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1. INFORMACION GENERAL

IDENTIFICACION DEL PROCESO

NOMBRE DEL PROCESO: Presupuesto TIPOLOGIA: Apoyo

RESPONSABLE O LIDER DEL PROCESO: Profesional y Tecnéloga Oficina de Presupuesto.

OBJETIVO DEL PROCESO: Planear, programar, ejecutar, y hacer el seguimiento de los recursos de acuerdo de las disponibilidades de
ingreso y las prioridades del gasto buscando el equilibrio entre estos, propendiendo por la sostenibilidad de las finanzas de la EAAAY vy el
cumplimiento de las metas fijadas en el Plan de Gestion y Resultados en observancia de las disposiciones legales.

DESCRIPCION DEL PROCESO

El Presupuesto Publico es una herramienta de caracter financiero, econémico y social, que permite a la autoridad Estatal planear, programar
y proyectar los Ingresos y Gastos Pablicos en un periodo fiscal, a fin de que lo programado o proyectado Presupuestal sea lo mas cercano
a la Ejecucion (realidad). El éxito en el manejo y control Presupuestal depende de la adecuada planificacion ordena y evaluada periodicamente.

Establecer las pautas y Normas Institucionales que regulen los procesosy procedimientos vinculados a la Ejecuciéon de los Ingresos,
Gastos y metas Presupuestarias del Sistema de Gestién Presupuestarias de conformidad con las Normas Vigentes determinando las

responsabilidades de las diferentes unidades Orgénicas que intervienen en su Ejecucion realizadas por la Empresa de Acueducto,
Alcantarillado y Aseo de Yopal (EAAAY) en una vigencia fiscal.

RECURSOS REQUISITOS LEGALES -.NUMERALES NORMA PROCEDIMIENTOS
APLICAR
51.25.01 Elaboracion y
1 Profesional Leyes Orgdnicas de Presupuesto y de Planeacion: Aprobacién del presupuesto de
HUMANOS 1 Tecnolago Decreto 111 de 1996, Decreto 115 de 1996). | Ingresos y Gastos.
1 Auxiliar ol
Acuerdo Municipal de Yopal No. 002 de 2015, - i
v . 51.25.02 Ejecucién de Ingresos
Norma Orgénica de Presupuesto Municipal
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Computador, Software,

TECNOLOGICOS Impresora, Calculadora,
teléfono
INFRAESTRUCTURA Silla y Escritorio

ISO 9001:2015

6. PLANIFICACION,

6.1 Acciones para abordar los riesgos vy
oportunidades.

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

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

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

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

51.25.03 Ejecucidén de Gastos

51.25.04 Procedimiento SIA

51.25.05 Informacion
Presupuestal CHIP

51.25.06 Procedimiento General
Presupuestal y Financiero

SEGUIMIENTO Y MEDICION

PARAMETROS DE CONTROL

Ejecucion Presupuesto de Ingresos y Gastos, Informes mensuales, cruces de informacién del sistema con los soportes fisicos.
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INDICADORES
DIRECTRIZ DE LA POLITICA OBJETIVO DE CALIDAD INDICADOR FORMULA META FRECUENCIA
Cumplir con todos los requisitos
Cumpliendo con todos los legales . raglamentarios
we uiI:Jsitos failas aplicables a las actividades de la | Eficiencia en la (Valor Recaudado
q ! 9 1 y Empresa. ejecucion de Acumulado/Valor 100% Mensual
reglamentarios, mejorando :
; h Ingresos Presupuesto
continuamente el sistema de 3 g g
attitn da . calldads iilzartio Promover la mejora continua del Definitivo)*100
g 2 At Sistema de Gestion de la
todos los medios necesarios para Calidad
que la operacion sea cada vez mas F
eficaz ficiente a fin de cumplir (Vao
satisfaZtgrilaImente o FI)os Maximizar recursos, racionalizar | Eficiencia en la Compromisos 100% Mensual
e i costos y reducir gastos que ejecucion de Acumulado/ Valor
objetivos de la organizacion y los it - ¢ t P ¢
requerimientos de los usuarios. pelina] PIpacal HoaLs i=at bl
positivamente el coeficiente Definitivo)*100
operacional.

DOCUMENTACION SOPORTE

SISTEMAS DE INFORMACION

Ejecuciones Presupuestales, Resoluciones, Solicitudes de
CDP, Certificados de Disponibilidad Presupuestal, Registros
Presupuestales, Solicitudes de Traslados Presupuestales.

v Software Financiero (Tesoreria, Recaudos Presupuesto y Contabilidad)

2. ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

PROCESO ENTRADAS AL RESPONSABLE CRITERIOS SALIDA DE PROCESO
PROVEEDOR PROCESO ACTIVIDADES DESCRIRCION ACTIVIDAD REGISTRO | he conTROL PROCESO CLIENTE
= El grupo directivo de | Representante
Politicas ¥ acuerdo a las metas || Legal, Presupuesto
: : Planear y : .
Grupo directrices B aramatdl planteadas en el Plan de | Directores, Acta de | Proyeccion | de Ingresos y | Todos los
Directivo | contenidas en el 9 Gestion y Resultados y los | Planeacion y | Comité es Gastos de la | Procesos
4 Presupuesto A g
Plan de Gestion | resultados historicos que se | Tecnéloga de EAAAY
y Resultados | han obtenido en las | Presupuesto.
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PROCESO ENTRADAS AL RESPONSABLE CRITERIOS SALIDA DE PROCESO
PROVEEDOR PROCESO AGIIVIDADES R rran ACTIVIDAD REGISTRO | nr CONTROL PROCESO CLIENTE
para la| vigencias anteriores se
planeacion v proyecta el presupuesto de
programacion : ingresos y gastos.
del presupuesto |
de ingresos vy
gastos.
Identificar las actividades
Planear y de la oficina de
Grupo Plan Estratégico | programar | presupuesto a | Oficina de | Plan de | Seguimient Bla de Becidn Todos los
Directivo | Institucional : las desarrollarse en la vigencia | Presupuesto Accion o trimestral Procesos
actividades | y establecer cronograma
de cumplimiento.
Actos
Adrnlm_stralitlvo_g Certificados de
de distribucion ; bilidad
del presupuesto ; _ Representante . . Disponibilida
Goranciar Nde (nareacoe = | Apropiar el Registro presupuestal de | Legal, Director Ejecucion Presupuestal,
; 9 ¥ IS5l presupuesto | las apropiaciones de | Administrativo y ; - Mensual de | Registros Todos los
Tesoreria | gastos. : : : : Ejecucion
Cumpras | Attos de ingresos | ingresos y gastos de una | Financiero, y Ingresos vy | Presupuestale | Procesos
P Kewinicteativos y gastos vigencia. Tecnologa de Gastos S, Recaudo
% Presupuesto Mensual de
de aprobacion de
e o Ingresos.
modificaciones
presupuestales
Se registra el recaudo por
concepto de venta de Gerencia,
z blenes y setviges gue Director Registros Ingresos Dlret':tqr
ofrece la EAAAY, y son o . Administrat
" i . ; ; Administrativo y presupuest | Mensuales :
Tesoreria, | Recaudo de ol Ejecutar los | registrados en el modulo de FREHCIEE Ingreso al del | Modulo ivo y
Contabilidad | Tesoreria &1 Ingresos recaudos de tesoreria y por 4| B Y | software dord Financiero,
medio de la interface Jediploga de [Eei00, 98 PreSUD.UEStOS' Tesoreria,
alimenta el modulo de Erestpliesto e Higegeioneg Contabilida
presupuesto y contabilidad. d.
Solicitud de ‘;. i Realizar los respectivos Birector Certificado de | Gerencia,
Tesoreria Certificado  de |i Ejecutar los | registros en el moddulo de i . Compromis | Cierre disponibilidad | Director
i - e L H Administrativo y o
Contabilidad | Disponibilidad Gastos presupuesto en cuanto a Financlars os Software | Mensual presupuestal, | Administrat
Presupuestal, certificados de ! Y Registro ivo y
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PROCESO ENTRADAS AL RESPONSABLE CRITERIOS SALIDA DE PROCESO
PROVEEDOR PROCESO ACTIVIDADES RERGRILELON ACTIVIDAD REGISTRO | pe conTROL PROCESO CLIENTE
Actos disponibilidad Tecndloga de presupuestal, | Financiero,
Administrativos presupuestal, registros | Presupuesto cierre Tesoreria,
para registro =4 presupuestales, periddico Juridica,
presupuestal, Eo modificaciones. mensual, Compras,
Informes de e ejecuciones. Contabilida
tesoreria de | = d.
recaudo '
Gerencia,
Acto Realizar los respectivos Ecljrriﬁ?;trat
= . registros en el modulo de Ejecuciones :
administrativo Reali resupuesto en cuanto a Documento resupuestale | V° Y
Gerencia, de modificacion calear prEaLpUes Oficina de | Movimiento Cierre presyp Financiero,
| modificaciones | modificaciones al s de ingresos y T
DAF. al presupuesto | Presupuesto presupuestal | mensual ! Oficina de
(adicién al presupuesto | presupuesto, pueden ser software gastos y cierre Planascién
d adiciones o traslados mensual.
traslado) Y
presupuestales.
Presupuest
0.
Solicitud de
informes Antes de hacer cierres Informes
presupuestales a mensuales se debe n hacer Dirsctor presupuestale
clientes internos : cruces de informacion con = : Informes, s consolidados
; Ejecutar el 2 > Administrativo y g 5 , .

