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F
aC ‘)--}:@ CARACTERIZACION DEL PROCESO CONTABILIDAD o
Empresa de Acued‘:cu:. 51.23
Alcantarillado y Aseo de Yopal
E,;g;&,{;,'f;g’ Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacion Version
2014-12-19 2014-12-19 01

1. INFORMACION GENERAL

IDENTIFICACION DEL PROCESO

NOMBRE DEL PROCESO: Contabilidad TIPOLOGIA: Proceso de Apoyo

RESPONSABLE O LIDER DEL PROCESO: Contador

OBJETIVO DEL PROCESO:

Reconocer y revelar la informacion contable y financiera de la Empresa de Acueducto, Alcantarillado y Aseo de Yopal E.I.C.E -E.S.P, de acuerdo con
caracteristicas —de confiabilidad, relevancia y comprensibilidad, teniendo en cuenta los principios de contabilidad publica, las normas técnicas de la
informacion contable y demds normas, procedimientos y politicas que rigen en materia contable y tributaria, con el fin de contribuir a la toma de decisiones.

DESCRIPCION DEL PROCESO

Este proceso contable comprende el conjunto ordenado de etapas que se concretan en el reconocimiento y la revelacién de las transacciones , los hechos y
las operaciones financieras, econdémicas, sociales y ambientales, que afectan la situacién, la actividad y la capacidad para que la Empresa de Acueducto,
Alcantarillado y Aseo de Yopal EICE -ESP preste sus servicios. Para ello, el proceso contable captura datos de la realidad econdmica y juridica de la
Empresa, los analiza metodolégicamente, realiza procesos de medicion de las magnitudes de los recursos de que tratan los datos, los incorpora en su
estructura de clasificacion cronoldgica y conceptual, los representa por medio de instrumentos como la partida doble y la base del devengo o causacion en
su estructura de libros y luego los agrega y sintetiza convirtiéndolos en estados , informes y reportes contables que son Utiles para el control y la toma
oportuna de decisiones sobre los recursos por parte de los diversos usuarios

RECURSOS REQUISITOS LEGALES -NUMERALES NORMA PROCEDIMIENTOS
APLICAR
. Decreto 410 de 1971 - Codigo de | ¥  Conciliacidn bancaria
Tecnologo contable Camrcis
_ Contador . B v Realizar pagos
Secretarias de cada Direccion
HUMANOS Auxiliar administrativo tesoreria Decreto 624 de 1989 "“Por el cual se 2 Mo de I8 Minior

Tesorero expide el Estatuto Tributario de los

Director Administrativo y Financiero impuestos administrados por la Direccién | Rendicid deirforiies

Representante Legal General de Impuesto Nacionales”
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Empresa de Acueducto,
AlcanlsrilladoEy Aseo de Yopal
E.L.C.E-E.S.P

WIT B44 D00, 7554

Tipo de Documento

CARACTERIZACION DEL PROCESO CONTABILIDAD Codigo
51.23
Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacién Version
2014-12-19 2014-12-19 01

TECNOLOGICOS

Software Financiero y Contable, software
Comercial, Software Recursos Fisicos
(Almacén y Recursos Humanos), Software
Gestion Documental,

Hojas de calculo
Procesador de Texto,

Internet ilimitado.
Actualizaciones de validadores de informacion

INFRAESTRUCTURA

Equipo de Computo (2)
Impresoras, papeleria , Utiles de Escritorio,
Escritorios

Ley 142 de 1994 -
publicos domiciliarios.

Ley de servicios

Régimen de Contabilidad Publica.

Decreto 115 de 1996 "“Por el cual se
establecen normas sobre la elaboracion,
conformacién y ejecucion de los
presupuestos de las Empresas
Industriales y Comerciales del Estado y
de las Sociedades de Economia Mixta
sujetas al régimen de aquellas,
dedicadas a actividades no financieras”.

Manual de contratacion de la Empresa.

Estatuto del

Financiero.

Organico Sistema

ISO 9000 y NTCGP 1000 numerales:

4.1 REQUISITOS GENERALES, 4.2.3.
Control de Documentos, 4.2.4. Control de

Registros, 6.1. PROVISION DE
RECURSOS, 8.1. GENERALIDADES, 8.2
SEGUIMIENTO Y MEDICION, 8.2.3

Seguimiento y Medicion de los Procesos,
8.4 Analisis de Datos, 8.5 MEJORA, 8.5.1
Mejora Continua, 8.5.2 Accidn Correctiva,
8.5.3 Accion Preventiva.

Normatividad aplicable al sector.

v Elaboracién de estados

financieros
v Proceso de interfaces

v Elaboracion y
presentacion de declaraciones
tributarias

v Calculo vy de

provisiones

registro
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Alcantarillado év Aseo de Yopal
E.I.CE-ES.P

NIT. 844.000.755-4

Tipo de Documento

CARACTERIZACION DEL PROCESO CONTABILIDAD s
51.23
Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacion Version
2014-12-19 2014-12-19 01

SEGUIMIENTO Y MEDICION

PARAMETROS DE CONTROL

Para el proceso contable de la EAAAY-EICE-ESP se estableceran los siguientes Parametros de control

v~ Cumplimiento con la informacion en las fechas establecidas por los entes de control.

v Cumplimiento con las solicitudes de informacion por parte de Usuarios Internos y Externos.
v" Seguimiento a los Procedimientos establecidos.
v Conciliacion de Informacion entre las diferentes dependencias que alimentan al sistema contable (Tesoreria. Recursos Humanos, Almacén; Comercial,
Cartera, Facturacién y demas dependencias involucradas).
v Verificacién de balances de comprobacion mensuales.

v Verificaciones de Formas de pagos establecidas en cada uno de los contratos objeto de elaboracion de ordenes de pago.
v Verificacion legal, conceptual, y procedimental de documentos soportes que respaldan los Hechos econémicos a registrar en los libros de

contabilidad.

v Consecutivos de comprobantes contables.

INDICADORES
DIRECTRIZ DE LA POLITICA OBJETIVO DE CALIDAD INDICADOR FORMULA META FRECUENCIA
R.P. - 5.000
: : : Millones
Capital de trabajo ARONE EOITENtY - Fasive CONSOLIDADO Mensual
corriente - 35.000
Millones
Cumplir con todos los Rotacion de c;apital de Ingresos tota[es./ Capital de 51 R
requisitos legales y trabajo trabajo
reglamentarios aplicables a . ]
las  actividades de la Rabn carmiants o Activo corriente / Pasivo
Empresa. Liquidez financiera a corviante L=1.1 Mensual
corto plazo
Activos corrientes -
Alta liquidez Inventarios - Deudores/ L=1.1 Mensual
Pasivo corriente
Activos corrientes -
Prueba Acida Inventarios / Pasivo = % | Mensual
corriente
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Empresa de Acueducto,
Alcantarillado y Aseo de Yopal .
E_;g,-gf; E.S.P Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacién Version
2014-12-19 2014-12-19 01
Rotacion de cuentas por
Cumpliendo con todos cobrar por Servicios Cueni;aitporcti:obrg;/s Valor 70 dias Mensual
los requisitos legales y Publicos =
reglamentarios,
mejorando Endeudamiento total Total pasivo / Total activo E <60% Mensual
continuamente el
sistema de gestion de
calidad, utilizando todos Financiacion propia Patrimonio / Activo total E>40% Mensual
los medios necesarios
para que la operacién | Promover la mejora
sea cada vez mas eficaz | continua del Sistema de | Margen Neto de Utilidad Utilidad Neta / Ventas Netas 0.5% Mensual
y eficiente a fin de | Gestion de la Calidad.
cumplir o . i
satisfactoriamente  con Rentabilidad en relacion Resultado del ejercicio / 0.5% MRl
los objetivos de la con los Ingresos totales Ingresos totales )
organizacion y los — B
requerimientos de los Rentabilidad en relacion L
usuarios. con los Ingresos Resultado del jercian / 0.5% Mensual
- Ingresos operacionales
Operacionales
Indice de rentabilidad Resultado del ejercicio / &
del activo ROA Total de activos 0-3% Mensus|
indice de rentabilidad Resultado del ejercicio / G
del Patrimonio ROE Total de Patrimonio B:55% Mensual
Contrql de gastos | Gastos financieros / Venta o <1% Mensisal
financieros Ingresos Operacionales
% de gastos financieros : -
sobre la utilidad Gastas rgaggi:'gsall Utilidad <1% Mensual
operacional P
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«C ‘)} CARACTERIZACION DEL PROCESO CONTABILIDAD e
Empresa de Acueduct 51,23
Atcanlarilladoey Aseo de Yopal y . . . s .z
ELCE-EHP Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacion Version
2014-12-19 2014-12-19 01
((Costos + gastos
Coeficiente Operacional operacionales)/ingresos < 100% Mensual
operacionales)*100
Relacién de Gasig (Gastos operacionales /
operacionales sobre T a— epracionales)*loo <30% Mensual
Maximizar recursos, | Ingresos operacionales 9 P
racionalizar costos y reducir Relacidn do Costn os
gastos que permitan (Costo de ventas / Ingresos
impactar positivamente el vestas solbre g operacionales)*100 i ETFARE
coeficiente operacional. | i
Cont_rql _de Gastos (Gastos admrmstratrvo:; / <30% TI—
administrativos Ingresos operacionales)*100
(Gastos provision,
cf;\fg:.m dzereciacé?;:os depreciacion/ Ingresos <6% Mensual
P » GED operacionales)*100
Dependencia financiera (Operaciones
de operaciones interinstitucionales / Total <2% Mensual
interinstitucionales ingresos)*100
Dependencia financiera (Otros ingresos / Total <209,
: : Mensual
de Otros ingresos ingresos)*100
u _— (Numero de Acciones
Yo de eficiencia en el -
y . correctivas resueltas / 100%
cierre de acciones . ; 0 Mensual
corvactivas numero de Acciones
correctivas)*100
- (Numero de Ajustes
gﬁprgﬂedzncéo:nc;li?;lones Realizados / Numero de 100% Mensual
P Conciliaciones)*100

Nota. Las metas de los indicadores financieros se establecieron teniendo en cuenta los resultados obtenidos en el mes de octubre de 2014 y los

exigidos por la resolucion CRA 315 de 2005.
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Tipo de Documento

CARACTERIZACION DEL PROCESO CONTABILIDAD f;;gg;tg
51.23
Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacion Version
2014-12-19 2014-12-19 01

DOCUMENTACION SOPORTE

SISTEMAS DE INFORMACION

v Registro de recibido y control de 6rdenes de pago
v Libros auxiliares de Contabilidad

v Reportes de los Diferentes oficinas (Almacén, Tesoreria,
Recursos Humanos, Facturacion, Cartera, Comercial)
v Reportes de Interfaces de procesos

v Reporte cuenta de obligaciones fiscales

v Extractos Bancarios

v Software Financiero (Tesoreria, Recaudos Presupuesto y Contabilidad)
v Software de recursos Fisicos ( Recursos Humanos — Almacén)
v Software Comercial ( Médulos de Facturacion y Cartera )

2. ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

v Calendarios

tributarios.
v Calendarios de
entrega de

informacién par parte
de las Entidades de
Control.

v Participar en la
planeacién e metas
de la informacién
financiera de la
Empresa.

estados
financieros.

