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CARACTERIZACION DEL PROCESO TESORERIA

Tipo de Documento
Caracterizacion

Céodigo
51.24
Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacion Version
2014-12-11 2023-09-07 03

INFORMACION GENERAL

IDENTIFICACION DEL PROCESO

NOMBRE DEL PROCESO: TESORERIA

TIPOLOGIA: APOYO

RESPONSABLE O LIDER DEL PROCESO: PROFESIONAL UNIDAD DE TESORERIA

OBJETIVO DEL PROCESO: Establecer actividades propias de la gestion administrativa y financiera de los recursos en caja y bancos de la Tesoreria, tanto
los recaudos de servicios publicos domiciliarios, como los pagos de compromisos adquiridos a corto, mediano y largo plazo. Ademés dando cumpI|m|ento a
las politicas administrativas al igual que con el programa de calidad de la Empresa.

DESCRIPCION DEL PROCESO

Comprende desde el registro de los ingresos, pago de las obligaciones registrando egresos, administrar recursos financieros, efectuar controles de Tesoreria
y gestion de cuentas bancarias para culminar el cierre de la tesoreria mensualmente.

RECURSOS

REQUISITOS LEGALES -NUMERALES NORMA
APLICAR

PROCEDIMIENTOS

HUMANOS

Auxiliar de Recaudo
Auxiliar Administrativo
Profesional Unidad Tesoreria

TECNOLOGICOS

Equipos de cdmputo con alta capacidad,
acceso a internet ilimitado, divulgacién en
red LAN, IP Publica fija y lGnica para portales
empresariales bancarios.

Impresoras laser y de punto, teléfono,
Software Sysman Tesoreria.

INFRAESTRUCTURA

Oficinas adecuadamente dotadas con
seguridad, amplias, buena ventilacién.

Caja fuerte y materiales de oficina.

Ley 0872-2003 por medio la cual se “crea
el sistema de gestion de la calidad en la Rama
Ejecutiva del Poder Publico y en otras entidades
prestadoras de servicios " y Ley 87 de 1993
“Ley 87 de 1993 Por la cual se establecen
normas para el ejercicio del control interno en
las entidades y organismos del estado y se
dictan otras disposiciones” y Ley 598 de 2000,
Ley 527 del 18 de Agosto de 1999, Decreto
Nacional 1151 de abril 14 de 2008, Decreto
Interno 532 de Agosto 01 de 2008, Lineamiento
Mayo de 2008, Directiva Presidencial 01 del 25
de febrero de 1999, Directiva Presidencial 02 del
12 febrero 2002, Directiva Presidencial 02 del
2000, Lineamiento Mayo de 2008, Lineamiento
Abril 10 de 2005, Resolucién 315 de abril 23 de
2002, Estandar ISO 17779.

51.24.01 Procedimiento De
Gestion De Tesoreria - Ingresos

51.24.02 Procedimiento De
Gestion De Tesoreria — Egresos

51.24.03 Procedimiento De
Liquidacién De Estampillas

51.24.04 Procedimiento
Apertura, Cancelacion Y Cambio
De Firmas En Cuentas Bancarias
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Empresa de Acueducto,
Alcantarillado y Aseo de Yopal
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WIT. 544,000 7554

Tipo de Documento

CARACTERIZACION DEL PROCESO TESORERIA Culpt i
51.24
Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacion Version
2014-12-11 2023-09-07 03

ISO 9001:2015

6. PLANIFICACION,

6.1 Acciones para abordar los riesgos y
oportunidades.

7. APOYO. 7.1 Recursos 7.1.2 Personas.
7.1.3 Infraestructura. 7.1.4 Ambiente para
la operacion de los procesos. 7.1.5
Recursos de seguimiento y medicién. 7.3
Toma de conciencia. 7.4 Comunicacién.
7.5 Informacion documentada.

9. EVALUACION DEL DESEMPENO. 9.1
Seguimiento,  medicién, analisis vy
evaluacion. 10. MEJORA. 10.2 No
conformidad y accién correctiva. 10.3
Mejora continua.

v" RESOLUCION No. 0520 DE 2018 DEL 17
DE MAYO DE 2018 “Por la cual se adopta el
Modelo Integrado de Planeacién y Gestion -
MIPG - en la EAAAY y se establecen
autoridades, roles y responsabilidades,
segin lo establecido mediante el
Decreto 1499 de 2017"

v RESOLUCION 1179 DEL 22 DE JULIO
DEL 2021 “Por medio de la cual se adopta la
politica presupuestal, contable, y financiera
en la Empresa de Acueducto, Alcantarillado
y Aseo de Yopal, EAAAY E.I.C.E. E.S.P.".

51.24.05 Procedimiento De
Conciliaciones Bancarias

51.24.06 Procedimiento Ingreso
De Recursos Por Pagos De
Subsidios Y
Recursos Provenientes De
Convenios Y Contratos
Interadministrativos

51.24.07 procedimiento reporte

de tesoreria sia contraloria

SEGUIMIENTO Y MEDICION

PARAMETROS DE CONTROL
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Empresa de Acueducto,

CARACTERIZACION DEL PROCESO TESORERIA

Tipo de Documento
Caracterizacion

Alcantarillado y Aseo de Yopal
E.l .P

NIT, 844,000,765

Cédigo
51.24
Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacion Version
2014-12-11 2023-09-07 03

- Seguimiento permanente a los procedimiento establecido - Cronograma de cumplimiento de informacién - Seguimiento indicadores.
+Los ingresos verificacion en extractos bancarios y portales empresariales.
+Los pagos a proveedores y contratistas seran realizados previa verificacion de la totalidad de los requisitos exigidos. Firma del documento soporte de

recibido por parte del beneficiario, todo cheque debe llevar el sello restrictivo de paguese Gnicamente al primer beneficiario.
+Los pagos o la entrega de los cheques seran efectuados los miércoles y viernes en las horas de la tarde.

+La Unidad estara en constante actualizacién en cuanto a la normatividad legal que le aplique para el desarrollo de sus funciones.

+Los informes para presentar a las diferentes entidades externas deben quedar completos y listos para su envio el dia anterior a la fecha de vencimiento
de los plazos de entrega.

INDICADORES
DIRECTRIZ DE LA | OBJETIVODE | s o g ; :
POLITICA CALIDAD INDICADOR FORMULA META FRECUENCIA
La Empresa de
ACUedUCtO, Cumplil‘ con (Valor recaudado
Alcantarillado y Aseo todos los s R
de Yopal EICE - ESP | requisitos Indice de Recaudos g‘rif;zté?;/d 0 ;Bialiigg 100% MENSUAL-ANUAL
se compromete con la legales y
prestacion de los reglamentarios
Servicios Publicos licabl |
Domiciliarios de ap !C‘_—" €s.a las g
Acueducto, Eﬁ:‘;{'_ggges de la Eficiencia en la (No. Ordenes de Pago
Alcantarillado y Aseo 'y . Radicacion Ordenes de Aceptadas/ Total de =
Coﬁglgﬁgﬁgﬁ: o il Pago Ordenes de Pago b7 MENSUAL
i X
inherentes y servicios mejora continua Radicadas) *1 00
de valor agregado, del Sistema de
cumpliendo con todos Gestién de la
los requisitos legales y Calidad (Valor pagos
reglamentarios, llfealal Acumulados /
contribuyendo h i
activamente en la | Maximizar indice de Pagos CXC”JE{S{;(;SO‘:_’S 12% MENSUAL
proteccion del medio | recursos, *
ambiente, mejorando | racionalizar Presupuestales) * 100
continuamente el costos y reducir
sistema de gestién de gastos que
calidad, utilizando 5
. permitan
todos los medios : £
necesarios para que la Iprggi?tiifaa;ente 5 (No. dedlnf?r:lmfjs
operacion sea cada : . Entregados/No de 3 s
Vez més eficaz y coeficiente Entrega de informes Informes Requeridos) 100% MENSUAL-ANUAL
eficiente y operacional. * 100

respaldando la
prestacion del servicio
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Empresa de Acueducto,

CARACTERIZACION DEL PROCESO TESORERIA

Tipo de Documento
Caracterizacién
Codigo
51.24
Alcantarillado y Aseo de Yopal
EJ.CE-ES.P Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacion Version
2014-12-11 2023-09-07 03
con el equipo de
trabajo altamente
comprometido y
capacitado a fin de
cumplir
satisfactoriamente con
los abjetivos de la
organizacion y los
requerimientos de los
usuarios.
. DOCUMENTACION SOPORTE < __SISTEMAS DE INFORMACION
Informe de Recaudo.
Relacion de Pagos. Software Sysman Tesoreria y Comercial
Informes requeridos.
2. ACTIVIDADES Y RESPONSABLES
PROCESO
PROVEEDOR | ENTRADAS SALIDA
(Definidos en AL ACTIVIDADES | DESCRIPCION | RESPONSHBLE [ prerstrO R DE T
el Mapa de PROCESO PROCESO
Procesos)
i Reportes
; Planear el Cumplimlento digitales:
e Documentos proceso de Archivos planos ganile Bancos y
gRLVEIPS soportes de Recep'cllonar, ingreso de Auxiliar de digitales. Informacion. Puntos de
Publicos. | identificar y :
as P alasificarlos recaudo. Recaudos. Curhslimianto Pago. Unidad de
: transacciones Firma Libro P Tesoreria
Entidades S, documentos, g G 1 con los entes : ;
: : economicas y Definir el Auxiliar Adtivo. Control de Firma Libro
financieras. : : de control y
financiera. proceso de Cuentas. los dntes Control de
pagos. R Cuentas.
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CARACTERIZACION DEL PROCESO TESORERIA

