de la
cuenta a la oficina de tesorería.

[ RESOLUCION I
Resolución de cierre de caja menor (Gerente y DAF) t Tecnóloga Resolucióncontable

( FIN )

3. DOCUMNETOS RELACIONADOS

51.23.03.01 FormatoComprobanteCaja Menor, 51.23.03.02 Formato Reembolsode Caja Menor, Resoluciones, Cuentas de Cobro, Facturas,
Solicitud de CDP, Libros de caja menor, Libro de banco de caja menor.

4. APROBACIONES:

Elaboró

Ródriguez Reina
r del Proceso

5. BITÁCORA DE ACTUALIZACIÓN:

Revisó
C/2<::m1
/7:t-r.~

FreddyAlexander Larrota Cantor
Representante por la Dirección SGC

Aprobó

Daniel a-5uarez
Representante Legal

Versión Fecha de Aprobación Ítem Modificado Motivo Aprobado por

01 2013-09-18 Aprobación inicial Aprobación inicial Representante Legal

02 2014-12-19 Todos Aprobación Inicial Representante Legal
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«6» Tipo ol. Documento'--RELACION DE COMPROBANTES DE CAJA MENOR .,." ..E•••pr __ '" """ ••_""'0, 51.n.Ol.Ol
AlCantarIllada.?' ••••••• d. VOp<ll1 fech••d. (I.bor.ción fed .•• d. Ultill~Modif~ci6n '1.,.16"1&.J.¡<t,..a:.~ p 2014-12.19 2014-12-19 ••DA'. UNIDAD DECOHTA8tUAOAO

112.01.08.00.14 NUMERO: CM 0010.14

CIUDAD: YOPA!. CASANARE fEOtA: 17 O£ DICIEMBREDE 2014

POR CONCEPTO Ofl REEMBOlSO CAJA MENOR

•••FAVOR DE: ANA CfCILIA AOORIGUEZ FARfAN CfDULA: 24.191.118 DE SAN LUIS DE PAUHQUf:

R.flNTECiRO POR VAlOR DE: - CUATRO MIllONES OCHENTA Y NUEYf MIL QUINIENTOS PfSOS

""' •. NUMl!1I0 ouao VlNnD
Br.H£l'ICARlO CONCEPTO DOCUMENTO ."-0' ".• SA5l! IV. •.... ""'"O 'I!CHA

S090ltn AI!TffUI!N

0.0<> 0.0<> 0.0<> O." 00<>

O"" 0.0<> 00<> 0.0<> 00<>
0.0<> 0.0<> 00<> 0.0<> 00<>
0.0<> 0.0<> 0.0<> 0.0<> 00<>
O." 0.0<> 00<> 0.0<> 00<>
0.0<> 0.0<> 0.0<> 0.00 00<>
00<> 0.0<> 00<> 0.0<> 0.0<>
00<> 0.0<> 0.0<> 0.0<> 00<>
O." 0.0<> 0.0<> 0.0<> 00<>

TOTAL 0.0<> 0.0<> 00<> O'" 0.00 0.0<>

""' •. NUMERO VALOR OI!5CTO
81!NI!flCLAlUO COfIlCfPTO DOCUMENTO RI!TEFUI!NTl! ".• 8A51! IV'" •.•.• V/IUTO COOPTO fl!CtIA

SOl>OlITr
0.00 0.0<> O." O O 3.1.2.1.03,01

TOTAL 0.00 00<> O" 00<> O." O."

<D •••• HUMf:RO VALOR oucro
8l!Nl!ftClARJO CONCEPTO DOCUMENTO IInUUENTf ''''' IlASII'JVA .... "¡"!!TO COO PTO ,~

IOPOt(TE

O." O" 00<> 3.1.2.2.01.01
O." 0.0<> O." l.l.2.2.01.01

J.U,2.01.01
0.0<> O." 0.00 1.1.2.2.01.01
0.0<> O." 0.0<> 3.1.2.2.01.01

TOTAL 00<> 00<> O." O" 0.0<> O."

NUM!lII.O ouao""' •. .ENUIctAIUO COMCfPTO
~~::O

VALOR Itnf;fUENJE ''''' aAU IVA •.... V{NfTO COOPTO f!CHA

00<> '0<> ." 1.1.2,2.1".01
0.0<> O.•• O." O" 0.0<> 1.1.2,2.1".01
00<> 0.0<> 00<> 00<> 0.0<> 1.1,2,2.1".01
00<> O.•• 00<> O." O." 3.1,2.2.1".01

TOTAL '.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00

NUMERO o••ao
""' •. aEN,nQAIUO CONCEPTO DOCUMENTO VALOR Rttlf\lUfn ''''' BASl! IVA •.•.• V{HITO ""'"O_.