Tesoreria, || Y externos, GeRiEnito la oficina de tesoreria y Bt clans Ejecucion Reuniones de ingresos y Todos los
Contabilidad | informes . Preiu ligstal contabilidad para Oficina déy de ingresos - Actas gastos, procesos
contables, P garantizar la trazabilidad y gastos modificaciones

a3 . i Presupuesto
solicitud de de la informacién de presupuestale
modificaciones ingresos y gastos. s
presupuestales.
Info_rmgs de | Acc_:ones de | Tomar acciones de mejora Oficina.de Aeciofies de Mt_ajora P oceso lde
Presupuesto | auditoria o de mejora y|y preventivas de las : Formato continua de Contabilida
S s " ; P Presupuesto mejora
verificacion. preventivas diferentes actividades. los procesos d

| PLANEAR B

VERIFICAR [ ACTUAR
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3. DOCUMENTOS RELACIONADOS
v' 51.25.01 Elaboracion y Aprobacién del presupuesto de Ingresos y Gastos.
v 51.25.02 Ejecucion de Ingresos.
v' 51.25.03 Ejecucion de Gastos.
v" 51.25.04 Procedimiento SIA Observa
v' 51.25.05 Informacion Presupuestal CHIP
v" 51.25.06 Procedimiento General Presupuestal y Financiero
v' 51.29.03.01 Solicitudes de CDP
v Certificado de Disponibilidad Presupuestal
v Registros Presupuestales
v Contratos
v" Modificaciones Presupuestales
4. APROBACIONES
Elaboré Reviso Aprobd
\l \-
. o ; \
A #1 ,IKLS\—-)
Ménica Viviana Carrillo Gil Adriana Cristina Rosas Valderrama J’éiro%)’s)él,ek%rez Barrera
Lider del Proceso Representante por la Direcciéon Gerente EAAAY EICE ESP
5. BITACORA DE ACTUALIZACION
Version Fecha de Aprobacion item Modificado Motivo Aprobado por
01 2014-12-19 Todo Aprobacién Inicial Representante Legal
Recursos Humanos o on
e . S Comiteé de Gestion y
02 2021-11-30 requ'|S|1_:os, Actualizacion Desempefio
procedimientos
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1.

INFORMACION GENERAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracion y Aprobacion del Presupuesto Anual de Ingresos y Gastos.

RESPONSABLE: Oficina de Presupuesto.

OBJETIVO: Elaborar el presupuesto de ingresos y gastos, con el fin de asignar de forma eficiente los diferentes recursos para la
realizacién de las distintas actividades y proyectos institucionales contenidos en el Plan Anual de Adquisiciones y lograr de manera
efectiva un equilibrio entre ingresos y gastos sin desmejorar la calidad de los servicios.

ALCANCE: Desde la elaboracién del anteproyecto de presupuesto hasta la ejecucion y cierre anual del presupuesto de la Entidad.

INSUMO: Ejecuciones de Ingresos y Gastos de las vigencias anteriores, proyecciones de ingresos de la direccién comercial, proyecciones
de gastos de las diferentes direcciones, Plan de Gestion y Resultados, Plan Anual de Adquisiciones.

PRODUCTO: Acto administrativo Presupuesto de Ingresos y Gastos
USUARIOS: Clientes Internos y Externos

TERMINOS Y DEFINICIONES:

Los principios presupuestales son: la planificacion, la anualidad, la universalidad, la unidad de caja, la programacién integral, la
especializacion, la coherencia macroecondmica y la homedstasis presupuestal.

Planificaciéon. El presupuesto deberd guardar concordancia con los contenidos del Plan Nacional de Desarrollo, del Plan de Inversiones,
del Plan Financiero y del Plan Operativo Anual de Inversiones.

Anualidad. El afio fiscal comienza el 1 de enero y termina el 31 de diciembre de cada afio. Después del 31 de diciembre no podran
asumirse compromisos con cargo a las apropiaciones del afio fiscal que se cierra en esa fecha y los saldos de apropiacion no afectados
por compromisos caducaran sin excepcion.

Universalidad. El presupuesto contendra la totalidad de los gastos publicos que se espere realizar durante la vigencia fiscal respectiva.
En consecuencia ninguna autoridad podra efectuar gastos publicos, erogaciones con cargo al Tesoro o transferir crédito alguno, que no
figuren en el presupuesto.
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Unidad de caja. Con el recaudo de todas las rentas y recursos de capital se atendera el pago oportuno de las apropiaciones autorizadas
en el presupuesto.

Programacion integral. Todo programa presupuestal deberd contemplar simultdneamente los gastos de inversién y de
funcionamiento que las exigencias técnicas y administrativas demanden como necesarios para su ejecucion y operacién, de conformidad
con los procedimientos y normas vigentes.

El programa presupuestal incluye las obras complementarias que garanticen su cabal ejecucién.

Especializacién. Las apropiaciones deben referirse en cada empresa a su objeto y funciones, y se ejecutardn estrictamente conforme
al fin para el cual fueron programadas.

Coherencia macroeconémica. El presupuesto debe ser compatible con las metas macroecondémicas fijadas por el Gobierno en
coordinacion con la Junta Directiva del Banco de la Republica.

Homeoéstasis presupuestal. El crecimiento real del presupuesto de rentas incluida la totalidad de los créditos adicionales de cualquier
naturaleza, debera guardar congruencia con el crecimiento de la economia, de tal manera que no genere desequilibrio macroeconémico.

Ingresos: El presupuesto de ingresos comprende la disponibilidad inicial, los ingresos corrientes que se esperan recaudar durante la
vigencia fiscal y los recursos de capital. .

Gastos: El presupuesto de gastos se compondré de los gastos de funcionamiento, del servicio de la deuda publica y de los gastos de
inversion.

Inversion: Son aquellas erogaciones econémicas destinadas a la adquisicién de activos, tales como: propiedades, planta y equipo,
mejoramiento o expansién de las redes de acueducto y alcantarillado, entre otros.

Traslados Presupuestales: Son los movimientos créditos o contra créditos, que se hacen a los rubros presupuestados con el fin de
aumentarlos o disminuirlos, de acuerdo con la ejecucién presupuestal y las necesidades planteadas; el efecto final sobre el total del
presupuesto, es neutro.

Adiciones o Disminuciones: Se entiende por adiciones o disminuciones del presupuesto aquellas operaciones que aumentan o
disminuyen apropiaciones del presupuesto.
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2.

ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

ACTIVIDAD

FLUJOGRAMA RESPONSABLE

DOCUMENTO O
REGISTRO

Planeacion.

Comprende el disefio del cronograma de las
actividades, plazos y funcionarios responsables de
la ejecucion del disefio presupuestal anual de
ingresos y gastos.

Identificar las metas planes, programas y proyectos
definidos en el Plan de Gestién y Resultados y el
Plan Anual de Adquisiciones que se tienen
programados para cada vigencia.

Programacion.

El Director Administrativo y Financiero solicita la
proyeccion de ingresos por concepto de facturacion
de venta de servicios al Director Comercial,

Asimismo, se solicita a los directores y lideres de
proceso los requerimientos de bienes y servicios
para la siguiente vigencia, de conformidad con las
metas del Plan de Gestion y Resultados y la
programacion del Plan Anual de Adquisiciones.

La oficina de Presupuesto realiza las proyecciones
de los ingresos y gastos de acuerdo a métodos
estadisticos que permitan evaluar el
comportamiento  histérico de los  rubros
presupuestales y teniendo en cuenta las solicitudes
de cada una de las direcciones y se presenta ante

TNTCTO

Gerente,
directores,
Profesional

unidad
Planeacion,

PLANEACION Y
PROGRAMACION  DEL
PRESUPUESTO DE
INGRESO Y GASTOS

Oficina de
Presupuesto

Comunicaciones
Oficiales,
Circulares
Informes
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El Director Administrativo y Financiero, para su
revision y aprobacion.

Elaboracion.