Tipo de Documento
Caracterizacion

C ‘) : Cédigo
Empresa de Acueducto, 51 .24
Alcantarillado y Aseo de Yopal = “ = o )
El.C.E-E.SP Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Maodificacién Version
2014-12-11 2023-09-07 03
; Registrar los
I::Vilzi?r;: documentos en Comprobantes
yred . el sistema a diarios de
informacion o o
diario de los recaudo. Relacion de ASTeagi
Convenio con en los i plicacién
onv : ingresos. cuentas por |
el sistema €aistros de Auxiliar de | Comprobant g6
' probantes pagar. Sist
financiero Ingreso Elaborar Recaudos de E il
diarios de : greso: Comercial
(bancos). comprobantes Traslados
tesoreria en el P ; o : : : (SYSMAN). .
Todos los Software de egreso. Auxiliar Adtivo. Transferencias bancarios. Unidad de
procesos electrénicas. Aplicacién Tesoreria
Cuentas Sysman. Realizar pagos Profesional Comprobantes peﬁaé:l
aprobadas con cheque Unidad de Cheques. de ingreso. :
para el pago. Programar el po:.:l i Tecoretls . g sistema
pagoideros transferencia . Consignaciones. | Comprobantes FINAINISHo
ROTBEOIRISOR eallectrc')nicaI s Sl de F;‘;reasr; Integraco
iridos. ! ] SMAN).
adquiridos Extractos (SY )
: Entregar bancarios.
Realizar pagos cheques.
Analisis de los
documentos de
ingreso
registrados.
Andlisis de:
cuentas de caja
Elaborar y y bancos,
analizar cuentas por Infernies
: Reporte de
informes pagar. ; - n .
Proceso de Informes Profesional Procedimientos Informas la Unidad de
Tesoreria : il Unidad de Informacion | Tesoreria
Realizar Seguimiento a - : :
: o Tesoreria. Matriz de Requerida
ajustes indicadores. -
: Indicadores
requeridos
Seguimiento al
cumplimiento
del
procedimiento.
Elaborar
informes.
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Tipo de Documento

< é > CARACTERIZACION DEL PROCESO TESORERIA er o
Empresa de Acueducto, 51.24
Alcantarillado y Aseo de Yopal
ELC.E-ES.P Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacién Versién
2014-12-11 2023-09-07 03
Tomar acciones Mejora
Acciones correctivas y Profesional . ; :
P{ggg?gridae Auditorias correctivas y preventivas de Unidad de Cﬁrc-fé?:?iigs contllg:a de l:,rgls%argr?:
preventivas las diferentes Tesoreria.
iy procesos
actividades.

| P | ranear B HAcER [V | VERIFICAR AN ACTUAR

3. DOCUMENTOS RELACIONADOS
51.24.01 Procedimiento De Gestion De Tesoreria - Ingresos
51.24.02 Procedimiento De Gestion De Tesoreria - Egresos
51.24.03 Procedimiento De Liquidacion De Estampillas
51.24.04 Procedimiento Apertura, Cancelacion Y Cambio De Firmas En Cuentas Bancarias
51.24.05 Procedimiento Ingreso De Recursos Por Pagos De Subsidios Y Recursos Provenientes De Convenios Y Contratos Interadministrativos
51.24.06 Procedimiento De Conciliaciones Bancarias
4, APROBACIONES
Elaboré: Revisé:
(8 _.___c— y { w)
&mtqn— {~ MJD
"REINA PENA CABULO Adriana Cristina Rosas Valderrama Jatro-Bossuet Perez Barrera
Lider del Proceso (E ) R. 01370 del Profesional Unidad de Planeacion Representante Legal
01/09/2023
5. BITACORA DE ACTUALIZACION
Version Fecha de Aprobacién item Modificado Motivo Aprobado por:
01 2014-12-11 Todos Aprobacion Inicial Representante Legal
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CARACTERIZACION DEL PROCESO TESORERIA

Tipo de Documento
Caracterizacion

Cadigo
Empresa de Acueducto, 51 '24
Alcantarillado y Aseo de Yopal = p s
EI.C.E-E.S.P Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacién Version
2014-12-11 2023-09-07 03
Informacion
General /
Responsables / T Comité de Gestion y
02 2021-11-3 =
! Documentos AciBlizacion Desempeiio
Relacionados /
Indicadores
Informacion o st =
03 2023-09-07 General / Actualizacion por traslado de Comité de Gestion y

Responsables

procedimiento y ajuste de codificacion

Desempefio
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Tipo de Documento
p— ~— P d. i
«C ‘)k@ PROCEDIMIENTO DE GESTION DE TESORERIA - INGRESOS o
Emp;esa de Acueducto. 51.24.01
Alcanlaréilado y ﬁésgopde Yopal
i Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacién Versién
2013-09-18 2014-12-19 02

1. INFORMACION GENERAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Gestion de Tesoreria - Ingresos
RESPONSABLE: Profesional Oficina de Tesoreria
OBJETIVO: Normalizar el proceso de elaboracion, presentacién y radicacion de ingresos de tesoreria en la Empresa.

ALCANCE: Inicia con la identificacion del ingreso, posteriormente el respectivo registro y finaliza con la revisién y aplicacién en el
sistema financiero.

INSUMO: Archivos remitidos por las entidades financieras, facturas canceladas.

PRODUCTO: Ingresos registrados en el sistema financiero y certificados a la oficina de presupuesto.

USUARIOS Ciudadania, Organismos de Control y Vigilancia, Entidades Gubernamentales, Funcionarios de la EAAAY.

TERMINOS Y DEFINICIONES:

BANCO: Establecimiento de origen privado o publico, vigilado por la Superintendencia Bancaria, que debidamente autorizado por la ley,
admite dinero en forma de depdsito para que en unién de recursos propios, pueda conceder préstamos, descuentos y en general, todo
tipo de operaciones financieras.

RECAUDO: Cobrar o percibir dinero.

ARCHIVO: Espacio que se reserva en el dispositivo de memoria de un computador para almacenar porciones de informacion gue tienen
la misma estructura y que pueden manejarse mediante una instruccion Unica.

FACTURA: Cuenta detallada de cada una de estas operaciones, con expresion de numero, peso o medida, calidad y valor o precio.
SUSCRIPTORES: Persona o entidad que recibe un beneficio.
INTERFACE: Zona de comunicacion o accion de un sistema sobre otro.

INGRESO: Cantidades que recibe una empresa por la venta de sus productos o servicios.
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Tipo de Documento

g ‘ Procedimiento
,ﬁ( )) PROCEDIMIENTO DE GESTION DE TESORERIA - INGRESOS Codigo

Em;résa de Acueciucto, 51.24.01

lAlcantarillado y Aseo de Yopal
i Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacion Version
2013-09-18 2014-12-19 02
2. ACTIVIDADES Y RESPONSABLES
ACTIVIDAD FLUJOGRAMA RESPONsaBLE | POCUMENTOO

1. REVISION Y RECEPCION DEL

RECAUDO

INICIO

Para aquellas entidades financieras y puntos

de pago donde se tiene formalizado el v

convenio de pagos por medios electrénicos, se

revisa la informacién recibida diariamente al T m—

correo e]ectromco recaudos_@eaaay.gov.go, el DEL RECAUDD

dia siguiente a su generacion y a traves de

sus portales empresariales, los cuales deben

cumplir con lo siguiente: 1

COLILLAS Y

e El banco genera un ARCHIVO DE CONSIGNACIONES Reportes
RECAUDO, en el cual registrara cada una de r Y No Auxiliar digitales:
las transacciones de pagos de servicios Recaudo Bancos -
realizados para facturas correspondientes a la Puntos de
Empresa. Dicho archivo sera generado en Pago
ASOBANCARIA 98 y 2001 el cual reportara la

informacion de las transacciones electronicas sr

de pagos de facturas.