00<> 0.0<> 00<> 0.0<> 00<> 3.1.2.2.09.01
TOf,I,L 0.0<> 00<> 0.0<> 00<> 0.0<> 0.00

ItIS-UMEN

ltueROS PItE$UPU£5TALES 5ALDOINIetA •....... SAU>O
1.1.2.1.02.01 "IAT!RtALESy SUMINIS'T1lOS 0.0<> 00<>
),1.2.1.03.01 GASTOSIMPREVISTOS 0.0<> 00<>
1.1.2.2.ol.01 MA.N'reNIMlfNTO 0.0<> 0.0<>
3.1.2.2.08.01 TOS IMPIl.FVISTOS 00<> 00<>
1.1.2.2.1". '" ""'''' 00<> 00<>,

"" O 0.0<> 00<>

/ Iv ,
1..... -

~~~ANA~: fARFAN
lecn .Con e --~

2. APROBACIONES
Elaboró. Revisó: robó:iJiJ~ ~k \

~;uacuI ""'1"~'~ Freody Alellanaer:-ar_rota Cantor
~ table. R----~tante •••.•r la Dlmccl6n SGC R,e;-resentante -I~':"':I

3. BIT KA DE ACTUAllZACI N..., fecha de bad6 ltem Modificado Motivo A robado

1 I 2014-1t19 / Todo I Anrobaclon Inicial I Renresenli"lnte l-al

/



COMPR08ANTE DE PAGO DE CAJA MENOR

E.l1p.-o&a de Acueducto.
Icantarill.ado y Aseo de Yopol

E.I.C.E • E.S.P~ _._"... ..•
Fecha de Elaboracl6n

2014-12-19
Fecha de Ultima Modlflcacl6n

2014-12-19

Tipo de Documento
Formato
Código

51.23.03.02
ve~~16n

DAF. UNIDAD DE CONTABIUDAD

112-01.08.00.14

YOPAL,

NUMERO: C.M.

A FAVOR: PEDRO ANTONIO PARRA

VALOR:

NIT:

0.00

CONCEPTO COD.PRESUPUESTAL

MENOS DESCUENTOS DE LEY

BASE DE RETENCION:

RETE-FUENTE:

RETE - 1 V A:

RETE - I CA:

TOTAL DESCUENTO:

VALOR A PAGAR:

EFECTIVO:

RESPONSABLE: ANA CECILIA RODRIGUEZ FARFAN

FIRMA

VALORES

0.00
0.00
0,00
0.00
0.00

. :::i'l
Elaboró: I '

r¡JCJ'J¡;~
An~d/l~gUeZ Farfan
T ontable.

Revisó:
2. APROBACIONES

Freddy A1exander larrota Cantor
Renresentante nnr la Dirección SGC

ro""""" .\

AoroM: .•...

(~\\\\ ~
Dan. sada Suarez

Representante Legal

verslon/ I fAt"ha de Anrobaclón I
1 I I 2014.12.19

3. BITÁCORA OE ACTUAUZACI6N
(tem Modificado I Motivo

Todo I Aorobaclon Inicial
r
I

ADrobado DOr
Renresentante Lenal



«'»
Tipo de Documento

PROCEDIMIENTO DE INTERFACES ENTRE MODULOS Procedimiento
Código
51.23.04

Empresa de Acueducto,

IAlcanlB~~rg~l_~~S~pde Yapal Fecha de Elaboración Fecha Ultima Modificación Versión_ ....--.~ 2013-09-18 2014-12-19 02

1. INFORMACION GENERAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Interfaces entre Módulos.

RESPONSABLE: Contador.

OBJETIVO: Registrar en comprobantes contables los movimientos y transacciones realizadas en los módulos de almacén, facturación,
cartera y recaudos.

ALCANCE: Se inicia con la emisión de los informes y termina con la verificación de la interface.

INSUMO: Informes de los Módulos.

PRODUCTO: Interface Verificada.

USUARIOS: Gerente, Directores y Entes de Control y Vigilancia.

TERMINOS y DEFINICIONES:

Interface: Es el método utilizado para realizar las causaciones contables de las operaciones realizadas entre los diferentes módulos
externos de los sistemas de información que tienen incidencia en la información contable de la Empresa.

2. ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

ACTIVIDAD FLUJOGRAMA RESPONSABLE DOCUMENTO O
REGISTRO

( INICIO )
Recopilar la información necesaria + Tecnóloga dey preparar para Informe derealizar la interfaz, soportes de los mulos de Comercial, RECOPILAR y Contabilidad y MovimientosAlmacén, Recursos Humanos recaudo indicando los PREPARAR LA Contadory r INFORMACIONmovimientos diarios, mensuales.

••
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«':»
Tipo de Documento

PROCEDIMIENTO DE INTERFACES ENTRE MODULOS Procedimiento
Código

Empresa de Acueducto.
51.23.04

Alcanta~~r~~¡.t~pdeYopal fecha de Elaboración I Fecha Ultima Modificación Versión
_ •.•.•_.7»-0 2013-09-18 2014-12-19 02

Realizar la interfaz de cada módulo en el sistema
financiero.

Verificación de interfaces, se verifica que los
hayan afectado correctamente en los
comprobantes contables.

Realizar ajustes

valores se
diferentes

SI

REAUZAR
INTERFACES

VERIFICAR INTERFACES

¿REAUZAR
AJUSTES?

NO

Tecnóloga de
Contabilidad y

Contador

Tecnóloga de
Contabilidad y

Contador

Tecnóloga de
Contabilidad y

contador

Reporte de
Interfaces

generadas por
el sistema

Comprobantes
contables

Notas de
Contabilidad

Verificar información contable Versus reportes de los
diferentes módulos

3. DOCUMENTOS RELACIONADOS

Comprobantes contables, Notas de contabilidad, Conciliaciones.

4. APROBACIONES

ENVIAR INFORMACION

FIN

Tecnóloga de
Contabilidad y

contador
Conciliación

Elaboró
)

Revisó

FreddyAlexanderLarrotaCantor
Representante por la Dirección SGC

Aprobó

DanielHernan o osa a Suarez
Representante Legal
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«'»
Tipo de Documento

PROCEDIMIENTO DE INTERFACES ENTRE MODULOS Procedimiento
Código
51.23.04

Empreaa de Acueducl.o.

I Fecha Ultima ModificaciónAlcanlar~~~g~¡.'E~S:Pde Yopal Fecha de Elaboración Versión