Teniendo en cuenta las directrices dadas en la
etapa de planeacion y programacién, vy
conjuntamente con los lineamientos aplicables a
cada una de las Direcciones, Unidades y Oficinas,
en esta etapa se elaborard el Proyecto de
Presupuesto de ingresos y gastos, procedimiento
que se realizard conjuntamente con la Unidad de
Planeacion, los Directores y la oficina de
Presupuesto. De acuerdo a la informacion remitida
por los Directores y cada uno de los lideres de
proceso y con base en las politicas previamente
definidas en la etapa de planeacion vy
programacion, el Director Administrativo vy
Financiero proyecta las cifras presupuestales para
el proximo afo.

Presentacion.

Una vez elaborado y consolidado el proyecto de
presupuesto de Ingresos, gastos e inversiones, se
presentard ante el representante legal para su
correspondiente validacion inicial.

Aprobacidn.

Se envia el anteproyecto de ingresos y gastos a la
Junta Directiva de la EAAAY para su estudio y
posteriormente su aprobacion.

Si se presentan observaciones al anteproyecto este
sera devuelto a la Empresa para que se hagan los
ajustes pertinentes.

NO

ELABORACION DEL
PRESUPUESTO DE
INGRESOS lY GASTOS

l

PRESENTACION DEL
PRESUPUESTO DE
INGRESO% Y GASTOS

l

APROBACION
POR JUNTA
DIRECTIVA

Directores,
Profesional
unidad
Planeacion,
Oficina de
Presupuesto

Director
Administrativo y
Financiero

Junta Directiva
EAAAY

Propuesta del
Anteproyecto de
Presupuesto

Anteproyecto de
Presupuesto de
Ingresos y Gastos

Acta de Junta
Directiva
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Una vez aprobado por la Junta Directiva se remite
el anteproyecto al COMFIS, con los soportes
correspondientes para su estudio y aprobacion.

Cumplida la fase anterior de aprobacién por parte
de la Junta Directiva y del COMFIS, el Director
Administrativo y Financiero procedera a la
elaboracién del acto administrativo en el cual se
desagrega y se incorpora el presupuesto inicial para
dicha vigencia, quien socializara ante los demas
Directores el presupuesto definitivo aprobado.

Ejecucion.

Esta a cargo del Representante Legal, Directores y
Lideres de Proceso a la realizacion de las
actividades, planes y proyectos contemplados
dentro del Presupuesto y Plan de Compras de
Bienes y Servicios.

El cumplimiento de las metas propuestas en el
presupuesto, sera responsabilidad del
Representante Legal, directores y Lideres de
Proceso de todos los niveles y el control sera
especialmente  aplicado por la Direccion
Administrativa y Financiera y la Oficina de
Presupuesto.

Los ingresos se reconoceran de acuerdo a los
registros que se realicen en el mddulo de recaudos
y los reconocidos por la Oficina de Tesoreria.

APROBACION
COMFIS

ELABORACION ACTO
ADMINISTRATIVO

EJECUCION

COMFIS

Representante
Legal, Director
Administrativo y
Financiero,
Oficina de
Presupuesto

Representante
Legal, Director
Administrativo y
Financiero,
Oficina de
Presupuesto

Acta y Resolucion
de COMFIS

Acto
Administrativo
Resolucion

Ejecucion
Presupuestal de
Ingresos y Gastos
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La ejecucion del presupuesto de gastos se ejercera E

segln lo establecido en lo programado en el Plan EVALUACION Y

de Compras de Bienes y Servicios y las CONTROL

disposiciones de cada uno de los rubros Director

presupuestales del gasto. Administrativo y Ejecucion
Financiero, Presupuestal de

Evaluacion y Control. Oficina de Ingresos y Gastos
Presupuesto

Hace relacion al seguimiento permanente de la

ejecuciéon del cierre mensual y al fin de afio para

remitir a las diferentes entidades de inspeccion,

FIN

vigilancia y control.

3.

DOCUMENTOS RELACIONADOS

Ejecucion Presupuestal de Ingresos y Gastos, Anteproyecto del Presupuesto, Resolucién desagregacion del presupuesto, Informes de
los Directores.

4.

APROBACIONES

Elabord \

Jdiro B&Gsugt Pér

Monica Viviana Carrillo Gil
Lider del Proceso

Adriana Cristina Rosas Valderrama
Representante por la Direccidon

Gerente

Barrera
EICE ESP
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PROCEDIMIENTO ELABORACION Y APROBACION DEL

Tipo de Documento
Procedimiento

PRESUPUESTO ANUAL DE INGRESOS Y GASTOS 5‘316;;9;1
A‘anm‘g:g’sf‘ad?’ey?&:‘ﬁ’:;: Vopal Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Maodificacién Version
NifBaoo zse 2014-12-19 2021-11-30 02
5. BITACORA DE ACTUALIZACION
Version Fecha de Aprobacion item Modificado Motivo Aprobado por
01 2014-12-19 Todos Aprobacion Inicial Representante Legal
02 2021-11-30 Todos Modificacion nombre y actualizacion Comité de Gestion y
procedimiento Desempefio
Padgina 7 de 7
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Tipo de Documento
% Procedimi
EJECUCION DE INGRESOS C";., ;‘gﬁ"t"
Empresa de Acuéduclo, 51.25.02
Aloantsaiindo y Ae0 de ) Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacion Version
R e 000740 2014-12-19 2021-11-30 02

1. INFORMACION GENERAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Ejecucion de Ingresos.
RESPONSABLE: Oficina de Presupuesto.

OBJETIVO: Reconocer todos los ingresos que percibe la EAAAY en la prestacion de los servicios de acueducto, alcantarillado, aseo y demas
actividades complementarias inherentes al objeto social.

ALCANCE: Inicia con la incorporacién de los saldos iniciales en el moédulo de presupuesto, contintia con los registros de ingresos,
modificaciones y traslados mensuales que alimentan los diferentes rubros y termina con la generacion de la ejecucion de ingresos mensual.

INSUMO: Recaudos de tesoreria.
PRODUCTO: Ejecucion de Ingresos
USUARIOS: Clientes Internos y Externos.
TERMINOS Y DEFINICIONES:

Ingresos: El presupuesto de ingresos comprende la disponibilidad inicial, los ingresos corrientes que se esperan recaudar durante la
vigencia fiscal y los recursos de capital.

2. ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

DOCUMENTO O
ACTIVIDAD FLUJOGRAMA RESPONSABLE REGISTRO
El proceso inicia con la incorporacién de los saldos - Oficina de Ejecucion
b INICIO
iniciales de cada uno de los rubros para la Presupuesto Presupuestal
correspondiente vigencia. l Software

Pagina 1 de 3
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Tipo de Documento
o ®>»; EJECUCION DE INGRESOS Resiide
Emg;esa de Ac-ued;(;:t;o, 51.25.02
Alsantariindoy Aseo delopal Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacion Version
T, 844.000.745.2 2014-12-19 2021-11-30 02
Se adicionan la disponibilidad final del cierre de la INGRESAN LOS SALDOS INICIALES
vigencia anterior por cada fuente (Recursos Propios, Y LA DISPONIBILIDAD FINAL DEL Oficina de Ejecucion
Convenios o Contratos Interadministrativos y OCAD) CIERRE DE LA VIGENCIA ANTERIOR Presupuesto Presupuestal
Software
A diario la Oficina de Tesoreria registra los ingresos >
por los diferentes conceptos, Facturas de los :
Usuarios, Alquiler de Equipos, etc., las cuales por D%‘EEEMR?\:;XER'E%%?SNSO? Profesional
medio de la interface alimenta los diferentes rubros INGRESOS Y AL FINAL DEL MES Oficina de Ingresos,
presupuestales segln sea el caso. LOS CERTIFICA Tesoreria Certificacion
Al final del mes la Oficina de Tesoreria certifica los
ingresos del periodo.
La oficina de presupuesto revisa si los ingresos NO Oficina de Resoluciones
reportados por la oficina de tesoreria corresponden a M%'i,";';éh?gs Presupuesto de Traslados,
lo reportado en el moédulo de presupuesto. DE TESORERIA Adiciones o
Reducciones
Si los valores no coinciden se informa a tesoreria
para que revise los movimientos de ingreso de ese
rubro presupuestal.
Si los valores coinciden se procede a revisar los SE GENERA EL INFORME DEL
demas movimientos presupuestales para informar el COMPORTAMIENTO DE LA Oficina de Ejecucion
porcentaje de ejecucién e identificar los rubros con EJECUCION DE INGRESOS Presupuesto Presupuestal
los mayores y menores porcentajes de cumplimiento v de Ingresos
de acuerdo a lo programado.
IMPRIME, FIRMA Y REMITE A LA
Se imprime la ejecucion de ingresos, remite para OFICINA DE ARCHIVO
firma del Director Administrativo y Financiero y v
Representante Legal. ! Oficina de Radicacion de
SE  ARCHIVAN LAS Presupuesto documentos en
Finalmente se envia para la oficina de archivo para EJECUCIONES archivo
su correspondiente digitalizacion. EIN
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EJECUCION DE INGRESOS

Tipo de Documento
Procedimiento

Alfcantarillado y Asco de Yopal
E.lL.C.E-E.S.P

NIT, 844,000, 7554

Cédigo

51.25.02

Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacién Version
2014-12-19 02

3. DOCUMENTOS RELACIONADOS

Ejecucion Presupuestal de Ingresos, Certificacion Tesoreria, Ingresos, Recaudo Bancos, Comunicaciones Oficiales.