e Archivo Plano para los puntos de pago. i

X »| APLICACION SYSMAN

Nota 1. Cuando hay inconvenientes con los
archivos planos en las Entidades Financieras y
los puntos de pago se tiene formalizado que
envien las colillas junto con el reporte de
consignacion para realizar el descargue
manual.
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Tipo de Documento
‘ ~ Procedimiento
(( )) PROCEDIMIENTO DE GESTION DE TESORERIA - INGRESOS Cédigo
Emp@sa de Acueducto, 51.24.01
Alcantarillado Ey_Aseo de Yopal
e Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacién Version
2013-09-18 2014-12-19 02
2. APLICACION DEL RECAUDO SISTEMA
COMERCIAL (SYSMAN) Auxiliar de Aplicacion en
Recaudo el Sistema
Después de verificar y validar la informacidon Comercial
reportada por las entidades financieras se (SYSMAN)
efectlia el proceso de descargue y aplicacién ENVIO DE
de las facturas pagadas por los suscriptores INFORMACION
en el Sistema Comercial (SYSMAN). J'
3. ENVIO DE INFORMACION
REVISION SYSMAN
La Empresa tiene convenios de recaudo con Auxiliar de Envio de
entidades privadas por lo cual, se remite Recaudo informacion
diariamente reporte de recaudo mediante correo
archivo plano el cual arroja el sistema INTERFACE - NO electronico
comercial (SYSMAN) a las entidades de:
Rayco S.A al correo electrénico
sofiagranados0806@yahoo.es y Aseo Urbano
S.A a los correos electrénicos
comercial.yopal@aseourbano.com.co y
facturacion@aseourbano.com.co
Sl Aplicacion en
Auxiliar el sistema
4. APLICACION DEL RECAUDO SISTEMA Administrativo Financiero
FINANCIERO INTEGRADO (SYSMAN) X APLICACION SYSMAN Integrado
(SYSMAN)
Revisado el informe generado por el sistema
comercial, si no presenta diferencia con la Alixiliar
interface, se procede a revisar la Informacion Administrativo Informe
en el Sistema Financiero Integrado, L reporte de
verificando dia a dia cada banco. recaudo
L consolidado
EIN por banco
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Tipo de Documento
" ‘ ~y Procedimiento
{( )/E PROCEDIMIENTO DE GESTION DE TESORERIA - INGRESOS Cédigo
Emp;esa de Acueducto, 51.24.01
|Alcantarillado y Aseo de Yopal
L Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificaciéon Version
2013-09-18 2014-12-19 02

realiza

5. GENERACION DE REPORTE

Se archiva en consecutivo por fecha, el
reporte de recaudo de conformidad con la ley
de Archivo.

6. CIERRE MENSUAL

Una vez aplicado el recaudo del mes, se

presupuestales, generando certificacion del
ingreso.

auditoria frente a ejecuciones

Profesional
de Tesoreria Certificacion

3. DOCUMENTOS RELACIONADOS

Reportes digitales: Bancos — Puntos de Pago, Informe reporte de recaudo consolidado por banco, Certificacion.

4. APROBACIONES

Elaboro Reviso
a
L/ —
}. Y DS N e ¥
Vg4 { W T
Emilio Andrés Alvis Torres Freddy Alexander Larrota Cantor Daniel Hernando Posada Suarez
Lider del Proceso Representante por la Direccion SGC Representante Legal
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PROCEDIMIENTO DE GESTION DE TESORERIA - INGRESOS

Tipo de Documento
Procedimiento

Caédigo
Empresa de Acueducto, 51.24.01
Alcantanllad Ey Aseo de Yopal
ool Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacion Version
2013-09-18 2014-12-19 02
5. BITACORA DE ACTUALIZACION
Version Fecha de Aprobacion item Modificado Motivo Aprobado por:
01 2013-09-18 Todos Aprobacion Inicial Representante Legal
02 2014-12-19 Todos Cambio de Formato Representante Legal
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Tipo de Documento
Procedimiento
v( ) - PROCEDIMIENTO DE GESTION DE TESORERIA - EGRESOS Cédigo
%;.__ }* 51.24.02
Empresa de Acueducto, i
A'cantarglfgoyﬁtsgopde Yopal Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacion Version
e 2013-09-18 2014-12-19 02

1. INFORMACION GENERAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Gestion de Tesoreria - Egresos

RESPONSABLE: Profesional Oficina de Tesoreria

OBJETIVO: Normalizar el proceso de elaboracion, presentacion y radicacion de egresos de tesoreria en la Empresa.

ALCANCE: Inicia con la radicacion de cuentas, contintia con la revision y termina con el pago en cheque o transferencia electrénica.
INSUMO: Ordenes de Pago remitidas por la Oficina de Contabilidad.

PRODUCTO: Pago de las cuentas de la Empresa.

USUARIOS Ciudadania, Organismos de Control y Vigilancia, Entidades Gubernamentales, Funcionarios de la EAAAY.

TERMINOS Y DEFINICIONES:

CHEQUE: Titulo valor en forma de mandato que permite retirar a la orden propia o a la de un tercero, todos o parte de los fondos que
se tienen disponibles en una cuenta bancaria.

COMPROBANTE DE PAGO: Documento de caracter contable que sirve de soporte para realizar un desembolso o salida de un bien o de
efectivo y como soporte de la Orden de Pago.

CONSIGNAR: Colocar una cantidad de dinero, en efectivo y/o cheque en una entidad financiera, para que se haga cargo de ella y
proceda segun lo convenido.

CUENTA BANCARIA: Una cuenta bancaria es un contrato financiero con una entidad bancaria en virtud del cual se registran el balance
y los subsiguientes movimientos de dinero del cliente.

ORDEN DE PAGO: Documento mediante el cual el ordenador del pago solicita al Tesorero correspondiente, la realizacién de los pagos
de las obligaciones adquiridas de conformidad con la Ley.

REINTEGRO: Consiste en consignar el mayor valor recibido de la tesoreria. P3gina 1 de 5

TRANSFERENCIA: Traslado de unos dineros de una cuenta a otra, en uno es un gasto y en el otro es un ingreso.




retenciones que deben ser realizadas,
aplicando las normas y tablas vigentes.

Tipo de Documento
Procedimiento
«<C /'y > PROCEDIMIENTO DE GESTION DE TESORERIA - EGRESOS S
- ) 51.24.02
Empresa de Acueducto, e & . P .z
|Alcantarillado Y Aseo de Yopal Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacion Version
g 2013-09-18 2014-12-19 02
2. ACTIVIDADES Y RESPONSABLES
ACTIVIDAD FLUJOGRAMA ResPONsABLe | DOCUMENTO O
1. RECEPCION, REVISION Y
CLASIFICACION DE LAS CUENTAS INICIO
Se recibe de la U. de Contabilidad la orden
de pago codificada vy liquidados Ilos
descuentos de ley, posterior a esta actividad A4
se recibe la cuenta y firma el libro de control REVISION Y
ordenes de pago. RECEPCION DE
CUENTAS Profesional Firma Libro
Se clasifica la cuenta para determinar de qué Unidad Control de
cuenta bancaria se va pagar, considerando el Tesoreria Cuentas
rubro afectado y el origen de los recursos
(recursos propios o convenios). v
2. DISPONIBILIDAD DE RECURSOS DISPONIBILIDAD DE
RECURSOS
Se revisa la disponibilidad de recursos y se Profesional
realizan los traslados bancarios internos Unidad Traslados
correspondientes para generar el pago de la Tesoreria bancarios
cuenta. ¥
3. ELABORAR EL COMPROBANTE DE e
EGRESO
Profesional
Elabora el comprobante de egreso en original Unidad Comprobante
y una copia teniendo en cuenta las diferentes Tesoreria de Egreso
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( ‘)) PROCEDIMIENTO DE GESTION DE TESORERIA - EGRESOS

Tipo de Documento
Procedimiento

Cddigo
51.24.02

Empresa de Acueducto,

Aacantarli_:uado y Aseopde Yopal Fecha de Elaboracion
ok i 2013-09-18

Fecha Ultima Modificacion
2014-12-19

Version
02

4. FIRMA DEL CHEQUE

El profesional de la Unidad de Tesoreria firma
el cheque y coloca el protector de sello seco.

e Para Cheques girados a nombre de
personas juridicas sin importar la cuantia, se
les colocara el sello con la leyenda
"CONSIGNESE UNICAMENTE AL PRIMER
BENEFICIARIO”.

e Para Cheques girados a nombre de
personas Naturales con cuantias superiores a
SESENTA MILLONES DE PESOS
($ 60.000.000), se les colocara el sello con
la leyenda “"CONSIGNESE UNICAMENTE AL
PRIMER BENEFICIARIO”.

Las anteriores limitaciones no tendran
excepcion para el levantamiento del sello.

5. APROBACION DEL PAGO

Después de impreso el pago se remite al
Director Administrativo y Financiero para que
apruebe el pago, mediante la firma en el
comprobante de egreso y en el cheque.

6. ENTREGA DEL CHEQUE Y FIRMA DEL
COMPROBANTE DE EGRESO

Se solicita original de la cedula de ciudadania
del beneficiario del pago y se procede a la

FIRMA DE CHEQUES

APROBACION DE
PAGO

ENTREGA Y FIRMA
DE CHEQUE Y C.E.

Profesional Firma del
Unidad cheque
Tesoreria

Director Firma cheque
Administrativo y
y Financiero Comprobante
de Egreso
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bancaria y desea que se le sea consignado el
dinero a la misma, lo hace mediante un oficio
solicitando a la empresa y anexando la
certificacion bancaria.

7. REMISION DE COMPROBANTES DE
EGRESO

Después de firmada la copia del comprobante
de egreso se archiva en la cuenta y se radica
en el libro control de comprobantes de egreso,
remitiéndolo a la oficina de Archivo y Procesos
de conformidad con la ley de archivo.

Nota. Los pagos correspondientes a
impuestos, nomina, viaticos, reintegro de caja
menor, liquidacion de convenios entre otros, y
en el cual el documento soporte es un acto
administrativo con cargo a un solo pago, se
archiva en la unidad de tesoreria de
conformidad con la ley de archivo.

REMISION DE C.E.