.••.•.•.•.•_,~ 2013-09-18 2014-12-19 02

5. BITÁCORA DE ACTUALIZACIÓN:

Versión Fecha de Aprobación Ítem Modificado Motivo Aprobado por

01 2013-09-18 Todos Aprobación Inicial Representante Legal

02 2014-12-19 Todos Actualización Formato Representante Legal
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PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE ESTADOS
Tipo de Documento

«':>:>
Procedimiento

FINANCIEROS Código
51.23.05

Empresa de Acueducto.
Fecha de Elaboración Fecha Ultima Modificación VersiónAlcanta~~r~~l.~~apde Yopal

___ .1_ 2013-09-18 2014-12-19 02

1. INFORMACION GENERAL

NOMBRE DEL PROCEDIMEINTO: Elaboración de estados financieros.
RESPONSABLE: Contador.
OBJETIVO: Generar información financiera confiable, comprensible, oportuna y verificable como medio de control y análisis para la
toma de decisiones.
ALCANCE: Inicia con el registro contable de los hechos económicos en que incurre la empresa durante el desarrollo de su objeto social.
INSUMO: Comprobantes de Contabilidad como son de ingresos, egresos, notas contables, operaciones de nómina y presupuesto,
facturación, Balance de Comprobación.
PRODUCTO: Estados financieros.
USUARIOS: Gerente, Directores, Funcionarios de la Empresa y Comunidad en general, Entidades de Inspección, Vigilancia y Control,
DIAN.
TERMINOS y DEFINICIONES:
Estados Financieros: Informes que permiten ver la situación financiera de la empresa.

2. ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

ACTIVIDAD FLUJOGRAMA RESPONSABLE DOCUMENTO O
REGISTRO

( INICIO )
Una vez culminado las actividades del área Tecnóloga de Sistema
financiera se inicia a recopilar la información para •••

Contabilidad Financiero
elaborar los estados financieros. I PREPARAR INFORMACIÓN I

Verificar y analizar que las cuentas contables tengan
razonabilidad, comparables, comprensible, para lo

\ / Tecnóloga decual se inicia identificando las cuentas que no VERIFICAR Contabilidad ycorresponden con su naturaleza, ya sea crédito o CUENTAS

débito. +
Contador
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PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE ESTADOS
Tipo de Documento

«':>:>
Procedimiento

FINANCIEROS Código
51.23.05

Empresa de Acueduclo, Fecha de Elaboración Fecha Ultima Modificación VersiónAICanla~~f~~¡_1~s~pdeYapal
"" .•..•• _,15OS-4 2013.09-18 2014-12-19 02

La información que se presenta es razonable y
verificable.

Realizar los ajustes pertinentes.

Se realiza las provisiones y estimaciones
pertinentes.

Se reclasifican las cuentas.

Se realiza el balance de prueba en el cual se
determina que la ecuación contable cumpla con las
normas y principios de contabilidad generalmente
aceptadas por Colombia.

Se procede a la elaboración de los estados
financieros.

Se publican los estados financieros en la página Web
de la empresa, en el Sistema Qf-Document y en
cartelera.

¿REAUZAR
AJUSTES?

SI
+

REAUZAR AJUSTES

REAUZAR PROVISIONES Y
ESTIMACIONES

I

RECLASIFlCACION DE
CUENTAS

BALANCE DE PRUEBA

ESTADOS lU
FINANCIEROS

I
t

PUBUCAR ESTADOS
FINANCIEROS

NO

Tecnóloga de
Contabilidad y

Contador

Tecnóloga de
Contabilidad y

Contador

Tecnóloga de
Contabilidad y

Contador

Tecnóloga de
Contabilidad y

Contador

Tecnóloga de
Contabilidad

Tecnóloga y
Contador

Tecnóloga de
Contabilidad -
Contador, Jefe
de Archivo-
¡na Sistemas

Notas de
Contabilidad

Sistema
Financiero -
Notas de

Contabilidad

Sistema
Financiero

Sistema
Financiero

Sistema
Financiero -
Estados

Financieros

Qfdocument-
página web
EAAAYy
Cartelera
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PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE ESTADOS
Tipo de Documento

«':» Procedimiento

FINANCIEROS Código
51.23.05

Empresa de Acueducto.
Fecha de Elaboración Fecha Ultima Modificación VersiónA'cantar~~f~~l_~~pde Yopal

"" .••••. _.>$5-<1 2013-09-18 2014-12-19 02

Realizar Análisis financiero que corresponde al ¡análisis horizontal, vertical y a la formulación de los
indicadores, Balance general, estado de actividad

I I
Contador,financiera económica y social, estado de cambios en REAUZAR ANAUSIS

la situación financiera, estado de cambios en el FTNANrrFR() Tecnóloga de Sistema
patrimonio, estado de cambio en el flujo de efectivo.

j
Contabilidad y Financierooficina de

NOTA: Estos estados deben estar certificados por el planeación

contador público, DAF, Gerente y elaboración de
Tecnóloga contable.

Presentar el Informe Financiero, para Planeación, INFORME
FINANCIERO

DAF, Gerencia, Control interno, Junta Directiva. Contador,

¡ Tecnóloga de
Contabilidad

( FIN )

3. DOCUMENTOS RELACIONADOS

Estados financieros

4. APROBACIONES:

Elaboró Revisó