4. APROBACIONES

Elaboro Y ‘ Reviso — Aprobd
2, v | fH
Ménica Viviana Carrillo Gil Adriana Cristina Rosas Valderrama Jairo B réz Barrera
Lider del proceso Representante por la Direccién Gerente EAAAY EICE ESP
5. BITACORA DE ACTUALIZACION
Version Fecha de Aprobacion Item Modificado Motivo Aprobado por
01 2014-12-19 Todos Aprobacion Inicial Representante Legal
iql Modificacién nombre y actualizacién Comité de Gestién y
92 2021-11-30 Todng procedimiento Desempefio
Pagina 3 de 3



Tipo de Documento
i ... A Procedimient
® > EJECUCION DE GASTOS Al
o, : gl
Empresa de Acueducto, 51.25.03
Aigantarliiado y Asgo de Yopa! Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacién Version
. 00 7434 2014-12-19 2021-11-30 02

1.

INFORMACION GENERAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Ejecucion de Gastos.
RESPONSABLE: Oficina de Presupuesto.

OBIJETIVO: Reconocer todos los compromisos, pagos, cuentas por pagar que adquiere la EAAAY en la prestacién de los servicios de
acueducto, alcantarillado, aseo y demas actividades complementarias inherentes al objeto social.

ALCANCE: Inicia con la incorporacién de los saldos iniciales en el médulo de presupuesto, contintia con los registros de los certificados de
disponibilidad presupuestal, registros presupuestales, modificaciones y traslados mensuales que alimentan los diferentes rubros y termina
con la generacion del informe de ejecucion presupuestal de gastos mensual.

INSUMO: Solicitudes de CDP, CDP, Registros Presupuestales, Actos Administrativos.

PRODUCTO: Ejecucion Presupuestal de Gastos.

USUARIOS: Clientes Internos y Externos.

TERMINOS Y DEFINICIONES:

Gastos: El presupuesto de gastos se compondra de los gastos de funcionamiento, del servicio de la deuda publica y de los gastos de
inversion.

Certificado de Disponibilidad Presupuestal: Es el documento mediante el cual se garantiza el principio de legalidad, es decir, la
existencia del rubro y la apropiacion presupuestal suficiente para atender un gasto determinado.

Registro Presupuestal: Es el registro definitivo de un gasto que expide el jefe de presupuesto de una entidad publica, el cual garantiza
que los recursos del presupuesto solo se utilizarén para el fin especificado en dicho registro.

Contrato: Acuerdo, generalmente escrito, por el que dos o mas partes se comprometen reciprocamente a respetar y cumplir una serie de
condiciones.

Giro de la Obligacién: Es el acto por el cual se realiza el pago de los compromisos adquiridos, el pago de los compromisos debe hacerse

teniendo en cuenta la forma de pago pactado.
Pagina 1 de 5 //‘/
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Empresa de Acueducio,

Tipo de Documento

Alcantarillado y Aseo de Yopal Fecha de Elaboracion

EA.CE-E.S.P

o A Procedimiento
);$ EJECUCION DE GASTOS Codigo
ot 51.25.03
o Fecha Ultima Modificacién Version
HIT. 644 000.765-4 2014-12-19 2021-11-30 02

ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

ACTIVIDAD

El proceso inicia con la incorporacion de los saldos
iniciales de cada uno de los rubros para la
correspondiente vigencia.

Se adicionan las cuentas por pagar del cierre de la
vigencia anterior por cada fuente (Recursos Propios,
Convenios o Contratos Interadministrativos y OCAD)

Se recepcionan las solicitudes de Certificado de
Disponibilidad Presupuestal (CDP), firmadas por el
representante Legal, se evalla si el objeto del gasto
corresponde al rubro solicitado de acuerdo a las
disposiciones aprobadas para la vigencia.

Se expide el Certificado de Disponibilidad
Presupuestal.

Se devuelven los documentos a la Direccidn
Administrativa y Financiera o a la Oficina Juridica
junto con el CDP.

Posteriormente se decepciona de la Oficina Juridica
o la Direccion Administrativa los documentos
soportes ya sea el contrato, facturas de servicios
publicos, o el acto administrativo para la expedicion
del Registro Presupuestal.

DOCUMENTO O

NO

DEVUELVEN LOS DOCUMENTOS CON EL
CDP A LA DIRECCION ADMINISTRATIVA

v

RECEPCION DE EL CONTRATO, FACTURAS

ADMINISTRATIVOS PARA LA EXPEDICION

DE SERVICIOS PUBLICOS O ACTOS

DEL REGISTRO PRESUPUESTAL

v

Oficina Juridica
o DAF

FLUJOGRAMA RESPONSABLE REGISTRO
l Oficina de Ejecucion
Presupuesto Presupuestal
INGRESAN LOS SALDOS INICIALES Y Software
LAS CUENTAS POR PAGAR DEL CIERRE
DE LA VIGENCIA ANTERIOR
LA DIRECCION ADMINISTRATIVA Y
FINANCIERA REMITE LA SOLICITUD DE CDP Representante Solicitud de
FIRMADA POR EL RL CON SUS SOPORTES :
legal certificado de
l disponibilidad
presupuestal
REVISA EL =2
OBIJETO Y Oficina de
RUBRO Presupuesto | Certificado de
Disponibilidad
l S| Presupuestal
EXPIDE EL CDP .
3 Oficina de Contratos,
Presupuesto Facturas, Actos

Administrativos
, CDP, RP

Excel - Base de |
datos de
radicados
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EJECUCION DE GASTOS

Tipo de Documento

Procedimiento

m( i ) Codigo
Emprosa de Acusdusts, 51.25.03
Alzantaiindoy Ascadegona Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacién Version
844000, 75%.a 2014-12-19 2021-11-30 02
Oficina de
La oficina de presupuesto, expide el Registro BEHOs ELRETRD PR RO TS Presupuesto
Presupuestal y lo radica junto con los soportes en la
oficina juridica o en la direccion administrativa y Registro
financiera para el tramite correspondiente. Presupuestal
LOS DOCUMENTQS SOPORTE CON LOS RP Oficina de
SON DEVUELTOS A LA DIRECCION
ADMINISTRATIVA PARA SU TRAMITE Presupuesto
La Oficina de Tesoreria diariamente va afectando con
los pagos los rubros presupuestales, mediante la l
interface. Al final del mes se hace el cruce de Excel - Base de
informacion para validar que estén registrado la PAGOS REALIZADOS POR TESORERIA - datos
totalidad de los pagos hechos por la Oficina de INTERFACE Oficina
Tesoreria. l Tesoreria
La oficina de presupuesto revisa si los pagos Ordenes de
reportados por la oficina de tesoreria corresponden a REVISA LB Pago,
lo reportado en el moédulo de presupuesto. MOVIMIENTOS Comprobantes
i DE TESORERIA Oficina de Egresos
Presupuesto
Si los valores no coinciden se informa a tesoreria
para que revise los movimientos de pagos de ese
rubro presupuestal. Resoluciones
o . de Traslados,
P e R R 0 Adiciones o
Si los valores coinciden se procede a revisar los Reducciones
demas movimientos presupuestales para informar el
porcentaje de ejecucion e identificar los rubros con Oficina de
los mayores y menores porcentajes de cumplimiento Presupuesto
de acuerdo a lo programado.
IMPRIME, FIRMA Y REMITE A LA OFICINA . . s
DE ARCHIVO Ejecucion
Se imprime la ejecucion de gastos, remite para firma presupuestal
del Director Administrativo y Financiero vy v de Gastos
Representante Legal.
Pégina3de 5
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Tipo de Documento

_ey el 4 Procedimiento
T é > EJECUCION DE GASTOS e
K » > _ go

Empresa de Acueducto, - 51.25.03
Alcantarliddoy Asesde yebl Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacion Version
At a4 00,7554 2014-12-19 2021-11-30 02

Una copia se remite para la oficina de archivo para
su correspondiente digitalizacion.

FIN

ll—
SE ARCHIVAN LAS
EJECUCIONES

Oficina de
Presupuesto

Radicacion de
documentos en
archivo

3.

DOCUMENTOS RELACIONADOS

Ejecuciéon Presupuestal de Gastos, Solicitud de certificado de disponibilidad presupuestal, Certificacion Tesoreria, Pagos.

4.