PROCESO ENTRADAS AL RESPONSABLE CRITERIOS SALIDA DE PROCESO
PROVEEDOR PROCESO et e e i i ACTIVIDAD RESTSTRD DE CONTROL | PROCESO CLIENTE
v .
Dacamentas v Verificacidon de los
SoNEes o 15 soportes contables
transacciones P
Eﬁgrr:?;g'r?ss Y ¥ Verificaciéon de la
* Estructura del plan | Se planifica
: contable. todo el proceso
v :
el e ¢ procedim
la Nacién v Definir estableciendo ientos
’ comprobantes metodologias, v Listado
. contables. procedimientos y o maestro de | v Registros
v
Ssl;structlvos de la planes de trabajo Plan de Accidn AGeU E RS
i 7 - ; v
Dgflqlr permisos y | para el adecuado Contador y Archivos planos ' Mapas o
Todos los v Conceptos de la restricciones para los | registro y control Tecndloan dicitales v Cumpli de procesos Oficina de
procesos DIAN usuarios del | de la informacion Contablg 9 miento con Contabilidad
’ aplicativo contable. financiera Firma Libro Control los entes de | v Docume
7 L reflejando todos control y los | ntos del
Requerimientos de 7 Elab 2% | hech de Cuentas 5.G.C
Entidades de Control s de | los P s entes TR
S —— e procedimientos  del | economicos a externos. relacionados
’ sistema contable. través de la con el
generacion de los proceso
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2014-12-19 2014-12-19 01
¥ Reqguerimientos de
informacién por parte
de los Clientes
internos de la
Empresa.
v Realizar las | Realizar los v Ordenes de
ordenes de pago registros pago
contables de v Notas de
7 Fadturas v Realizar facturas todog ic_Js Hechos Contabiliq‘adl
¥ Contratas de ygntas de Otros | economicos, v Corycnluamones
¥ Solicitudes de servicios socigles, Bancarias. v Consecu | v Est_ados
desembolso de _ ambientales Y v Conciljaciones tivo de Finan_aeros
anticipos v Realizar Notas de | financieros que se de Alma(;en docume.ntos v Libros
v Actas parciales Contabilidad presentan en |la v Cor}cﬂiaciones_: v Aplicabil | oficiales _
# Actas de Empresa, direccion comercial | idad de las | v Declaraci
P — v Realizar interface | teniendo en v Comprobantes Normas de | ones
quidacién . il _ ) g . Todos los
¥ Cuentas:-de Cobro de servicios publicos cu_en@a_ los de nomina Archivo y | Tributarias ————
v Sollcitudes da _ principios de v Interfaces cje Corresponde | v Informes
tactiistion v Reallzar Interfaces | Contabilidad proceso ( Almacén | ncia Entes de
v Soportes ai de Almacen. generalmente 5 _ Recaudos, | v Arqueo§ Control
Movimientos de _ aceptadps en Nomina B y | de Caja | v . Informes
Sliviatsn v Realizar Interfaces | Colombia, las Conta‘dory Facturacion) menor Clientes
v Soportes iy de Nomina normas y los Tecnologo v Comprantes de | ¥ Normas Internos vy
Todos los . lineamientos Contable Caja menor de Control | Externos Entidades de
procesos v So v Realizar establecidos por ¥ Resoluciones de | Interno v Actas de
portes de e et - B Control
focturacién Concnlngcnones los diferentes Pago de Contablg _ Conciliacion
v Soportes A5 Bancarias entes de control. Impuestos. v" Auditori | entre _
cartera ' v Form_atos de | a Interna | dependencia
v Soportes g0 v Re_a_llza[ Realizar los Declaraciones gontrol S.
BEaudo Concnllgcion de | estados Tributarias. interno v Ac;os _
¥ Aghue Almacen ﬁnapcieros en v fleportes de | v Balance Administrati
SfinStrativos - debida forma Envios - de | de Prueba_p VOS.
¢ Bespluciones de v Verificar dentro de los Informacién comprobacio Usuarios
pago Comprobantes de | plazos v Es;ados n v Comprob Externos
v Soportes a6 Nomina estabtecir_:lc_:; para Finaqcneros f Calenda | antes
Tesoreria _ la rendicion de v Lubrqu de rios _ Contables.
¥  EXtractos v Reailzar pagos de | informes y la Contabﬂ_nc}ad Tributarios
Baticarios Caja menor tom_a_ de v Cerpﬁcados de
decisiones en Retenciones
v Realizar forma oportuna, v Certificaciones
reembolsos de Caja | estos estados Contables.
menor deben reflejar la v Respuesta de
situacion real de Oficios
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a ‘)} CARACTERIZACION DEL PROCESO CONTABILIDAD odias
51.23
Alcantariiado y Aseo de Yopal
ELCE-ESP Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacion Version
2014-12-19 2014-12-19 01
¥ Elaboracion de | la empresa en un

Declaraciones
tributarias

¥ Presentacion de
Declaraciones
Tributarias.

v Expedir
Certificados de
Retenciones.

v Realizar
certificaciones de
Informacion

v Elaborar
respuestas a los
diferentes  Usuarios
de Informacién
externos e internos

v" Realizar Balances
de Comprobacién
para verificar la
Informacién Contable

v Elaboracion de
Estados Financieros

v Realizar Cierres
contables

v Rendicion de
Informes

v Analizar la
Informacion
Financiera

v Realizar
Recomendaciones

v Certificar estados
Financieros

periodo de tiempo
determinado.

Realizar informes
y de acuerdo a los
plazos
establecidos
dando respuesta
oportuna bajo el

principio de
calidad de la
Informacion y

veracidad de las
cifras contenidas
en los estados
financieros.

Realizar las
declaraciones
tributarias
establecidas por
las normas vy
dentro de los
plazos fijados por

los diferentes
calendarios
tributarios
expedidos por

cada entidad de
control.

Contador y
Tecndlogo
Contable
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ELCE-E.SP Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacion Version
2014-12-19 2014-12-19 01
v Analisis de los
documentos
soportes de los
registros
contables.
v Andlisis de:
cuentas v Libros Auxiliares
¥ Verificacion de | Contables. cuentas contables
registros contables en del sistema
el sistema financiero. | v Seguimiento (.:rzr;:%‘fgrg Financiero.
v Verificacion de las | a indicadores. d Estados
v Inf el | Interfaces que Contaiie Inf Financieros Ctr?fel;?iéljed
sister;n(;rtr‘?::nciero. € alimentan al software | v Seguin)iepto v Cruce de RIS Certificados g .
¢ Informes deil contable al cumplimiento cuentas contables
Sistema Comercial X de 5 2 los Vs Interfaces de
v Irformes 'del v Verlﬁcacmn'ge la | procedimientos procesos (
Sicteiis de REcie correcta causacion de | contables Factur§c1cm,
Fisicos ( Almacén I los comprobantes y A[macer) s
Recursos Humanos) ! contables generados | v Elaboracion Tesoreria, Recursos
Proceso de ¥ Inforifics da por las de int:erfaces. de Informes Humanos)
Contabilidad Caitera v Verificacion del -
/ Estado de ‘Cuents | Balance_de Pruepa v Seguimiepto v Cer_tlf!cac1on de
™ o Re;llzar ajustes | al Cumplimiento Cum_pl.u:mento en la
v Reportes de £ requerldc_»s_.' de _ los :"enducuon de
Infarmacisn v" Rendicion de Ca_!endarros mformes
expedidos por  los Informes a los | Tributarios. egpedldos por los
Diferentes Entes de b diferentes entes de o diferentes entes de
Cantrol | control. v Seguimiento Contador y control o
v Elaboracion de | a las fect:nas de Tecnélogo consultados en las
s o el | e |
i 5 : 5 > Proceso de
gestion del proceso. Entidades € dispuestas para tal liiforTias Financieros Contabilidad
Control y fin Certificados
verificacion de
los
Cumplimientos
v Verificacion
del Estado de
Cuenta de Ia
DIAN
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Formato
«< é >» CARACTERIZACION DEL PROCESO CONTABILIDAD s
Emp;esa de Acued-:to. 51.23
Alcantarillado y Aseo de Yopal .
EICE-ESP Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacion Version
2014-12-19 2014-12-19 01
Tomar acciones
. i correctivas y . Mejora
Proces_o_ de Auditorias Accuone; COITRLIES: ¥ preventivas de Contador Accnoqes continua de Proceso de
Contabilidad preventivas 65 diferantes Correctivas los procesos Contabilidad
actividades.

| P | PLANEAR - HACER

3. DOCUMENTOS RELACIONADOS

VERIFICAR - ACTUAR

v Procedimientos: Conciliacion bancaria, Realizar pagos, Manejo de caja menor, Rendicidon de informes, Elaboracion de estados
financieros, Proceso de interfaces, Elaboracion y presentacion de declaraciones tributarias, Calculo y registro de provisiones.

v Decreto 410 de 1971 - Cédigo de Comercio, Decreto 624 de 1989 “Por el cual se expide el Estatuto Tributario de los impuestos
administrados por la Direccién General de Impuesto Nacionales’ , Ley 142 de 1994 - Ley de servicios publicos domiciliarios, Régimen de
Contabilidad Publica, Decreto 115 de 1996 “Por el cual se establecen normas sobre la elaboracién, conformacién y ejecuciéon de los
presupuestos de las Empresas Industriales y Comerciales del Estado y de las Sociedades de Economia Mixta sujetas al régimen de

aquellas, dedicadas a actividades no financieras”, Manual/ de contratacion de la Empresa, Estatuto Organico del Sistema Financiero, 1ISO
9000 y NTCGP 1000.