Freddy Alexander Larrota Cantor
Re resentante or la Dirección SGC

Daniel Hernan o o ada Suarez
Re resentante Le al
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PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE ESTADOS
Tipo de Documento

«':» Procedimiento
FINANCIEROS Código

51.23.05
Empresa de Acueducto, Fecha de Elaboración Fecha Ultima Modificación VersiónAlcanta~~l~~l.~~pde Yopal_ .•...•_' .•... 2013-09-18 2014-12-19 02

5. BITÁCORA DE ACTUALIZACIÓN

Versión Fecha de Aprobación Ítem Modificado Motivo Aprobado por

01 2013-09-18 Aprobación inicial Aprobación inicial Representante Legal

02 2014-12-19 Todos Aprobación Inicial Representante Legal
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«':» Tipo de Documento

PROCEDIMIENTO PARA RENDICION DE INFORMES Procedimiento
Código

Empresa de Acueducto, 51.23.06
A'canta~~r.g~l:~~s~pdeYopal Fecha de Elaboración I Fecha Ultima Modificación Versión..., •...._.-.,. 2013-09-18 2014-12-19 02

1. INFORMACION GENERAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Rendición de informes.
RESPONSABLE: Contador.
OBJETIVO: Registrar y consolidar los hechos financieros realizados por la EAAAYEICE - ESP en una vigencia fiscal, debidamente validados
para ser presentados a la Gerencia, Directores y a los diferentes entes de control y vigilancia.
ALCANCE: Se inicia con la emisión de los informes y termina con la entrega a quien lo solicite.
INSUMO: Estados Financieros.
PRODUCTO: Informes Financieros.
USUARIOS: Gerente, Directores y Entes de Control y Vigilancia.

TERMINOS y DEFINICIONES:
SUI: es una plataforma diseñada para que las Empresas y Unidades de Servicios Públicos Domiciliarios y Alcaldías certifiquen la información
solicitada Dor la SUDerintendencia del ramo la cual es cruzada Dara corroborar veracidad v concordancia.

2. ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

ACTIVIDAD FLUJOGRAMA RESPONSABLE DOCUMENTOO
REGISTRO

( INICIO )
Recopilar y preparar la información necesaria para t Tecnóloga de
presentar los diferentes informes dentro de las fechas RECOPILARy Contabilidad y
establecidas. PREPARARLA Contador

INFORMACION
I

Contaduría General de la nación. ESTADOS J]JFINANCIEROS
Cada tres (3) meses se realiza este informe.

~ Tecnóloga de

Ingresar la página Web y mediante el aplicativo CHIP
~ / Contabilidad

ACTUALIZAR
solicitar actualización de formularios. FORMULARIOS

••
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«':» Tipo de Documento

PROCEDIMIENTO PARA RENDICION DE INFORMES Procedimiento
Código

Empresa de Acueducto, 51.23.06
Alcanta~~i.g~l:~~~pdéYapal Fecha de Elaboración I Fecha Ultima Modificación Versión

_ .••••. OOOl"M-O 2013-09-18 2014-12-19 02

Diligenciar los formularios

1a. Formato CGN95.001 Catalogo de cuentas (cada 3
meses): Cuentas de Balances, estado de resultados
(P&G)

\ INGRESAR LA /b. Formato CGN95.002 Operaciones Reciprocas (cada 3
INFORMACION EN

meses): Saldos de los movimientos efectuados con LA PLATAFORMA
entidades oficiales. Tecnóloga dec. Notas de carácter general: Reseña de la historia,
Políticas contables, análisis de la información contable, Contabilidad

DOFA, razonabilidad de los estados financieros
d. Notas de carácter especifico (anual): Detalle de cada
una de las cuentas contables establecidas en los estados
financieros, realizando las aclaraciones que sean
necesarias para darle la suficiente claridad a las cifras
contenidas en estos. Recomendaciones y conclusiones.

Se procede a la validación,
VALIDAR INFORMACION

una vez se verifican los datos Tecnóloga de
ingresados a la Plataforma. Contabilidad

Enviar la información
I

ENVIAR INFORMACION

I Envió deTecnóloga de Información en

l Contabilidad la Plataforma

( FIN )
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«':» Tipo de Documento

PROCEDIMIENTO PARA RENDICION DE INFORMES Procedimiento
Código

Empresa de Acueducto, 51.23.06
AIC8nla~~l~~¡.~~Pde Yopal Fecha de Elaboración I Fecha Ultima Modificación Versión

"" •...-- ,.,.. 2013-09-18 2014-12-19 02

PLATAFORMA SUI SSPD

Preparar la Información, (Estados Financieros), para ser
reportada dentro de los plazos establecidos.

Semestral. Catálogos consolidados y por cada servicio,
cuentas por cobrar, las cuentas por pagar, gastos y
costos.

Anual se envía plan contable, cuentas por pagar, cuentas
por cobrar, gastos y costos, cuentas por cobrar servicios
públicos sector oficial y sector servicios públicos, cuentas
por pagar servicios públicos, composición de ingresos
operacionales, flujo de efectivo real.

Diligenciar los Formatos para cada uno de los servicios

Validar los Formatos, este validador arroja una clave, para
