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1. INFORMACION GENERAL

IDENTIFICACION DEL PROCESO

NOMBRE DEL PROCESO: Gerencia.

TIPOLOGIA: Estratégicos.

RESPONSABLE O LIDER DEL PROCESO: Representante Legal.

OBJETIVO DEL PROCESO: Planear, dirigir y controlar estratégicamente la Empresa, garantizando el suministro necesario de recursos para su operacion
asegurando el mejoramiento de su eficacia, posicionamiento y crecimiento.

DESCRIPCION DEL PROCESO

Es el proceso que consiste en las actividades de planeacion, organizacion, direccion y control para alcanzar los objetivos establecidos utilizando para ellos
recursos economicos, humanos, materiales y técnicos a través de herramientas y técnicas sistematizadas, estableciendo las metas correctas y después
eligiendo los medios "correctos" para alcanzar dichas metas. Ambos aspectos de la planeacion son vitales para el proceso administrativo.

REQUISITOS LEGALES — NUMERALES DE LA NORMA NTCGP 1000 E ISO
9000

PROCEDIMIENTOS

RECURSOS
HUMANOS Profesional, Secretaria.
TECNOLOGICOS fr?\r;rzl;f)ig?ﬁst’émet.
Puestos de Trabajo,
INFRAESTRUCTURA | Archivador, Sillas, Aire

Acondicionado.

Constitucion Politica, Ley 142 de 1994, Ley 689 de 2001, Resolucién CRA 151
de 2001, Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007, legislacion Laboral, Cddigo
Contencioso Administrativo, Cédigo de Comercio, Manual de Contratacion, Ley
689 de 2001, Resolucion CRA No. 12 de 1995, Resolucion CRA 74 de 1999,
Resolucion CRA 201 del 21 diciembre de 2001.

Numerales de la norma NTCGP 1000, ISO 9000, 4.1 - Requisitos Generales,
4.2.3 - Control de Documentos, 4.2.4 - Control de los Registros, 5.1 -
Compromiso por la Direcciéon, 5.2 - Enfoque al Cliente, 5.4 - Planificacion,
5.4.1 - Objetivos de la Calidad, 5.4.2 - Planificacién del Sistema de Gestion de
la Calidad, 5.5 - Responsabilidad, Autoridad y Comunicaciéon, 5.5.1 -
Responsabilidad y Autoridad, 5.5.2 - Representante de la Direccion, 5.5.3 -
Comunicacion Interna, 5.6 - Revision por la Direccion, 6.1 - Provision de
Recursos, 7.1 - Planificacion de la Realizaciéon del Producto o Prestacion del

Seguimiento y
control del plan
de gestion y
resultados, planes
de accioén,
indicadores,
mapas de
riesgos.
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Servicio, 7.5 - Produccién y Prestacion del Servicio, 8. Medicion, Analisis y
Mejora, 8.1 - Generalidades, 8.2 - Seguimiento y Medicion, 8.2.1 -
Satisfaccion del Cliente, 8.2.2 - Auditoria Interna, 8.2.3 - Seguimiento vy
Medicidon de los Procesos, 8.2.4 - Seguimiento y Medicion del Producto y/o
Servicio, 8.3 - Control del Producto y/o Servicio no Conforme, 8.4 - Analisis de
Datos, 8.5 - Analisis de Datos, 8.5.1 - Mejora Continua, 8.5.2 - Accion
Correctiva, 8.5.3 — Accion Preventiva.

SEGUIMIENTO Y MEDICION

PARAMETROS DE CONTROL

Método de supervision (Comités de gerencia, indicadores), Seguimiento al Plan de Gestion y Resultados, Ejecucion del presupuesto de Ingresos y Gastos,

Cumplimiento Planes de Accién.

INDICADORES
DIRECTRIZ DE LA POLITICA OBJETIVO DE CALIDAD INDICADOR FORMULA META FRECUENCIA
La Empresa de Acueducto, . - V fio/Vent
; | v Asegurar la calidad, continuidad, Eredimients an (Ventas afio/Ventas
Alcantarillado y Aseo de Topal EICE ~ | cobertura y eficiencia en la prestacion de arntas afo inmediatamente 3% Anual
ESP se compromete con la prestacion | ,-"co vicios de acueducto, alcantarillado anterior)*100
de los Servicios Publicos Domiciliarios !
de Acueducto, Alcantarillado y Aseo y | ¥, #°€°:
sSs Czl;cetivuiccja(zjles cr(;m IIeamce):nyizarizs Z * Cumplir #on tedes los requisies
inherentes  y servic[i)os 45 i legales y reglamentarios aplicables a las (Utilidad
. actividades de la Empresa. imi ili . - .
agregado, cumpliendo con todos los | Contrbudir actiF\)/amente o CreC|m|i|r:toaUtllldad afo/Utilidad afio 1% Anual
requi;itos legales Y reglamentarios, proteccién del medio ambiente anterior)*100
el T L Promover la mejora continua del
proFecuon del. medio amplente, Sistema de Gestion de la Calidad.
mejorando continuamente el sistema v Contar con un equipo de trabajo
de gestion de calidad, utilizando todos ) .
Ei: gmedios necesarios para que la | 2tamente comprometido, capacitado y | Cumplimiento Plan Porcentaje de 100% Anual
e : . competente para lograr el crecimiento Estratégico avance B nua
operacion sea cada vez mas eficaz y organizacional
eficiente y respaldando la prestacion v Propender. por la satisfaccién del
del servicio con el equipo de trabajo s
altaments compramstidn: y sapacitado v Ma;<imizar recursos racionalizar
a fin de cumplir satisfactoriamente con — radiicir astos, US DEFFiEan Coeficienta ((costos + gastos
los objetivos de la organizacion y los | . Y lcir g ql pr ient OBeragishal operacionales)/ingresos | <100% Anual
impactar positivamente el coeficiente p operacionales)*100

requerimientos de los usuarios.

operacional.
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Tipo de Documento

Municipal.

Indicadores, Ejecuciones Presupuestales, Planes de Compras de
Bienes y Servicios, Planes Desarrolla Nacional, Departamental y

aC ‘) CARACTERIZACION PROCESO DE GERENCIA s
Em;;;gsa de Acued<ucto, 51.01
Al e 85 Yor! Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacion Version
N eas o0 Te 2008-09-24 2014-12-19 03
DOCUMENTACION SOPORTE SISTEMAS DE INFORMACION
Informes de Auditorias Internas, Plan de Gestién y Resultados,
Planes de Accion por Dependencia, Fichas Metodolégicas de | v SISTEMA ERP (Sistemas De Planificaci6n De Recursos Empresariales)

Contabilidad, Tesoreria, Presupuesto, Almacén, Recursos Humanos, Comercial.
v Qfdocument.

2. ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

PROCESO ENTRADAS AL RESPONSABLE CRITERIOS DE SALIDA DE PROCESO
PROVEEDOR PROCESO AETEYIDADES BERERINCION ACTIVIDAD BEGISIRD CONTROL PROCESO CLIENTE
Mision, Vision,
Establecer i Valores Eticos,
. - Objetivos
. . . . . directrices ara la s
Partes Directrices Direccionamien Empresa en Féuanto - Representante Plan _ Estrategicos, Todos los
Interesadas Generales to Estratégico la prestacion de los Legal Estratégico Politicas Procesos
S Corporativas,
servicios X
Estrategias
Empresariales.
Realizar un estudio de
las ndencias de
Departamento Plan de = @e denc
. . . crecimiento de la
Nacional de Ordenamiento Estudio Planes . .
Iy e ciudad, los cambios en
Planeacion, Territorial. Plan de Desarrollo et Planes,
Gobernacién de desarrollo Nacional - CIETMEE | PRopReaibaibe Estudio - Programas y Tokas i
, e
. I
de Casanare, Nacional, Departamental ?n?‘?ge:tf:'fjacltura la Legal Proyectos Prigdgas
Municipio de Departamental y y Municipal. : :
Yopal Municipal. disponible para la

prestacion de los
servicios publicos.
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CARACTERIZACION PROCESO DE GERENCIA

Tipo de Documento

Caracterizacion

Cadigo
A'cEmtgr.ehsadde l}\cuedgctvo. ' 51.01
A e eep  re Fecha de Elaboraci6n Fecha Ultima Modificaciéon Versién
T pas.000.7854 2008-09-24 2014-12-19 03
Ejecutar los planes
generales de la
) Ejecucién Plan Empresa y velar por el Todos los
Todos los Plan de Gestion Gostidi cumplimiento  de los | Representante | , \_ oo inién ) Informe Plan de | Procesos,
Procesos y Resultados Resultadgs términos y Legal Accién Clientes
condiciones Externos
establecidas para su
ejecucion
Tomar decisiones
segin los informes
Informe para la presentados por la Actas de Formato de
Todos los gerencia de las Toma de oficina de  Control | Representante BEUHIGH = Acciones Acciones de Todos los
Procesos Auditorias Decisiones Interno sobre la Legal - preventivas y Mejora procesos
L, Compromisos .
Internas evaluacion de las correctivas
actividades de la
organizacion.
Rendir informes a las
Entidades de
Inspeccion, Control vy
Vigilancia, sobre el
O - o estado de ejecucion de o Todos los
Todos los Rendicion de los planes y | Representante Comunicaciones | Procesos,
Procesos regngeg pllanes Informes rogramas Legal Tritarmes Enviadas Clientes
de Accion programas, 9
cumplimiento de Externos
funciones, actividades
desarrolladas y
situacion general de la
empresa
Represer|1tante Todes los
Todos los Planes de Accion Presupuesto Aprobar el proyecto de Lg:ga M Proyecto de . . Presupuesto Procesos,
Director Ejecuciones .
Procesos y Presupuestos Anual presupuesto anual . . Presupuesto Aprobado Clientes
Administrativo
: h Externos
y Financiero
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Tipo de Documento
= ~- 74 Caracterizacion
C ¢ ‘); B CARACTERIZACION PROCESO DE GERENCIA o Codigo
s Emtg;ﬁ?adde AAcuedEctYo, 51.01
e e e Yora! Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacion Version
T an oo Tes 2008-09-24 2014-12-19 03
e Representante Acciones
Todos los Informe de No Identificar las no Lserall ¥ Coritra] Correctivas y Todos los
Procesos Auditoria conformidades | conformidades del gal ¥ ) Procesos
Interno Preventivas
proceso.
S Cumplimient Todos los
Todos los Informe de Eficacia Medir la eficacia del Le pal Control IRfaTTE o de metas Informe de Procesos,
Procesos Indicadores proceso. ga'y de Gestién Clientes
Interno -
indicadores Externos
. Generar acciones Formato de Acciones de
Acciones : - 4 . - " Control
; correctivas, Gerencia y Acciones Mitigaciéon de Mejora para
Correctivas y/o “ , d . A Interno y
- preventivas, mejora y | Control Interno | preventivas y los Riesgos mitigar los .
Preventivas o . . Calidad
seguimiento. correctivas riesgos

| p

[ pLanear [ HAcER

VERIFICAR Il ACTUAR |

3. DOCUMENTOS RELACIONADOS

Constitucion Politica, Ley 142 de 1994, Ley 689 de 2001, Resolucion CRA 151 de 2001, Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007, legislacion Laboral,

Cddigo Contencioso Administrativo, Codigo de Comercio, Manual de Contratacion, Ley 689 de 2001, Resolucion CRA No. 12 de 1995,

CRA 74 de 1999, Resolucion CRA 201 del 21 diciembre de 2001, NTCGP 1000, ISO 9000.