4. APROBACIONES

Lider del Proceso

Reviso

ozt

FREDDY ALEXANDER LARROTA CANTOR
Representante por la Direccién SGC

DO POSADA SUAREZ
Representante Legal

5. BITACORA DE ACTUALIZACION

Version

Fecha de Aprobacion

item Modificado

Motivo

Aprobado por

01

2014-12-19

Aprobacion inicial

Aprobacion inicial

Representante Legal
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Tipo de Documento

- ‘ _ PROCEDIMIENTO CONCILIACION BANCARIA Pr°g?£;'§"t°
QD) _ 51.23.01
Alcﬁm:ﬁf:dgeyi?e%dgg tYoc’)pal Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacion Version
g 2013-09-18 2014-12-19 02

1. INFORMACION GENERAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Conciliacion Bancaria.
RESPONSABLE: Contador.
OBJETIVO: Verificar la informacion 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 informacion 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: Conciliacién Bancaria.

USUARIOS: Tesorero, Director Administrativo y Financiero, Entidades de Inspeccién, Vigilancia y Control.

TERMINOS Y DEFINICIONES:
Conciliacién: 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 envia la informacion por parte de las entidades financieras.

2. ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

DOCUMENTO O
ACTIVIDAD FLUJOGRAMA RESPONSABLE REGISTRO
C INICIO )
Recopilar toda la informacién requerida para
realizar la conciliacién bancaria: Auxiliar Extractos
Administrativo bancarios
RECOPILAR INFORMACION de Tesoreria

v' Extractos Bancarios
v Libros de bancos

|
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PROCEDIMIENTO CONCILIACION BANCARIA

Tipo de Documento
Procedimiento

Empresa de Acueducto,
Alcantarillado y Aseo de Yopal
E.I.C.E-E.S.P

NIT. 844.000.755-4

Caodigo

51.23.01

Fecha de Elaboraciéon Fecha Ultima Modificacion Version
2013-09-18 2014-12-19 02

N Profesional Comunicacion

1 Oficina de Oficinal
La oficina de Tesoreria realiza la entrega mediante E—ep— Tesoreria Interna
oficio toda la informacién a la OfiCiI:la de BANCARIOS Y
Contabilidad dentro de los 10 primeros dias del AUXILIARES DE
mes. BANCOS

Formato
Verificar los saldos en cada una de las cuentas que VERIFICAR Tecnodloga conciliacion
maneja la EAAAY, en las diferentes entidades BNLHOS Contabilidad bancaria
financieras, para identificar las diferencias entre los 51.23.01.02
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 CERTIFICACION DE
Banco, numero de la cuenta, rendimientos RENDIMIENTOS Y Formato
financieros, gravamen movimientos financieros, GASTOS FINANCIEROS. Tecnodloga Movimientos
retencion en la fuente y otros gastos, este debe Contabilidad Financieros
estar firmado por la Tecndloga Contable, con el 51.23.01.01.
Visto Bueno del Contador.
Verificar que todos los documentos generados VERIFICAR ;
; o FIRMAS Tecnologa
hasta el momento estén completos.(verificar que contabilidad y
aparezca firmas de los responsables) y enviar a la
i . Contador

oficina de tesoreria l sl
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Procedimient
- ‘ . PROCEDIMIENTO CONCILIACION BANCARIA roéf,n'l’i‘;s“ 0
: ( ) 51.23.01
Alcgnmtz:ﬁlsaadgeye\i:%dgg tvoépen Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacion Version
g 2013-09-18 2014-12-19 02
. . i P . l Profesional
Registrar en el sistema de informacion financiero - .
1 DE cIo Oficina de Registro
que maneja la empresa. REGISTRO DE INFORMACION .
EN EL SISTEMA Tesoreria Contable
v Profesional
L Oficina de
Proyectar actos administrativos de incorporacion ACTOS Tesoreria,
ADMINISTRATIVOS Y CDP Director Resolucion,

del presupuesto de los gastos financieros, asi como
la solicitud de CDP.

Administrativo

CDP

y Financiero,
Agente
Especial

Verificar que estén las firmas

del Director NO
Administrativo y Financiero y del Agente Especial.

¢LAS FIRMAS
ESTAN
COMPLETAS?

Tecndloga de
Presupuesto

Expedir los Certificados de

disponibilidad
Presupuestal y los registros presupuestales

y

CERTIFICADOS DE
DISPONIBILIDAD

Certificado de

Tecnéloga de Disponibilidad
Presupuesto Presupuestal y
Registro
Presupuestal
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PROCEDIMIENTO CONCILIACION BANCARIA

Tipo de Documento
Procedimiento

<>

Cédigo
51.23.01
Ay s Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Versién
e 2013-09-18 2014-12-19 02
Elaborar la Orden de Pago para incorporar los v Contador
Gatos Financieros al sistema contable. ELABORAR ORDEN DE PAGO Tecndloga de | Orden de Pago
Contabilidad
i
INGRESAR INFORMACION .
. .z . . . AL SISTEMA Profesional :
Ingresar informacion al sistema Financiero de los Oficina de Registros
i i i : 7 Contables
ingresos y gastos financieros ; Tosoremis
C D

3 DOCUMENTOS RELACIONADOS

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

4 APROBACIONES:

Elabord

Reviso

/4 , .
°7, dﬁguez Reina
iel Proceso

Freddy Alexander Larrota Cantor
Representante por la Direccion SGC

' —
Daniel Hernando Posada Suarez

Representante Legal

5 BITACORA DE ACTUALIZACION:

Version Fecha de Aprobacion Item Modificado Motivo Aprobado por
01 2013-09-18 Aprobacién inicial Aprobacién inicial Representante Legal
02 2014-12-19 Todos Actualizaciéon Formato Representante Legal
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Tipo de Documento

Formato
‘ ( ‘) MOVIMIENTOS FINANCIEROS Codigo
Err;pr_esa de Acueducto, 51.23.01.01
A e e Yore! Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Version
e 2013-09-18 2014-12-19 02
MES - ANO
1- CONTENIDO
A. RECURSOS PROPIOS
ENTIDAD FINANCIERA / | owrorn [ GASTOS FINAR
N CUENTAS VIGENTEs | RENDIMIENTOS[—2rorreNTE | GRAV
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
TOTAL BBVA 0.00 0.00 0.00 0.00

BANCO AGRARIO

TOTAL BANAGRARIO 0.00 0.00 0.00 0.00




Tipo de Documento
" Formato
(¢ ‘)*' MOVIMIENTOS FINANCIEROS = s
Empresa de Acued:;l$, g 51230101
v o v e Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacion Version
S 2013-09-18 2014-12-19 02
MES - ANO
1- CONTENIDO
A. RECURSOS PROPIOS
BANCO OCCIDENTE
TOTAL BANCO OCCIDENTE 0.00 0.00 0.00 0.00
BANCO COLOMBIA
TOTAL BANCO COLOMBIA 0.00 0.00 0.00 0.00
TOTAL RECURSOS PROPIOS 0.00 | —- Bi00] -
ANA CECILIA RODRIGUEZ FARFAN Vo.Bo. JORGE ALEJANDRO RODRIGUEZ REINA
Tecndloga Contabile Contador

Elaboro: Ana Cecilia Rodriguez Farfan
Tecnologa Contable

2 APROBACIONES:

|Elaboro Reviso j—__—
P / TMJ”§
FREDDY ALEXANDER LARROTA CANTOR DANIEL HERNANDO POSADA SUAREZ
Lider'del Proceso Representante por la Direccién SGC Agente Especial SSPD-ESP
3 BITACORA DE ACTUALIZACION:
Version Fecha de Aprobacion Item Modificado Motivo Aprobado por:
» e REPRESENTANTE
1 2014-12-19 Todos Aprobacion Inicial LEGAL




Tipo de Documento
Formato
" ¢ ‘) CONCILIACION BANCARIA Cdigo
Empresa de Acueducto, 51. 230 1 02
Nca"mrg:gg:&:ﬁgr’dﬂopal Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacion Version
2011-11-30 2014-12-19 2
FECHA DE CORTE
No. CUENTA - BANCO
FUENTE
Saldo Segun Extracto
Saldo Segun Libros
Diferencia 0.00
DETALLE MOVIMIENTOS
SUMAS IGUALES 0.00 0.00

EMILIO ANDRES ALVIS TORRES

Profesional Tesoreria

Elaborag Ana Cecilia Rodriguez Farfan
Tecnologa Contable

2 APROBACIONES:

JORGE ALEJANDRO RODRIGUEZ

Contador

[Elaboro [Reviss

- | ZETY,

z’/zta):f

Lider del Proceso

FREDDY ALEXANDER LARROTA CANTOR

Representante por la Direccién SGC

DANIEL HERNANDO POSADA SUAREZ

Agente Especial SSPD-ESP

3 BITACORA DE ACTUALIZACION:

Version Fecha de Aprobacién Item Modificado Motivo Aprobado por:
5 s REPRESENTANTE
i1 2014-12-19 Todos Aprobacioén Inicial LEGAL




Tipo de Documento
e ‘ ~u PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR PAGOS Lol
aC*>» Sl
S, > 51.23.02
Empresa de Acueducto,
Nesniaciinde y aasc as Yopel Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacién Versién
NIT. 844.000.765.4 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 politicas y procedimientos internos.