posteriormente cargar el archivo a la plataforma SU!.

Cargar y Certificar la información, para cada uno de los
servicios.

( INICIO )

1
PREPARAR LA
INFORMACION

1
DIUGENCIAR LOS

FORMATOS

~

VAUDAR LA
INFORMACION

I
~

CARGAR Y CERTIFICAR

~

( FIN )

Tecnóloga
Contabilidad y

Contador

Tecnóloga de
Contabilidad

Tecnóloga de
Contabilidad

Tecnóloga de
Contabilidad

Formatos SUI

Plataforma SUI

Certificado de
la Piataforma

SUI
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«':» Tipo de Documento

PROCEDIMIENTO PARA RENDICION DE INFORMES Procedimiento
Código

Empresa de Acueducto, 51.23.06
Alcantari~~i.g~l_~~p de Yopal Fecha de Elaboración

I
Fecha Ultima Modificación Versión

•••.•._•.••_1'»-0 2013-09-18 2014-12-19 02

INFORMES CONTRALORIA

( INICIO )
Ingresar a la Páginade la Contraloría, +Mediante la plataforma SIA.

\ INGRESAR ~ /
Catálogo de Cuentas, reporte de caja menor, saldo de INFORMACiÓN QUE Tecnóloga de Plataforma SIASOllCITA~ Contabilidadlibros de bancos + conciliaciones bancarias, Plan Anual de P~TAFORMA

Caja, Servicio de la deuda, balance general, en formato
~POF, estado de cambios de patrimonio, estado de

actividad económica y social, las notas explicativas. ( FIN

RENDICION INFORMES DIAN (informe anual, sistema MUISCA información exógena)

La DIAN envía resolución con la información requerida, ios ( INICIO

plazos de entrega de información y los topes y la 1información a suministrar y las característica técnicas de OIAN
la información.

RESOLUCION I
Recopilar y Preparar toda la información requerida por la •DIAN, mediante el sistema informático de la empresa, se Tecnóloga Plataformaingresa a anexos (declaración de renta), el cual sustenta ~ INGRESAR / Contabilidad y
la información contenida en dicha declaración de forma

INFORMACION
Contador DIAN

esoecífica. ••
Cargar formatos mediante pre validadores que I

CARGAR~

I Tecnóloga de Plataformapone a INFORMACION
disposición la OIAN, el cual arroja archivos XMLS. contabilidad DIAN

"
VAlIDAR~

INFORMACION PlataformaValidar la información en la página de la DIAN " Contador OrAN
( FIN )
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«':>:>
Tipo de Documento

PROCEDIMIENTO PARA RENDICION DE INFORMES Procedimiento
Código

Empre$a de Acueducto. 51.23.06
AICa."ta~~~~~l.~~~pdeYapal Fecha de Elaboración I Fecha Ultima Modificación Versión-,..._~ 2013-09-18 2014-12-19 02

3. DOCUMENTOSRELACIONADOS

Certificadosde validación de las plataformas.

4. APROBACIONES

Elaboró

driguez Reina
er del Proceso

Revisó

C/z~
Freddy Alexander Larrota Cantor

Re resentante or la Dirección SGC
Daniel Hernando PosadaSuarez

Re resentante Le al

5. BITÁCORA DE ACTUALIZACIÓN

Versión Fecha de Aprobación Ítem Modificado Motivo Aprobado por

01 2013-09-18 Aprobación inicial Aprobación inicial Representante legal

02 2014-12-19 Todos Actualización Formato Representante Legal
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«':» PROCEDIMIENTO ELABORACIÓN DE DECLARACIONES
Tipo de Documento

Procedimiento
TRIBUTARIAS Código

Empresa de Acueducto, 51.23.07
Alcantar~~~~~l.~~p de Yapal Fecha de Elaboración

I
Fecha Ultima Modificación Versión

Nlt •.••• _.f»<O 2013-09-18 2014-12-19 02

1. INFORMACION GENERAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboración de Declaraciones Tributarias.
RESPONSABLE: Contador.
OBJETIVO: Elaborar y presentar las declaraciones tributarias de la EAAAY E.5.P., de orden nacional y municipal, atendiendo las disposiciones vigentes.
ALCANCE: Se aplica a las actividades que conllevan a realizar los pagos relacionados con los impuestos y erogaciones de orden legal desarrolladas por la
Dirección Financiera de la Empresa. Este procedimiento empieza con la preparación de los formularios de declaraciones tributarias, y finaliza cuando se
archivan.
INSUMO: Libros Auxiliares de Contabilidad.
PRODUCTO: Pago declaraciones tributarias.
USUARIOS: Gerente, Directores y Entes de Control y Vigilancia, DIAN.

TERMINOS y DEFINICIONES:

Formato de Declaraciones Tributarias: Documento en el cual la EAAAYESP, declara la cantidad de dinero que está obligada a pagar ya sea al estado o
a otro organismo oficial para el sostenimiento de los gastos públicos. Sean éstos: Declaración mensual de Retenciones en la Fuente, IVA, Renta, Timbre e
ICA.

2. ACTIVIDADES Y RESPONSABILIDADES

ACTIVIDAD FLUJOGRAMA RESPONSABLE DOCUMENTO O
REGISTRO

DECLARACIONES DE RETENCIÓN EN LA FUENTE: INICIO )
Una vez realizado el cierre contable y teniendo las !
fechas establecidas, se genera el libro auxiliar de

GENERAR EL U8RO AUXIUAR
Tecnóloga

la cuenta retención en la fuente, el cual indica los DE LA CUENTA RETENCIÓN EN contabilidad Y Libro Auxiliar