4. APROBACIONES

Resolucion

Elabord

Reviso

C/_étw
(77

Aprobg

N

Daniel Hernando Posada Suarez

Representante Legal

Freddy Alexander Larrota Cantor
Representante por la Direccion SGC

Daniel Hernando Posada Suarez
Representante Legal
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Empresa de Acueducto,
Alcantarillado y Aseo de Yopal
E.I.C.E-E.S.P

NIT. 844.000.755-4

Tipo de Documento

CARACTERIZACION PROCESO DE GERENCIA e
51.01
Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacién Version
2008-09-24 2014-12-19 03

5. BITACORA DE ACTUALIZACION

Version Fecha de Aprobacion item Modificado Motivo Aprobado por
01 2008-09-24 Todos Creacion Gerente
02 2010-10-22 Todos los numerales Aprobacidn Inicial Gerente
03 2014-12-19 Todos los numerales Actualizacién Formato Representante Legal
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PROCEDIMIENTO PARA EL SEGUIMIENTO Y CONTROL DEL PLAN DE Ting £ Documents
(j.j"v( )j‘:\ GESTION Y RESULTADOS, PLANES DE ACCION, INDICADORES, MAPAS m‘éé digo
D = il DE RIESGOS. 51.01.01
Empresa de Acueducto,
Alcantarli_:lllago Ey %sgoPde Yopal Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacion Version
NIT. 844.000.755.4 2014-12-19 2014-12-19 01

INFORMACION GENERAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Seguimiento y control del plan de gestion y resultados, planes de accidn, indicadores, mapas de
riesgos.

RESPONSABLE: Representante Legal.

OBJETIVO: Definir las actividades para el procedimiento de seguimiento y control a los planes, programas, proyectos, estados
financieros y presupuesto, en lo pertinente a establecer la metodologia para realizar el analisis, medicion, seguimiento y acciones de
mejora encaminadas a la toma de decisiones por la Alta Direccidon, en cumplimiento de lo establecido en el Plan de Gestién y
Resultados.

ALCANCE: Inicia: La definicion de la metodologia y las técnicas para la revision por la direcciéon. Termina: Presentacion de informes
de gestion por parte del equipo directivo, evaluacion y toma de decisiones para la mejora.

INSUMO: Plan de Gestién y Resultados, Informes Técnicos, Auditoria, Computador equipado con paquetes informaticos, Impresora,
Directivos de la Empresa de Acueducto, Alcantarillado y Aseo e Yopal EICE - ESP.

PRODUCTO: Actas de Reuniones e Informes.
USUARIOS: Todos los Procesos y Clientes Externos.
TERMINOS Y DEFINICIONES:

REVISION: Actividad emprendida para asegurar la conveniencia, la adecuacién y eficacia del objeto de la revisién, para alcanzar los
objetivos establecidos.

EFICACIA: Extension en la que se realizan las actividades planificadas y se alcanzan los resultados planificados.

EFICIENCIA: Relacion entre el resultado alcanzado y los recursos utilizados.

ALTA GERENCIA: Persona o grupo de personas que dirigen y controlan el mas alto nivel de la organizacion.

MEJORAMIENTO CONTINUO: Actividad recurrente para aumentar la capacidad para cumplir los requisitos.

AUDITORIA INTERNA: Proceso sistematico, independiente y documentado para obtener evidencia de la auditoria y evaluarla de
manera objetiva, con el fin de determinar la extension en que se cumplen los criterios de auditoria.

INDICADORES DE GESTION: Herramientas que permiten medir el desempefio de los procesos comparandolos con los resultados
planificados.

TECNI'CAS ESTADISTICAS: Herramientas que permiten comprender la variabilidad de los datos y ayudan en la toma de decisiones.
ACCION PREVENTIVA: Accion tomada para eliminar la causa de una no conformidad potencial u otra situaciéon potencialmente no
deseable.

Pagina 1 de 4




«b>>»

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

NIT. 844 000 7554

PROCEDIMIENTO PARA EL SEGUIMIENTO Y CONTROL DEL PLAN DE
GESTION Y RESULTADOS, PLANES DE ACCION, INDICADORES, MAPAS

DE RIESGOS.

Tipo de Documento
Procedimiento
Cédigo
51.01.01

Fecha de Elaboracién
2014-12-19

Fecha Ultima Modificacion
2014-12-19

Version
01

2

ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

ACTIVIDAD

FLUJOGRAMA

RESPONSAB
LE

DOCUMENTO O
REGISTRO

Definir la metodologia y las técnicas de
revision por la Alta Direccion.

v" Recepcionar la informacion contenida en los
informes de seguimiento a la gestion del equipo
directivo.

v Consolidar informes de avances de |la
gestion Institucional.

C INICIO )
l

RECEPCIONAR Y CONSOLIDAR
INFORMES DEL EQUIPO
DIRECTIVO

A

Representan
te Legal

Informes

Seguimiento y control a los Planes,
Programas, Proyectos, Indicadores,
Estados Financieros y Presupuesto.

v Presentacion de informes mensuales al
Representante Legal por parte del grupo
directivo.

v Socializacién de informes y toma decisiones.

Analizar los resultados de las auditorias.

v Solicitud, revisién y analisis de informes del
plan de auditorias.

! )

PRESENTACION ANALIZAR LOS

DE INFORMES RESULTADOS DE
TECNICOS Y LAS AUDITORIAS
FINANCIEROS

Representan
te Legal

Informes
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‘ _ PROCEDIMIENTO PARA EL SEGUIMIENTO Y CONTROL DEL PLAN DE e
%( )jﬁ* GESTION Y RESULTADOS, PLANES DE ACCION, INDICADORES, MAPAS mg%;;;‘l'f;“ -
Emp;_asa de Acueducto, DE RIESGOS. 51.01.01
ASantag iy dantOe Voo Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Versién
W, 544,000,554 2014-12-19 2014-12-19 01
. . ) v v 4
Revisar la informacion de seguimiento. HACER O REVISAR _ Formato de
N T GO LAS ACCIONES ECILII po Acciones
v' Evaluacion y formulacién de acciones de- DESVIACIONES PREVENTIVAS O Directivo Preventivas y
; CORRECTIVAS X
mejora. Correctivas
A
Hacer seguimiento a los compromisos de SEGUIMIENTO A LOS ELABORAR Y HACER Equipo
: - COMPROMISOS SEGUIMIENTO AL PLAN S
las reuniones anteriores, plan de REUNIONES ANTERIORES DE MEJORAMIENTO Directivo -
mejoramiento. l |
51.01.01.01
Se da lectu_l:a y se suscribe el ; 'acta de SUSCRIBE EL ACTA DE Equtpo Acta de y
autoevaluacion del control y gestion, para AUTOEVALUACION DEL CONTROL | * Directivo Autoevaluacion
ser revisada en la préxima reunion. Y GESTION del Control y
Gestion

3. DOCUMENTOS RELACIONADOS. 51.01.01.01 Acta de Autoevaluacion del Control y Gestion, Informes de Auditoria, Informes
Técnicos y Financieros.
4. APROB ES
Elaborg Reviso Aprobo
A — ) o0y,
W
Daniel Hernando Posada Suarez Freddy Alexander Larrota Cantor Daniel Hernando Posada Suarez
Lider del Proceso Representante por la Direccion Representante Legal

5. BITACORA DE ACTUALIZACION

Version Fecha de Aprobaciéon Item Modificado Motivo Aprobado por

01

2014-12-14

Todos

Aprobacion Inicial

Representante Legal
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Empresa de Acueducto,
Alcantarillado y Aseo de Yopal

E.l.C.E-E.S.P
NIT. 844.000 755-4

PROCEDIMIENTO PARA EL SEGUIMIENTO Y CONTROL DEL PLAN DE
GESTION Y RESULTADOS, PLANES DE ACCION, INDICADORES, MAPAS

Tipo de Documento
Procedimiento

Caodigo

DE RIESGOS. 51.01.01

Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificaciéon Version
2014-12-19 2014-12-19 01
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Tipo de Documento
é_..f_,‘.a-'( ‘ )* W ACTA DE AUTOEVALUAC]’I(’)N DEL CONTROL Y Formato
-~ > GESTION Cédigo
Alcgwg:ﬁ%g:v%::;gt\%pm 51.01.01.01
NIT. $44.000,7554 Fecha Elaboracion Fecha Ultima Modificacién Version
2014-12-19 2014-12-19 01

1. CONTENIDO

“LUGAR: DEPENDENCIA: ||FECHA:

I. PARTICIPANTES CARGO

II. OBJETO

III. TEMAS TRATADOS







IV. COMPROMISOS PACTADOS RESPONSABLES

Para constancia de lo anterior, se firma la presente acta bajo la responsabilidad expresa de los que intervienen
en ella, de conformidad con las funciones desempefiadas por cada uno de los mismos, en Yopal, a los

dias del mes de de
' - : (Mes en que se firma el (Afio de firma del
(Dia en letras) (Dia en nimeros) acta) acta)
(Firma) (Firma)
(Firma) (Firma)

(Firma) (Firma)




(Firma) (Firma)
(Firma) (Firma)
(Firma) (Firma)
\ /ﬁ-&\
A LN N 2. APROBACIONES
Fﬁaborﬁ [Reviso
| C /_man‘/
el
Daniel Hernando Pos Freddy Alexander Larrota Cantor
Representante Legal Representante por la Direccion - SGC Representante Legal
3. BITACORA DE ACTUALIZACION
Version Fecha de probacién ftem Modificado | Motivo Aprobado por
01 2014-12-19 Aprobaciéon Inicial [ Aprobacidn Inicial Representante Legal




Tipo de Documento

‘ PROCEDIMIENTO COMITE CONVIVENCIA Procedimiento

(( )) LABORAL Cédigo

A!c;nurarill ddn :C\ n‘dn.\’o 1 51'01 '02
Eree Eep " [ Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Versién
bbbt 28-04-2017 28-04-2017 01

1. INFORMACION GENERAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PROCEDIMIENTO COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL

RESPQNSABLE: Direccidon Administrativa y Financiera y miembros Comité de convivencia
laboral

OBJETIVO: Generar espacios de resolucion pacifica de situaciones de conflicto agravado y
catalogado como presunto acoso laboral en cumplimiento de la Ley 1010 de 2006

ALCANCE: Aplica al personal operativo y administrativo de la Empresa de acueducto,
Alcantarillado y Aseo de Yopal, en el marco del mejoramiento del clima organizacional y de las
relaciones interpersonales y laborales.