APROBACIONES

Elaboré

) Revisd
- Keaarca A9

Aprobd

Ménijca Viviana Carrillo Gil

Adriana Cristina Rosas Valderrama
Lider del Proceso Representante por la Direccidén

Jairo Wz Barrera
Gere AY EICE ESP
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EJECUCION DE GASTOS

Tipo de Documento
Procedimiento

LD Cédigo
Empn:es:.; cle Acue“:;iuclo. 51.25.03
Alwentacliiada y Seas evopsl Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacion Version
Y. 644.000.755.4 2014-12-19 2021-11-30 02
5. BITACORA DE ACTUALIZACION
Version Fecha de Aprobacion item Modificado Motivo Aprobado por
01 2014-12-19 Todos Aprobacion Inicial Representante Legal
02 2021-11-30 Todos Actualizacién de procedimiento e inclusion | Comite de Gestion y
de formato Desempeno
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SOLICITUD CERTIFICADO DE
aC p DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL

Empresa de Acueducto, Tipo de Documento: FORMATO
Alcantariliado y Aseo de Yopal Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacién =
1.CE- 2011-04-07 2021-11-30 Cédigo: 51.25.03.01

NIT. 844,000 7559 o
Version 03

820.38.01.0700.21
Yopal, xx de xxxxx de Xxxx

SOLICITUD DE EXPEDICION DE CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD
PRESUPUESTAL No.0700
PARA
DE

OBJETO DEL GASTO:

VALOR:

CODIGO PRESUPUESTAL:
CODIGO DANE:
NOMBRE RUBRO:

XXXXXXXXXXXXXXXX
Gerente EAAAY EICE ESP

Vo.Bo.: xxxxxxx/Directora Administrativa y Financiera.
Revisd: xxxxxxx Direccién Administrativa y Financiera.

Transcriptor: xxxxxxxx/Secretaria Direccién Administrativa y Financiera.

Carrera 19 No. 21-34 ** Ventanilla Unica: Carrera 21 No. 15-57 * Teléfonos: (8) 634 5001 - (8) 634 2636
Linea de Atencién al Cliente 116 * www.eaaay.gov.co * E-mail eaaay@eaaay.qgov.co * Yopal - Casanare



‘ Tipo de Documento
rocedimiento
«®> PROCEDIMIENTO SIA OBSERVA OFICINA PRESUPUESTO b
Empresa de Acueducto, 51.25.04
AMeantarlindoly Ao da Yann) Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacion Version
gl id 2021-05-21 2021-05-21 01

1. INFORMACION GENERAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: SIA Observa Oficina de Presupuesto
RESPONSABLE: Oficina de Presupuesto
OBJETIVO: Diligenciar la informacién presupuestal en el aplicativo SIA Observa de la EAAAY

ALCANCE: Verificacion de datos y diligenciamiento de la informacion presupuestal de forma discriminada plazo hasta el dia 5 del mes
siguiente a reportar.

INSUMO: Ejecuciones Presupuestales de la EAAAY

PRODUCTO: Rendicion de informacion presupuestal

USUARIOS: Gerente y Oficina de Presupuesto

TERMINOS Y DEFINICIONES: Presupuesto, ejecucion presupuestal.

SIA: SISTEMA INTEGRAL DE AUDITORIA.: Esta sigla es marca registrada de los productos software que maneja actualmente la

Auditoria General de la Republica.

SIA OBSERVA: Es una herramienta informatica en ambiente WEB disefiada para facilitar la rendicién de cuenta en linea sobre la ejecucién
presupuestal y contractual que realizan las entidades pUblicas del pais, la cual le permite a las Contralorias realizar control y seguimiento
continuo en tiempo real sobre la ejecucién de los dineros publicos de todas sus entidades vigiladas.

MODULO ADMINISTRADOR: Este médulo maneja las tablas tipo estaticas del aplicativo. Un apartado llamado Matriz de legalidad que
permite ingresar tipos de documentos al sistema. Un apartado asociado a las entidades y usuarios autorizados de acceder a la AGR.

MODULO PRESUPUESTO: Este médulo administra los planes de gobierno, rubros y CDPs mediante los cuales el contrato nutre su
ejecucion por medio de registros presupuestales, los cuales provienen de la previa apropiacion de recursos de la nacién o de otro origen

MODULO CONTRATACION: Esta funcionalidad permite crear, editar y borrar registros de contratacion de las entidades vigiladas por
contralorias y por la AGR.

Pagina 1 de 4




‘ Tipo de Documento
rocedimiento
®> PROCEDIMIENTO SIA OBSERVA OFICINA PRESUPUESTO g2
Empresa de Acueducto, 51.25.04
Al ey g e Yor! Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacién Versién
skt 2021-05-21 , 2021-05-21 01

RENDICION DE CUENTAS: Esta funcionalidad permite Marcar, Rendir y Consolidar los contratos, como mecanismo de reporte de los
sujetos vigilados hacia las Contralorias y hacia la AGR

USUARIO AUDITOR: Nivel: Profesional Denominacién: Usuario con privilegios para consultar informacién consolidada necesaria ejercer
auditoria al proceso de contratacion del sujeto vigilado respectivo.

USUARIO REPRESENTANTE LEGAL: Nivel: Profesional Denominacién: Usuario con privilegios para rendir contratos en el modulo de
rendiciones y para solicitar prorrogas de rendicion de su entidad a su ente de control. Dependencia: Cada entidad vigilada y cada ente de
control deben tener un usuario con el perfil descrito. Permisos: - Consultar contratos en la ficha de resumen. - Generar todos los informes.
- Rendir Contratos. - Solicitar Prorrogas de rendicion de su entidad. - Autorizar solicitudes de prérrogas de sus sujetos vigilados.

USUARIO FUNCIONARIO. Nivel: No requerido. Denominacion: Usuario con privilegios para realizar las actividades de orden operativo
dentro del aplicativo, por ende, es el encargado de crear, editar y eliminar contratos; encargado de marcar los contratos para luego ser
rendidos por el Representante Legal de la entidad y puede tener acceso a un limitado nimero de reportes. Dependencia: Cada entidad
vigilada y cada ente de control pueden tener uno o varios usuarios con el perfil descrito. Permisos: - Carga presupuesto - Gestionar CDPs
y RPs - Gestionar contratos. - Marcar Contratos para posterior rendicion - Ver algunos informes.

USUARIO ADMINISTRADOR: Nivel: Profesional. Denominacion: Usuario que puede acceder a funciones administrativas del sistema pero
solo puede modificar informacién concerniente a la entidad a la cual pertenecen. Pueden crear, editar y borrar usuarios de la entidad.
Dentro de la Contraloria tiene la posibilidad de generar los reportes consolidados de sus sujetos vigilados. Dependencia: Cada entidad
vigilada y cada ente de control deben tener un usuario con el perfil descrito. Permisos: - Gestionar usuarios - Gestionar matriz de legalidad

de la entidad - Ver algunos informes — Gestionar contratos.

USUARIO CIUDADANO: Nivel: No requerido. Denominacion: Usuario que no requiere credenciales de seguridad para acceder al aplicativo.
Se define como el perfil de usuario que puede usar cualquier ciudadano para ejercer veeduria en relacion a los contratos celebrados por las
entidades y personas naturales que contraten con el estado. Dependencia: N/A Permisos: - Generar el informe detallado de contratacion.
- Generar el informe consolidado de contratacién. - Consultar informe georreferenciado de gasto/apropiacién para inversion por
Departamento y Municipio
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‘ Tipo de Documento
dimient
«*> PROCEDIMIENTO SIA OBSERVA OFICINA PRESUPUESTO e
Empresa de Acueducto, 51.25.04
“'““‘a’é‘!i‘!%‘? V.Aseopde- Tops Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacion Version
i 2021-05-21 2021-05-21 01
2. ACTIVIDADES Y RESPONSABLES
DOCUMENTO O
ACTIVIDAD FLUJOGRAMA RESPONSABLE REGISTRO
C INICIO )
1. La Oficina de presupuesto, para el ingreso SIA #
OBSERVA, el funcionario responsable ingresa al correo T Oficina de Plataforma SIA
presupuesto@eaaay.gov.co con la clave asignada por Plat%forma SIA Presupuesto Observa
Empresa. OBSERVA.
7
v
2. Se verifican las ejecuciones presupuestales para determinar P i Eisclicion
la informaciéon a subir al aplicativo, las cuales deben estar Verificacion de la Gerencia, Direccion it Al ]
firmadas por la Gerencia, la Direccion Administrativa y Financiera Informacion. Administrativa y mer?sual
y la oficina de presupuesto y deben contener las certificaciones Financiera Frnda
expedidas por la Oficina de Tesoreria.
3. Ingresar a la opcion cascada de recursos publicos, y
diligenciar los valores correspondientes a los siguientes campos: l,
- C.D.P.S.
- RPs / Compromisos Diligenciar la
- Obligaciones informacion en la Oficina d
- Pagos Da'gci)nba del SIA Prelscl:jnaes?:o Plataforma SIA
Por cada uno de los items de HEbig P Observa
- Inversién
- Funcionamiento 'L
- Operacion
- Deuda
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PROCEDIMIENTO SIA OBSERVA OFICINA PRESUPUESTO

Tipo de Documento

procedimiento

Codigo

Empresa de Acueducto, 51.25.04

Alcantarillado y Aso de Yopal Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacion Version
NIT. §44.000.755-4 2021_05k21 2021-05-21 01

en el boton registrar vigencia, para que sean
valores en
confirmando el proceso exitoso.