FIN

Auxiliar
Administrativo

Tipo de Documento
Procedimiento

e ~ PROCEDIMIENTO DE GESTION DE TESORERIA - EGRESOS s
QD) 51.24.02

Empresa de Acueducto, F z = i vk
Alcantarillado y Aseo de Yopal Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacion Version

g 2013-09-18 2014-12-19 02
firma del comprobante de egreso y entrega
del cheque. Auxiliar Firma del
Administrativo | Comprobante

Nota: Cuando el beneficiario posee cuenta de Egreso

Transferencia
bancaria

Radicado Libro
Control de
Comprobantes
de Egreso

3. DOCUMENTOS RELACIONADOS

Libro radicador de cuentas, traslados bancarios, comprobantes de egreso, cheques, libro radicador de comprobantes de

egreso, chequeras.
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PROCEDIMIENTO DE GESTION DE TESORERIA - EGRESOS

Tipo de Documento
Procedimiento

(( ‘ )-:} Codigo
; 51.24:02
Empresa de Acueducto, = 5 - -_
lAlcantarillado y Aseo de Yopal Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacion Version
T 2013-09-18 2014-12-19 02
4. APROBACIONES
Elaborod Reviso

¢ /

KM //Z %%,Z

—
s ; gy

Emilio Andrés Alvis Torres
Lider del Proceso

Freddy Alexander Larrota Cantor
Representante por la Direccién SGC

Daniel Hernando Posada Suarez
Representante Legal

5. BITACORA DE ACTUALIZACION

Version Fecha de Aprobacidén Item Modificado Motivo Aprobado por:
01 2013-09-18 Todos Aprobacion Inicial Representante Legal
02 2014-12-19 Todos Cambio de Formato Representante Legal
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Empresa de Acueducto,
Alcantarillado y Aseo de Yopal

D

E..C.E-E.S.P

NIT. 844.000.765-4

PROCEDIMIENTO PARA LIQUIDACION DE ESTAMPILLAS

Tipo de Documento
Procedimiento

Codigo

51.24.03

Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacion Version
2021-07-22 2021-07-22 01

1-

INFORMACION GENERAL.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Liquidacién de Estampillas.

RESPONSABLE: Oficina Tesoreria.

OBJETIVO: Realizar la liquidacién de estampillas a contratistas EAAAY en hoja de cdlculo emitida por la Alcaldia Municipal y/o

Gobernacion de Casanare.

ALCANCE: Verificacién minutas, valor de contrato y tipo de contribuyente para el diligenciamiento de datos en plantilla para
emitir la liquidacion.

INSUMO: Liquidacién y/o calculo,

PRODUCTO: Estampillas

USUARIOS: Contratistas EAAAY

TERMINOS Y DEFINICIONES: Liquidacion, Estampillas, Pro cultura, Pro adulto mayor, Pro deporte.

LA LIQUIDACION DE RETENCION DE ESTAMPILLAS: Se genera por la suscripciéon de contratos y las adiciones a los mismg
tanto del valor de los pagos anticipados de los contratos y adiciones que se suscriban con los sujetos pasivos (contratistas) se debe

la retencion a titulo de estampillas.

ESTAMPILLA PARA EL FOMENTO Y ESTIMULO A LA CULTURA: Esta autorizada por ley 666 de 2001 y su emision fue
ordenada, por el acuerdo 010 de mayo 27 de 2003, la emisién de la estampilla se autoriza por el acuerdo 013 de 2012. Esta
estampilla es recaudada por la Secretaria de Hacienda del Municipio y serd descontada a contratistas de manera proporcional en

sus pagos mensuales o abonos en cuenta, segun la duracion del contrato.




Tipo de Documento §c]
A Procedimiento
( ) PROCEDIMIENTO PARA LIQUIDACION DE ESTAMPILLAS Cédigo
Empresa de Acueducto, 51.24.03
AlcantarglflcéoEy ﬁésgoPde Yopal Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacion Version
NIT 844,000.765.4 2021-07-22 2021-07-22 01

TARIFA ESTAMPILLA PARA EL FOMENTO Y ESTIMULO A LA CULTURA : Los sujetos pasivos de la Estampilla Pro-Culturg
pagar a favor del Municipio de Yopal el equivalente:

ACTUACIONES GRAVADAS TARIFA
Los Contratos y/o convenios con formalidades plenas y sus respectivas modificaciones 1.0%
cuya cuantia sea inferior o igual a 10.878 unidades de Valor Tributario.
Los contratos yo convenios con formalidades plenas y sus respectivas modificaciones 1.5%
cuya cuantia sea superior a 10.878 Unidades de Valor Tributario

ESTAMPILLA PARA EL BIENESTAR DEL ADULTO MAYOR: Esta regulada en la ley 687 de 2001 y 1276 de 2009 y la emisién
de esta estampilla se autoriza en el municipio de Yopal por el acuerdo 013 de 2012.El valor de esta estampilla es recaudada por
la Secretaria de Hacienda del Municipio y sera descontada a contratistas de manera proporcional en sus pagos mensuales o abonos
en cuenta, seguiin la duracion del contrato

TARIFA ESTAMPILLA PARA EL BIENESTAR DEL ADULTO MAYOR: La tarifa de la Estampilla para el Bienestar del Adulto
Mayor Aplicable en Municipio de Yopal es del 3%, del contrato o convenio con formalidades plenas y sus respectivas
modificaciones ante de IVA debidamente discriminado. Celebrado por el municipio de Yopal o por sus entes descentralizados.

ESTAMPILLA PRO DEPORTE Y RECREACION: Esta regulada por la ley 2023 del 23 julio 2020 y en el municipio de Yopal, se
autoriza en el acuerdo 022 del 10 de noviembre de 2020.

BASE GRAVABLE ESTAMPILLA PRO DEPORTE Y RECREACION: La base gravable serd el valor total de la cuenta
determinada n el comprobante de egreso que se autorice para la persona natural o juridica, o el valor del Contrato.

TARIFA ESTAMPILLA PRO DEPORTE Y RECREACION: La tarifa de la tasa Pro deporte y Recreacion aplicable en el Municipio
es del 2.5% del valor del Contrato o convenio con formalidades plenas y sus respectivas modificaciones entes de IVA
debidamente discriminado, celebrados por la EAAAY.




Tipo de Documento
. Procedimiento
( ) PROCEDIMIENTO PARA LIQUIDACION DE ESTAMPILLAS Codigo
& 51.24.03
mpresa de Acueducto, e T x
Alcantarillado y Aseo de Yopal Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacion Version
e mis 2021-07-22 2021-07-22 01
2. ACTIVIDADES Y RESPONSABLES
DOCUMENTO
ACTIVIDAD FLUJOGRAMA RESPONSABLE O REGISTRO
PROFESIONAL
INICIO TESORERIA * k%
A 4
1. Solicitud para liquidacion de D
estamp.lllas por parte de los DOCUMENTOS
contratistas de la EAAAY. PROFESIONAL
TESORERIA Minuta y Rut
2. Revision documentos:
(Minuta del Contrato emitido por la
Oficina Juridica de la empresa para VER’FE%‘C’ON
saber el valor total del contrato y Rut DOCUMENTOS PROFESIONAL
para verificacion de su TESORERIA
responsabilidad tributaria ante la
Direccion Nacional de Impuestos

Nacionales DIAN)

3. Liquidacion de acuerdo al valor total

establecido en el contrato, teniendo
en cuenta su base de liquidacion: Si
es Régimen Simplificado se calcula

por el valor total del Contrato, si es
Régimen Comun se calculara por el

valor del contrato antes de IVA.

REGIMEN
SIMPLIFICADO

REGIMEN COMUN

|

|

()




Tipo de Documento
z Procedimiento
( ‘ ) PROCEDIMIENTO PARA LIQUIDACION DE ESTAMPILLAS Cédigo
Empresa de Acueducto, 51.24.03
AicantarglfgoEy ﬁI\EsgoPde Yopal Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacion Version
NIT. 044,000.755.4 2021-07-22 2021-07-22 01
Comprobante
4. Diligenciamiento de datos en hoja de ' de Pago
calculo para liquidacion de estampillas Comprobant Base de PROFESIONAL Estampillas
expedida por la Alcaldia Municipal y/o e de Pago Liquidacion — TESORERIA Régimen
P Antes de IVA. : v
Departamento de Casanare. Segtn el Simplificado
Acuerdo 013 de 2012 del Municipio
de Yopal los porcentajes son los v
siguientes:
Registro de datos PROFESIONAL Hoja de
en plantilla. TESORERIA Calculo BDD
PRO CULTURA: 1%
PRO ADULTO MAYOR: 3% l
PRO DEPORTE: 2.5%
PROFESIONAL
TESORERIA
Supera
Base de
l Liguidac
Si la Base de Liquidacion supera los 1
10.878 Unidades de Valor Tributario UVT PRO CULTURA: 1%
(Anualn)1 sseolliquidaré la estampilla Pro Cultura L PRO ADULTO MAYOR: RARESTOAL
orel 1. : 3% L i
P o P L PRO DEPORTE: 2.5% TESORERIA




Tipo de Documento
4 Procedimiento
( ) PROCEDIMIENTO PARA LIQUIDACION DE ESTAMPILLAS Codigo
Empresa de Acueducto, 51.24.03
AlcantarglfréoEy ﬂéﬁgﬂpde Yopal Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacion Version
NIT 844.000.755.4 2021-07-22 2021-07-22 01
@y,
e - . s ‘