INSUMO: Quejas de los trabajadores de la EAAAY por presunto Acoso Laboral
PRODUCTO: Acta de resolucién del coriflicto

USUARIOS: Gerencia, direcciones y personal de la planta, término fijo y de prestacion de
servicio de la EAAAY. ’

TERMINOS Y DEFINICIONES:

¢« Relaciéon Laboral: La relacion laboral o las relaciones laborales son aguellas que se
establecen entre el trabajo y el capital y en el proceso productivo. En esa relacion, la persona
que aporta el trabajo se denomina trabajador en tanto que la persona que aporta o administra
el capital y/o servicio se denomina empleador. El trabajador siempre es una persona fisica,
en tanto que el empleador puede ser tanto puede ser tanto una persona fisica como una
persona juridica. La relacion laboral entre empresa y el trabajador se regula por el contrato
de trabajo, por el cadigo sustantivo del trabajo y sus normas reglamentarias

« Convivencia Laboral: Las buenas relaciones interpersonales y el respeto mutuo en las
personas y/o grupos que trabajan juntos para la consecucion de climas laborales sanos y
de convivencia grupal satisfactoria, y para superar situaciones de estrés, malestar e incluso
violencia en los lugares de trabajo.

« Acoso laboral: Es toda conducta persistente y demostrable, ejercida sobre un empleado,
trabajador por parte de un empleador, un jefe o superior jerarquice inmediato o mediato, un
compafero de trabajo o un subalterno, encaminada a infundir miedo, intimidacién, terror y
angustia, a causar perjuicio laboral, generar desmotivacién en el trabajo, o inducir la renuncia
del mismo.

« Maltrato laboral. Todo acto de violencia contra la integridad fisica o moral, la libertad fisica
-0 sexual y los bienes de quien se desempefie como empleado o trabajador; toda expresién
verbal injuriosa o ultrajante que lesione la integridad moral o los derechos a la intimidad y al
buen nombre de quienes participen en una relacion de trabajo de tipo laboral o todo
comportamiento tendiente a menoscabar la autoestima y la dignidad de quien participe en
una relacién de trabajo de tipé laboral.

. Persecucion laboral: Toda conducta cuyas caracteristicas de reiteracidon o evidente
arbitrariedad permitan inferir el propdsito de inducir la renuncia del empleado o trabajador,
mediante la descalificacién, la carga excesiva de trabajo y cambios permanentes de horario
que puedan producir desmotivacion laborai.
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. Tipo de Documento
PROCEDIMIENTO COMITE CONVIVENCIA Procedimiento

«>» o comii

Empresa de Acueducto, 51.01.02
Alcantariiadoy fsodeYoral I Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Versién
s sone 28-04-2017 28-04-2017 01

Discriminacién laboral: Todo trato diferenciado por razones de raza, género, edad, origen
familiar o nacional, credo religioso, preferencia politica o situacion social que carezca de toda
razonabilidad desde el punto de vista laboral.

Entorpecimiento laboral: Toda accién tendiente a obstaculizar el cumplimiento de la labor
o hacerla més gravosa o retardarla con perjuicio para el trabajador o empleado. Constituyen
acciones de entorpecimiento laboral, entre otras, la privacién, ocultacién o inutilizacién de los
insumos, documentos o instrumentos para la labor, la destruccién o pérdida de informacion,
el ocultamiento de correspondencia o mensajes electronicos.

Inequidad laboral: Asignacién de funciones a menosprecio del trabajador

Desproteccion laboral: Toda conducta tendiente a poner en riesgo la integridad y la
seguridad del trabajador mediante érdenes o asignacidn de funciones sin el cumplimiento de
los requisitos minimos de proteccion y seguridad para el trabajador,

Conflicto: Son situaciones en que dos 0 mas personas entran en oposicion o desacuerdo de

intereses y/o posiciones incompatibles donde las emociones y los sentimientos juegan un rol

importante y la relacién entre las partes puede terminar robustecida o deteriorada, segin la
- oportunidad y procedimiento que se haya decidido para abordarlo.

Acuerdo: Trato al cua! liegan las partes implicadas en la mediacién con el propdsito de
solucionar la controversia presentada, es necesario hacer seguimiento a su cumplimiento.

Resolucién Pacifica de conflictos: Se basa en dirimir el conflicto entre las partes con el
apoyo de interlocutores que promuevan el establecimiento de acuerdos equitativos para
resolver la sana convivencia, evitando usar métodos violentos

Mediacion: Mecanismos que propicia el establecimiento de acuerdos que favorecen las partes
involucradas en un conflicto de intereses a través del dialogo y el encuentro interpersonal.
Incluye la presencia de un tercero denominado mediador quien facilita el intercambio de
ideas y la construccidon conjunta de procesos reales de conciliacidn,

Mediador (a) y Miembro del Comité de Convivencia Laboral: Persona que apoya en el
manejo alternativo de situaciones conflictivas que se presentan en el diario vivir, promueve
el dialogo en las relaciones interpersonales y la convivencia como estilo de vida: El mediador
participa en procesos de formacion que lo prepara para su intervencion.

Comité de Convivencia Laboral: Es un grupo de empleados, conformado por
representantes del empleador y representantes de los empleados, que busca prevenir el acoso
laboral contribuyendo a proteger a los empleados contra los riesgos psicosociales que afectan
la salud en los lugares de trabajo, conforme lo establece la resolucion 0652 del 30 de abril del

afio 2012 vy la resolucion 1356 del 2012 que la modifica parcialmente.
¥
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ACTIVIDADES Y RESPONSABLES
RESPONSABL | DOCUMENTO
ACTIVIDAD DIAGRAMA DE FLUJO E O REGISTRO
SECRETARIO
| INICIO DELEGADO | Recepcién de
COMITES DE solicitud
CONVIVENCIA
1.Recibe solicitud mediante LABORAL
comunicacion escrita, ) -
correo electrénico oficial 1. Recibe Solicitud
z.igm(i:::féa p:ra ;enuar}itggr sidﬁal 2 Se .c’%a a comité de Citacion
. -, ’ Convivencia Laboral Reunion
situacion presentada es comité
de competencia de los
mecanismos de resolucion
pacifica de conflictos, ¢
corresponde a otra .
estancia y/o dependencia Es COMITE DE
de 1a EAAAY. competencia CONVIVENCIA
del LABORAL Genera acta
mecanismo? de reunidén
3.Una vez identificado el COMITE DE
caso como competencia CONVIL\)IENCIA Comunicacié
de comité de convivencia LABORAL Ny citacién
laboral se determinan dos . a partes
{(2) delegados para el
desarrollo del proceso, de 3. Asigna delegados,
manera . que sea un
representante de la
empresa y otro de los
trabajadores. ‘
A
4. El comité informa a las
4.Se informa a las partes el partes para participar y
inicio del procesc de se citan a reunion
resolucién pacifica del|
conflicto y se citan  por l COMITE DE
separado y se les expone CONVIVENCIA
la importancia de Ia LABORAL
resolucion pacifica del Carta Acta de
conflicto y las comité
implicaciones legales
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5.Se prepara la logistica l\u
para la sesion de dialogo ‘L
con cada una de Iag par'lctes COMITE DE
para conocer la situacion 5 Prepara sesin de CONVIVENCIA
presentada dialogo LABORAL
6.Se invita a las partes por v
separadc para conocer su )
versidon de los hechos, COMITE DE
indicando fecha, lugar y 6 Seinvita a sesion de COL'\;\Q(\)’E:EIA
hora de la sesién. dialogo individual
. Invitacién
7.Desarrolla  sesidén  de .
dialogo con cada una de Comunicacid
las partes por separado n citacion a
con el fin de conocer a parte
profundidad las causas y S Decaro astn o8 COMITE DE
efectos de la situacion - e CONVIVENCIA
, Dialogo individual
presentada, asi como las LABORAL
posiciones e intereses de l
las partes implicadas en Acta ) Documentacié
el conflicto. n de caso
8.Analiza la informacién acta
recolectada en la sesidn
de dialogo con las partes
para conocer causas,
efectos y nudo del 3 oMt DE
conflicto, con el_ proposito 8. Analiza la informacién. CONVIVENCIA
de  caracterizar la LABORAL
situacion presentada vy
preparar el encuentro
9. Preparacién logistica para . COMITE DE
sesion de dialoge con las o Fropara of encaentro COLI\LVBI(\)/EEEIA
. B . i
partes implicadas. con las partes
10. Invita a las partes al ,
encuentro, indicando *
fecha, lugar y hora :
r gary 10. Invita al encuentro ng\p:IIJgNDCEA
municacid
LABORAL Co 1unicacio
$ n citacion a
partes
invita al encuentro
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11.Desarrolla el encuentro,
utilizando como ,
estrategia la mediacién 11. Desarmollael COMITE DE
CONVIVENCIA
encuentro de las LABORAL
. .z partes
12.Realiza valoracién del ,
encuentro: Se analiza la l
informacion y se definen COMITE DE
con las partes los 12, Realiza vatoracion del O A
acuerdos para dar encuentro
continuidad al proceso de
resolucidn pacifica. COMITE DE Acta de
CONVIVENCIA Encuentro
LABORAL
Se exponen a las partes la Acta
importancia de la
resolucion  pacifica del
conflicto, las
implicaciones legales y se
evalla si se expresa < )
voluntad para la NO COMITE DE
continuidad - del CONVIVENCIA
I . Se LABORAL
procedimiento si no hay establecieron
acuerdos se envia a la acuerdos?
Procuraduria General -
s/ l
13.Realiza seguimiento A
. - cta de
iadi 13. Realiza seguimientc o
penod.lco.s Mensuales del sequimiento
cumplimiento de los .
acuerdos. l COMITE DE
CONVIVENCIA
L_f—ti—’_ LABORAL
De acuerdo a los
resultados del s
seguimiento se evalla si Se
las partes se cumplieron cumplieron COMITE DE
con los compromisos acuerdos? CONVIVENCIA
previamente pactados LABORAL
. luacid NO l Acta de
14.Se realiza una evaluacion encuentro
qe los aspectos que 14. Evalda los aspectos que COMITE DE
influyeron en el influyeron en el
i i incumplimiento CONVIVENCIA
incumplimiento de’ los LABORAL
acuerdos y la opinion de
cada una de las partes
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Se evalila  si hay
disposicion de las partes Manfestan )
por  realizar  nuevos dispusicién para COMITE DE
acuerdos por llegar a la resoiverel - COLABORAE
resolucidon pacifica del confiicto?
conflicto
Se realiza el acta como
constancia del
procedin:riento y Eg No COMITE DE a
resolucién del conflicto y Acta CONVIVENCIA
se remite a la instancia LABORAL
pertinente: Procuraduria
Regional Casanare l
15.Reatliza evaluacpn de los 15 Remite 8 Procuradura
aspectos que influyeron Regional COMITE DE Acta de
Encuentro
en el' ldesarrolk.) del CONVIVENCIA
procedimiento, se firma el LABORAL
acta donde se deja 3
constancia de ia Carta
resolucion positiva del :
caso y se da cierre al COMITE DE
mismo m CONVIVENCIA
LABORAL,
P 16 Remite a instancias
parfinentes
Carta I
17. Se realiza
| evaluacion y cierre def
caso
Y
v
FIN
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Alcanl.arilludney Aseo de Yopal
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. Tipo de Documento
PROCEDIMIENTO COMITE CONVIVENCIA Procedimiento
LABORAL Cédigo
: 51.01.02
Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacion Version
28-04-2017 28-04-2017 01