4. Una vez los datos han sido cargados correctamente, dar clic

la base de datos y presente el

registrados los
mensaje

SIA Observa
Diligenciado

X

Continua PROCEDIMIENTO SIA
OBSERVA REGISTRO DE
CONTRATOS OFICINA JURIDICA

Oficina de
Presupuesto

Plataforma SIA
Observa

3. APROBACIONES

Revisd

Elabord

(yoe 0 g r_

-/

Magdalena Rios Rueda
Lider de Proceso

Adriana Cristina Rosas Valderrama
Representante por la Direccion

Jairo Bossuet Pérez Barrera
Gerente EAAAY EICE ESP

4. BITACORA DE ACTUALIZACION

Version Fecha de Aprobacion item Modificado Motivo Aprobado por:
I o Comité de Gestion y
01 2021-05-21 Todos Aprobacion inicial Desempefio
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Empresa de Acueducto,

Alcantarillado y Aseo de Yopal
I.LC.LE-E.5.P

‘ Tipo de Dpc_umento
«*> PROCEDIMIENTO INFORMACION PRESUPUESTAL CHIP L
51.25.05
Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacion Version
2021-05-21 01

NIT. 844,000.755.4 2021-05'21

2.

1. INFORMACION GENERAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Presentacion de informacion presupuestal CHIP.

RESPONSABLE: Oficina de Presupuesto.

OBJETIVO: Diligenciar la informacién presupuestal en el aplicativo CHIP de la EAAAY.

ALCANCE: Verificacion de datos y diligenciamiento de la informacién

siguiente al trimestre a reportar.
INSUMO: Ejecuciones Presupuestales de la EAAAY
PRODUCTO: Rendicion de informacién presupuestal

USUARIOS: Gerente y Oficina de presupuesto.,

TERMINOS Y DEFINICIONES: Presupuesto, ejecucion presupuestal, CHIP.

presupuestal de forma discriminada plazo hasta el dia 20 del mes

ACTIVIDADES Y RESPONSABLES
DOCUMENTO O
ACTIVIDAD FLUJOGRAMA RESPONSABLE REGISTRO
C INICIO )
1. Revisar las especificaciones técnicas minimas que v‘r
debe cumplir el equipo de cémputo para el correcto = Oficina de CHIP
cargue de la informacién. Revision Presupuesto

especificaciones
técnicas equipo
1

v
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v
- . o : Identificar los Formularios a G
2. Identificar los formularios que corresponde diligenciar de diligenciar Oficina de CHIP
acuerdo a lo establecido por la Contaduria. Presupuesto
; i : Preparar la informacion ==
3. Preparar la informacion de acuerdo a los formatos requeridos. requerida Oficina de CHIP
Presupuesto
\ i 4 L : Descargar del aplicativo las bk
4. Bajar del aplicativo las plantillas de los formatos a diligenciar. plantillas de los formatos Oficina de CHIP
Wl _ Presupuesto
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Diligenciamiento de los
5. Diligenciamiento de los formatos establecidos por la formatos Oficina de
Contaduria. Presupuesto CHIP
] ] 7 X 3 " Revision de la informacion I~
6.  Revisar la informacién antes de realizar la validacion y ~ previo al cargue Oficina de
cargue. Presupuesto CHIP
1 SRS Y|
Cargue de los formatos a la it ol
7. ir latafor r ili [ ! plataforma CHIP
Subir a la plataforma los formatos diligenciados Presupuesto
Formatos
CHIP diligenciado
8. Una vez los formatos han sido cargados correctamente se ¢ Oficina de CHIP
genere la confirmacion del proceso exitoso. Presupuesto
FIN
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3. APROBACIONES
Elaboro Reviso

ffjg &oal s ot

5O C/QQZ/U»‘D

Magdalena Rios Rueda

Adriana Cristina Rosas Valderrama

JAIRO BOSSUET PEREZ BARRERA

Lider de Proceso Representante por la Direccion Gerente
4. BITACORA DE ACTUALIZACION
Version Fecha de Aprobacion item Modificado Motivo Aprobado por:
eyl Comité de Gestion y
01 2021-05-21 Todos Aprobacion inicial Desempefio
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1. INFORMACION GENERAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Procedimiento General Presupuestal y Financiero

RESPONSABLES: Gerente, Profesional Unidad de Planeacién, Directores técnico, comercial y aseo. Director Administrativo y Financiero,
Tecndloga de Presupuesto, Profesional de Presupuesto, Profesmnal Tesoreria, Contador

OBJETIVO: Establecer los lineamientos bajo los cuales se lleva a cabo la gestion financiera y presupuestal general de la empresa de
Acueducto Alcantarillado y Aseo de Yopal

ALCANCE: Desde la planeacion, elaboracién, presentacion, aprobacion, modificacién, ejecucion (disponibilidades/CDP, registros/RP ,
obligaciones, pagos, cuentas por pagar, saldos de apropiacién), y reportes de informacion.

INSUMO: Documentos soportes de las necesidades requeridas por la empresa, presupuestos de ingresos y gastos estimados y aprobados,
Actos administrativos aprobados de incorporaciones, reducciones, modificaciones, vigencias futuras, soportes de contratos, gastos, costos,
inversiones, recaudos.

PRODUCTO: Ejecuciones Presupuestales de Ingresos y Gastos de la vigencia.

USUARIOS: Clientes Internos y Externos.

TERMINOS Y DEFINICIONES:

Los principios presupuestales son: la planificacion, la anualidad, la universalidad, la unidad de caja, la programacion integral, la
especializacion, la coherencia macroeconomica y la homedstasis presupuestal.

PLANIFICACION. El presupuesto debera guardar concordancia con los contenidos del Plan Nacional de Desarrollo, del Plan de
Inversiones, del Plan Financiero y del Plan Operativo Anual de Inversiones.

ANUALIDAD. El afio fiscal comienza el 1 de enero y termina el 31 de diciembre de cada afio. Después del 31 de diciembre no podran
asumirse compromisos con cargo a las apropiaciones del afio fiscal que se cierra en esa fecha y los saldos de apropiacién no afectados
por compromisos caducaran sin excepcion.
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UNIVERSALIDAD. El presupuesto contendra la totalidad de los gastos pulblicos que se espere realizar durante la vigencia fiscal
respectiva. En consecuencia, ninguna autoridad podra efectuar gastos publicos, erogaciones con cargo al Tesoro o transferir crédito
alguno, que no figuren en el presupuesto.

UNIDAD DE CAJA. Con el recaudo de todas las rentas y recursos de capital se atenderd el pago oportuno de las apropiaciones
autorizadas en el presupuesto.

PROGRAMACI(')N INTEGRAL. Todo programa presupuestal debera contemplar simultaneamente los gastos de inversion y de
funcionamiento que las exigencias técnicas y administrativas demanden como necesarios para su ejecucion y operacion, de conformidad
con los procedimientos y normas vigentes. El programa presupuestal incluye las obras complementarias que garanticen su cabal
ejecucion.

ESPECIALIZACION. Las apropiaciones deben referirse en cada empresa a su objeto y funciones, y se ejecutaran estrictamente
conforme al fin para el cual fueron programadas.

COHERENCIA MACROECONOMICA. El presupuesto debe ser compatible con las metas macroeconémicas fijadas por el Gobierno en
coordinacién con la Junta Directiva del Banco de la Republica.

HOMEOSTASIS PRESUPUESTAL. El crecimiento real del presupuesto de rentas incluida la totalidad de los créditos adicionales de
cualquier naturaleza, debera guardar congruencia con el crecimiento de la economia, de tal manera que no genere desequilibrio
macroeconomico.

TERMINOLOGIA PRESUPUESTAL Y FINANCIERA:

INGRESOS: El presupuesto de ingresos comprende la disponibilidad inicial, los ingresos corrientes que se esperan recaudar durante la
vigencia fiscal y los recursos de capital.

GASTOS: El presupuesto de gastos se compondra de los gastos de funcionamiento, del servicio de la deuda publica y de los gastos de
inversion.