5. Una vez diligenciada la informacion se = Lo Comprobante
imprime comprobante de contribucién apRoRcieds gl PROFESIONAL de pago
de estampillas. TESORERIA Estampillas

régimen
Comun.
6. Se entrega al contratista para que l
realice el pago y legalice las '
; s Se Entrega el
estampillas en la Alcaldia. PROFESIONAL
comprobante al TESORERTA

Contratista

1

FIN




Tipo de Documento

’ ¢ ‘ >» PROCEDIMIENTO PARA LIQUIDACION DE ESTAMPILLAS T
Empresa de Acueducto, 51.24.03
A'cantarglfgog fl\ssgolnde Yopal Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacion Version
NIT. 844,000, 7854 2021-07-22 2021-07-22 01

3. DOCUMENTOS RELACIONADOS

LIQUIDACION DE ESTAMPILLAS

4. APROBACIONES

Elaboro

Reviso

EMILIO ANDRES ALVIS TORRES
Lider del Proceso

ADRIANA ROSAS VALDERRAMA
Profesional unidad de Planeacién SGC

JAIRO BOSSUET PEREZ
Gerente EAAAY EICE ESP

5. BITACORA DE ACTUALIZACION

Version Fecha de Aprobacion Iitem Modificado Motivo Aprobado por:
01 2021-07-22 Todos Aprobacién Tnicial Comge daGesiiufy
esempefio




» Tipo de Documento
APERTURA, CANCELACION Y CAMBIO DE FIRMAS DE CUENTAS Procedimiento
BANCARIAS Cédigo
: : 51.24.04
Empresa de Acueducto,
A'ca"tﬂ'é"f'goEY_‘ESS‘JPde Yopal Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Version
NIT, 844.000.765.4 2021-11-30 2021-11-30 01

1.

INFORMACION GENERAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Apertura, cancelacién y cambio de firmas de cuentas bancarias.
RESPONSABLE: Oficina de Tesoreria.
OBJETIVO: Especificar todas las actividades a realizar en la apertura, movimiento y cancelacién de cuentas bancarias, asi como el

cambio de firmas de cada cuenta bancaria seglin novedades presentadas por la Empresa, para llevar un buen control de los valores
gue se manejan.

| ALCANCE: Este procedimiento aplica desde la apertura, movimientos y cancelaciones de cuentas corrientes y de ahorros donde se

manejan los recursos de la Empresa, hasta la cancelacién de la cuenta bancaria. Ademas, el cambio de firmas cuando sea requerido.
INSUMO: Informacion generada y Radicada con todos sus soportes y anexos.

PROVEEDORES: Gerente, director Administrativo y Financiero y Tesorero.

PRODUCTO: Cuentas Bancarias para ingresos y/o pagos de la Empresa, asi como autorizaciones para su manejo.

USUARIOS: Gerente, Director Administrativo y Financiero, Usuarios y Contratistas.

TERMINOS Y DEFINICIONES:

Cuenta Bancaria: es un contrato con una entidad financiera en virtud del cual se registran los ingresos y las erogaciones, de dinero
del cliente. Existen diferentes tipos de cuentas bancarias, como las cuentas corrientes, para efectuar las operaciones y movimientos
permanentes; o las cuentas de ahorro para encomendar la custodia de fondos cuyo movimiento son eventuales.

Apertura: constituir una cuenta contable en una institucién financiera.

Cancelacién: acto a través del cual se anula y se deja sin efectos totalmente el derecho al uso o utilizacién de una cuenta bancaria,
a solicitud del denominador de la cuenta bancaria.

Ingresos: son flujo de recursos que recibe el ente publico que deben reconocerse cuando se perciban o causen como resultado de
flujo real de bienes y servicios, o recibidos de recursos aportados o transferidos sin contraprestacion.
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Empresa de Acueducto,
Alcantarillado y Aseo de Yopal

EJCE-ES.P

NiT. B44.000.755.4

APERTURA, CANCELACION Y CAMBIO DE FIRMAS DE CUENTAS

Tipo de Documento
Procedimiento

BANCARIAS Cadigo

51.24.04

Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacién Version
2021-11-30 2021-11-30 01

Gastos: son flujos de salida de recursos de la entidad contable ptblica, susceptibles de reducir el patrimonio pablico durante el periodo
contable, bien sea por disminucién de activos o por aumento de pasivos, expresados en forma cuantitativa.

2. ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

DOCUMENTO O
ACTIVIDAD FLUJOGRAMA RESPONSABLE REGISTRO
Se solicita por parte de la Direccion Administrativa
la apertura de la cuenta bancaria corriente o de | INICIO ]
ahorros, para el manejo de los recursos bien sean
propios (recaudo, Caja Menor) o aporte de Ente
territoriales mediante convenios o contratos Director 51.29.03.01
interadministrativos (Nacion, Gobernacion de SOLICITUD DE APERTURA Administrativo | Comunicacién
Casanare o Alcaldia de Yopal) o cualquier otra y Financiero Interna de
fuente de ingreso. solicitud
Una vez recibida la solicitud, se requiere a la SOLICITUD CUENTA BANCARIA
entidad financiera los requisitos de apertura. 51.29.01.01
‘|’ Profesional Comunicacion
Se diligencia los documentos expedidos por la - Unidad de Enviada a
entidad financiera, especificando los responsables DOCUMENTOS Tesoreria Entidad
de manejo de la cuenta, anexando los soportes SOPORTE Bancaria
requeridos, tales como: estados financieros,
declaracién de renta, fotocopia del RUT, cédulas l Formato Y
de ciudadania, entre otros. Anexos
CONSTITUCION DE CUENTA Entidad
Solicita la expedicion del certificado de apertura Bancaria
de cuenta a la entidad bancaria Certificacion
SOLICITUD CHEQUERA O FORMAS Bancaria
En caso de cuentas corrientes se solicita a la CONTINUAS Profesional
entidad financiera el suministro de chequera o Unidad de 51.29.01.01
cheques en forma continua. (“) Tesoreria Comunicacion
1 Enviada a
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P Tipo de Documento
APERTURA, CANCELACION Y CAMBIO DE FIRMAS DE CUENTAS Procedimiento
BANCARIAS Cédigo
- 51.24.04
Empresa de Acueducto,
Alcantudiiade / Ascn davpal Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacion Versién
NIT, 844.000.756.4 2021-11-30 2021-11-30 01
Entidad
Bancaria
Analiza los movimientos de las cuentas bancarias,
estableciendo si hay o no movimiento, o se haya Profesional
finalizado la actividad especifica para la cual fue ANALISIS Y ESTADO DE CUENTAS Unidad de
creada y si es viable se cancela la cuenta bancaria. Tesoreria
Libro de
Remite a la entidad financiera la solicitud de Bancos
cancelacion de la cuenta, en dado caso si existen SOLICITUD CANCELACION DE CUENTA Profesional
saldos, sean trasladados a otra cuenta o cheque de Unidad de
gerencia. Tesoreria/ 51.29.01.01
, Auxiliar de Comunicacion
Recibido el reporte del banco, si hace falta algin A Tesoreria Enviada a
movimiento o existe saldo en libros, se registra el REGISTRO CANCELACION DE CUENTA Entidad
valor para dejar la cuenta en ceros. Bancaria
FIN Registro en
comprobantes
RESPONSABLES DEL MANEJO DE LAS CUENTAS
BANCARIAS DE LA EMPRESA: Los responsables
titulares deben ser El Gerente, El Director [ INICIO J
Administrativo y Financiero y El Profesional de
Unidad de Tesoreria, por lo tanto cuando uno de !
ellos no continue en la empresa o sea reemplazado,
se debe realizar el cambio para el manejo de las SOLICITUD CAMBIO DE FIRMAS
cuentas bancarias. Profesional 51.29.01.01
Unidad de Comunicacion
Para realizar la modificacion de cuentas bancarias, Tesoreria/ Enviada a
se debe remitir una Carta de Solicitud de cambio de Auxiliar de Entidad
nombre o modificacién de registro de firmas de la Tesoreria Bancaria
cuenta bancaria a la Entidad Bancaria, indicando las
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- Tipo de Documento
o é APERTURA, CANCELACION Y CAMBIO DE FIRMAS DE CUENTAS Procedimiento
(&) BANCARIAS Cédigo
S 51.24.04
Empresa de Acueducto,
A‘Ca“tafg'?gﬂEY_?g"Pde"’0931 Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacion Version
NIT. 845.000.765.4 2021-11-30 2021-11-30 01

condiciones de manejo “Tres firmas registradas, dos
requeridas”.

Se diligencia los documentos expedidos por la
entidad financiera, especificando los responsables

de manejo de la cuenta, anexando los soportes Profesional
requeridos, tales como: Tarjetas de firmas Unidad de
bancarias, acta de posesion o traslado, cédula de DOCUMENTOS Tesoreria/
ciudadania, entre otros. SOPORTE Auxiliar de

Tesoreria

Una vez recibidos por la entidad Bancaria, tiene tres
dias habiles para hacer la modificacion y cambio de
firmas, se notificard a la Empresa y seguird el CUENTAS MODIFICADAS
manejo ordinario de las operaciones financieras.

3. DOCUMENTOS RELACIONADOS

51.29.03.01 Comunicacién Interna de solicitud; 51.29.01.01 Comunicacién Enviada a Entidad Bancaria; Registro en comprobantes;
Certificaciéon Bancaria.