3. DOCUMENTOS RELACIONADOQS

& Constitucion Politica de Colombia, Titulo I, articulo 22. -

d Ley 1010 de 2006 - Ley de Acoso Laboral: articulos 2,6,7,8 y 9 (numeral 1)

& Resolucion No 2646 de 2008 del Ministerio de la Proteccién Social: Riesgo
Psicosocial - Capitulo III articulo 14 numerales 1.1, 1.3, 1.4, 1.6 y 1.7. -

& Resolucion No 652 de 2012 def Ministerio del Trabajo, por la cual se establece
la conformacion y funcionamiento del Cornité de Convivencia Laboral en
entidades publicas y empresas privadas y se dictan otras disposiciones.,

< Resolucion No 1356 de 2012 del Ministerio del Trabajo, por la cual se modifica
parcialmente la resolucion 652 de 2012,

% Ley 1581 de 2012: articulo 5 - Proteccién de datos personales: Datos
sensibles.

% Resolucion 721 de septiembre 23 de 2016

& Resolucion 740 de octubre 03 de 2016

n4. APROBACIONES /‘
Elaljoré ] evisd ’ﬁg I | -
LWL/ STV T
| ORREPOR ADRIANA C, ROSAS = f L
GAITAN P VALDERRAMA NCHEZWWM
Lider del Proceso Representante por la Direccion epresentante Legal
5. BITACORA DE ACTUALIZACION:
Versién Fecha C.I? ftem Modificado Motivo Aprobado por
Aprobacion
01 28-04-2017 | Aprobacién Inicial | Aprobacién Inicial | <" ?:geglta”te
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1. INFORMACION GENERAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Reporte de informacion formato F15. Informacion adicional de la Cuenta Fiscal anual a través de la
plataforma SIA CONTRALORIA

RESPONSABLE: Unidad de Planeacion, Oficina Juridica, Unidad Control Interno, Oficina de Contabilidad, Oficina de Presupuesto, Oficina
de Tesoreria, Unidad de Almacén, Dlrecczon Admlnlstratlva y FInanciera

OBJETIVO: Diligenciar la informacion del formato de informacion adicional F15 correspondiente a la cuenta fiscal anual de la EAAAY,
ante la Contraloria Departamental a través de la plataforma SIA CONTRALORIA

ALCANCE: Verificacion de datos e informes y diligenciamiento de la informacién Adicional correspondiente del formulario F15 de la unidad
de planeacmn de la oficina juridica y de control interno de gestién en informes a 31 de diciembre de la vigencia rendida

INSUMO: Informes de gestién, planes de accion, Plan estratégico. informe de control interno contable, certificacién menor cuantia,
contratos vigencias anteriores y contratos reportados a SIA Observa

PRODUCTO: Cumplimiento a la Rendicién de informacion formato f15. Informacion adicional de la Cuenta Fiscal anual a través de la
plataforma SIA CONTRALORIA

USUARIOS: Gerente, directores, unidad de planeacién, unidad control interno y juridica

TERMINOS Y DEFINICIONES: Cuenta fiscal
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CUENTA FISCAL Codigo
Empresa de Acueducto, 51.01.03
oy e L Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacién Version
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2. ACTIVIDADES Y RESPONSABLES
DOCUMENTO O
ACTIVIDAD FLUJOGRAMA RESPONSABLE REGISTRO
\ ( INICIO )
l.ingresan a la siguiente pagina T Todos los
http://siacontralorias.auditoria.gov.co/ responsables de
con el usuario eaayopal y con la clave asignada por Empresa. INGRESA Rendir Informacion
PLATAFORMA SIA
CONTRALORIA

Al ingresar el sistema informa que se debe adicionar la Mision,
vision, objetivo y organigrama de la EAAAY.

Estos archivos se adjuntan en la Opcion Administrador de
Expediente.

.v

ADMINISTRADOR DE
EXPEDIENTES

Todos los
responsables de
Rendir Informacién

Los archivos a la plataforma los archivos deben cumplir las
siguientes caracteristicas:

e Ser tipo archivo plano, tipo texto. Extension. csv.

e El nombre del archivo debe ser formato:
Formato_aamm_ididid.csv., donde corresponde a la
vigencia (AAAAMM), ididid al ID del formato que se esta
rindiendo.

Se ingresa a la opcién GUIA PARA LA RENDICION DE CUENTAS,
donde se ingresa al formulario donde indica los formatos que
debe rendir la EAAAY en cada vigencia, la guia para su rendicion
y su estructura

v

GUIA PARA LA
RENDICION

Todos los
responsables de
Rendir Informacion

Para ingresar a cada uno de los formatos, se da clic en su
nombre, donde se observa:

El sistema despliega en pantalla la informacion del formato vy la
estructura requerida.

Numero de anexos requeridos para este formato

GUIA PARA LA
RENDICION

Todos los
responsables de
Rendir Informacion
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Empresa de Acueducto,

PROCEDIMIENTO REPORTE SIA CONTRALORIA

Tipo de Documento
procedimiento

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

NIT 844.000.765-4

Codigo

CUENTA FISCAL cicib

Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacion Version
2021-05-21 2021-05-21 01

En la parte inferior, encuentra las instrucciones para diligenciar
los formatos

l

Se da clic en bajar plantilla, para abrir o guardar el formato, en
Excel. El formato se guarda en el PC en una carpeta creada
para la rendicion de la cuenta.

DESCARGAN PLANTILLAS

Profesional Control
Interno

Plantillas para
diligenciar

Una vez diligenciados los archivos y disponer de los anexos se
realiza el cargue de la informacion, ingresando al administrador
de expedientes, da clic en examinar, el sistema despliega el

SE DILIGENCIAN
PLANTILLAS Y LISTA

Profesional Control

cuadro de dialogo para seleccionar el archivo anexar PARA CARGAR HLSiic
et Todos los
i i i PLATAFORMA EL
Una vez seleccionado el archivo, se da clic en guardar para responsables de

subir al sistema el archivo seleccionado

ARCHIVO

Rendir Informacion

El sistema despliega en pantalla el mensaje que el archivo se
subio correctamente

]

ARCHIVO SUBIDO
CORRECTAMENTE

Todos los
responsables de
Rendir Informacion

Se da clic en refrescar para que el sistema genere el LOG vy el
archivo FMT. De esta manera genera dos archivos, el archivo
con extension FMT que contiene la informacion registrada en el
formato y el archivo con la extensién LOG, resultado del
proceso

Si faltan anexos se reportara en el LOG y no se acepta la
rendicion; ya que primero se deben subir los anexos y luego el
formato diligenciado

GENERA FMT Y LOG

Todos los
responsables de
Rendir Informacion
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CUENTA FISCAL Eodigo
Empresa de Acueducto, 51.01.03
Sicantatinoply gesodeopal Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacion Versién
NiT St g 2021-05-21 2021-05-21 01
Para los formularios: Se cargan e
¢ FORMULARIO FO1_CDC: SALDOS Y FORMULARIO FO1_CDC:
MOVIMIENTOS. SALDOS A Contador
; MOVIMIENTOS.
S FORMUI‘.ARIO FOZ__CDC_. Cf\JA MENOR FORMULARIO F02_CDC: Tecnoéloga Contable
Se utilizan los mismos formatos disefiados por la CGN y se CAJA MENOR
sigue el INSTRUCTIVO REPORTE SIA OBSERVA INFORMACION
CONTABLE.
v
Para el formulario: . :
FORMULARIO FO03_CDC: CUENTAS BANCARIAS e cargal as Profesional
FORMULARIO FO14_CDC: DEUDA PUBLICA PARMLIGR e P = tesoreria

Se cumplen las instrucciones del INSTRUCTIVO REPORTE SIA
OBSERVA INFORMACION DE TESORERIA.

CUENTAS BANCARIAS
FORMULARIO F014_CDC:
DEUDA PUBLICA

v
. Para el formulario: Se cargan los
FORMULARIO F04_CDC: POLIZAS DE ASEGURAMIENTO. FORMULARIO F04_CDC: Secretaria Direccion
Se cumplen las instrucciones del INSTRUCTIVO REPORTE SIA POLIZAS DE Adm. y financiera
CONTRALORIA POLIZAS SE ASEGURAMIENTO SERERANIHTE:

X
Para el formulario:
En este formulario se debe reportar unicamente los bienes Ea caraan ok Profasiohallinidad

devolutivos adquiridos o dados de baja durante la vigencia a
rendir.

FORMULARIO FO5_CDC: PROPIEDAD PLANTA Y EQUIPO.
Se cumplen las instrucciones del INSTRUCTIVO REPORTE SIA
CONTRALORIA INFORMACION PROPIEDAD PLANTA Y EQUIPO

FORMULARIO FO5_CDC:
PROPIEDAD PLANTA Y
EQUIPO.

Almacén
Auxiliar
Administrativo
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CUENTA FISCAL Codigo

Empresa de Acueducto, 51.01.03

Nca"tarl'sl!ﬁg?eyfés_g.opde Yore) Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacion Version
NIT. 844,000.755-4 2021-05-21 2021-05-21 01

Para los formularios

FORMULARIO FO6: EJECUCION PRESUPUESTAL DE
INGRESOS

FORMULARIO 7: EJECUCION DE GASTOS

FORMULARIO 9: EJECUCION RESERVA PRESUPUESTAL
FORMULARIO 10: EJECUCION PRESUPUESTAL DE
CUENTAS POR PAGAR

Se cumplen las instrucciones del INSTRUCTIVO REPORTE SIA
CONTRALORIA INFORMACION PRESUPUESTAL

Se cargan los FORMULARIO
FO6: EJECUCION
PRESUPUESTAL DE INGRESOS
FORMULARIO 7: EJECUCION DE
GASTOS ,
FORMULARIO 9: EJECUCION
RESERVA PRESUPUESTAL
FORMULARIO 10: EJECUCION
PRESUPUESTAL DE CUENTAS
POR PAGAR

Tecndloga
Presupuesto
Profesional
Presupuesto

Para el formulario: FORMULARIO F11_CDC: TALENTO
HUMANO FUNCIONARIOS POR NIVEL

En este formulario indica las respectivas novedades, distribucion
del personal y el nimero de funcionarios de cada uno de los
cargos de la Empresa

Se cumplen las instrucciones del INSTRUCTIVO REPORTE SIA
CONTRALORIA INFORMACION TALENTO HUMANO.

