





























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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Tipo de Documento
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.

P3gina 1 de 4



T

.

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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