4. APROBACIONES

Elaboré . Reviso Aprobd
/!
Emilio Andrés Alvis Torres Adriana Cristina Rosas Valderrama Jairo Bossuet Pérez Barrera
Lider del Proceso Representante por la Direccion Gerente EAAAY EICE ESP
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& Tipo de Documento
gt 8 APERTURA, CANCELACION Y CAMBIO DE FIRMAS DE CUENTAS Procedimiento
dq 9y BANCARIAS Cédigo
. s 51.24.04
Empresa de Acueducto,
A‘Ca“ta'"li_:”f“é"g %ng’l,de Yopal Fecha de Elaboracidén Fecha Ultima Modificacion Versién
N 48 0007654 2021-11-30 2021-11-30 01
5. BITACORA DE ACTUALIZACION
Version Fecha de Aprobacion item Modificado Motivo Aprobado por
01 2021-11-30 Todos Aprobacion Inicial Catriite e Ge§tlon Y
Desempefio

Pagina 5 de 5




Tipo de Documento
. Procedimiento
CONCILIACIONES BANCARIAS S
51.24.05
Empresa de Acueducto,
Alanrtariilads y Sae0 o5 Yopal Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacion Versién
NIT. §45.060.7535-4. 2021-11-30 2021-11-30 01

1. INFORMACION GENERAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Conciliaciones bancarias.

RESPONSABLE: Oficina de Tesoreria.

OBJETIVO: Confrontar las partidas del extracto bancario con el registro contable del Libro de Bancos, identificando las diferencias
por concepto de transferencias electrénicas, Cheques pendientes de cobro, notas débito, notas crédito entre otros a efectos de llegar
a saldos iguales. :

ALCANCE: Este procedimiento debe desarrollarse en el area contable e inicia con la verificacion de saldos de extracto bancario y el
registro de los auxiliares de bancos con el fin de determinar las diferencias y finaliza con la conciliacién remitido al area de tesoreria,
sobre las partidas objeto de conciliacion.

INSUMO: Informacion generada y Radicada con todos sus soportes y anexos.

PROVEEDORES: Entidades Bancarias.

PRODUCTO: Cuentas Bancarias conciliadas.

USUARIOS: Gerente, Director Administrativo y Financiero, Contador y Profesional Unidad de Tesoreria.

TERMINOS Y DEFINICIONES:

Conciliacién Bancaria: Proceso sistematico de comparacion entre los registros contables de una cuenta bancaria y la cuenta de
bancos correspondientes en la contabilidad de ente econdmico.

Libro auxiliar de Bancos: Documento en que se asientan detalladamente las operaciones contables de ingresos y egresos
Extracto: Reporte emitido por las entidades bancarias que evidencia los movimientos bancarios realizados en un mes.
Cuenta Bancaria: es un contrato con una entidad financiera en virtud del cual se registran los ingresos y las erogaciones, de dinero

del cliente. Existen diferentes tipos de cuentas bancarias, como las cuentas corrientes, para efectuar las operaciones y movimientos
permanentes; o las cuentas de ahorro para encomendar la custodia de fondos cuyo movimiento son eventuales.
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i Tipo de Documento
a ‘ > CONCILIACIONES BANCARIAS e
— A 51.24.05
Empresa de Acueducto,
Alcantargf?%?ﬁyfé?g%de e Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacion Version
it 544.060.755.4 2021-11-30 2021-11-30 01
2. ACTIVIDADES Y RESPONSABLES
DOCUMENTO O
ACTIVIDAD FLUJOGRAMA RESPONSABLE REGISTRO
Registrar las operaciones bancarias diarias (recaudo Profesional ;
de servicios publicos) y las operaciones mensuales Unidad de Comprobantes
como rendimientos financieros, gravamen a los Tesoreria/ de Ingreso,
movimientos financieros, comisiones, otros gastos Auxiliar Adtiva. Egreso y
bancarios, etc en el software financiero. REGISTRC DE OPERACIONES Tesoreria Transferencias
Imprimir el libro auxiliar de bancos de cada una de v Auxiliar Adtiva. Libros
las cuentas bancarias para verificacion de los HEBROSALETLARDS DERANGS Tesoreria Auxiliares de
débitos y créditos que se generaron durante el mes. bancos
y
Solicitud y recaudar mensualmente todos los = Profesional
extractos bancarios, en caso de no recibir i%gggg Unidad de Solicitud
documento fisico por parte de la entidad bancaria, BANCARIOS Tesoreria/ Entidad
imprimir del portal empresarial bancario una copia Auxiliar Adtiva. Bancaria y
del extracto cuando se encuentre disponible para Tesoreria Extractos
descargar.
; Auxiliar Adtiva. 51.29.03.01
Se entrega en la ventanilla Unica los extractos RABICACION DE DOCUMENTOS Tesoreria Comunicacion
bancarios junto con los libros auxiliares con destino Interna
a la oficina de contabilidad, de lo cual queda el
registro de recibido en la planilla de gestion v
documental, COMPARAR, VERIFICAR Y ANALIZAR CIFRAS Tecndloga de
' Contabilidad Extractos,
En Contabilidad se compara el saldo del libro Libros
auxiliar contra el saldo del extracto, comparando Auxiliares de
transferencias  electronicas, cheques girados, Banco
verifica consignaciones, abonos electrénicos y otros
ingresos que percibe a través de sus cuentas
bancarias.
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B Tipo de Documento
¢ é) CONCILIACIONES BANCARIAS e
- i 51.24.05
Empresa de Acueducto,
Aartinliade y fano s el Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacion Versién
NIT. 844.000.756.4 2021-11-30 2021-11-30 01
Elabora la conciliacion bancaria en formato
adoptado por la Entidad, y registrar las partidas
conciliatorias, firma por parte del funcionario que la Contador/
elaboro. ELABORACION C. BANCARIA Tecnologa de Conciliacion
Contabilidad Bancaria
Revisar, validar y firmar la conciliacién bancaria en
sefial de aprobacion. —
: - Tecndloga de
Remitir conciliacién bancaria al area de Tesoreria COMU%CACION Contabilidad 51.29.03.01
junto con los documentos soporte correspondientes. CONCILIACIONES Comunicacion
Se entrega en la ventanilla (nica junto con los RANCARTAS Interna
extractos bancarios y libros auxiliares, lo cual queda
el registro de recibido en la planilla de gestion
documental. Profesional
REVISION Y REGISTRO PARTIDAS Unidad de
Recibir conciliacién bancaria del mes junto con CONCILIATORIAS Tesoreria/ Comprobantes
soportes y revisar la informacion de la conciliacion y Auxiliar Adtiva. de Ingreso,
solicitar al banco aclaracion de partidas v Tesoreria Egreso y
conciliatorias si es el caso, ademas de registrar las Transferencias
partidas pendientes de afectar el libro auxiliar de ARCHIG RERGENNEITES Auxiliar Adtiva.
bancos. Tesoreria
Conciliacion
Archivar conciliacién bancaria firmada anexando FIN Bancaria
los soportes correspondientes.

3. DOCUMENTOS RELACIONADOS

51.29.03.01 Comunicacién Interna; Comprobantes de Ingreso, Egreso y Transferencias; Extractos.
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CONCILIACIONES BANCARIAS

Tipo de Documento
Procedimiento

S w 51.24.05
Empresa de Acueducto,
Aica“w'gif‘%"g“%sg";e Yopal Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacion Version
ARk SonaeA 2021-11-30 2021-11-30 01
4. APROBACIONES
Elabord Reviso Aprobd /f/'
. W/@ | D
W J%( ) 4 A ) ZQ,Q) |
Emilio Andrés Alvis Torres Adriana Cristina Rosas Valderrama Jairo B&Ssuet Pérez Barrera
Lider del Proceso Representante por la Direccion Gerente EAAAY EICE ESP
5. BITACORA DE ACTUALIZACION
Version Fecha de Aprobacidon Item Modificado Motivo Aprobado por
01 2021-11-30 Todos Aprobacién Inicial Com'g:e ge Crony
esempefio
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INGRESO DE RECURSOS POR PAGOS DE SUBSIDIOS Y T“"F’, qe 3."‘.““;‘3““’
@ ) RECURSOS PROVENIENTES DE CONVENIOS Y CONTRATOS o
\ g P> INTERADMINISTRATIVOS & oae
Empresa de Acueducto,
A'Ca“*arg’f‘g" Y_Asg"P“e Yopal Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Versién
B T 2021-11-30 2021-11-30 01

1. INFORMACION GENERAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Ingreso de recursos por pagos de subsidios y recursos provenientes de convenios y contratos
interadministrativos.

RESPONSABLE: Oficina de Tesoreria.

OBJETIVO: Normalizar el proceso de elaboracion, presentacion y radicacién de ingresos de tesoreria en la Empresa, por concepto de
subsidios de servicios publicos domiciliarios y de convenios y contratos interadministrativos con entes territoriales.

ALCANCE: Mejora en los procesos d ingreso de recursos.

INSUMO: Informacion generada y Radicada con todos sus soportes y anexos.

PROVEEDORES: Entidades Territoriales del orden Nacional, Departamental y Municipal.

PRODUCTO: Cuentas Bancarias para ingresos y/o pagos de la Empresa, asi como autorizaciones para su manejo.