terceros y los montos que se ejecutaron durante el LA FUENTE Contador
periodo a declarar (mensual).

+
Verificar que las tarifas, bases y montos a retener

~
VERIFICAR /correspondan con las normas tributarias y

INFORMACIÓN
contables establecidas por la legislación
colombiana.

••
Página 1 de B



«'» PROCEDIMIENTO ELABORACIÓN DE DECLARACIONES
Tipo de Documento

Procedimiento

TRIBUTARIAS Código
Empresa de Acueducto, 51.23.07

Alcanta~~~g~l_~~~pdeYapal Fecha de Elaboración I Fecha Ultima Modificación Versión
"" .•••..-.J'».C 2013-09-18 2014-12-19 02

La información
inconsistencias.

es correcta o presenta
NO

¿ES
CORRECTA?

SI

Tecnóloga
contabilidad Y

Contador

Realizar el reporte de la facturación del mes
correspondiente de los diferentes estratos, para
proceder a liquidar la autor retención por los
servicios prestados.

Realizar liquidación régimen simplificado, mediante
solicitud del reporte del libro auxiliar el cual
evidencia las retenciones que la empresa asumió.

Proyectar solicitud de CDP, a la unidad de
presupuesto.

Proyectar resolución para el pago de la retención,
esta debe estar firmada por el Contador, Director
Administrativo y Financiero, Gerente y Tecnóloga
contable.

En la resolución de pago deben aparecer todas
las firmas. (Verificar totalidad de las firmas).

REAUZAR UQUIDACIÓN DE LA
AUTOR RETENCIÓN

1
REAUZAR UQUIDACIÓN
RÉGIMEN 5IMPUFICADO.

SOUCITUD CDP

RESOLUCIÓN PAGO DE
RETENCIÓN EN LA FUENTE.

SI

Dirección
Comercial y
Tecnóloga
Contable

Tecnóloga
Contable

Tecnóloga
contabilidad

Tecnóloga
Contabilidad

Tecnóloga
contabilidad

Reporte
Sistema

Informático
comercial

Sistema
Informático.

Solicitud CDP

Formato para
Resoluciones
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«'» PROCEDIMIENTO ELABORACIÓN DE DECLARACIONES
Tipo de Documento

Procedimiento
TRIBUTARIAS Código

Empresa de Acueducto. 51.23.07
AJcanta~~r.g~I.~~~pdeYopal Fecha de Elaboración I Fecha Ultima Modificación Versión

"" •.•.• _,7M-4 2013-09-1B 2014-12-19 02

Diligenciar el formulario Retención en la fuente, ~
pagina web DIAN,( firmas digitales representante I

DIUGENCIAR EL Contador Página Web
legal, contador y/o Contralor ) FORMULARIO DrAN

1
Liquidar los recibos de pago correspondiente, para

I REALIZAR LIQUIDACiÓN. I
transferir a Tesorería. ~ Contador Página Web

( ) DIAN
FIN

DECLARACIÓN IVA

Una vez realizada la aplicación de la facturación en ( INICIO

el modulo de contabilidad se imprime los libros '*' Sistema
auxiliares de ventas o ingresos y del rVA. IMPRIMIR UBR05 Contador informático

AUXIUARES DE Libros auxiliare
INGRESOS y EL DEL IVA.

*
Realizar liquidación rVA, esta liquidación se realiza

I I Contador Sistema
cado dos meses y dentro de las fechas estipuladas.

REALIZAR LIQUIDACiÓN IVA informático

I Tecnóloga Solicitud deProyectar solicitud de CDPa presupuesto I CDP contabilidad CDP

Proyectar la resolución, que ordena el pago, esta 1
debe estar firmada Contador, Director I RESOLUCIÓN I Tecnóloga
Administrativo y Financiero, Gerente y Tecnóloga Resolución
contable. +

contabilidad

Diligenciar el formulario Retención en la fuente, I
DlUGENCIAR Pagina WEB

pagina web DIAN,( firmas digitales representante FORMULARIO Contador DIAN
legal y contador)

•••
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«'» PROCEDIMIENTO ELABORACIÓN DE DECLARACIONES
Tipo de Documento

Procedimiento
TRIBUTARIAS Código

Empresa de Acueducto, 51.23.07
Alcanta71~t~~l.'E~s~pdeYapal Fecha de Elaboración

I
Fecha Ultima Modificación Versión..,,- •...•._.~ 2013-09-18 2014-12-19 02

Liquidar los recibos de pago correspondiente, para
transferir a Tesorería.

Realizar impresión del libro auxiliar Reteica, el cual
contiene beneficiario, monto, concepto y base de
retención, este se realiza cada 2 meses.

( FIN

RETENCION DE ICA

INIr.IO

IMPRIMIR UBRO AUXIUAR
RETEICA

Contador

Tecnóloga de
Contabilidad

Recibos de
Pago

Libros
Auxiliares

Se deben realizar ajustes a la información

Verificar que la
realimente a los
contratistas durante
declaración.

información corresponda
valores aplicados a los
el periodo objeto de la

SI
NO

Tecnóloga de
Contabilidad

Tecnóloga de
Contabilidad

NA

Notas de
Contabilidad

Realizar los ajustes pertinentes en el caso de
inconsistencias o errores

Diligenciar el formulario con todos los datos
correspondientes

REAUZAR AJUSTE
CORRESPONDIENTE

DIUGENCIAR FORMULARIO

Tecnóloga de
Contabilidad

Tecnóloga de
Contabilidad

Notas de
Contabilidad

formulario
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«'» PROCEDIMIENTO ELABORACIÓN DE DECLARACIONES
Tipo de Documento

Procedimiento
TRIBUTARIAS Código

Empresa de Acueducto, 51.23.07