ALCANCE: Todos los pagos diferentes a caja menor y a la liquidacion mensual de némina.
INSUMO: Soportes Contables, Actos Administrativos.
PRODUCTO: Orden de Pago.

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

TERMINOS Y DEFINICIONES:

Obligacion: Se entiende por obligacién exigible de pago, el monto adeudado por el ente publico, como consecuencia, del perfeccionamiento
y cumplimiento total o parcial de los compromisos adquiridos, equivalente al valor de los bienes recibidos, servicios prestados y demas
exigibilidades pendientes de pago, incluidos los anticipos que se hayan pactado en desarrollo de las normas presupuestales y de contratacion
administrativa.

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

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

Contratista: La persona Natural o juridica 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 sujecion al proyecto y al contrato.
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Tipo de Documento
Procedimient
aC ‘)} PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR PAGOS CCidlaS
{_, - 51.23.02
Empresa de Acueducto,
A ™ Top Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificaciéon Version
NIT. £44.000.735.4 2013-09-19 2014-12-19 02
2. ACTIVIDADES Y RESPONSABILIDADES
DOCUMENTO O
ACTIVIDAD FLUJOGRAMA RESPONSABLE REGISTRO
El interventor o supervisor delegado entregara a la ( INICIO )
secretaria de cada Direccion correspondiente, los - "
soportes necesarios para el pago de acuerdo a las e
. supervisor del
leyes vigentes, a lo pactado contractualmente vy Contrato
dando cumplimiento a los procedimientos de archivo ENTREGA DOCUMENTACION
de la EAAAY. SOPORTE PARA PAGO
i i6 Secretaria de la Acta,
Verificar que la documentacion este completa y VERIFICAR _ Dlracr s Documentos
completamente diligenciada. ——— DOCUMENTACION S Soporte para el
: Pago
v
Cumplimiento en la documentacién  exigida NO LA DOCUMENTACION Secretaria de la
dependiendo el pago a realizar. ' £5 CORRECTA Dineicion
Y Acta,
Documentos
) . SI Soporte para el
Radicar los soportes en la Oficina de Archivo y # Secretaria de la . paQ%
Procesos para ser indizados. RADICAR SOPORTES EN LA OFICINA Direccién
DE ARCHIVO
|
Radicar en la Oficina de Contabilidad los soportes, l
previamente indizados en archivo.
RADICAR SOPORTES PREVIAMENTE
Dependiendo del tipo de pago: INDIZADOS EN LA OFICINA DE
Anticipos (aunque no es técnicamente un pago se procede como CONTABILIDAD
uno): Acta de inicio, solicitud del anticipo suscrita y
plan de inversion del mismo cuando el contrato lo l
requiera.
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Tipo de Documento

Empresa de Acueducto,

Alcantarillado y Aseo de Yopal Fecha de Elaboracién

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

< ‘» PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR PAGOS ot e
( 51.23.02
Fecha Ultima Modificacion Version
Wit 84 000 7554 2013-09-19 2014-12-19 02

Actas parciales contrato de obra: Acta suscrita,
facturas cuando aplique (régimen comun).

Actas parciales contratos de suministro: Acta suscrita,
facturas cuando apliqgue (régimen comun) y
comprobante de ingreso de almacén.

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

Actos administrativos: Factura cuando apligue,
resoluciéon suscrita por ordenador del gasto, registro
presupuestal y liquidacion (para vacaciones vy
liguidaciones de personal).

Secretaria de la Libro Radicador
Direccion

Dependiendo del tipo de pago, la Oficina de
Contabilidad revisa el cumplimiento de los requisitos
contractuales y legales, la razonabilidad aritmética de
los valores a pagar, para dar cumplimiento a lo
establecido.

NO

TODOS LOS

SI

¢CUMPLE CON

REQUISITOS?

Tecndloga de
Contabilidad y Libro Radicador
Contador

Elaborar la orden de pago en el sistema de

!

informacion financiero y se radica en la oficina de ELABORAR ORDEN DE ?C”OIS%{Z d; Orden de pago
Tesoreria. PAGO SISt
- - . * ‘
Realizar el respectivo pago, b’len sea por medio de un S EALTZAR. FL FAGD
cheque o transferencia al nimero de cuenta que el Brofasions
contratista indique. Bficiere: des Comprobante de
‘L Tesoreria Egresa

C

FIN

D
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Empresa de Acueducto,
AlcantarilladoEy Aseo de Yopal
E.I.C.E-E.S.P

NIT 844.000.755-4

PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR PAGOS

Tipo de Documento
Procedimiento

Cédigo

51.23.02

Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacion Versién
2013-09-19 2014-12-19 02

3. DOCUMENTOS RELACIONADOS

Ordenes de pago, Documento Equivalente a Factura, Soporte de Retencién Persona Natural, Comprobante de Egreso.

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

4. APROBACIONES:

Elabord

Reviso

—

T
7

e

/e

¥

Lidér del Proceso

Freddy Alexander Larrota Cantor
Representante por la Direccion SGC

Daniel Hernando“Posada Suarez
Representante Legal

5. BITACORA DE ACTUALIZACION:

Version Fecha de Aprobacion item Modificado Motivo Aprobado por:
01 2013-09-18 Aprobacion inicial Aprobacion inicial Representante Legal
02 2014-12-19 Todos Aprobacion Inicial Representante Legal
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Tipo de Documento
- ~— Procedimiento
«< & >» PROCEDIMIENTO PARA CAJA MENOR o
Empresa de Acueducto, 51.23.03
Al yf A Vi) Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacion Version
NIT, 544.000.755.4 2013-09-18 2014-12-19 02

1. INFORMACION GENERAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Caja menor.

RESPONSABLE: Tecnologo Contable.

OBJETIVO: Pagar gastos e imprevistos de menor cuantia que requiera la EAAAY EICE - ESP para el cumplimiento de sus objetivos.
ALCANCE: Este procedimiento inicia con la expedicién de la resolucion de apertura y termina con la liquidacién de la cuenta caja menor.
INSUMO: Soportes Contables y Actos Administrativos

PRODUCTO: Pago efectivo.

USUARIOS: Clientes externos proveedores.

TERMINOS Y DEFINICIONES:

Caja Menor: Es el 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: Operacion mediante la cual un funcionario autorizado solicita que se le expida
un certificado de disponibilidad como respaldo para iniciar el proceso de ejecucion presupuestal del gasto.

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

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

Terceros: Organo (persona natural, juridica, mixta etc.) con el que se realiza algun tipo de transaccion.
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PROCEDIMIENTO PARA CAJA MENOR

Tipo de Documento
Procedimiento

Cadigo
Empresa de Acueducto, 51.23.03
Aientariiiadoy Aseo de Yorsl Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacién Version
M7 844,000 7554 2013-09-18 2014-12-19 02
2. ACTIVIDADES Y RESPONSABILIDADES
DOCUMENTO O
ACTIVIDAD FLUJOGRAMA RESPONSABLE REGISTRO

Se asigna el monto para caja menor por acto C INICIO )

o . Representante i
administrativo del representante legal, este valor v legal Resolucion
esta sujeto a modificaciones DEFINIR EL MONTO
Elaborar resolucién de apertura caja menor RESOLUCION Tecnologa Resolucién

APERTURA CAJA contable
1
v
Elaborar resolucion de pago caja menor, segun el RESOLUCION Tecnodloga —
monto previamente asignado y aprobado L. contable
v
Solicitar Certificado de Disponibilidad Presupuestal SOLICITAR CDP Y RP Tecndloga
y Registro Presupuestal a presupuesto l contable
Expedir Certificado de Disponibilidad Presupuestal y EXPEDIR CDP Y RP Tecndloga

. CDP Y RP

Registro Presupuestal Presupuesto

v Libro
Abrir el libro de presupuesto, libro de bancos y el Tecndloga Presupuesto,
: : APERTURA DE :
libro de caja.  BRGS contable Bancos y Caja

Menor
Asignar los montos para los rubros aprobados. ¢
) o Tecndloga

v Materiales y Suministros ASIGNAR MONTOS contable,

v Gastos Imprevistos PARA CADA RUBRO Director

v Adquisicion de Servicios Administrativo y

v' Mantenimiento l Financiero

¥ Otros gastos
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PROCEDIMIENTO PARA CAJA MENOR

Tipo de Documento
Procedimiento

Cédigo

Empresa de Acueducto, 51.23.03

Al iaoey Assc de Yopw) Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Versién
L i 2013-05-18 2014-12-19 02

) . + Gerente o
Ordenar el Gasto, dependlenc!o Ia_nece5|dad que se ORDEN DE GASTO Director
presente en cada una de las direcciones Administrativo y
v Financiero
Llega la factura o (cuenta de cobro + certificacion) =
con Visto Bueno de algunos de los ordenadores de
. FACTURAY , Cuenta Cobro,
gastos CERTIFICACION Tecnologa Factura
' e contable . i
Las facturas deben cumplir todos los requisitos de e Certificacion
legislacién colombiana. l
. ) DILIGENCIAR 51.23.03.01
Diligenciar el Formato de comprobante de pago de COMPROBANTE DE PAGO Tecndloga Formato
caja menor contable Comprobante
$ Caja Menor
Realizar el pago al correspondiente beneficiario REALIZAR PAGO Tf;?é Iglgéa
¥ 3.03.02
Una vez se agote el 70% del monto establecido para Teeniioga 2 1#5%3'0
?égﬂgmde dIos rjubros. Diligenciar el formato de REALIZAR REEEMBOLSO i e Bt ool
SO de caja menor. _]_ Caja Menor
v
Elaboracién de resolucion para el reembolso de la e
caja menor. Tecndloga s
RESOLUCION —— 3 Resoluciéon
|
Cada mes se debe realizar la conciliacion del libro de ¢ Tecndl
bancos Vs el extracto emitido por la entidad CONCILIACION Cgﬁ?:b?ega Formato de
bancaria, la cual debe llevar la firma del responsable Contado;{ conciliacion
de caja menor y contador
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Tipo de Documento
aC ‘)}‘ PROCEDIMIENTO PARA CAJA MENOR ngj;’;';;'j”“’
Emprésade#ﬂ ducto, 51.23.03
Alcantadiindo y iiseo de Vopal Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacion Version
A, 544.000.7554 2013-09-18 2014-12-19 02
Realizar Cierre antes del 28 de Diciembre debe ¢
realizarse el cierre de caja menor de la siguiente REALIZAR CIERRE DE
manera. Se entrega el formato de relacion de CAJA MENOR Tecndloga
comprobantes de caja menor, se realiza entrega del contable
dinero en efectivo y transferencia del saldo de la
cuenta a la oficina de tesoreria. v
RESOLUCION
Resolucion de cierre de caja menor (Gerente y DAF) ¢ Tecnologa —
contable esolucion
C FIN )

3. DOCUMNETOS RELACIONADOS

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

4. APROBACIONES:

o 1.

