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

NIT. 844.000.755-4

CARACTERIZACION DEL PROCESO TESORERIA

Tipo de Documento
Caracterizacion

Cédigo
51.24
Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacion Versién
2014-12-19 2014-12-19 01

1. INFORMACION GENERAL

IDENTIFICACION DEL PROCESO

NOMBRE DEL PROCESO: Tesoreria

TIPOLOGIA: Apoyo

RESPONSABLE O LIDER DEL PROCESO: Profesional Oficina 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.
Ademas dando cumplimiento 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

Auxiliar de Recaudo
Auxiliar Administrativo

HUMANOS Profesional Oficina Tesoreria
Director Administrativo y
Financiero
TECNOLOGICOS Equipos de cémputo con alta

capacidad, acceso a internet
ilimitado, divulgacién en red LAN,
IP Publica fija y Unica para

Decreto 410 de 1971 - Codigo de Comercio.
Decreto 624 de 1989 “Por el cual se expide el Estatuto
Tributario de los impuestos administrados por la

Direccion General de Impuesto Nacionales”

Ley 142 de 1994 - Ley de servicios publicos
domiciliarios.

Régimen de Contabilidad Publica.

Procedimiento de
gestion de tesoreria
- ingresos

Procedimiento de
gestion de tesoreria
- egresos
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NIT. 844,000 7554

portales empresariales bancarios. | Decreto 115 de 1996 "“Por el cual se establecen

TECNOLOGICOS Impresoras laser y de punto, normas sobre la elaboracion, conformacion vy
teléfono, fax, Software Sysman | ejecucion de los presupuestos de las Empresas
Tesoreria. Industriales y Comerciales del Estado y de las

Sociedades de Economia Mixta sujetas al régimen de
aquellas, dedicadas a actividades no financieras”.

Manual de contratacién de la Empresa.

Oficinas adecuadamente dotadas | Estatuto Organico del Sistema Financiero.
con seguridad, amplias, buena

INFRAESTRUCTURA ventilacion. ISO 9000 y NTCGP 1000 numerales:

Caja fuerte, protectografo de 4.1 REQUISITOS GENERALES, 4.2.3. Control de
cheques, y materiales de oficina. | pocumentos, 4.2.4. Control de Registros, 6.1.
PROVISION DE RECURSOS, 8.1. GENERALIDADES, 8.2
SEGUIMIENTO Y MEDICION, 8.2.3 Seguimiento vy
Medicion de los Procesos, 8.4 Anadlisis de Datos, 8.5
MEJORA, 8.5.1 Mejora Continua, 8.5.2 Accion
Correctiva, 8.5.3 Accion Preventiva.

SEGUIMIENTO Y MEDICION

PARAMETROS DE CONTROL

¥ Seguimiento a los indicadores de tesoreria.

¥ Conciliaciones bancarias teniendo en cuenta los saldos en libros y en extractos.

¥ Monitoreo de los saldos de las cuentas bancarias en los portales empresariales.

v Los pagos a proveedores y contratistas seran realizados previo 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 Unicamente al primer
beneficiario.

v Los pagos y la entrega de los cheques seran efectuados los miércoles y viernes en las horas de la tarde.

P3gina 2 de 6




«®>>»

Empresa de Acueducto,

Tipo de Documento

Alcantarillado y Aseo de Yopal
EJ.C.EV- E.S.P

NIT. 844.000.755-4

CARACTERIZACION DEL PROCESO TESORERIA e
51.24
Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacion Versién
2014-12-19 2014-12-19 01

v" La Oficina estard en constante actualizacion en cuanto a la normatividad legal que le aplique para el desarrollo de sus funciones.

v 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 POLITICA OBJETIVO DE CALIDAD INDICADOR FORMULA META FRECUENCIA
) (Valor recaudado
Cumplir con todos los Iggégigf me”;’:’oaJ e/c‘f;e;:“d" 100% MENSUAL
Cumpliendo con todos los ::gr;f\;t;?tarios lea?;:i:bles ; mensual)*100
o i Iegaies Y1las actividades de la
reglamentarios, mejorando A—— ) (Pagos
continuamente el sistema de e ) Indice de Pagos | Realizados/Compromisos 100% MENSUAL
gestion de calidad, utilizando Beimtauer la meions coslinms presupuestales)*100
todos los medios necesarios para del Sistema de JGestién des Iz
que la operacién sea cada vez : Eficiencia en la Srd de P
mas eficaz y eficiente a fin de Caliciad, Radicacion de (No Omdenes de Pago
: : : < Aceptadas/Total Ordenes 100% MENSUAL
cumplir satisfactoriamente con B IATEET -_— Ordenes de de Pago Radicadas)*100
los objetivos de la organizacion y - - i Pago
s racionalizar costos y reducir
los requerimientos de los - G e
usuarios. igmpactar S:s?tivam!;nte ol (No. de Informes
. - Entrega de Requeridos/No. de 5
coeficiente operacional. s e 100% MENSUAL
Entregados)*100