Aleanla~~~g~l.t~pde Yopal Fecha de Elaboración

I Fecha Ultima Modificación Versión
••Jt .•.•••._.7 ••••.• 2013-09-18 2014-12-19 02

Proyectar solicitud de CDP
I

,.
I Tecnóloga de Solicitud deSOUCITUD DE CDP

Contabilidad CDP
,

I ORDEN DE PAGO Tecnóloga de• Contabilidad
Realizar orden de pago

I PAGO I Profesional Orden de Pago

* Oficina

( ) Tesorería
FIN

IMPUESTO AL PATRIMONIO

( INICIO )
Cada cuatro años o según lo determine la ley, se

~
Sistema

liquida el impuesto al patrimonio para lo cual se
Contador Financiero -

tiene como base el patrimonio bruto del año que
PREPARAR LA

Estados
determine la ley.

INFORMACION Financieros

~
Liquidar el impuesto según la normatividad vigente

I UQUIDAR EL IMPUESTO
I Contador Página WEB

en el periodo que se vaya a realizar el pago DIAN
~

Realizar solicitud de CDP y resolución de pago de [ SOUCITUD DE CDP tu Contador Solicitud
esta obligación tributaria.

I

ORDEN DE
Realizar orden de pago. PAGO Tecnólogo Orden de PagoContable

+
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«'» PROCEDIMIENTO ELABORACIÓN DE DECLARACIONES
Tipo de Documento

Procedimiento
TRIBUTARIAS Código

Empresa de Acueducto, 51.23.07
A'cantar~~Lg~l_~~p de Yopal Fecha de Elaboración I Fecha Ultima Modificación Versión

••••••- •••••.OQQ.~ 2013-09-18 2014-12-19 02

Diligenciar el formulario Retención la fuente,

I
+

I
Declaración -en FORMULARlO Contador

pagina web DIAN, (firmas digitales representante DIAN
leqal contador v/o Contralor). I

+ Recibos de pago
Liquidar los recibos de Pago correspondientes I UOUIDAR LOS RECIBOS I Contador DIAN

I

Transferir a tesorería para Realizar el Pago.
ORDEN DE PAGO,

FORMULARlO Tecnóloga de NA

+
Contabilidad

( FIN )
DECLARACIONES DE RETENCION CREE:

Una vez realizado el cierre contable y teniendo las ( )fechas establecidas, se genera el libro auxiliar de INIClO

la cuenta retención en la fuente, el cual indica los •• Tecnólogo

terceros y los montos que se ejecutaron durante el contabilidad Y Libro Auxiliar
GENERAR EL UBRO AUXIUAR Contadorperiodo a declarar (mensual) DE LA CUENTA RETENCIÓN EN

LA FUENTE CREE

•••Verificar que las tarifas, bases y montos a retener

~
VERIFICAR / Tecnólogo

correspondan con las normas tributarias y INFORMACIÓN contabilidad Y
contables establecidas por la legislación

~

Contador
colombiana.

La información es correcta o presenta NO ¿ES Tecnólogo
inconsistencias. CORRECTA? contabilidad Y

Contador

S
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Procedimiento
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Realizar el reporte de la facturación del mes 1 Dirección Reporte
correspondiente de los diferentes estratos, para

I
REALIZAR L1QUlDAC1qN DE LA

I
Comercial y Sistema

proceder a liquidar la autoretención al CREE. InformáticoAUTOR RETENClDN Contador comercial
I•Proyectar solicitud de CDP, a la unidad de [ SOLICITUD CDP I

Tecnólogo de Solicitud CDPpresupuesto. Contabilidad

•Proyectar resolución para el pago de la retención, RESOLUCIÓN PAGO DE
esta debe estar firmada por el Contador, Director RETENCIÓN EN LA Tecnóloga Formato para
Administrativo y Financiero, Gerente y Tecnóloga J=IIFNTF nFI rRFF contabilidad Resoluciones
contable.

En la resolución de pago deben aparecer todas las NO ¿FIRMAS Tecnóloga
firmas. (Verificar totalidad de las firmas). COMPLETAS? Contabilidad

SI

••Diligenciar el formulario Retención en la fuente, DILIGENCIAR EL

Ipagina web DIAN,( firmas digitales representante FORMULARIO
Contador Página Web

legal y contado y/o o Contralo DIAN

REALIZAR LIQUIDACiÓN. I
Liquidar los recibos de pago correspondiente, para

~ Contador Página Web
transferir a Tesorería DIAN

Fin
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PROCEDIMIENTO ELABORACIÓN DE DECLARACIONES
TRIBUTARIAS«'»

Empresa de Acueducto,

Alcantar;:~r.~~¡.'r.5.'pdeYapal
•••..••••.•._.1»-<1

Fecha de Elaboración
2013-09-18

Fecha Ultima Modificación
2014-12-19

Tipo de Documento
Procedimiento

Código
51.23.07
Versión

02

3. DOCUMENTOS RELACIONADOS

Formularios de impuestos, Libros Auxiliares, Comprobantes contables, Resoluciones, Solicitud de CDP, CDPy RP.

4. APROBACIONES:

Elaboró

.guez Reina
el Proceso

Revisó

FreddyAlexanderLarrotaCantor
Representante por la Dirección SGC

Aprob. ,

Daniel Hernando osa a Suarez
Representante Legal

5. BITÁCORA DE ACTUALIZACIÓN:

Versión

01

02

Fecha de Aprobación

2013-09-18

2014-12-19

Ítem Modificado

Aprobación inicial

Todos

Motivo

Aprobación inicial

Actualización Formato

Aprobado por:

Representante Legal

Representante Legal
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«':» Tipo de Documento

PROCEDIMIENTO CALCULO DE PROVISIONES Procedimiento