Se cargan los
FORMULARIO F11_CDC:
TALENTO HUMANO
FUNCIONARIOS POR
NIVEL

Tecndloga Nomina
Profesional
Recursos Humanos

Para los formularios:

FORMULARIO F12_CDC CONTROVERSIAS JUDICIALES
FORMULARIO F13_CDC ACCIONES DE REPETICION,
De la informacion adicional F15_INFORMACION
ADICIONAL de contratos

Esta es informacién que se genera en la Oficina Juridica de la
EAAAY, por consiguiente, para su reporte se hace bajo los
lineamientos del INSTRUCTIVO REPORTE SIA CONTRALORIA
INFORMACION JURIDICA Y CONTRACTUAL

Se cargan los FORMULARIO
F12_CDC CONTROVERSIAS
JUDICIALES

FORMULARIO F13_CDC :
ACCIONES DE REPETICION,
De la informacion adicional
F15_ INFORMACION

Asesor Juridico
Profesional Apoyo
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Alcantarillado y Aseo de Yopal
E.l.C .P
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NIT, 844,000, 7554

Cadigo

CUENTA FISCAL e

Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacion Version
2021-05-21 2021-05-21 01

Para el formulario:

FORMULARIO F15_CDC: INFORMACION ADICIONAL

En este formato se debe relacionar en un formato Excel, el
nimero de folios de cada uno de los informes y adjuntar los
anexos 1,2,3,5,6,8 y 9 en formato PDF y los anexos 4 y 7 en
formato Excel.

Los anexos se deben reportar asi:

1. Formato_20XX13_F15_CDC_Planestratégico.pdf

2. Formato_20XX13_F15 CDC_Plandeaccionanual

3. Formato_20XX13_F15_CDC_Informe anual de gestion

4, Zg;gg?gﬁ:gé)(iliﬁﬂ 5_CDC_Contratosvigentesanterior SE CARGAN LOS PARA

5. Formato_20XX13_F15_CDC_Informedecontrollnterno %{&&ﬂ%ﬂ%{%c:
contable.pdf INFORMACION

6. Formato_20XX13_F15_CDC_Contratosvigentesanterior ADICIONAL
essinliquidar.xls

7. Formato_20XX13_F15 CDC_CertificacionMenorcuantia

.pdf

Formato_20XX13_F15_CDC _CertificacionN°de
yvalorSIAOBSERVA.pdf.

Para su reporte se cumplen las instrucciones del INSTRUCTIVO
REPORTE SIA CONTRALORIA INFORMACION ADICIONAL.

contratos

Profesional
Planeacién
Profesional Control
interno
Profesional oficina
juridica

Una vez listos los anexos conforme el nombre descrito
anteriormente se inicia el proceso de realiza el reporte y de
ultimas el formulario

SE REALIZAR EL
REPORTE AL SIA
CONTRALORIA

Profesional Control
interno

En la plataforma SIA CONTRALORIA se ingresa al link
administrador de expedientes, se ubica en la vigencia a reportar,
dando examinar donde el sistema despliega un cuadro de
dialogo que le permite seleccionar el archivo a anexar. Una vez
seleccionado el archivo se debe dar en quardar para subir al
sistema el archivo seleccionado. El aplicativo genera un mensaje
de archivo guardado correctamente cuando no hay errores.

SE EJECUTA EL
REPORTE DE
INFORMACION

Profesional Control
interno
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Una vez los anexos y los formularios han sido cargados
correctamente, el aplicativo genera dos archivos el archivo con UNA VEZ CARGADA LA
extension. INFORMACION Profesional Control
. FMT contiene la informacion registrada en el formato y el PLATAFORMA SIA interno
archivo con extension CONTRALORIA GENERA
.LOG el resultado del proceso. FMTYLOG
Al _c_ulmlnar la_incorporacion de los anexos y los formatos, SE VERIFICA bhefedisnalContiol
adicionalmente se verifica que se subieron todos los formatos EN LA (AEarnG
requeridos para la EAAAY en la vigencia que se esta rindiendo. PLATAFORMA
|
Se realiza un oficio indicando que la rendicion ha finalizado y que 'L
han sido subidos al sistema todos_ los formatos y anexos, se SE ELABORA OFICIO DE Profes_lonal Control
genera el documento y debe ser firmado por el representante RENDICION FINALIZADA interno
legal
. = GENERA OFICIO DE : i
El oficio debe tener el nombre en formato AAAAMM, donde el afio RENDICION EINALIZADA Profesional Control Oficio de
corresponde al afio vigente y la informacion de la rendicion del interno rendicion
afno anterior y se sube al sistema. ‘- Finalizada
v
Una_vez subido el oficio que !ndlca que ha flna_llzado la re dlc!gn, SE CARGAA LA Profesional Control
el sistema genera automaticamente u archivo con extension. PLATAEORMA EL OFICIO iRtaPriD
INF, que contiene la relacion de los formatos rendidos y anexos
cargados.
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Empresa de Acueducto, 51.01.03
Aloantanlliptoy fagn de lapal Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacion Version
it 2021-05-21 2021-05-21 01
GENERA RADICADO DE LA i
Se genera y guarda el RADICADO DE LA CUENTA, gque indica que CUENTA FISCAL ProfesilspeTngontrol
la EAAAY cumplié con el reporte de la cuenta Fiscal

I

Cuenta fiscal Anual rendida C

FIN )

3. APROBACIONES

Elaboro Revisd

/////Lé{%

SONIA AMPARO RAMIREZ MONTANA ADRIANA CRISTINA ROSAS VALDERRAMA
/Lider de Proceso Representante por la Direccién

JAIRO BOSSUET PEREZ BARRERA
Gerente EAAAY EICE ESP

4. BITACORA DE ACTUALIZACION

Version Fecha de Aprobacion Item Modificado Motivo Aprobado por:
T Comité de gestién y
01 2021-05-21 Todos Aprobacion inicial Desempefio
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Tipo de Documento

« ‘ > INSTRUCTIVO REPORTE SIA CONTRALORIA procedimiento

INFORMACION CONTABLE Cédigo
Emprﬁfa de Acueducto, 51.01.03.01
A e e e Yore! 2 Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacion Versién

MNIT. 844.000.7554

2021-05-21 2021-05-21 01

1. INFORMACION GENERAL

NOMBRE DEL INSTRUCTIVO: Presentacion de informacion Contable a la Cuenta Fiscal SIA CONTRALORIA
RESPONSABLE: Oficina de Contabilidad
OBJETIVO: Diligenciar la informacion contable correspondiente a la cuenta fiscal de la EAAAY, ante la Contraloria Departamental.

ALCANCE: Verificacion de datos y diligenciamiento de la informacién contable de forma discriminada plazo hasta el tltimo dia habil del
mes de marzo siguiente a la vigencia a reportar.

INSUMO: estados Financieros, notas a los estados financieros y
reglamento caja menor

PRODUCTO: Rendicion de informacion Contable

USUARIOS: Gerente y Oficina contable

TERMINOS Y DEFINICIONES: Cuenta fiscal

2. ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

DOCUMENTO O
ACTIVIDAD -FLUJOGRAMA RESPONSABLE REGISTRO
( INICIO )
La Oficina de , recibe capacitacion por parte de la oficina de 'L ) Acta de
) ) - 3 I Oficina de Control o
control interno, con los lineamientos para la presentacion de la Capacitacion con los Frtacts Reunion o
informacion para la correspondiente vigencia lineamientos para la capacitacion.
presentacion del informe.
v
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INSTRUCTIVO REPORTE SIA CONTRALORIA

Tipo de Documento

procedimiento

INFORMACION CONTABLE Codigo
Empresa de Acueducto, 51.01.03.01
Alca"tagffgoey.?.g?rade o Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacion Version
N 2021-05-21 2021-05-21 01
v

El’fgncmnarl(.) re§ponsab|e Qe la of_lcmla de ingresa a la siguiente Ingresar a la Contador/ Tecnéloga
pagina http://siacontralorias.auditoria.gov.co/ con el usuario Plataforma SIA Contable
eaayopal y con la clave asignada por Empresa. CONTRALORIA

Departlamental

v
Se ingresa al link guia para la rendicion de cuentas y el
sistema ingresa al formulario que contiene los formatos que Lista de formularios
debe rendir la EAAAY para la vigencia, la guia para su para diligenciar en la Contador/ Tecndloga
rendiciéon y su estructura. vigencia Contable
Se verifican para la vigencia a rendir los formularios requeridos Se verifica la
que se deben subir por parte de la oficina de para proceder al informacién Contador/ Tecndloga Lista de
alistamiento de la informacion y el diligenciamiento de los Contable chequeo
mismaos.
Para ingresar a los formatos de contabilidad se da clic en el
nombre de los formatos, el sistema despliega en pantalla la
informacion del formato y la estructura requerida, numero de En el aplicativo SIA
anexos para cada formato: CONTRALORIA se ingresa
a los formularios 4| F iatioe

FORMULARIO FO1_CDC: SALDOS Y MOVIMIENTOS Co”tagor/ tTgf”O o8 d.‘l’.rmuc. o
formato_20XX13_F01_CDC._estadosfinancieros.pdf F R ARIO EO1 e SR R
formato_20XX13_F01_CDC_notas.pdf =~ S
formato_20XX13_F01_CDC_politicascontables.pdf
FORMULARIO F02_CDC: CAJA MENOR

Pagina 2 de 8




4 Tipo de Documento
< é > INSTRUCTIVO REPORTE SIA CONTRALORIA procedimiento
INFORMACION CONTABLE Cédigo
Empresa de Acueducto, 51.01.03.01
Alcanlargffgf’ey.ﬁésfg?pde b Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacion Version
PSSR 2021-05-21 2021-05-21 01

Formato_ZOXX13_F027CDC_actoadministrativoconstitucioncaja
menor.pdf
Formato_20XX13_F02_CDC_legalizacioncajamenor.pdf
Formato_20XX13_F02_CDC_cierrecajamenor. pdf

Se deben subir primero los anexos solicitados y posteriormente
el formato diligenciado.

Cuando alguno de los formatos no aplique para la entidad, se
elabora un oficio explicando los motivos y se anexa al informe.