DOCUMENTACION SOPORTE

SISTEMAS DE INFORMACION

Informe de Recaudo
Relacién de Pagos
Informes requeridos

Software Sysman Tesoreria y Comercial
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2. ACTIVIDADES Y RESPONSABLES
PROCESO ENTRADAS RESPONSABLE CRITERIOS DE SALIDA DE PROCESO
PROVEEDOR | AL PROCEso | ACTIVIDADES | DESCRIPCION | “scrryipap REGISTRO CONTROL PROCESO | CLIENTE
cl Reportes
Planear el Cumcrél:wml;ento digitales:
Usuarlq de Documentos Recepcionar, proceso de Auxiliar de Archlyqs planos informacion Bancos y
servicios soportes de . . ingreso de digitales Puntos de
Pl identificar y Recaudos _
Publicos las . recaudo - Pago. Oficina de
: clasificar los . ; Cumplimiento .
transacciones s Firma Libro Tesoreria
. £ documentos ;. Auxiliar con los entes X .
Entidades economicas y Definir el Administrativo Control de de control Firma Libro
financieras financiera. proceso de Cuentas Vs entesy Control de
pagos Cuentas
externos
] Registrar los
Revisar y
i documentos en Comprobantes
registrar . iari
: S el sistema a diarios de
informacion T S g
diario de los recaudo Relacion de o
Convenio con e o ingresos cuentas por Apleaciin
) registros de 9 Auxiliar de P en el
el sistema : Comprobantes pagar .
: . ingreso Recaudos Sistema
financiero = Elaborar de Egreso A
diarios de Comercial
(bancos). y comprobantes - Traslados
tesoreria en el Auxiliar . . (SYSMAN). _—
Todos los | de egreso L . Transferencias bancarios Oficina de
Software Administrativo - ;
procesos electronicas b zemenl Tesoreria
Sysman. 3 Aplicacion
Cuentas Realizar pagos Brofasional Comprobantes sh el
;g:gb;d;:go Programar el can c;rg:que ¥ Oficina de Ehegues deilngrase sistema
pagn ge -los transferencia =g Consignaciones | Comprobantes S e
compromisos | y E Integrado
adquiridos electronica de Egreso. (SYSMAN).
’ Extractos
; Entregar bancarios
|
Realizar pagos cheques
Elaborar y Analisis de los Informes Reporte de
Proceso de analizar documentos de Profesional la Oficina de
Tesoreria s informes ingreso Oficina de Procedimientos Informes Informacion | Tesoreria
registrados Tesoreria Requerida
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Realizar
ajustes
requeridos

Analisis de:
cuentas de caja
y bancos,
cuentas por
pagar

Seguimiento a
indicadores

Seguimiento al
cumplimiento
del
procedimiento

Elaborar
informes

Matriz de
Indicadores

Proceso de

; Auditori
Tesoreria =

Acciones
correctivas y
preventivas

Tomar acciones
correctivas y
preventivas de
las diferentes
actividades.

Profesional
Oficina de
Tesoreria

Acciones
Correctivas

Mejora
continua de | Oficina de
los Tesoreria
procesos

o

. n
puesto Nacionales

ARN-ERNENENEN

[ P [rianear I HAcer

DOCUMENTOS RELACIONADOS

verIFICAR [l AcTuar

51.21.01 Procedimiento de gestion de tesoreria — ingresos
51.21.02 Procedimiento de gestion de tesoreria — egresos
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 Direccion General de

Ley 142 de 1994 - Ley de servicios publicos domiciliarios.
Régimen de Contabilidad Publica.
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of 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”.
v Manual de contratacion de la Empresa.

v Estatuto Organico del Sistema Financiero.

\
\
\
\
NIT. 844.000. 7554

v ISO 9000 y NTCGP 1000.

4. APROBACIONES

Elaboro:

Reviso:

e /-_w oY

Emilio Andrés Alvis Torres
Lider 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 2014-12-19

Todos

Aprobacion Inicial

Representante Legal
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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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Em;résa de Acueciucto, 51.24.01
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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
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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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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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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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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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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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