USUARIOS: Gerente, Director Administrativo y Financiero, Organismos de Control y Vigilancia, Entidades Gubernamentales,
Funcionarios de la EAAAY.

TERMINOS Y DEFINICIONES:
Cuenta Bancaria: es un contrato con una entidad financiera en virtud del cual se registran los ingresos y las erogaciones, de dinero
del cliente. Existen diferentes tipos de cuentas bancarias, como las cuentas corrientes, para efectuar las operaciones y movimientos

permanentes; o las cuentas de ahorro para encomendar la custodia de fondos cuyo movimiento son eventuales.

Ingresos: son flujo de recursos que recibe el ente pUblico que deben reconocerse cuando se perciban o causen como resultado de
flujo real de bienes y servicios, o recibidos de recursos aportados o transferidos sin contraprestacion.

Subsidio: Ayuda econémica que una persona o entidad recibe de un organismo oficial para satisfacer una necesidad determinada.
Convenios y contratos interadministrativos: Los convenios y contratos interadministrativos son herramientas del derecho

publico, especialmente de la rama del derecho administrativo, cuya finalidad ulterior consiste en facilitar y convertirse, en un medio
idéneo para agilizar y hacer mucho mds viable y expedita la contratacion entre entidades publicas,
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INGRESO DE RECURSOS POR PAGOS DE SUBSIDIOS Y
RECURSOS PROVENIENTES DE CONVENIOS Y CONTRATOS

Tipo de Documento
Procedimiento

" e SEl
CQP) INTERADMINISTRATIVOS el
Empresa de Acueducto,
AR e ) e grTasal Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Versién
NI, 845.000.755.4 2021-11-30 2021-11-30 01
2. ACTIVIDADES Y RESPONSABLES
ACTIVIDAD FLUJOGRAMA RESPONSABLE | POCUMENTO O

REGISTRO

En Colombia la Constitucion de 1991 abrid el
espacio para la participacion privada en la provision
de servicios publicos hasta entonces directamente a
cargo del Estado, para asegurar la prestacion
eficiente de los servicios y las tareas de regulacién
y el control.

En la Ley 142 de 1994 quedd también establecido
que el régimen tarifario de los servicios publicos
domiciliarios se orientaria por criterios de “eficiencia
economica, suficiencia financiera, solidaridad y
redistribucion”. Es asi, el Estrato 1 esta
conformado por aquellas viviendas que por sus
caracteristicas se identifican como las mas pobres,
mientras que al Estrato 6 corresponden aquellas
identificadas como las mas ricas. De acuerdo con la
Ley 142 de 1994, son meritorios de subsidio
aquellos usuarios cuya vivienda pertenece a los
estratos 1, 2 y 3. Los usuarios que residen en
vivienda de estrato 4 pagan la tarifa plena por la
totalidad de sus consumos y los usuarios de
estratos 5 y 6, los usuarios industriales y los
usuarios comerciales pagan un sobrecosto de hasta
20%, que tiene por objeto financiar los subsidios a
los hogares de menores ingresos. Los prestadores
de servicios publicos deben recaudar las sumas que
resultan al aplicar los factores de contribucién que
contempla la Ley y aplicarlas al pago de subsidios.
La Ley obliga a los gobiernos locales (municipios,
distritos y departamentos) a la creacion de “fondos
de solidaridad y redistribucién de ingresos” para
pagar estos subsidios a las empresas de servicios
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INGRESO DE RECURSOS POR PAGOS DE SUBSIDIOS Y T'P‘; de 39‘.““‘:—“’“’
"( ) RECURSOS PROVENIENTES DE CONVENIOS Y CONTRATOS r°f§.} (;’i“‘f;” 0
« 7 INTERADMINISTRATIVOS 5 oAl
Empresa de Acueducto,
Alsaitaciitadey ego Haans Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacion Versién
NIT. 844.000.755.4 2021-11-30 2021-11-30 01

pUblicos domiciliarios. En este caso El municipio de
Yopal es el garante de aportar los recursos por
concepto de subsidios a la Empresa.

Ademas, las entidades publicas podran asociarse | INICIO I

con el fin de cooperar en el cumplimiento de Gerente/ Cuentas de
funciones administrativas (o] de prestar Director cobro /
conjuntamente servicios que se hallen a su cargo, Administrativo Convenios y
mediante la celebracién de convenios o contratos CUENT%%%ES&;BT%%E’EEINUTAS y Financiero Contratos
interadministrativos.

Una vez se realice el procedimiento de facturacion y
cobro de subsidios por _partes de la empresa se CONSIGNACION DE RECURSOS Ente Territorial C0n5|gnac:|or_1 o]
espera que el Municipio de Yopal realice los transferencia
auditorias correspondientes para el giro de los
recursos.

DOCUMENTOS

Las Entidades del orden Nacional, Departamental y COBOHE

Municipal  realizan convenios y  contratos

interadministrativos en este caso para desarrollar

obras para la prestacion de los servicios publicos l Profesional Comprobante
domiciliarios de acueducto, alcan.tarillado y aseo REGISTRO DE INGRESO Unidad rfle de Ingreso
con la Empresa, una vez se perfeccione se realiza la Tesoreria

apertura de una cuenta especifica para dicho fin y
el ente territorial desembolsara los recursos que
aporta. FIN

Analiza y clasifica los soportes de acuerdo a los
conceptos de ingresos y se elaboran
comprobantes registrando los valores de manera
detallada, asignandoles el cédigo presupuestal y
contable de acuerdo al concepto. Verifica con los
soportes si todas las transacciones quedaron
registradas en el Movimiento de Bancos.
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INGRESO DE RECURSOS POR PAGOS DE SUBSIDIOS Y
RECURSOS PROVENIENTES DE CONVENIOS Y CONTRATOS

Tipo de Documento
Procedimiento

INTERADMINISTRATIVOS i
Empresa de Acueducto, ===
Alcantariingn y Asss devapsl Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Versién
NI, 544.000,756.4 2021-11-30 2021-11-30 01
3. DOCUMENTOS RELACIONADOS
Comprobantes Ingresos, Consignacion o Transferencia.
4. APROBACIONES
Elabord - Reviso Aprobd

’ Z//Q/M |

cQ 4

i

Emilio Andrés Alvis Torres
Lider del Proceso

Adriana Cristina Rosas Valderrama
Representante por la Direcciéon

Jairo Bossuet Pérez Barrera
Gerente EAAAY EICE ESP

5. BITACORA DE ACTUALIZACION

Version

Fecha de Aprobacion

item Modificado

Motivo

Aprobado por

01

2021-11-30

Todos

Aprobacion Inicial

Comité de Gestion y
Desempefio
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Tipo de Documento
( ‘ ) PROCEDIMIENTO REPORTE DE TESORERIA SIA procedimiento
= CONTRALORIA Codigo
Empresa de Acueducto, 51.24.07
Rlcantarllasay faso o {opal Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Versién
s ) 2021-05-20 2023-09-07 02

2-

1. INFORMACION GENERAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Presentacién de informacion de Tesoreria Cuenta Fiscal SIA CONTRALORIA

RESPONSABLE: Oficina de Tesoreria

OBJETIVO: Diligenciar la informacion de Tesoreria correspondiente a la cuenta fiscal de la EAAAY, ante la Contraloria Departamental.
ALCANCE: Verificacion de datos y diligenciamiento de la informacién presupuestal de forma discriminada plazo hasta el Ultimo dia habil
del mes de marzo siguiente a la vigencia a reportar.

INSUMO: Extractos bancarios y conciliaciones bancarias

PRODUCTO: Rendicion de informacién proceso de tesoreria

USUARIOS: Profesional oficina Tesoreria

TERMINOS Y DEFINICIONES: Cuenta fiscal

ACTIVIDADES Y RESPONSABLES
DOCUMENTO O
ACTIVIDAD FLUJOGRAMA RESPONSABLE REGISTRO
( INICIO )
La Oficina de Tesoreria , recibe capacitacién por parte de la v
i . e 5 A Acta de
oficina de control interno, con los lineamientos para la Gapacitacion con los Oficina de Control Rethién.o
presen_tacmn de la informacion para la correspondiente lineamientos para la Interno capacitacién.
vigengla presentacion del informe.
v
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<b>» PROCEDIMIENTO REPORTE DE TESORERIA SIA i e g
= X CONTRALORIA Cédigo
Empresa de Acueducto, 51.24.07
Alganiariiadoy Aseo.geiopg Fecha de Elaboraci6n Fecha Ultima Modificacién Version
i e 2021-05-20 2023-09-07 02
v
El funcionario responsable de la oficina de Tesoreria ingresa a la Ingresar a la
siguiente pagina http://siacontralorias.auditoria.gov.co/ con el Plataforma SIA Profesional Tesoreria
usuario eaayopal y con la clave asighada por Empresa. CONTRALORIA
Deparii'amental
v
Se ingresa al link guia para la rendicién de cuentas y el
sistema ingresa al formulario que contiene los formatos que Lista de formularios
debe. r_e:ndir la EAAAY para la vigencia, la guia para su para diligencigr en la Profesionali Tesoreri
rendicion y su estructura. vigencia
Se verifican para la vigencia a rendir los formularios requeridos Se verifica la
que se deben subir por parte de la oficina de Tesoreria para informacién PrafesionaliTasoraria Lista de
proceder al alistamiento de la informacion y el diligenciamiento chequeo
de los mismos.
Para ingresar a los formatos de Tesoreria se da clic en el nombre
de los formatos, el sistema despliega en pantalla la informacion
del formato y la estructura requerida, numero de anexos para En el aplicativo SIA
cada formato: CONTRALORIA se ingresa
FORMULARIO F03_CDC: CUENTAS BANCARIAS a los formularios E lari
formato_20XX13_F03_CDC_cuentasbancarias.pdf FORMULARIO FO3_CDC: Profesional Tesoreria gL are
FORMULARIO FO14_CDC: DEUDA PUBLICA FORMULARIO FO14_CDC CUL e b
Anexo 1 Consolidado deuda
formato_20XX13_F014_CDC_consolidadodedeuda.xls
Anexo 2. Consolidado SEUD
formato_20XX13 F014 CDC_consolidadoseud.xls
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Tipo de Documento
( ‘ ) ) PROCEDIMIENTO REPORTE DE TESORERIA SIA procedimiento
- A CONTRALORIA Codigo
Empresa de Acueducto, 51.24.07
Al e e Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Versién
el 2021-05-20 2023-09-07 02

Se deben subir primero los anexos solicitados y posteriormente
el formato diligenciado.