Se descargan las plantillas de los formularios fO1 cdc: saldos

y movimientos y formulario f02_cdc: caja menor guardando Se descargan Plantillas

los formatos en Excel con extension.CSV Formulario fO1_cdc.csv Contador/ Tecnologa
Formulario f02_cdc.csv Contable

1. Ingresar la informacion en el formato : FORMULARIO

FO1_CDC: SALDOS Y MOVIMIENTOS

Para iniciar el proceso de cargue la oficina que genera los Estados v

Financieros al corte del afio que se va informar bajo la resolucién
414 de 2014

Formularios

821.01.23.02.16 ESTADO DE SITUACION FINANCIERA INDIVIDUAY, COMPARATIVO fo1 . I
RESOLUCION 414 DE 2014 CGN 0 —Cd.C‘ .Sa dos y Contad T 51 Estados
Eemero L e ___ CGifras Expresadas en Pesos Colombianos L Il o movimien tos onta 0I‘/ ecno Oga f . d
= i [ e e inancieros de
. T | Contable ; ;
TALACTIVD. 62068277187 60,180, 148,413 | 1,908 080,775 [a vigencia
ACTIVO CORRIENTE 3,599963,023 21,595 340,476 2004622517 g
PUEFECTIVO ¥ EQUIVALENTEALFFECTIVO | 5 | 4090863940 9571,422,605 5

DEPOSITGS EN INSTITUTIONES

823502654 342 102,021
ELO 702 27 7

Lty Lt ]
___aa81320581|

2 2207301290 2,404 330 201
L3]CUENTAS FOR Ct = 7 7 3,193,826078|
1316 |VENTA DE BIENFS 30416751 35,959 165 -L512934

FORMULARIO F01_CDC: SALDOS Y MOVIMIENTOS
Para el caso del formulario No. 1, se utilizarén los mismos Se diligencia Formulario
formatos disefiados por la Contaduria General de la Nacion y su f01_cdc.csv
diligenciamiento igual que los demas formatos de la Rendicién
de cuenta se realizaran de manera anual consolidada.

Contador/ Tecndloga
Contable
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Empresa de Acueducto,

INSTRUCTIVO REPORTE SIA CONTRALORIA

Tipo de Documento

procedimiento

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

NIT. B44.000.755-4

INFORMACION CONTABLE 510(;";"093001
Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacion Version
2021-05-21 2021-05-21 01

GENERALIDADES

Se diligencia ingresando todas las cuentas de acuerdo al codigo
contable asignado en el catalogo de cuentas expedido por la
Contaduria General de la Nacion, de acuerdo a la naturaleza de
las cuentas manejadas por cada sujeto de control, para mostrar

los resultados de la gestion de la vigencia terminada.

Se diligencia Formulario
fO1_cdc.csv

Contador/ Tecnodloga
Contable

La informacion que debe contener cada columna es la siguiente
1. Cddigo Contable: De acuerdo al catdlogo de cuentas que
aplique a la entidad, se deben registrar las cuentas con sus
grupos, clases y subclases contables.

2. Nombre de la cuenta: Se debe registrar el nombre de la
cuenta de acuerdo al catalogo de cuentas que aplique a la
entidad.

3. Saldo Inicial: Corresponde al saldo a 31 de diciembre de la
vigencia inmediatamente anterior.

4. Movimiento Debito: Son los movimientos de naturaleza debito
realizados durante el 01 de enero y el 31 de diciembre de la
vigencia a rendir.

5. Movimiento Crédito: Son los movimientos de naturaleza
crédito realizados durante el 01 de enero y el 31 de diciembre de
la vigencia a rendir.

6. Saldo Final: Es el valor final a 31 de diciembre de |la vigencia
a rendir.

7. Saldo final corriente: Es el valor final corriente a 31 de
diciembre de la vigencia a rendir.

8. Saldo final no corriente: Es el valor final no corriente a 31 de
diciembre de la vigencia a rendir.

Se diligencia Formulario
fO1_cdc.csv

Contador/ Tecndloga
Contable

Nota 1: Se aclara que la informacion consignada en estos
formularios es para efectos de rendicion de la cuenta. Por
consiguiente, esta se rendira con corte al 31 de diciembre del
periodo rendido, la cual debe ser ingresada a nivel grupo, es
decir, al mismo nivel que se reporta a la Contaduria General de
la_Nacion. Adicionalmente, el campo saldo anterior deberd

Se diligencia Formulario
fO1_cdc.csv

Contador/ Tecndloga
Contable Contador/
Tecnologa Contable
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Tipo de Documento

"¢ ‘) INSTRUCTIVO REPORTE SIA CONTRALORIA procedimiento

INFORMACION CONTABLE Cédigo
Empresa de Acueducto, 51.01.03.01
Aloagitarbindo y Asea nslropes Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacion Version
.3 2021-05-21 2021-05-21 01

corresponder al del afio inmediatamente anterior al periodo
rendido. Se diligencia Formulario
Nota 2: En el evento en que el Formato de Saldos y Movimientos f01_cdc.csv

no aplique a la entidad, anexar certificacion en donde se sustente
el porgué de la no aplicabilidad del formato

1
ANEXOS SOLICITADOS v
1. Estados financieros Clasificados de acuerdo a lo establecido
por la CGN. En PDF cifras se reportaran en pesos: Los Estados \
Financieros debera estar compuestos por: Estado de Situacion

; . ) Estados Financieros Contador/ Tecnodloga
Financiera, Estado de Resultados y Estado de cambios en el Notas a/los estados Con/table 4
Patrimonio, o sus equivalencias de acuerdo a la clasificacion de financieros
la CGN a la que pertenezca la entidad. Politicas contables

2. Notas a los estados financieros en PDF
3. Politicas Contables en PDF

NOMBRE Y RELACION DE FORMATOS v

El nombre del anexo debe estar relacionado con el formato

FO1. En donde XX corresponde a la vigencia a rendir y 13 es la F‘é’;,“}até’;iﬂ’éfﬂlﬁ;ﬂ

cuenta anual: ros.pdf
Formato_20XX13_F01_CDC_estadosfinancieros.pdf Formato_20XX13 Contador/ Tecnologa
Formato_20XX13_F01_CDC_notas.pdf Ezgl_coc_notas. Contable
Formato_20XX13_F01_CDC_politicascontables.pdf Formato. 20XX13

_FO01_CDC_palitic
ascontables.pdf

Ingresar la informacion en el formato : FORMULARIO
F02_CDC: CAJA MENOR

FORMULARIO FO2_CDC: CAJA MENOR
La recopilacion de esta informacion tiene por objeto identificar e
los rubros y los montos asignados y utilizados en las Cajas

Menores.

GENERALIDADES Este formato permite adicionar una o mas
cajas menores, dependiendo de las que utilice la entidad. En
este formulario se diligencia el resumen de los ingresos y
gastos que se obtuvo en la vigencia rendida para cada una de
| las cajas menores que utiliza la entidad.

Formularios
Formulario

Contador/ Tecnologa
f02_cdc.csv

Contable
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- Tipo de Documento
( ‘ ) INSTRUCTIVO REPORTE SIA CONTRALORIA procedimiento
INFORMACION CONTABLE Cadigo
Emprgsa de Acueducto, 51.01.03.01
Alcantariiodoy Asge te Yopal Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacién Versién
NIT. 844,000.755-4 2021,05221 2021'05'21 01
# de Columnas s definidos para el formato . . . 7
Maxima cantidad de Filas permitidas. . ........... 20,000
Anexos Requeridos. . . ... .. 3

Numero de la caja menor: Es un contador ascendente que
muestra el numero de cajas menores de cada entidad.

Codigo Presupuestal: Codigo numeérico que identifica el
concepto del Gasto (Funcionamiento) y el cual es definido en el
Decreto de Liquidacion.

Nombre del Rubro: Nombre que identifica el concepto del Gasto
(Funcionamiento) v el cual es definido en el Decreto de
Liquidacion.

Valor Apropiado: ($) Valor aprobado para la caja menor en el
acto administrativo de caja menor.

Valor de Reembolso: Valor que una vez cumplido el 70% de
ejecucion del monto total de la caja, se utiliza para hacer el
respectivo reembolso.

Valor Ejecutado: ($) Valor en pesos que se ejecuta para cada
uno de los grupos antes descritos, sin descontar el valor de las
deducciones y retenciones.

Saldo Efectivo Caja: ($) Se registra el saldo de la caja menor a
28 de diciembre de la vigencia rendida.

Se diligencia Formulario

f02_cdc.csv

Los anexos solicitados para el formato f02_cdc son:
Anexo 1. Acto administrativo de constitucion de Caja Menor en
formato pdf

Anexo 2. Acto de Legalizacion y/o reembolso de la Caja Menor
en formato pdf

Anexo 3. Acto de Liquidacion y/o cierre de la Caja Menor,
resolucion o acto administrativo de la liquidacion de la caja
menor en formato pdf. El nombre del anexo debe estar
relacionado con el formato FO2. En donde XX corresponde a la
vigencia a rendir y 13 es la cuenta anual ejm:
formato_20XX13_ F02_CDC_actoadministrativoconstitucioncaja
menor.pdf

Estados Financieros
Notas a los estados
financieros
Politicas contables

Contador/ Tecnodloga
Contable
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Empresa de Acueducto,

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

NIT. B44.000, 7554

- Tipo de Documento
INSTRUCTIVO REPOR’TE SIA CONTRALORIA procedimiento
INFORMACION CONTABLE 51‘365%93“01
Fecha de Elaboraciéon Fecha Ultima Modificacién Version
2021-05-21 2021-05-21 01

formato_20XX13_F02_CDC_legalizacioncajamenor.pdf
formato_20XX13_F02_CDC_cierrecajamenor. pd

En la plataforma SIA CONTRALORIA se ingresa al link
administrador de expedientes, se ubica en la vigencia a reportar,
dando examinar donde el sistema despliega un cuadro de
dialogo que le permite seleccionar el archivo a anexar. Una vez
seleccionado el archivo se debe dar en guardar para subir al
sistema el archivo seleccionado. El aplicativo genera un mensaje
de archivo guardado correctamente cuando no hay errores.

Cargue de informacion
Formulario fO1_cdc.csv
Formulario fO2_cdc.csv

Contador/ Tecnéloga
Contable

Una vez los anexos y los formularios han sido cargados
correctamente, el aplicativo genera dos archivos el archivo con
extension.

. FMT contiene la informacion registrada en el formato y el
archivo con extension

.LOG el resultado del proceso.

Una vez cargada la
informacion Plataforma SIA
CONTRALORIA genera

FMT y LOG Contador/ Tecnologa

Contable

(o)

3. APROBACIONES

Elaboro Reviso

e (’( Py

Aprobo

JORGE ALEJANDRO RODRIGUEZ
Lider de Proceso

Adriana Cristina Rosas Valderrama
Representante por la Direccién

JAIRO BOSSUET PEREZ BARRERA
Gerente EAAAY EICE ESP
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INSTRUCTIVO REPORTE SIA CONTRALORIA

Tipo de Documento
procedimiento

INFORMACIéN CONTABLE Codigo
aicoEra e sy ! 21.01.03.01
ELCE-ESP Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacion Version
b 2021-05-21 2021-05-21 01
4, BITACORA DE ACTUALIZACION
Version Fecha de Aprobacion item Modificado Motivo Aprobado por:

01

2021-05-21

Todos

Aprobacion inicial

Comité Gestion y
Desempeiio
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‘ Tipo de Documento
dimiento
«®) INSTRUCTIVO REPORTE PRESUPUESTAL SIA CONTRALORIA i
Emprg;sa de Acueducto, 51.01.03.02
Alcartariincoy oo deven) Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Version
NIT. B44.000.755-4 202 1_05_21 2021‘05"21 01

2.