Código

Empresa de Ac:ueduc:to. 51.23.08
Alcanta"~~r.g~¡.~~~pdeYopal Fecha de Elaboración

I
Fecha Ultima Modificación Versión--_ .•.•.•....

2013-09-18 2014-12-19 02

1. INFORMACION GENERAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Calculo de provisiones.

RESPONSABLE: Contador.

OBJETIVO: Reconocer el valor estimado de las contingencias de pérdidas generadas como resultado del riesgo de incobrabilidad, de
acuerdo con el análisis general de las cuentas que integran el grupo de deudores, y en general de todas las provisiones necesarias para
amortizar futuros gastos o costos en los estados financieros.

ALCANCE: Deudores Servicios Públicosy provisiones diversas.

PRODUCTO: Provisión de Cartera, provisión de clausura y post clausura relleno sanitario.

INSUMO: Informes de cartea e informe dirección de aseo cálculo de provisión.

USUARIOS: Gerente, Directores, Contador y tecnólogo, Entidades de Inspección Vigilancia y Control.

TERMINOS y DEFINICIONES:

La base de la Provisión de cartera: está reglamentado el procedimiento en el reglamento de Cartera en su capítulo IV Otras
disposiciones Numeral 2 la cual establece como método de provisión el método general resolución 338 de 2012.

Provisión Clausura y Post Clausura relleno Sanitario: Calculo aritmético según normatividad del posible costo de la Clausura y Post
clausura del relleno sanitario Macondo, utilizado para amortizar posible costo por la clausura del relleno sanitario en los Estadios Financieros
de la Empresa.
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Tipo de Documento

PROCEDIMIENTO CALCULO DE PROVISIONES Procedimiento
Código

Empresa de Acueducto. 51.23.08
Alcanta~~~g~l_~~~pdeYopal Fecha de Elaboración I Fecha Ultima Modificación Versión--_ •.••.... 2013-09-18 2014-12-19 02

2. ACTIVIDADES Y RESPONSABLESAPROBACIONES:

ACTIVIDAD FLUJOGRAMA RESPONSABLE DOCUMENTO O
REGISTRO

PROVISION DE CARTERA

Este procedimiento se realiza una vez por año en el mes de INICIO
Diciembre teniendo como base el saldo de la cuenta de
deudores al 31 de Diciembre una vez ya se ha realizado la Contador Libro auxiliar de
contabilización definitiva de la facturación y recaudos del año deudores
dando como resultado el valor real de los deudores al finalizar
el periodo contable.

Una vez ya se tenga los saldos de la cuenta de deudores se
realiza la clasificación de los deudores por edades de
vencimiento según las siguiente clasificación:

.- Cartera no vencida. REALIZAR

.- 1 a a30 días CLASIFICACIÓNDELA

.- 31 a 60 días . CARTERAPOREDADES Sistema

.- 61 a 90 días .
DEVENCIMIENTO Contador Comercial

.- 91 a 120 días.

.- 121 a 150 días.

.- 151 a 180 días.

.- 181 a 360 días.

.- A más de 360 días

La provisión se calcula de acuerdo a lo establecido en el REALIZAR
Reglamento de cartera que establece: CÁLCULODELA

PROVISIÓN.- O a 180 días calcule el 5%.
.- 181 a 360 días calcule el 10%. Contador Hoja De Trabajo

.- Más de 360 días calcule el 15% 1Estos porcentajes representan la provisión de cartera.
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Alcantar~~~~~l_~~;~pde Yopal Fecha de Elaboración

I
Fecha Ultima Modificación Versión_ •..._ .•.•..

2013-09-18 2014-12-19 02

•••

REGISTROCONTABLEDE
LA PROVISIÓNDE

Contabilización de la provisión de cartera obtenida, la cual se CARTERAEN LOS LIBROS
DE CONTABILIDAD

realiza mediante una nota de contabilidad afectando las Nota decuentas de gastos contra la cuenta de provisión de cartera Contador Contabilidadde naturaleza crédito de los deudores.

( FIN )

ACTIVIDAD FLUJOGRAMA RESPONSABLE DOCUMENTO
O REGISTRO

PROVICION DE CLAUSURA Y POST -CLAUSURA RELLANO SANITARIO

( INICIO )
Este procedimiento se realiza mensualmente una vez la
dirección de aseo de la empresa entrega el cálculo de la
provisión según la normatividad contemplada en las REGISTROCONTABLEDE
resoluciones CRA. LA PROVISIÓNDE Comunicación

CARTERAEN LOS LIBROS Director de Aseo Interna de
DE CONTABILIDAD provisión

FIN
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Tipo de Documento
Procedimiento
Código
51.23,08
Versión

02

3. DOCUMENTOS RELACIONADOS

Informe de cartera, Comunicación Interna de cálculo de Provisión, Manual de Cartera.

4. APROBACIONES:

Elaboró

Jo

Revisó

Freddy Alexander Larrota Cantor
Representante por la Dirección SGC

Daniel Hernando Posada Suarez
RepresentanteLegal

5 BITÁCORA DE ACTUALIZACIÓN

Versión

01

02

Fecha de Aprobación

2013-09-18

2014-12-19

Ítem Modificado

Aprobación inicial

Todos

Motivo

Aprobación inicial

Actualización Formato

Aprobado por

Representante Legal

Representante Legal
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