Elaboro

Reviso

P

Aprobd

TN

idér del Proceso

Freddy Alexander Larrota Cantor
Representante por la Direcciéon SGC

Daniel Rerrando Posada Suarez

Representante Legal

5. BITACORA DE ACTUALIZACION:

Version Fecha de Aprobacion Item Modificado Motivo Aprobado por
01 2013-09-18 Aprobacion inicial Aprobacion inicial Representante Legal
02 2014-12-19 Aprobacion Inicial Representante Legal
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Tipo da Documento

Formato
RELACION DE COMPROBANTES DE CAJA MENOR Cédigo
Empresn de Acuaducto, 51.23.03.01
Alosrtariiado y Asgo de Yapsl Fecha de Elaboracién Fecha de Ultima Modificacién Version
bt aee 2014-12-19 2014-12-19 01
DAF - UNIDAD DE CONTABILIADAD!
112.01.08.00.14 NUMERO: CM 0010.14
CIUDAD: YOPAL CASANARE FECHA: 17 DE DICIEMBRE DE 2014
POR CONCEPTO DE: REEMBOLSO CAJA MENOR
A FAVOR DE: ANA CECILIA RODRIGUEZ FARFAN CEDULA: 24.191.178 DE SAN LUIS DE PALENQUE
REINTEGRO POR VALOR DE: - CUATRO MILLONES OCHENTA Y NUEVE MIL QUINIENTOS PESOS
COMP. NUMERO DEBCTO V/NETO
BENEFICIARIO CONCEPTO DOCUMENTO VALOR 1CA BASE IVA VA coD PTO FECHA
SOPORTE REYEFURN
0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
0.00 0.00 0.00 0,00 0.00
0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
TOTAL 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
NUMERO DESCTO
coup. BENEFICIARIO CONCEPTO DOCUMENTO VALOR | gereruente ICA BASE IVA VA V/NETO €oD PTO FECHA
SOPORTE
0.00 0.00 0.00 0 o] 3.1.2.1.03.01
TOTAL 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
NUMERO DESCTO
i BENEFICIARIO CONCEPTO DOCUMENTO VALOR | pereruente 1cA BASE IVA IVA V/NETO €0D PTO FECHA
SOPORTE
0.00 0.00 0.00] 3.1.2.2.01.01
0.00 0.00 0.00] 3.1.2.2.01.01
3.1.2.2.01.01
0.00 0.00 0.00] 3.1.2.2.01.01
0.00 0.00 0.00] 31220101
TOTAL 0,00 0.00 0.00 0.00 0.00 0,00
NUNERD DESCTO
CcOoMP, BENEFICIARIO CONCEPTO DOCUMENTO VALOR IcA BASE TVA IVA V/NETO €oD PTO FECHA
RETEFUENTE
SOPORTE
0.00 0.00 000l 31221401
0.00 0.00 0.00 0.00 0.0_91[ 3.1.2.2.14.01
0.00 0.00 0.00 0.00 0.00] 3.1.22.1401
0.00 0.00 0.00 0.00 0.00] 3.1.2.2.1401
TOTAL 0.00] 0.00 0.00 0.00 0.00 0,00
NUMEROQ DESCTO
COMP. BENEFICIARIO CONCEPTO DOCUMENTO | VALOR | RETEFUENTE ICA BASE IVA VA V/NETO cop PTO
SOPORTE
0.00 0.00 0.00 0.00 0.00] 3.1.2.2.08.01
TOTAL 0,00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
RESUMEN
RUBROS PRESUPUESTALES SALDO MOV.AL SALDO
3.1.2.1.02.01 MATERIALES Y SUMINISTROS 0.00 0.00
3.1.2.1.03.01 GASTOS IMPREVISTOS 0.00 0.00
3.1.2.2.01,01 MANTENIMIENTO 0.00 0.00
3.1.2.2.08.01 IMPREVISTOS 0.00 0.00
3122040+ o~ | 05 GASTOS 0.00 0.00
£ I A [ Tor o] 0.00 0.00
2. APROBACIONES

Revisd:

%

Freddy Alexandes’Larrota Cantor

Representante por ia Direccién SGC

1 2014-1£-19

Todo

item Modificado

Motivo

Aprobado por

Aprobacion Inicial

Representante




Tipo de Documento

( ‘ ) g COMPROBANTE DE PAGO DE CAJA MENOR Formato
— il Cdédigo
A.j',‘,‘g:ﬁ;"d‘ée,‘,‘f,ﬁd;‘;’ '\?{,pal Fecha de Elaboracién Facha de Ultima Modificacién 51.23.03.02
g ol 2014-12-19 2014-12-19 Version
- 01

DAF - UNIDAD DE CONTABILIDAD

112-01.08.00.14

NUMERO: C.M.

Representante por la Direccién SGC

YOPAL,
A FAVOR: PEDRO ANTONIO PARRA NIT:
VALOR: 0.00
CONCEPTO COD. PRESUPUESTAL
MENQOS DESCUENTOS DE LEY VALORES
BASE DE RETENCION:
RETE-FUENTE: 0.00
RETE-1VA: 0.00
RETE-ICA: 0.00
TOTAL DESCUENTO: 0.00
VALOR A PAGAR: 0.00
EFECTIVO:
RESPONSABLE: ANA CECILIA RODRIGUEZ FARFAN
FIRMA
PR ) 2. APROBACIONES )
Elaboré: ~ 7~/ [ ' | Revisé: Aprobé: [ W
bl = AN
/u'?ﬂhf L
Freddy Alexander Larrota Cantor DanietHernando Posada Suarez

Representante Legal

3. BITACORA DE ACTUALIZACION

version/| Fecha de Aprobacién

item Modificado

Motivo

Aprobado por

1/ [ 2014-12-19

Todo

Aprobacion Inicial

Representante Legal




Tipo de Documento
= Procedimiento
«<C ‘ >» PROCEDIMIENTO DE INTERFACES ENTRE MODULOS Cidios
51.23.04
Empresa de Acueducto,
Aloantanliadoy faeo da Yopm Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacion Version
W 844.000.755-4 2013-09-18 2014-12-19 02

1. INFORMACION GENERAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Interfaces entre Mddulos.
RESPONSABLE: Contador.

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

ALCANCE: Se inicia con la emision de los informes y termina con la verificacién de la interface.
INSUMO: Informes de los Modulos.

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 modulos
externos de los sistemas de informacion que tienen incidencia en la informacion contable de la Empresa.

2. ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

DOCUMENTO O
ACTIVIDAD FLUJOGRAMA RESPONSABLE REGISTRO

( INICIO )
v

Recopilar y preparar la informacion necesaria para Tecnologa de Infoie da
realizar la interfaz, soportes de los mulos de Comercial, RECOPILAR Y Contabilidad y .
. o PREPARAR LA Movimientos
Almacen, Recursos Humanos y recaudo indicando los Contador
. = INFORMACION
movimientos diarios, mensuales.
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Tipo de D_oc_umento
aC ‘)-) PROCEDIMIENTO DE INTERFACES ENTRE MODULOS P’°§§d‘;?;'§“t°

Empresa de Acueducto, 51.23.04

Alcantarillado y Aseo de Yopal Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacion Version
Wit 624.000.785.4 2013-09-18 2014-12-19 02
A ‘

: . 3 . - , =
Realizar la interfaz de cada modulo en el sistema REALIZAR Tecnologa de ?ﬁfgr?aecgs
financiero. INTERFACES Contabilidad y generadas por

Contador :
Verificacion de interfaces, se verifica que los valores se v el slstarma
hayan afectado correctamente en los diferentes
comprobantes contables. VERIFICAR INTERFACES Tecnéloga de Comprobantes
Contabilidad y cofitablas
[- Contador
Realizar ajustes ggﬁ?aogﬁ%aage Notas de
y Contabilidad
contador
NO L
ENVIAR INFORMACION .
Verificar informacion contable Versus reportes de los ggs;‘aogﬁ%aage Conciliacian
diferentes maodulos v EOREBHGE 4
Cm D

3. DOCUMENTOS RELACIONADOS
Comprobantes contables, Notas de contabilidad, Conciliaciones.

4. APROBACIONES

N
Elaboré Revisd — Aprobd ‘
o ; ecomy/
/ I‘Nasf:f
Freddy Alexander Larrota Cantor Daniel Hernando Posada Suarez

Representante por la Direccion SGC Representante Legal
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PROCEDIMIENTO DE INTERFACES ENTRE MODULOS

Tipo de Documento
Procedimiento

Cédigo
SR s ’ 51.23.04
A'“"‘ﬂfl‘_:“;‘gf'g_‘gg‘y’“ Yopal Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacién Version
it sda 3007554 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 Actualizacion Formato Representante Legal
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Tipo de Documento
‘ PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE ESTADOS Procedimiento
o N FINANCIEROS Cédigo
ﬁ( )4}5‘ 51.23.05
Alcﬁmgﬁ?:dg:yﬁﬁdé'g?&pat Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificaciéon Version
o 2013-09-18 2014-12-19 02

1. INFORMACION GENERAL

NOMBRE DEL PROCEDIMEINTO: Elaboracion de estados financieros.