INVERSION: Son aquellas erogaciones econémicas destinadas a la adquisicién de activos, tales como: propiedades, planta y equipo,
mejoramiento o expansion de las redes de acueducto y alcantarillado, entre otros.
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TRASLADOS PRESUPUESTALES: Son los movimientos créditos o contra créditos, que se hacen a los rubros presupuestados con el

fin de aumentarlos o disminuirlos, de acuerdo con la ejecucion presupuestal y las necesidades planteadas; el efecto final sobre el total
del presupuesto, es neutro.

REDUCCIONES Y ADICIONES AL PRESUPUESTO: las adiciones es el movimiento mediante el cual la empresa requiere incorporar
recursos inicialmente no contemplados en el presupuesto aprobado, y que servirdn de base para amparar gastos en los que aun demande
la empresa en desarrollo y ejecucion de sus operaciones, servicio a la deuda o de inversion , las disminuciones es el movimiento mediante
el cual la empresa reduce la afectacién de las apropiaciones presupuestales, cuando previo anélisis se determina que el recaudo de los
ingresos van a ser menores a los ingresos estimados y que puedan generar un desfinanciamiento de las respectivas apropiaciones del
presupuesto de gastos. :

GASTOS: El presupuesto de gastos se compondra de los gastos de funcionamiento, del servicio de la deuda pUblica y de los gastos de
inversion.

SOLICITUD DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL: Es el documento mediante el cual se solicita verificar la disponibilidad de recursos
en un rubro presupuestal a fin de atender un gasto determinado

CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL: Es el documento mediante el cual se garantiza el principio de legalidad, es decir,
la existencia del rubro y la apropiacién presupuestal suficiente para atender un gasto determinado.

REGISTRO PRESUPUESTAL: Es el registro definitivo de un gasto que expide el jefe de presupuesto de una entidad plblica, el cual
garantiza que los recursos del presupuesto solo se utilizaran para el fin especificado en dicho registro.

CONTRATO: Acuerdo, generalmente escrito, por el que dos 0 mas partes se comprometen reciprocamente a respetar y cumplir una serie
de condiciones.

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.

ORDEN DE PAGO. Documento soporte para iniciar el proceso de pago. Instrucciones a un banco ordenandole gue pague o transfiera una
suma d dinero de un beneficio designado

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 obligacién y la liquidacién de las deducciones de ley y/o contractuales, desembolsa
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al beneficiario el monto de la obligacion, 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 accién 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.

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 realizacion de los pagos de
las obligaciones adquiridas de conformidad con la Ley.

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

GIRO DE LA OBLIGACION: Es el acto por el cual se realiza el pago de los compromisos adqumdos el pago de los compromisos debe
hacerse teniendo en cuenta la forma de pago pactado.

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.
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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 que tienen la
misma estructura y que pueden manejarse mediante una instruccion Unica.

FACTURA: Cuenta detallada de cada una de estas operaciones, con expresion de nimero, 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.

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 realizacion de los pagos de
las obligaciones adquiridas de conformidad con la Ley.

REINTEGRO: Consiste en consignar el mayor valor recibido de la tesoreria.
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2. ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

ACTIVIDAD

FLUJOGRAMA

RESPONSABLE

DOCUMENTO O

REGISTRO
ETAPA. 1. }ELABORACI(')N DEL PRESUPUESTO
PLANEACION. ( INICIO )
1.1. PLANEACION

- Gerente, Comunicaciones
Comprende el disefio del cronograma de las PLANEACION DEL PRESUPUESTO DE Directores, Oficiales,
actividades, plazos y funcionarios responsables de INGRESO Y GASTOS Profesional Circulares
la ejecucion del disefio presupuestal anual de unidad Informes
ingresos y gastos. Planeacion,
Identificar las metas planes, programas y proyectos
definidos en el Plan de Gestién y Resultados que se
tienen programados para cada vigencia.
1.2. PROGRAMACION. PROGRAMACION DEL PRESUPUESTO
DE INGRESQ Y GASTOS Director

El Director Administrativo y Financiero solicita la ! administrativo y
proyeccion de ingresos por concepto de facturacion Financiero

de venta de servicios al Director Comercial.

Asimismo, se solicita a los directores y lideres de
proceso los requerimientos de bienes y servicios
para la siguiente vigencia, de conformidad con las
metas del Plan de Gestion y Resultados.

El Director Administrativo y Financiero realiza las
proyecciones de los ingresos y gastos de acuerdo a
meétodos estadisticos que permitan evaluar el
comportamiento historico  de los rubros
presupuestales.

SE SOLICITAN LOS
REQUERIMIENTOS DE BIENES Y
SERVICIOS PARA LA SIGUIENTE

!

SE REALIZAN LAS PROYECCIONES
DE INGRESQS Y GASTOS

v

PLANEACION Y PROGRAMACION
DEL PRESUPUESTO DE INGRESO Y
GASTOS

Directores y
lideres de
Procesos

Profesional

unidad

Planeacion

Director
administrativo y
Financiero
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1.3. ELABORACION.

Teniendo en cuenta las directrices dadas en la
etapa de planeacion y programacion, vy
conjuntamente con los lineamientos aplicables a
‘cada una de las Direcciones, Unidades y Oficinas,
en esta etapa se elaborara el Proyecto de
Presupuesto de ingresos y gastos, procedimiento
que se realizard conjuntamente con la Unidad de
Planeacion, los Directores y Tecndloga de
Presupuesto. De acuerdo a la informaciéon remitida
por los Directores y cada uno de los lideres de
proceso y con base en las politicas previamente
definidas en la etapa de planeacién vy
programacion, el Director Administrativo vy
Financiero proyecta las cifras presupuestales para
el préximo afo.

1.4. PRESENTACION

Una vez elaborado y consolidado el proyecto de
presupuesto de Ingresos, gastos e inversiones, se
presentara ante el representante legal para su
correspondiente validacion inicial.

1.5. REVISION Y APROBACION.
El representante legal presenta el proyecto de
presupuesto de Ingresos, gastos e inversiones,
ante la Junta Directiva de la EAAAY.

ELABORACION DEL PRESUPUESTO
DE INGRESOS Y GASTOS

h 4

PRESENTACION DEL PRESUPUESTO DE
INGRESOS Y GASTOS ANTE EL
REPRESENTANTE LEGAL

1.D.

REVISION Y
APROBACION

SI

Directores,
Profesional
unidad
Planeacién,
Tecnologa
Presupuesto

Director
Administrativo y
Financiero

COMFIS o quien
haga sus veces

Propuesta del
Anteproyecto de
Presupuesto

Proyecto de
Presupuesto de
Ingresos y Gastos
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1.6. APROBACION.
PRESENTACION PROYECTO Presupuesto de
Se envia el anteproyecto de ingresos y gastos al PRESUPUESTO DE INGRESOS Y Ingresos y Gastos
COMFIS o quien haga sus veces o delegue para su GASTOS A COMFIS Director Aprobado
aprobacion. Administrativo y
N Financiero
i sI Representante
Si se presentan observaciones al anteproyecto este APROBACION Legal,
sera devuelto a la Empresa para que se hagan los COMFIS O QUIEN
ajustes pertinentes. HAGA SUS
Cumplida la fase anterior de aprobacion, el Director
Administrativo y Financiero procederda a la -
elaboracién del acto administrativo en el cual se y ;
desagrega y se ncorpora el presupuesto inicial para | | AESCLUCION YACTA PE ArmoBAcEn
dicha vigencia, quien socializara ante los demas PRESUPUESTAL
Directores el presupuesto definitivo aprobado. e Resolucion de
aprobacioén
Presupuesto de
1.6. EJECUCION: Representante | Ingresos y Gastos
Legal, Director
Esta a cargo de cada una del Representante Legal, Administrativo y
Directores y Lideres de Proceso a la realizacion de Financiero,
las actividades, planes y proyectos contemplados EJECUCION DEL PRESUPUESTO Directores,
dentro del Presupuesto y Plan de Adquisiciones vy CONFORME EL RECONOCIMIENTOS DE Planeacion
Compras. INGRESO DE RECAUDO Y LOS GASTOS Profesional
El cumplimiento de las metas propuestas en el DEL PLAN DE ADQUISICIONES Y Presupuesto,
presupuesto, sera responsabhilidad del COMPRAS. Tecnodloga de
Representante Legal, Directores y Lideres de Presupuesto
Proceso de todos los niveles y el control sera
especialmente  aplicado por la  Direccion
Administrativa i Financiera, Profesional
Presupuesto y la Tecnologa de Presupuesto. k E ¥ 1
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P
Los ingresos se reconoceran de acuerdo a los ( 4 )
registros que se realicen en el modulo de recaudos
y los reconocidos por la Oficina de Tesoreria. ¥
La ejecucién del presupuesto de gastos se ejercera
segln lo establecido en lo programado en el Plan EJECUCION DEL PRESUPUESTO CONFORME
de Compras de Bienes y Servicios y las iLEgiﬁggoycll_ggEg;g?ODsEéEILG:}EASS L?EE
disposiciones de cada wuno de los rubros ADQUISICIONES Y COMPRAS
presupuestales del gasto
2. ETAPA EJECUCION DEL PRESUPUESTO DE l
GASTOS EJECUCION DEL PRESUPUESTO Representante
DE GASTOS Legal, Director
2.1. INCORPORACION DE SALDOS Y ADICION Administrativo y
DE CUENTAS POR PAGAR ¥ Financiero,
Profesional
El proceso inicia con la incorporacion de los saldos Presupuesto,
iniciales de cada uno de los rubros para la INCQRPORACIGN DE SALDOS Y Tecnéloga de
correspondiente vigencia. ADICION DE CUENTAS POR PAGAR Presupuesto
Se adicionan las cuentas por pagar del cierre de la solicitudes de
vigencia anterior por cada fuente (Recursos Propios, Certificado de
Convenios o Contratos Interadministrativos y OCAD) Disponibilidad
v Presupuestal
SOLICITUD DISPONIBILIDAD Director (CDP).
2.2. SOLICITUD DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL Administrativo y
PRESUPUESTAL Financiero,
La direccion administrativa y Financiera realizan las
solicitudes de Certificado de Disponibilidad
Presupuestal (CDP).
VERIFICA GASTO
La oficina de presupuesto se evallia si el objeto del Y RUBRO Profesional
gasto corresponde al rubro solicitado de acuerdo a Presupuesto,
las disposiciones aprobadas para la vigencia. Tecndloga de
Presupuesto
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2.3. Expedicion Certificado de Disponibilidad
Presupuestal

