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1. INFORMACION GENERAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Gestión de Tesorería - Ingresos

RESPONSABLE: Profesional Oficina de Tesorería

OBJETIVO: Normalizar el proceso de elaboración, presentación y radicación de ingresos de tesorería en la Empresa.

ALCANCE: Inicia con la identificación del ingreso, posteriormente el respectivo registro y finaliza con la revisión y aplicación 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 Ciudadanía, Organismos de Control y Vigilancia, Entidades Gubernamentales, Funcionarios de la EAAAY.

TÉRMINOS Y DEFINICIONES:
BANCO: Establecimiento de origen privado o público, vigilado por la Superintendencia Bancaria, que debidamente autorizado por la ley,

admite dinero en forma de depósito para que en unión 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 información que tienen

la misma estructura y que pueden manejarse mediante una instrucción única.

FACTURA: Cuenta detallada de cada una de estas operaciones, con expresión de número, peso o medida, calidad y valor o precio.

SUSCRIPTORES: Persona o entidad que recibe un beneficio.

INTERFACE: Zona de comunicación o acción de un sistema sobre otro.

INGRESO: Cantidades que recibe una empresa por la venta de sus productos o servicios.
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2. ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

Para aque llas entidades financie ras y puntos

de pago donde se tiene form alizado e l

conven io de pagos por m ed ios e lectrón icos, se

rev isa la in fo rm ación rec ib ida d ia riam ente a l

correo e lectrón ico recaudos@ eaaay.gov.co , e l

d ía s igu ien te a su generación y a través de

sus porta les empresaria les, los cua les deben

cumplir con lo s igu ien te :

ACTIV IDAD

1. REVISION

RECAUDO

y RECEPCION DEL

FLUJOGRAMA

REVISION y RECEPCION

DEL RECAUDO

RESPONSABLE
DOCUMENTO O

REG ISTRO

• E l banco genera un ARCH IVO DE

RECAUDO ,en e l cua l reg is tra rá cada una de

las transacciones de pagos de serv ic ios

rea lizados para facturas correspond ien tes a ia

Empresa. D icho arch ivo será generado en

ASOBANCAR IA98 y 2001 e l cua l reporta ra la

in fo rm ación de las transacciones e lectrón icas

de pagos de facturas.

• A rch ivo P lano para los puntos de pago.

Nota 1 . Cuando hay inconven ien tes con los

arch ivos p lanos en las Entidades F inancie ras y

los puntos de pago se tiene form alizado que

envíen las co lillas jun to con e l reporte de

consignación para rea lizar e l descargue

manua l.

COULLASY

CONSIGNACIONES

APLICACIÓN SYSMAN

Auxilia r

Recaudo

Reportes

d ig ita les:

Bancos -

Puntos de

Pago
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2 . A P L IC A C IO N D E L R E C A U D O S I S T E M A

C O M E R C IA L (S Y S M A N )

Después de verificar y va lidar la in formación

reportada por las entidades financieras se

efectúa e l proceso de descargue y ap licación

de las facturas pagadas por los suscrip tores

en e l S istema Comercia l (SYSMAN).

3 . E N V ío D E IN F O R M A C IÓ N

La Empresa tiene conven ios de recaudo con

entidades privadas por lo cua l, se rem ite

d iariamente reporte de recaudo mediante

arch ivo p lano e l cua l arro ja e l s is tema

comercia l (SYSMAN) a las entidades de:

Rayco S .A a l correo e lectrón ico

sofiagranados0806@ yahoo.es y Aseo U rbano

S .A a los correos e lectrón icos

comercia l.yopa l@ aseourbano.com .co y

factu ración@ aseourbano.com .co

4 . A P L IC A C IÓ N D E L R E C A U D O S I S T E M A

F IN A N C IE R O IN T E G R A D O (S Y S M A N )

Revisado e l in forme generado por e l s is tema

comercia l, s i no presenta d ife rencia con la

in terface, se procede a revisar la In formación

en e l S istema F inanciero In tegrado,

verificando día a día cada banco.

INTERFACE

ENVIO DE

INFORMACION

REVISION srSMAN

APLiCACiÓN SYSMAN

REPORTE

Auxilia r de

Recaudo

Auxilia r de

Recaudo

Auxilia r

Adm in istra tivo

Auxilia r

Adm in istra tivo

Aplicación en

e l S istema

Comercia l

(SYSMAN)

Envío de

in formación

correo

e lectrón ico

Aplicación en

e l s is tema

F inanciero

In tegrado

(SYSMAN)

In forme

reporte de

recaudo

conso lidado

por banco
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5. GENERACION DE REPORTE

Se archiva en consecutivo por fecha, el

reporte de recaudo de conformidad con la ley

de Archivo.

6. CIERRE MENSUAL

Profesional

Una vez aplicado el recaudo del mes, se de Tesorería Certificación

realiza auditoria frente a ejecuciones

presupuestales, generando certificación del

ingreso.

3. DOCUMENTOS RELACIONADOS

Reportes digitales: Bancos - Puntos de Pago, Informe reporte de recaudo consolidado por banco, Certificación.

4. APROBACIONES

Emilio Andrés Alvis Torres

Líder del Proceso

Revisó

Freddy Alexander Larrota Cantor

Re resentante or la Dirección SGC

Daniel Hernando Posada Suarez

Re resentante Le al
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5. BITÁCORA DE ACTUALIZACIÓN

V e rs ió n F e c h a d e A p ro b a c ió n Íte m M o d if ic a d o M o tiv o A p ro b a d o p o r :

01 2013-09-18 Todos Aprobación Inicial Representante Legal

02 2014-12-19 Todos Cambio de Formato Representante Legal
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