RESPONSABLE: Contador.

OBJETIVO: Generar informacion financiera confiable, comprensible, oportuna y verificable como medio de control y analisis para la
toma de decisiones.

ALCANCE: Inicia con el registro contable de los hechos econdmicos 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 némina y presupuesto,
facturacion, Balance de Comprobacion.

PRODUCTO: Estados financieros.

USUARIOS: Gerente, Directores, Funcionarios de la Empresa y Comunidad en general, Entidades de Inspeccion, Vigilancia y Control,
DIAN.

TERMINOS Y DEFINICIONES:

Estados Financieros: Informes que permiten ver la situacion financiera de la empresa.

2. ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

DOCUMENTO O
ACTIVIDAD FLUJOGRAMA RESPONSABLE REGISTRO
|
Una vez culminado las actividades del area Téacntolg_gl;.?j d; Sistema
financiera se inicia a recopilar la informacion para v eariios Financiero
elaborar los estados financieros. PREPARAR INFORMACION
Verificar y analizar que las cuentas contables tengan
s g v .
razonablilc_:ia_d! cc'ampa'rables, comprensible, para lo Tecnéloga de
cual se inicia identificando las cuentas que no VERIFICAR o
s CUENTAS Contabilidad y
corresponden con su naturaleza, ya sea crédito o
s Contador
debito. ¢

Pagina 1 de 4




Tipo de Documento
PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE ESTADOS Procedimiento
— ‘ FINANCIEROS Cédigo
aC py = 51.23.05
Aucgnngmf:dﬂzyﬁﬁdggt\?apa: Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Versién
g 2013-09-18 2014-12-19 02
La informacién que se presenta es razonable y ¢REALIZAR ggﬁpaot:ﬁ%zge
verificable. AJUSTES? Y
Contador
SI ;
z Tecndl d
. . . ecnologa de
Realizar los ajustes pertinentes. REALIZAR AJUSTES Contabilidad y Nota; Qe
Contabilidad
# Contador
; et REALIZAR PROVISIONES Y Tecndloga de i
Se realiza las provisiones vy estimaciones e Financiero -
. ESTIMACIONES Contabilidad y
pertinentes. Contaden Notas de
g Contabilidad
N Tecndloga de .
Se reclasifican las cuentas. RECLASH;S?,%ON P Contabilidad vy Slstema
Financiero
Contador
Se realiza el balance de prueba en el cual se v
determina que la ecuacion contable cumpla con las BALANCE DE PRUEBA - Tecndloga de Sistema
normas y principios de contabilidad generalmente i Contabilidad Financiero
aceptadas por Colombia. 'L
= Sistema
Se procede a la elaboracion de los estados Flﬁﬁg’é?é):os Tecnodloga y Financiero —
financieros. Contador Estados
| Financieros
v
; ; o PUBLICAR ESTADOS Tesnotena de Qfdocument-
Se publican los estados financieros en la pagina Web FINANCIEROS Contabilidad - ot urls
de la empresa, en el Sistema Qf-Document y en Contador, Jefe pEgﬂ AAY y
cartelera. ¢ de Af'chlvo— Chttalein
Ing Sistemas
Pagina 2 de 4




PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE ESTADOS

Tipo de Documento
Procedimiento

P ‘ . FINANCIEROS Cédigo
)_ 51.23.05
Empresa de Acueducto, - . - op .z
Alcantariliado y Aseo de Yopal Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacion Version
e 2013-09-18 2014-12-19 02
Realizar Analisis financiero que corresponde al
andlisis horizontal, vertical y a la formulacion de los
indicadores, Balance general, estado de actividad Cotitadoi
financiera econémica y social, estado de cambios en REALIZAR ANALISIS . g
. oif ; : ETNANCTERO Tecnologa de z
la situacion financiera, estado de cambios en el . Sistema
atrimonio, estado de cambio en el flujo de efectivo Cantabllidad v Financiero
P ! J ' oficina de
; laneacion
NOTA: Estos estados deben estar certificados por el P ac
contador publico, DAF, Gerente y elaboracion de
Tecndloga contable.
P | Inf i . . INFORME
resentar e _In orme Financiero, para RIanegcaon, FINANCIERO
DAF, Gerencia, Control interno, Junta Directiva. Contador,
Tecndloga de
Contabilidad
FIN

3, DOCUMENTOS RELACIONADOS

Estados financieros

4. APROBACIONES:

Revisd

Aprobg

Freddy Alexander Larrota Cantor
Representante por la Direccion SGC

Daniel Hernando Posada Suarez

Representante Legal
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PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE ESTADOS

Tipo de Documento
Procedimiento

"ﬁ:( ‘)‘}3 FINANCIEROS Cédigo
p 51.23.05
Empresa de Acueducto, . " 2 . .z
Alcantarillado y Aseo de Yopal Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacion Version
ELCELESP 2013-09-18 2014-12-19 02
5. BITACORA DE ACTUALIZACION
Version Fecha de Aprobacion Item Modificado Motivo Aprobado por
01 2013-09-18 Aprobacion inicial Aprobacion inicial Representante Legal
02 2014-12-19 Todos Aprobacion Inicial Representante Legal
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Tipo de Documento
aC ‘)}5; PROCEDIMIENTO PARA RENDICION DE INFORMES s
Empresa de Acued:;:to, 51.23.06
Mckmmiiatoy Aeso Se Yo Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Versién
siibitoriooskmy 2013-09-18 2014-12-19 02

1. INFORMACION GENERAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Rendicion de informes.

RESPONSABLE: Contador.

OBJETIVO: Registrar y consolidar los hechos financieros realizados por la EAAAY EICE - 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 emision 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 disefiada para que las Empresas y Unidades de Servicios Publicos Domiciliarios y Alcaldias certifiquen la informacion
solicitada por la Superintendencia del ramo, la cual es cruzada para corroborar veracidad y concordancia.

2. ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

DOCUMENTO O

ACTIVIDAD FLUJOGRAMA RESPONSABLE REGISTRO

INICIO
Recopilar y preparar la informacion necesaria para Tecndloga de

presentar los diferentes informes dentro de las fechas Contabilidad y

establecidas. SSESI%RL; Contador
INFORMACION
. v
Contaduria General de la nacion. ESTADOS
FINANCIEROS
Cada tres (3) meses se realiza este informe. i
Tecnologa de
In - ) o Contabilidad
gresar la pagina Web y mediante el aplicativo CHIP ACTUALIZAR
solicitar actualizacion de formularios. \ FORMULARIOS /

v
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Tipo de Documento

aC ‘)) PROCEDIMIENTO PARA RENDICION DE INFORMES e
Empresa de Acueducto, 51.23.06
Algantaeliedo y Aeso de Yenal Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Version
. 844000 7854 2013-09-18 2014-12-19 02
Diligenciar los formularios
a. Formato CGNS5.001 Catalogo de cuentas (cada 3
meses): Cuentas de Balances, estado de resultados
(P&G)
b. Formato CGN9S5.002 Operaciones Reciprocas (cada 3 INL’:)%'T\"EASSS&N
meses): Saldos de los movimientos efectuados con LA PLATAFORMA
entidades oficiales. T ——
c. Notas de caracter general: Resefia de la historia, 9
Politicas contables, analisis de la informacion contable, Contabilidad
DOFA, razonabilidad de los estados financieros
d. Notas de caracter 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. v
L, . VALIDAR INFORMACION )
Se procede a la validacion, una vez se verifican los datos Tecnodloga de
ingresados a la Plataforma. Contabilidad
Enviar la informacion ENVIAR INFORMACION -
) Envio de
Tecnologa de sii
Contabilidad Informacion en
l la Plataforma
FIN
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Tipo de D_oc_umento
aC ‘)); PROCEDIMIENTO PARA RENDICION DE INFORMES e
Emplresa de Acue&ucto, 51.23.06
A e Sy atopel Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Versioén
Wi diam0 7954 2013-09-18 2014-12-19 02
PLATAFORMA SUI SSPD
Preparar la Informacién, (Estados Financieros), para ser
reportada dentro de los plazos establecidos. ( _ )
Semestral. Catalogos consolidados y por cada servicio,
cuentas por cobrar, las cuentas por pagar, gastos y l Tecndloga
s Contabilidad y
Anual se envia plan contable, cuentas por pagar, cuentas Im%;:m&a% Contador

por cobrar, gastos y costos, cuentas por cobrar servicios
publicos sector oficial y sector servicios publicos, cuentas
por pagar servicios publicos, composicion de ingresos
operacionales, flujo de efectivo real.

l

DILIGENCIAR LOS

Tecndloga de

Formatos SUI

Diligenciar los Formatos para cada uno de los servicios FORMATOS Contabilidad

. . ) Tecnodloga de
Validar los Formatos, este validador arroja una clave, para VALIDAR LA Contabigllidad Plataforma SUI
posteriormente cargar el archivo a la plataforma SUI. INFORMACION

'

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

CARGAR Y CERTIFICAR

|

FIN

Tecndloga de
Contabilidad

Certificado de
la Plataforma
SUI
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PROCEDIMIENTO PARA RENDICION DE INFORMES