Se expide el Certificado de Disponibilidad
Presupuestal.

Se devuelven los documentos a la Direccion
Administrativa y Financiera junto con el CDP.

2.4. Expediciéon Registro Presupuestal

Posteriormente la Oficina Juridica o Direccion
Administrativa remite los documentos soportes ya
sea el contrato, facturas de servicios publicos, o el
acto administrativo para la expedicion del Registro
Presupuestal.

CERTIFICADO DE

DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL

SE DEVUELVEN DOCUMENTOS

REGISTRO PRESUPUESTAL

_———___—_—_

Profesional
Presupuesto,
Tecndloga de

Presupuesto

Profesional
Presupuesto,
Tecnologa de
Presupuesto

Profesional
Presupuesto,
Tecndloga de
Presupuesto

Certificado de
Disponibilidad
Presupuestal

Registro
Presupuestal
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3. ETAPA. CAUSACION DE PAGOS EN
CONTABILIDAD

3.1. REVISION DE INFORMACION DE
SOPORTES DE PAGOS

El supervisor delegado entregara a la secretaria de
cada Direccion correspondiente, los soportes
necesarios para el pago de acuerdo a las leyes
vigentes, a lo pactado contractualmente y dando
cumplimiento a los procedimientos de archivo de la
EAAAY.

3.2. ENTREGA DE SOPORTES A CONTABILIDAD

Radicar en la Oficina de Contabilidad los soportes,
previamente indizados en archivo.

Verificar que la documentacion este completa y
completamente diligenciada.

Cumplimiento en la documentacion exigida
dependiendo el pago a realizar.

Dependiendo del tipo de pago a realizar:

3.2.1.Para Contratos

Anticipos (aunque no es técnicamente un pago se
procede como uno): Acta de inicio, solicitud del
anticipo suscrita y plan de inversion del mismo
cuando el contrato lo requiera.

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

&)

SOPORTES PARA PAGO DE
CUENTAS
e ——

SOPORTES PARA PAGO DE
CUENTAS

VERIFICA
DOCUMENTACION

Supervisor
Secretaria
direcciones

Tecnodloga
Contable
Contador

Tecnologa
Contable
Contador

Soportes de pagos

Soportes de pagos

Soportes de pagos
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Actas parciales contratos de suministro: Acta
suscrita, facturas cuando aplique (régimen comun) y
comprobante de ingreso de almaceén.

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

Actos administrativos: Factura cuando aplique,
resolucién suscrita por ordenador del gasto, registro
presupuestal vy liquidacion (para vacaciones Yy
liguidaciones de personal).

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.

3.3. Elaboracién Orden de Pago

Elaborar la orden de pago en el sistema de
informacion financiero, se genera la orden de pago
codificada y liquidados los descuentos de ley, y se
envia a tesoreria.

4. PARA PROCESO PAGO EN TESORERIA

4.1. RECEPCION DE DOCUMENTOS DEL PAGO
A REALIZAR Y SELECCION DE CUENTA
BANCARIA.

Los giros de tesoreria, estos se realizan por concepto
de:

e Nomina, prestaciones sociales, seguridad
social, aportes parafiscales, descuentos
para terceros

» Viaticos y gastos de viaje

s« Adquisicion de Bienes y Servicios

2021-07-28

ORDEN DE PAGO
- —

SOPORTES PARA PROCESO DE
PAGO Y ORDEN DE PAGO

f

()

Contador

Profesional
Tesoreria

Orden de Pago

Soportes de pago

y Orden de Pago
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¢ Traslados a la Gobernacién y/o municipio
por rendimientos financieros.

e Impuestos Nacionales y locales

e Se recibe de Contabilidad la orden de pago
codificada y liquidada los descuentos de ley,
posterior a esta actividad se recibe la cuenta

D
1

y firma el libro de control 6rdenes de pago.

Se clasifica la cuenta para determinar de qué cuenta

CLASIFICACION DE CUENTA
BANCARIA

bancaria se va pagar, considerando el rubro afectado
y el origen de los recursos (recursos propios o
convenios).

4.2. VERIFICACION DE DISPONIBILIDAD DE
RECURSOS

Se revisa la disponibilidad de recursos y se realizan
los traslados bancarios internos correspondientes
para gdenerar el pago de la cuenta.

4.3. ELABORAR EL COMPROBANTE DE EGRESO
PARA PAGO

Elabora el comprobante de egreso en original y una
copia teniendo en cuenta las diferentes retenciones
gue deben ser realizadas, aplicando las normas vy
tablas vigentes.

|

VERIFICACION
FLUIO Y
DISPONIBILIDAD DE
RECURSOS EN
CUENTAS

COMPROBANTE DE EGRESO

- —

Profesional
Tesoreria

Profesional
Tesoreria

Profesional
Tesoreria

Comprobante de
egreso para pago
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4.4. APROBACION DEL PAGO
APROBACION

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

4.4. Ejecucion de Pago

El profesional de la Unidad de Tesoreria realiza de
conformidad a la cuenta suministrada por el tercero
(Contratista, proveedor, funcionario, entidad
bancaria, entidad estatal, entre otras.), la
transferencia o pago. Y en el caso que el tercero
solicite pago en cheque se genera este documento
firmado y autorizado por gerencia y/o el director
administrativo.

4.5. Verificacién final de afectacion de pagos

La Oficina de Tesoreria diariamente va afectando con
los pagos los rubros presupuestales, mediante la
interface. Al final del mes se hace el cruce de
informacion para validar que estén registrado la
totalidad de los pagos hechos por la Oficina de
Tesoreria.

COMPROBANTE EGERSO

\

PAGOS REALIZADOS POR
TESORERIA - INTERFACE

VERIFICACION
DIARIA
MOVIMIENTOS DE
TESORERIA

FIN

Director
Administrativo
y/o
Representante
legal

Profesional
Tesoreria

Profesional
Tesoreria

Comprobante de
egreso para pago
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3. DOCUMENTOS RELACIONADOS

®

(]

o

®

®

®

(]

e Contratos
@

@

e

(]

L ]

[ ]

[ ]

[ ]

L

(]

e Cheques

4. APROBACIONES

Anteproyecto del Presupuesto
Aprobacion del presupuesto de Ingresos y Gastos.
Ejecucién de Ingresos.

Ejecucion de Gastos.

Solicitudes de CDP

Certificado de Disponibilidad Presupuestal
Registros Presupuestales

Modificaciones Presupuestales
Registro de recibido y control de ordenes de pago
Libros auxiliares de Contabilidad
Reportes de las diferentes oficinas (Almacén, Tesoreria, Recursos Humanos, Facturacion, Cartera, Comercial)
Reportes de Interfaces de procesos
Reporte cuenta de obligaciones fiscales
Extractos Bancarios

Libro radicador de cuentas,

Traslados bancarios,

Comprobantes de egreso,

Elabord

MARIA FERNALR
Lider

G

Reviso

g\aQ @@é@uﬂ )

el F

ONZALEZ LOPEZ

roceso

ADRIANA ROSAS VALDERRAMA
Representante por la Direccion SGC

JAIRO BOSSUET PEREZ BARRERA
Gerente EAAAY EICE ESP

\
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5. BITACORA DE ACTUALIZACION

Version Fecha de Aprobacion item Modificado Motivo Aprobado por
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