1. INFORMACION GENERAL

NOMBRE DELINSTRUCTIVO: Presentacién de informacién presupuestal Cuenta Fiscal SIA CONTRALORIA

RESPONSABLE: Oficina de Presupuesto

OBIJETIVO: Diligenciar la informacién presupuestal correspondiente a la cuenta fiscal de la EAAAY, ante la Contraloria Departamental.

ALCANCE: Verificacion de datos y diligenciamiento de la informacién presupuestal de forma discriminada plazo hasta el Ultimo dia habil
del mes de marzo siguiente a la vigencia a reportar.

INSUMO: Ejecuciones Presupuestales de ingresos y gastos de la EAAAY
PRODUCTO: Rendicion de informacion presupuestal
USUARIOS: Gerente y Oficina de Presupuesto

TERMINOS Y DEFINICIONES: Presupuesto, ejecucion presupuestal, cuenta fiscal

ACTIVIDADES Y RESPONSABLES
DOCUMENTO O
ACTIVIDAD FLUJOGRAMA RESPONSABLE REGISTRO
( INICIO )

1. La Oficina de _presupuesto, re;lbe capacitacion por 18 hdR S dE Bt Acte! ,de
parte de la oficina de control interno, con los Capacitacién con los IFtarme Reunion o
lineamientos para la presentacion de la informacion. lineamientos para la capacitacion.

presentacion del
infoqme.
v
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INSTRUCTIVO REPORTE PRESUPUESTAL SIA CONTRALORIA

Tipo de Documento
procedimiento

Cadigo
Ml il R — - — 5104002
: ELCE-ESP Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacion Version
il 2021-05-21 2021-05-21 01
v
2. El funcionario responsable de la oficina de presupuesto e
ingresa a la siguiente pagina p|atgaf0rma SIA Oficina de Plataforma SIA
http://siacontralorias.auditoria.gov.co/ con el usuario CONTRALORIA Presupuesto Observa
eaayopal y con la clave asighada por Empresa. Departamental
v
3. Se verifican para la vigencia a rendir los formularios Verificacion de la
requeridos que se deben subir por parte de la oficina de Informacién. Oficina de Lista de
presupuesto para proceder al alistamiento de |la e e O I | Presupuesto chequeo
informacion y el diligenciamiento de los mismos. 'L
4. Ingresar a la opciéon administrador de expedientes y
cargar la informacion diligenciada de los siguientes
formularios con sus respectivos anexos:
* Formulario FO6: Ejecucion presupuestal de Ingresos
* Formulario 7: Ejecucion de Gastos #
* Formulario 9: Ejecucion Reserva Presupuestal
* Formulario 10: Ejecucion Presupuestal de Cuentas por Diligenciar la informacién
pagar en la pagina del SIA Oficina de Formularios
Contraloria Presupuesto diligenciados
Se deben subir primero los anexos solicitados Depaiteimetdl.
P Y.
posteriormente el formato diligenciado. ‘L
Cuando alguno de los formatos no aplique para la
entidad, se elabora un oficio explicando los motivos vy
se anexa al informe.
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INSTRUCTIVO REPORTE PRESUPUESTAL SIA CONTRALORIA

Tipo de Documento
procedimiento

Codigo
AR o e e . S At

.CE-ES.P Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacion Version
2021-05-21 2021-05-21 01
5. Una vez los anexos y los formularios han sido Cuenta Fiscal
cargados correctamente, el aplicativo genera dos Diligenciada Archivo
archivos el archivo con extension .FMT contiene la ‘L Oficina de magnético de
informacion registrada en el formato y el archivo con Presupuesto recibido de la
extension .LOG el resultado del proceso. FIN informacion.

3. APROBACIONES

Elaborod

H(QA 6ou (@ oUn Yeos

Reviso

[
,_,.MQ@Q )@&u

Magdalena Rios Rueda
Lider de Proceso

Adriana Cristina Rosas Valderrama
Representante por la Direccion

JAIRO BOSSUET PEREZ BARRERA

Gerente

4. BITACORA DE ACTUALIZACION

Version Fecha de Aprobacion item Modificado Motivo Aprobado por:
01 2021-05-21 Todos Aprobacion inicial Com[|)te gie Gegtlon y
esempeno
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Tipo de Documento

¢ ‘) INSTRUCTIVO REPORTE DE TESORERIA SIA CONTRALORIA brogeduniento

Codigo
Empresa de Acueducto, 51.01.03.03
Aloarstiliado y Anco daitapal Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Version
NIT 844.000,765-4 2021_05_21 2021—05-21 01

1. INFORMACION GENERAL

NOMBRE DEL INSTRUCTIVO: Presentacion de informacion de Tesoreria Cuenta Fiscal SIA CONTRALORIA

RESPONSABLE: Oficina de Tesoreria

OBJETIVO: Diligenciar la informacion de Tesoreria correspondiente a la cuenta fiscal de la EAAAY, ante la Contraloria Departamental.

ALCANCE: Verificacion de datos y diligenciamiento de la informacién presupuestal de forma discriminada plazo hasta el Ultimo dia habil
del mes de marzo siguiente a la vigencia a reportar.

INSUMO: Extractos bancarios y conciliaciones bancarias
PRODUCTO: Rendicion de informacion proceso de tesoreria
USUARIOS: Profesional oficina Tesoreria

TERMINOS Y DEFINICIONES: Cuenta fiscal

2. ACTIVIDADES Y RESPONSABLES
DOCUMENTO O
ACTIVIDAD FLUJOGRAMA RESPONSABLE REGISTRO
( INICIO )
La Oficina de Tesoreria , recibe capacitacion por parte de la vL
e . . . b Acta de
oficina de control interno, con los lineamientos para la W Oficina de Control i
presentacion de la informacion para la correspondiente apaciiyalon con jos Interno Reumon.ro
; ; lineamientos para la capacitacion.
vigencia presentacion del informe.
v
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‘ Tipo de D_oc_umento
«*> INSTRUCTIVO REPORTE DE TESORERIA SIA CONTRALORIA e
Emprgsa de Acueducto, 51 .01.03.03
MeantarBony Asge Je Yopal Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacion Versién
Wi 644.000.755.4 2021-05-21 2021-05-21 01

El funcionario responsable de la oficina de Tesoreria ingresa a la Ingresar a la
siguiente pagina http://siacontralorias.auditoria.gov.co/ con el Plataforma SIA Profesional Tesoreria
usuario eaayopal y con la clave asignada por Empresa. CONTRALORIA

DeparEamentaI

v

Se ingresa al link guia para la rendiciéon de cuentas y el
sistema ingresa al formulario que contiene los formatos que Lista de formularios
debe' r'e:ndir la EAAAY para la vigencia, la guia para su para diligenci_ar en la Brofesional Tossrara
rendicion y su estructura. vigencia
Se verifican para la vigencia a rendir los formularios requeridos Se verifica la
que se deben subir por parte de la oficina de Tesoreria para informacién onsl Giais Lista de
proceder al alistamiento de la informacion y el diligenciamiento Fiafesipnal Tesofer chequeo
de los mismos.
Para ingresar a los formatos de Tesoreria se da clic en el nombre
de los formatos, el sistema despliega en pantalla la informacién
del formato y la estructura requerida, numero de anexos para En el aplicativo SIA
cada formato: CONTRALORIA se ingresa
FORMULARIO FO3_CDC: CUENTAS BANCARIAS a los formularios Eareplilaros
formato_20XX13_F03_CDC_cuentasbancarias.pdf FORMULARIO FO3_CDC: Profesional Tesoreria dili e
FORMULARIO F014_CDC: DEUDA PUBLICA FORMULARIO FO14_CDC Y s
Anexo 1 Consolidado deuda
formato_20XX13 _F014 CDC consolidadodedeuda.xls
Anexo 2. Consolidado SEUD
formato_20XX13_F014_ CDC_consolidadoseud.xls
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INSTRUCTIVO REPORTE DE TESORERIA SIA CONTRALORIA

Tipo de Documento
procedimiento

Codigo
Empresa de Acueducto, 51.01.03.03
el Bl Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacion Versién
il 2021-05-21 2021-05-21 01
.Se deben subir primero los anexos solicitados y posteriormente
el formato diligenciado.
Cuando alguno de los formatos no aplique para la entidad, se
elabora un oficio explicando los motivos y se anexa al informe.
Se descargan las plantillas de
formulario f03_cdc: cuentas banca rla.s Yotmulaiio
formato_20xx13_f03_cdc_cuentasbancarias.pdf Se descargan f03 cdc:
Formulario f014_cdc: deuda publica Formulario f03_cdc.xls. S
: Formulario f014_cdc. cuentas
formato_20xx13_f014_cdc_consolidadodedeuda.xls , = 3
0 3 f lid dixl consolidadodedeuda.xls ) | i bancarias
formato_20xx13_f014_cdc_consolidadoseud.xls Formulario f014._cdc. Profesional Tesoreria Fornalario
guardando los formatos en Excel consolidadodedeuda.xls f014 cdc:

deuda publica

1. Ingresar la informacion en el formato : FORMULARIO

FO3_CDC: CUENTAS BANCARIAS

Para iniciar el proceso de cargue la oficina de Tesoreria se
relaciona las cuentas que la EAAAY tiene constituidas en bancos
y entidades financieras

Formulario
f03_cdc: cuentas
bancarias

Profesional Tesoreria

FORMULARIO FO3_CDC CUENTAS BANCARIAS

Para el caso del formulario No. 1, En la columna se describe:
1. El banco, 2. Cddigo contable, 3.cuenta N° , 4.Destinacion de
la cuenta. 5.Recaudos en cuentas bancarias, 6. saldos libros de
contabilidad. 7. saldo extracto bancario.

Se diligencia
Formulario fO3_cdc.csv

Profesional Tesoreria
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«®> INSTRUCTIVO REPORTE DE TESORERIA SIA CONTRALORIA St
Empresa de Acueducto, 51.01.03.03
Alcabtariindoy Asance Yopal = Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacion Version
TRt 2021-05-21 2021-05-21 01

Si el archivo excede la capacidad del sistema, se debe subir a la
plataforma la respectiva certificacion informando la situacion y
se debe enviar la informacion en medio magnético.

ANEXOS SOLICITADOS

A . g Conciliaciones
Conciliacion Bancaria y extracto del mes de diciembre de todas Bancarias y

las cuentas bancarias a excepcion de las que manejan recursos extracto mes Profesional Tesoreria
del SGR en el archivo PDF diciembr

NOMBRE Y RELACION DE FORMATOS

El nombre del anexo debe estar relacionado con el formato
FO1. En donde XX corresponde a la vigencia a rendiry 13 es la
cuenta anual :
Formato_20XX13_F03_CDC_cuentasbancarias.pdf

Formato_20XX13_
FO3_CDC_cuentasb
ancarias.