Tipo de Documento
Procedimiento

Cadigo
Empresa de Acueducto, 51.23.06
Aloaniariac y e de Yopsl Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Versién
. 544.000.7584 2013-09-18 2014-12-19 02
INFORMES CONTRALORIA
C INICIO )
Ingresar a la Pagina de la Contraloria, J'
Mediante la plataforma SIA.
INGRESACI;!LA ’
Catalogo de Cuentas, reporte de caja menor, saldo de '“F‘;S“L"QﬂA'ﬂf”E ?;:tggﬁ%:; Plataforma SIA
libros de bancos + conciliaciones bancarias, Plan Anual de PLATAFORMA
Caja, Servicio de la deuda, balance general, en formato
PDF, estado de cambios de patrimonio, estado de
actividad econémica y social, las notas explicativas. FIN
RENDICION INFORMES DIAN (informe anual, sistema MUISCA informacion exdogena)
La DIAN envia resoluciéon con la informacién requerida, los ( INICIO )
plazos de entrega de informacion y los topes y la
informacion a suministrar y las caracteristica técnicas de 4 DIAN
la informacion. \:‘i@j‘(
1
Recopilar y Preparar toda la informacion requerida por la J,
DIAN, mediante el sistema informatico de la empresa, se Tecnodloga PISESTOFTIS
ingresa a anexos (declaracién de renta), el cual sustenta e Contabilidad y
X » ; ) = ORMACION DIAN
la informacion contenida en dicha declaracion de forma Contador
especifica. v
ARGAR LA y
Cargar formatos mediante pre validadores que pone a IN%ORbeACION Tecnologa de Plataforma
disposicion la DIAN, el cual arroja archivos XMLS. contabilidad DIAN
v
VALIDAR LA
INFORMACION
Validar la informacion en la pagina de la DIAN v Contador Plagali:;)‘:'ma
FIN
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PROCEDIMIENTO PARA RENDICION DE INFORMES

Tipo de Documento
Procedimiento

Codigo
Empresa de Acueducto, 51.23.06
Y A Y Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Versién
. 244 000.755-4 2013-09-18 2014-12-19 02
3. DOCUMENTOS RELACIONADOS
Certificados de validacion de las plataformas.
4. APROBACIONES
o
Reviso Apro

| Elabord

[

/--_-_-_ﬂ.
(o /__.e'fvx)/

m

_'/,. V ’ >
Jriguez Reina
7

Lidér del Proceso

Freddy Alexander Larrota Cantor
Representante por la Direccion SGC

Daniel Hernando Posada Suarez
Representante Legal

5. BITACORA DE ACTUALIZACION

Version Fecha de Aprobacion item Modificado Motivo Aprobado por
| 01 2013-09-18 Aprobacioén inicial Aprobacion inicial Representante legal
02 2014-12-19 Todos Actualizacion Formato Representante Legal
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Tipo de Documento

PROCEDIMIENTO ELABORACION DE DECLARACIONES Procedimiento

«C & DD TRIBUTARIAS Cédigo

51.23.07

Empresa de Acueducto,
AlCantiia oY Azo0 toYopd! Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Versién
NIT. 844,000,7554 2013-09-18 2014-12-19 02

1. INFORMACION GENERAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracidon de Declaraciones Tributarias.

RESPONSABLE: Contador.

OBJETIVO: Elaborar y presentar las declaraciones tributarias de la EAAAY E.S.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
Direccion Financiera de la Empresa. Este procedimiento empieza con la preparacién 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 EAAAY ESP, declara la cantidad de dinero que esta obligada a pagar ya sea al estado o
a otro organismo oficial para el sostenimiento de los gastos publicos. Sean éstos: Declaracion mensual de Retenciones en la Fuente, IVA, Renta, Timbre e

ICA.

2. ACTIVIDADES Y RESPONSABILIDADES

DOCUMENTO O

ACTIVIDAD FLUJOGRAMA RESPONSABLE REGISTRO
DECLARACIONES DE RETENCION EN LA FUENTE: C INICIO )
Una vez realizado el cierre contable y teniendo las v
fechas estableagirfls, se genera el libro a_uxﬂlar de GENERAR Bl LIBRO AUKITIAR Tecnp!oga _ N
la cuenta retencion en la fuente, el cual indica los DE LA CUENTA RETENCION EN contabilidad Y | Libro Auxiliar
terceros y los montos que se ejecutaron durante el LA FUENTE Contador
periodo a declarar (mensual). l
Verificar que las tarifas, bases y montos a retener
correspondan con las normas tributarias vy \ VERIFICAR /

. meinssatt) of 1 o INFORMACION

contables establecidas por la legislacion
colombiana. -

Pagina 1 de 8




«¥>»

PROCEDIMIENTO ELABORACION DE DECLARACIONES

Tipo de Documento
Procedimiento

TRIBUTARIAS Cédigo
Empresa de Acueducto, 51.23.07
AlamotaBiadi y Anea da Yonn Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacién Versién
NI 8440007554 2013-09-18 2014-12-19 02
La informacién es correcta o presenta ¢ES , Tecndloga
inconsistencias. CORRECTA: contabilidad Y
Contador
Realizar el reporte de la facturaciéon del mes Rﬂuiﬁﬁolé(%%%?‘%%’; DE LA Direccion Reporte
correspondiente de los diferentes estratos, para Come::mal y Slster]’kfi
proceder a liquidar la autor retencién por los Tecnologa Informatico
servicios prestados. Contable comercial
Realizar liquidacion régimen simplificado, mediante REALIZAR LIQUIDACION ) _
solicitud del reporte del libro auxiliar el cual REGIMEN SIMPLIFICADO. Tecnodloga Sistema
evidencia las retenciones que la empresa asumio. l, Contable Informatico.
Proyectar solicitud de CDP, a la unidad de SHICIEUDICOR Tecné_lgga Solicitud CDP
presupuesto. l contabilidad
Proyectar resolucion para el pago de la retencion,
esta debe estar firmada por el Contador, Director RESOLUCION PAGO DE Tecndloga Formato para
Administrativo y Financiero, Gerente y Tecndloga RETENCION EN LA FUENTE. Contabilidad Resoluciones
contable. ot
solucion d aparecer t .
}E;]s fl“l?'n:e;so ?Vec:'iﬁcaerptf)%gligzzege Izs t"lrrfinasc))das idkars Tecnologa
' ' COMPLELAS? contabilidad
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PROCEDIMIENTO ELABORACION DE DECLARACIONES

(( ‘ )) TRIBUTARIAS

Tipo de Documento

Procedimiento

Cédigo
Empresa de Acueducto, 51.23.07
Ao Sniis Ao e Yoe) Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacién Version
NIT.844.000.7584 2013-09-18 2014-12-19 02
Diligenciar el formulario Retenciéon en la fuente, l L
pagina web DIAN,( firmas digitales representante DILIGENCIAR EL Contador Pagina Web
legal, contador y/o Contralor ) FORMi’-ARIO DIAN
e B — REALIZAR LIQUIDACION.
iquidar los recibos de pago correspondiente, para e
transferir a Tesoreria. Jv Contador Pagina eh
DIAN
C ™)
DECLARACION IVA
Una vez realizada la aplicacion de la facturacion en C T )
el modulo de contabilidad se imprime los libros v Sistema
auxiliares de ventas o ingresos y del IVA. IMPRIMIR LIBROS Contador informatico
AUXILIARES DE Libros auxiliare
INGRESOS Y EL DEL IVA.
v
Realizar liquidacion IVA, esta liquidacion se realiza Sistema
' REALIZAR LIQUIDACION IVA, Contador : o
cado dos meses y dentro de las fechas estipuladas. informatico
- Tecndloga Solicitud de
Proyectar solicitud de CDP a presupuesto CDP contakili c?ad CDP
Proyectar la resolucién, que ordena el pago, esta
debe estar firmada Contador, Director ) \ES_.LUCL‘ Tecndloga ey
Administrativo y Financiero, Gerente y Tecndloga contabilidad Resolucion
contable. i
Diligenciar el formulario Retencion en la fuente, DILIGENCIAR Pagina WEB
pagina web DIAN,( firmas digitales representante e i Contador DIAN
legal y contador) v
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L - Tipo de Documento
: ‘ PROCEDIMIENTO ELABORACION DE DECLARACIONES Procedimiento
aC®*O» TRIBUTARIAS Cédigo
Empresa de Acueducto, 51.23.07
Aot isaoy Aseo de Yol Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Version
NI 840007854 2013-09-18 2014-12-19 02
v
. : : REALIZAR LIQUIDACION
qumdar' los reubos’de pago correspondiente, para RECIBOS DE PAGO. Recibos de
transferir a Tesoreria. Contador
v Pago
FIN
RETENCION DE ICA
, . - ; - " INICIO
Realizar impresion del libro auxiliar Reteica, el cual Cf) i )
contiene beneficiario, monto, concepto y base de Tecnodloga de Libros
retencion, este se realiza cada 2 meses. IMPRIMIR LIBRO AUXILIAR Contabilidad Auxiliares
RETEICA
|
Verificar que la informacion corresponda v
realimente a los valores aplicados a los VERIFICAR Tecnéloga de NA
contratistas durante el periodo objeto de la INFORMACION Contabilidad
declaracion.
Se deben realizar ajustes a la informacién %%ASLTIEéf Tecnéloga de Notas de
' Contabilidad Contabilidad
sI
| NO
e NS, o4 TS B T T Tecndoga de | Notasde
Contabilidad Contabilidad
Diligenciar el formulario con todos los datos DILIGENCIAR FORMULARIO Tecnodloga de .
. = formulario
correspondientes # Contabilidad
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PROCEDIMIENTO ELABORACION DE DECLARACIONES