Cuando alguno de los formatos no aplique para la entidad, se
elabora un oficio explicando los motivos y se anexa al informe.

Se descargan las plantillas de
formulario f03_cdc: cuentas bancarias

formato_20xx13_f03_cdc_cuentasbancarias.pdf Se descargan
Formulario f014_cdc: deuda publica Formulario f03_cdc.xls.
formato_20xx13_f014_cdc_consolidadodedeuda.xls Formulario f014_cdc.

consolidadodedeuda.xls

formato_20xx13_f014_cdc_consolidadoseud.xls Eotintlario fold. ede. Profesional Tesoreria
guardando los formatos en Excel consolidadodedeuda.xls
1. Ingresar la informacion en el formato : FORMULARIO

FO3_CDC: CUENTAS BANCARIAS

Para iniciar el proceso de cargue la oficina de Tesoreria se ;
relaciona las cuentas que la EAAAY tiene constituidas en bancos FOfthRlD

y ! ] f03_cdc; cuentas
y entidades financieras bancarias

Profesional Tesoreria

FORMULARIO F03_CDC CUENTAS BANCARIAS
Para el caso del formulario No. 1, En la columna se describe: Yo

1. El banco, 2. Cédigo contable, 3.cuenta N° , 4.Destinacion de Se diligencia Formulario Profesional Tesoreria

la cuenta. 5.Recaudos en cuentas bancarias, 6. saldos libros de f03_cdc.csv

contabilidad. 7. saldo extracto bancario.

Pagina 3 de 7




< >»

Empresa de Acueducto,
Alcantarillado y Aseo de Yopal
E.l P

NIT. 824.000.755-4

PROCEDIMIENTO REPORTE DE TESORERIA SIA

Tipo de Documento
procedimiento

CONTRALORIA Cddigo

51.24.07

Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacion Versién
2021-05-20 2023-09-07 02

Si el archivo excede la capacidad del sistema, se debe subir a la
plataforma la respectiva certificacion informando la situacion y
se debe enviar la informaciéon en medio magnético.

ANEXOS SOLICITADOS

Conciliacion Bancaria y extracto del mes de diciembre de todas
las cuentas bancarias a excepcion de las que manejan recursos
del SGR en el archivo PDF

Conciliaciones
Bancarias y

extracto mes

Profesional Tesoreria

Una vez diligenciado el formato se revisa, se verifica y se valida
para la veracidad del registro de la informacion y sus
movimientos y se aprueba el cargue.

validacion

Revisién, venficacion y

Jefe del
departamento
financiero

NOMBRE Y RELACION DE FORMATOS

El nombre del anexo debe estar relacionado con el formato
FO1. En donde XX corresponde a la vigencia a rendiry 13 es la
cuenta anual :
Formato_20XX13_F03_CDC_cuentasbancarias.pdf

Formato_20XX13__
FO3_CDC_cuentas

bancarias.

J

Profesional Tesoreria

Ingresar la informacién en el formato : FORMULARIO
F14_ DCD DEUDA PUBLICA

FORMULARIO F14_DCD DEUDA PUBLICA
En este formulario se reporta el movimiento de la deuda
publica interna y externa de la entidad.

Formularios Formulario

fl4 cdc.csv

SN =

Profesional Tesoreria
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Tipo de Documento
_ ( ‘ ) PROCEDIMIENTO REPORTE DE TESORERIA SIA procedimiento
| 2 4 CONTRALORIA Codigo
Empresa de Acueducto, 51.24.07
il M Ce Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Versi6n
it 2021-05-20 2023-09-07 02

GENERALIDADES

Se debe reportar el movimiento de la deuda publica de la
empresa, si la empresa no registra deuda debe dejarse en
blanco el formato y anexar certificacion escaneada sobre esta

situacion, archivo que debe subirse al expediente antes del

formato. Se diligencia Formulario

N° de columnas definidas para el formato....10 f14_cdc.csv Profesional T ’
Maxima cantidad de filas permitidas............... 20.000 AAL SN UG LU
ANEx0S reqUEridoS......c.ccovvvviericieiirisiees e seerases 2

La columna describe 1.codigo de crédito, 2.entidad Bancaria.
3.destinacion de los recursos. 4.Valor del crédito 5. Tasa de
interés, 6.fecha de vencimiento,7. fecha de operacién, 8.tipo de
operacién, 9.valor de operacién, 10. Saldo de la deuda.

LOS ANEXOS SOLICITADOS PARA EL FORMATO F14_CDC
SON:

ANEXO 1. CONSOLIDADO DE LA DEUDA. FORMATO
20xx13_f14_CDC_Consolidado de la deuda.xls

Se debe subir en archivo Excel, el valor de los saldos

consolidados de la deuda a 31 de diciembre de la vigencia |
anterior a la rendida, el consolidado de los desembolsos hechos
en la vigencia rendida, consolidado de la amortizacién a capital FORMATO
de la vigencia rendida, consolidado de los intereses cancelados 20xx13_f14_CDC_Co Brofesional Tesaratla
en la vigencia rendida y saldo consolidado a 31 de diciembre de nsolidado de la
la vigencia rendida. deuda.xls .
FORMATO |
20xx13_f14 CDC_Co
ANEXO 2. CONSOLIDADO SEUD. FORMATO nsolidadoseud.xls =
20xx13_f14_CDC_Consolidadoseud.xls \/J

Se debe diligenciar el formato Excel que se encuentra en el
aplicativo.
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Empresa de Acueducto,

PROCEDIMIENTO REPORTE DE TESORERIA SIA

Tipo de Documento
procedimiento

Alcantarillado y Aseo de Yopal
E.L.C. {52

.1.C.E - E.S.
HIT. 844,000.755-4

CONTRALORI Codigo

o A 51.24.07

Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacion Version
2021-05-20 2023-09-07 02

\

Una vez diligenciado el formato se revisa, se verifica y se valida
para la veracidad del registro de la informacion y sus
movimientos y se aprueba el cargue.

Revision, venficacion y

X

validacion

Jefe del
departamento
financiero

En la plataforma SIA CONTRALORIA se ingresa al link
administrador de expedientes, se ubica en la vigencia a reportar,
dando examinar donde el sistema despliega un cuadro de
dialogo que le permite seleccionar el archivo a anexar. Una vez
seleccionado el archivo se debe dar en guardar para subir al
sistema el archivo seleccionado. El aplicativo genera un mensaje
de archivo guardado correctamente cuando no hay errores.

Cargue de informacién

T14_cdcconsolidadodeladeu

Formulario

da.csv
Formulario f14_cdc.
Consolidadoseud.csv

Profesional Tesoreria

Una vez cargado el formato en la plataforma con sus
respectivos anexos, se verifica, se revisa que coincida con la
informacién revisada inicialmente.

L

Revision, venficacién y

validacion

Jefe del
departamento
financiero

Una vez los anexos y los formularios han sido cargados
correctamente, el aplicativo genera dos archivos el archivo con
extension.

.FMT contiene la informaciéon registrada en el formato y el
archivo con extension

.LOG el resultado del proceso.

info

CONTRALORIA general

Una vez cargada la
rmacion Plataforma SIA

FMT y LOG

G

FIN )

Profesional Tesoreria

3. APROBACIONES

Elaboré Reyiso

REINA PENA CABULO
Lider del Proceso (E ) R. 01370 del 01/09/2023

ADRIANA CRISTINA ROSAS VALDERRAMA
Representante por la Direccion

JAIRO BOSSUET PEREZ BARRERA

Gerente
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PROCEDIMIENTO REPORTE DE TESORERIA SIA

Tipo de Documento
procedimiento

CONTRALORIA Codigo
Empresa de Acueducto, 51.24.07
Alosnigiisan y Asan da Yope Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacion Versién
NIE 9Dt 2021-05-20 2023-09-07 02
4. BITACORA DE ACTUALIZACION
Versién Fecha de Aprobacion Item Modificado Motivo Aprobado por:
01 2021-05-21 Todos Aprobacion inicial Gerente
Codificacién, Actualizacion, ajuste de cédigo seglin Comité de gestion
02 2023-09-07 actividades y + 8 geosd 9 y

responsables

area responsable

desempefio
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