Tipo de Documento
Procedimiento

TRIBUTARIAS Cédigo
Empresa de Acueducto, 51.23.07
Alcantarilisdoy Aseo de Yops! Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacion Version
W 3440007554 2013-09-18 2014-12-19 02
P ct licitud de CDP ¥ Tecnol d Solicitud d
royectar solicitud de SOLICITUD DE CDP nologa de icitud de
I\_/_,_,— Contabilidad CDP
|
v
MJ Tecnodloga de
v Contabilidad
Realizar orden de pago
PAGO Profesional Orden de Pago
I3 Oficina
Tesoreria
C
IMPUESTO AL PATRIMONIO
( INICIO )
Cada cuatro afios o segun lo determine la ley, se Sistema
liguida el impuesto al patrimonio para lo cual se l Contad Financiero -
tiene como base el patrimonio bruto del afio que PREDARAR LA R Tt Estados
determine la ley. INFORMACION Financieros
*_
Liquidar el impuesto segun la normatividad vigente LIQUIDAR EL IMPUESTO Eontador Pagina WEB
en el periodo que se vaya a realizar el pago DIAN
+
Realizar solicitud de CDP y resolucion de pago de MJ_I Contador Solicitud
esta obligacion tributaria. T
. ORDEN DE .
Realizar orden de pago. PAGO ng::ag?eo Orden de Pago

-
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PROCEDIMIENTO ELABORACION DE DECLARACIONES

Tipo de Documento
Procedimiento

TRIBUTARIAS Codigo
Empresa de Acueducto, 51.23.07
Alcantardiscoy iaeo ce Yopal Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacion Versién
AL sas 000 7684 2013-09-18 2014-12-19 02
e | 5 v N
DlllgenCIar el formulario Ret'er.mon en la fuente, EORMULARIO Contador Declaracion
pagina web DIAN, (firmas digitales representante DIAN
legal, contador y/o Contralor). 1
_ C d Recibos de pago
Liquidar los recibos de Pago correspondientes l LIOUIDAR LOS RECIBOS ontador DIAN
v
l_I
; ; : ORDEN DE PAGO,
Transferir a tesoreria para Realizar el Pago. FORMULARIO .
Tecnologa de NA
¢ Contabilidad
( FIN D
DECLARACIONES DE RETENCION CREE:
Una vez realizado el cierre contable y teniendo las
fechas establecidas, se genera el libro auxiliar de ( INICTC ) y
la cuenta retencion en la fuente, el cual indica los v Tecgpl_ggg ) L
terceros y los montos que se ejecutaron durante el CENERAR T ITHRD, AMILTAR cor('ljta tl Ida e
periodo a declarar (mensual) DE LA CUENTA RETENCION EN Sireaon
LA FUENTE CREE
Verificar que las tarifas, bases y montos a retener VERIFICAR Tecndlogo
correspondan con las normas tributarias vy INFORMACION contabilidad Y
contables  establecidas por la legislacion Contador
colombiana. l
!_a |pform§C|on es correcta o  presenta NO ¢ES Tecnélogo
inconsistencias. CORRECTA? contabilidad Y
Contador
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L - Tipo de Documento
‘ - PROCEDIMIENTO ELABORACION DE DECLARACIONES Procedimiento
«a<(®O» TRIBUTARIAS Cédigo
Empresa de Acueducto, 51.23.07
Aicantariliado y Aseo de Yopa! Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacion Version
N 844,000 7554 2013-09-18 2014-12-19 02
Realizar el reporte de la facturacion del mes l Direccidi Reporte
correspondiente de los diferentes estratos, para : C ; Sistema
o 7 ) omercial g
proceder a liquidar la autoretencion al CREE. REAuiﬁog%g%ﬁ%%% RELA Contraéory Informatico
comercial
I
v
Proyectar solicitud de CDP, a la unidad de Tecnédlogo de -
o SOLICITUD CDP it
presupuesto. Contabilidad Solicitud CDP
P
. r r r
Proyectar resolucion para el pago de la retencion, RESOLUCION PAGO DE
esta debe estar firmada por el Contador, Director ; RETENCION EN LA Tecnologa Formato para
Administrativo y Financiero, Gerente y Tecndloga FIIFNTF DFI CRFF contabilidad Resoluciones
contable.
En la resolucién de pago deben aparecer todas las NO FIRMAS Tecnéloga
firmas. (Verificar totalidad de las firmas). COMPLETAS? Contabilidad
SI
h
Diligenciar el formulario Retencién en la fuente, DILIGENCIAR EL
pagina web DIAN,( firmas digitales representante FORMULARIO Contad Pagina Web
legal y contado y/o o Contralo RS DIAN
REALIZAR LIQUIDACION.
Liquidar los recibos de pago correspondiente, para Coresdar Pagina Web
transferir a Tesoreria A ontado DIAN
Fin
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Empresa de Acueducto,
AlcaniarilladoEy Aseo de Yopal
E.L.CE-E.S.P

NIT. 844 000.755-4

- Tipo de Documento
PROCEDIMIENTO ELABORACION DE DECLARACIONES Procedimiento
TRIBUTARIAS Cédigo
51.23.07
Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacion Version
2013-09-18 2014-12-19 02

3. DOCUMENTOS RELACIONADOS

Formularios de impuestos, Libros Auxiliares, Comprobantes contables, Rescluciones, Solicitud de CDP, CDP Y RP.

4. APROBACIONES:

Elaboro

Revisod

————

&, zeovy

-

by 007

-

Freddy Alexander Larrota Cantor
Representante por la Direccién SGC

Daniel Hernando Posada Suarez
Representante Legal

5. BITACORA DE ACTUALIZACION:

Version Fecha de Aprobacion item Modificado Motivo Aprobado por:
01 2013-09-18 Aprobacién inicial Aprobacion inicial Representante Legal
02 2014-12-19 Todos Actualizacion Formato Representante Legal
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1.

Tipo de Documento
L - e
«C ‘) PROCEDIMIENTO CALCULO DE PROVISIONES E
Ncgnm!g;rﬁfadde icued';.cs,, ' 51.23.08
CE-ESp oPd Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Versién
e 2013-09-18 2014-12-19 02

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 analisis 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 Publicos y provisiones diversas.

PRODUCTO: Provision de Cartera, provision de clausura y post clausura relleno sanitario.

INSUMO: Informes de cartea e informe direccion de aseo calculo de provision.

USUARIOS: Gerente, Directores, Contador y tecndlogo, Entidades de Inspeccién Vigilancia y Control.

TERMINOS Y DEFINICIONES:

La base de la Provisién de cartera: estd reglamentado el procedimiento en el reglamento de Cartera en su capitulo IV Otras
disposiciones Numeral 2 la cual establece como método de provision el método general resolucién 338 de 2012.

Provision Clausura y Post Clausura relleno Sanitario: Calculo aritmético seglin 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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PROCEDIMIENTO CALCULO DE PROVISIONES

Tipo de Documento
Procedimiento

v 181 a 360 dias calcule el 10%.
v" Mas de 360 dias calcule el 15%

Estos porcentajes representan la provision de cartera.

|

Céadigo
Empresa de Acueducto, 51 23.08
At e T o Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacion Version
- 2013-09-18 2014-12-19 02
2. ACTIVIDADES Y RESPONSABLESAPROBACIONES:
DOCUMENTO O
ACTIVIDAD FLUJOGRAMA RESPONSABLE REGISTRO
PROVISION DE CARTERA
Este procedimiento se realiza una vez por aino en el mes de
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
contabilizacion definitiva de la facturacion y recaudos del afio 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 clasificacion de los deudores por edades de
vencimiento segun las siguiente clasificacion:
v Cartera no vencida. CMSIIEIE:e\LéIZ(?n?DE "
v ;
v éla aagg 3:22 CARdRs POR BRANES Sistema
s D
v 61 a 90 dias. s NI SRR Comercial
v 91 a 120 dias.
v 121 a 150 dias.
v 151 a 180 dias.
v' 181 a 360 dias.
v A mas de 360 dias
La provision se calcula de acuerdo a lo establecido en el REALIZAR
Reglamento de cartera que establece: CALCULO DE LA
, ) i PROVISION
0 a 180 dias calcule el 5%. Cortador Hoja De Trabajo
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Tipo de D_ocpmento
«C ‘))u PROCEDIMIENTO CALCULO DE PROVISIONES . =
Emprésa de Acuati;lc!o. 51.23.08
A e Eap " pa Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Versién
g il 2013-09-18 2014-12-19 02
¥
REGISTRO CON]’ABLE DE
LA PROVISION DE
Contabilizacién de la provisién de cartera obtenida, la cual se CA‘E-EE E!C\)ﬁ?ALB?EIISIAiBg =
realiza mediante una nota de contabilidad afectando las
= Nota de
cuentas de gastos contra la cuenta de provision de cartera Contador e
;o Contabilidad
de naturaleza crédito de los deudores.
FIN
DOCUMENTO
ACTIVIDAD FLUJOGRAMA RESPONSABLE O REGISTRO

PROVICION DE CLAUSURA Y POST —~CLAUSURA RELLANO SANITARIO

Este procedimiento se realiza mensualmente una vez la
direccion de aseo de la empresa entrega el calculo de la
provisién segln la normatividad contemplada en las
resoluciones CRA.

INICIO

REGISTRO CONTABLE DE
LA PROVISION DE
CARTERA EN LOS LIBROS
DE CONTABILIDAD

FIN

Director de Aseo

Comunicacion
Interna de
provision
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Empresa de Acueducto,

Alcantarillado y Aseo de Yopal
E.I.C.E-E.S.P

MIT. §44.000. 7554

Tipo de D_oc_umento
PROCEDIMIENTO CALCULO DE PROVISIONES Pf°;§1',?;§”t°
51.23.08
Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacion Version
2013-09-18 2014-12-19 02

3. DOCUMENTOS RELACIONADOS

Informe de cartera, Comunicacion Interna de calculo de Provisiéon, Manual de Cartera.

4, APROBACIONES:

Elaboro

Revisd

/52

Freddy Alexander Larrota Cantor
Representante por la Direccion SGC

Daniel Hernando Posada Suarez
Representante Legal

5 BITACORA DE ACTUALIZACION

Version Fecha de Aprobacion item Modificado Motivo Aprobado por
01 2013-09-18 Aprobacion inicial Aprobacion inicial Representante Legal
02 2014-12-19 Todos Actualizacion Formato Representante Legal
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