Profesional Tesoreria

Ingresar la informacién en el formato : FORMULARIO
Fi4 _DCD DEUDA PUBLICA

[ 3
FORMULARIO Fi4_DCD DEUDA PUBLICA Formularios Formulario

En este formulario se reporta el movimiento de la deuda fl4 cdc.csv Profesional Tesoreria
publica interna y externa de la entidad.

GENERALIDADES l
Se debe reportar el movimiento de la deuda publica de la

empresa, si la empresa no registra deuda debe dejarse en
blanco el formato y anexar certificacion escaneada sobre esta

situacion, archivo que debe subirse al expediente antes del Sfofﬁlﬂgﬁf{;a Profesional Tesoreria
formato. f14_cdc.csv

N° de columnas definidas para el formato....10

Maxima cantidad de filas permitidas............... 20.000

Anexos requeridos........ e e RS s 2 132 gt i 4

Pdgina 4 de 6



‘ Tipo de Documento
rocedimiento
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La columna describe 1.codigo de crédito, 2.entidad Bancaria.
3.destinacion de los recursos. 4.Valor del crédito 5. Tasa de
interés, 6.fecha de vencimiento,7. fecha de operacion, 8.tipo de
operacion, 9.valor de operacion, 10. Saldo de la deuda.

LOS ANEXOS SOLICITADOS PARA EL FORMATO Fi14_CDC
SON: .

ANEXO 1. CONSOLIDADO DE LA DEUDA. FORMATO ‘L
20xx13 f14 CDC_Consolidado de la deuda.xls

|

Se debe subir en archivo Excel, el valor de los saldos |_
consolidados de la deuda a 31 de diciembre de la vigencia FORMATO
anterior a la rendida, el consolidado de los desembolsos hechos 20xx13_f14_CDC_Co
en la vigencia rendida, consolidado de la amortizacion a capital 35°Zdad|° de la

s - g s . euda.xIs .,
de la vigencia rendl-da, consolidado d.e los intereses c_:ancelados FORMATO Profesional Tesoraria
en la vigencia rendida y saldo consolidado a 31 de diciembre de 20xx13_fl4_CDC_Co |
la vigencia rendida. nsolidadoseud.xls —
ANEXO 2. CONSOLIDADO SEUD. FORMATO : J

20xx13_f14 CDC_Consolidadoseud.xls

Se debe diligenciar el formato Excel que se encuentra en el
aplicativo.

En la plataforma SIA CONTRALORIA se ingresa al link

administrador de expedientes, se ubica en la vigencia a reportar, : =

dando examinar donde el sistema despliega un cuadro de Cargue de informacion

dialog_o gue le permite seleccionar el archivo a anexar, Una_w vez fl4_cdcczogsn;:;(lja;(ljc())deladeu brafasional Tasorarta
seleccionado el archivo se debe dar en guardar para subir al da.csy

sistema el archivo seleccionado. El aplicativo genera un mensaje Formulario f14_cdc.

de archivo guardado correctamente cuando no hay errores. Consolidadoseud.csv
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extension.

archivo con extension
.LOG el resultado del proceso.

Una vez los anexos Yy los formularios han sido cargados
correctamente, el aplicativo genera dos archivos el archivo con

.FMT contiene la informacion registrada en el formato y el

Una vez cargada la
informacién Plataforma SIA
CONTRALORIA genera
FMT v LOG

FIN

Profesional Tesoreria

3. APROBACIONES

Elaboro Revisd

:
f Q@W:@u@

EMILIO ALVIS TORRES
Lider de Proceso

ADRIANA CRISTINA ROSAS VALDERRAMA
Representante por la Direccion

JAIRO BOSSUET PEREZ BARRERA
Gerente

4, BITACORA DE ACTUALIZACION

Version Fecha de Aprobaciéon item Modificado Motivo Aprobado por:
g N Comité de gestion y
01 2021-05-21 Todos Aprobacion inicial Desempefio
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Empresa de Acueducto,
Alcantarilliado y Aseo de Yopal
E.l P

NIT B44000.755-4

INSTRUCTIVO SIA CONTRALORIA INFORMACIONDE

Tipo de Documento
procedimiento

ALMACEN ADQUISICIONES Y BAJAS 51c§f:)g3oo4
Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificaciéon Version
2021-05-21 2021-05-21 01

2.

1. INFORMACION GENERAL

NOMBRE DEL INSTRUCTIVO: Proceso para reporte de informacion en el sistema integral de auditoria SIA Contraloria.

RESPONSABLE: Profesional Unidad Almacén

OBJETIVO: Cargar los formatos FO5_CDC PROPIEDAD PLANTA Y EQUIPO en el sistema SIA contraloria.

ALCANCE: Oficina de almacén, oficina control interno.

INSUMO: Informe general de devolutivo moédulo Sysman almacén

PRODUCTO: IMPORTACION DE ARCHIVOS CSV A FORMULARIOS

USUARIOS: Oficina de almacen, oficina de control interno, Contraloria departamental de Casanare.

TERMINOS Y DEFINICIONES: Presupuesto, ejecucion presupuestal, cuenta fiscal

ACTIVIDADES Y RESPONSABLES
DOCUMENTO O
ACTIVIDAD FLUJOGRAMA RESPONSABLE REGISTRO
( INICIO )
1. La Oficina de Almacén, recibe capacitacion por parte v Oficina de Control Acta de
de la oficina de control interno, con los lineamientos Capacitacion con los IhternG Reunion o
para la presentacion de la informacion. lineamientos para la capacitacion.

presentacion del
infot;me.

v
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INSTRUCTIVO SIA CONTRALORIA INFORMACIONDE

Tipo de Documento
procedimiento

ALMACEN ADQUISICIONES Y BAJAS Codigo
: Empresa de Acueducto, 51.01.03.04
bt e P s Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Version
A e 2021-05-21 2021-05-21 01
El funcionario responsable de la oficina de Almacén
i | siguiente agina e san .
(gpese | Setme g e Lo pagin Plataforma SIA Oficina de Almacén
http://siacontralorias.auditoria.gov.co/ con el usuario CONTRALORIA
eaayopal y con la clave asignada por Empresa. Departamental
v
Se verifican para la vigencia a rendir los formularios Verificacion de la
i i ici ién. Jed. ; Lista de
requer!dos que se deben SU!DII’ por parte de I_a oﬁcma_c}le Informacion Gficina de Almacan
Almacen para proceder al alistamiento de la informacion L e, 2 chequeo
y el diligenciamiento de los mismos. &
Ingresar a la opcion administrador de expedientes vy &
cargar la informacion diligenciada en el siguiente
formulario con sus respectivos anexos: = . i o
Diligenciar la informacion :
e bl - ; Formulario
en la pagina del SIA Oficina de Almacen =5 :
* Formatos FO5_CDC PROPIEDAD PLANTA Y EQUIPO en Contraloria diligenciado
el sistema SIA contraloria. Departamental.
5. Una vez los anexos y el formulario ha sido cargado Cuenta Fiscal
correctamente, el aplicativo genera dos archivos el Diligenciada Archivo
i ié ' ' i L) ] magnético de
arcl_1|v0 con extension .FMT cont[e_ne la mformac!c?n 'L Oficina de Almacén gn
registrada en el formato y el archivo con extension recibido dg la
.LOG el resultado del proceso. FIN informacion.
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INSTRUCTIVO SIA CONTRALORIA INFORMACIONDE

Tipo de Documento
procedimiento

ALMACEN ADQUISICIONES Y BAJAS Cédigo
Empresa de Acueducto, 51.01.03.04
Alcantariianc y foss e ropal Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacién Version
ileathend 2021-05-21 2021-05-21 01
3. APROBACIONES
Elaboro Reviso Aprobo

M@@Q@uu

Eva
le

ria Con cha
de Proceso

Adriana Cristina Rosas Valderrama
Representante por la Direccion

JAIRO BOSSUET PEREZ BARRERA
Gerente

4. BITACORA DE ACTUALIZACION

Version Fecha de Aprobacion item Modificado Motivo Aprobado por:
e e Comité de Gestion y
01 2021-05-21 Todos Aprobacion inicial Desempefio
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Tipo de Documento

( ‘ ) INSTRUCTIVO SIA CONTRALORIA INFORMACION DE procedimiento
1 Codi
Empresa de Acueducto, J U RI DICA 51 .001.:)9;.'05
Aloantarligny Gooo.de Yoea! Fecha de Elahoracién Fecha Ultima Modificacion Version
W 644 000,745 4 2021-05-21 2021-05-21 01

2.

1. INFORMACION GENERAL

NOMBRE DEL INSTRUCTIVO: Registro de Informacion de formularios F12, F13, F15 Y anexos en SIA Auditoria
RESPONSABLE: Oficina Juridica

OBIJETIVO: cargar la informacion en los formatos establecidos en el aplicativo SIA Auditoria de la cuenta fiscal
ALCANCE: Verificacion de datos y diligenciamiento formatos, formularios y certificaciones a rendir.

INSUMO: Matrices de contratacién de la oficina juridica de la EAAAY

PRODUCTO: Rendicion de informacion vigencia fiscal

USUARIOS: auxiliar administrativo, jefe Juridico y profesional asignado

TERMINOS Y DEFINICIONES: menor cuantia, controversias judiciales, acciones de repeticion.

ACTIVIDADES Y RESPONSABLES
DOCUMENTO O
ACTIVIDAD FLUJOGRAMA RESPONSABLE REGISTRO
( INICIO )
1. La Oficina juridica, para el ingreso SIA AUDITORIA, el 'L
funcionario responsable ingresa con la clave asignada Ingresar a la Oficina Juridica Ingreso al sistema
por la Empresa. Plataforma SIA
AUDITORIA.
1
v
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( ‘ ) INSTRUCTIVO SIA CONTRALORIA INFORMACION DE procedimiento
: Codigo
Empresa de Acueducto, JURIDICA 51.01.03.05
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NIT. B44 000.755-4 2021k05~21 2021-05-21 01

2. Teniendo como insumo los formularios y formatos
debidamente diligenciadas, asi como las certificaciones
requeridas que se deben cargar, las cuales se detallan
a continuacion:

- Certificacion Numero de Contratos y Valor SIA
OBSERVA debidamente firmada por el jefe de la oficina
juridica

- Certificacion de la menor cuantia debidamente firmada
por el jefe de la oficina juridica

-  Formato f15 correspondiente a contratos adicionados
en la vigencia a rendir

- Formato f15 correspondiente a contratos sin liquidar de
vigencias anteriores

- Formulario F12 de controversias judiciales

- Formulario F13 DE Acciones de repeticion

Registro de formatos,

formularios y certificaciones

Oficina Juridica

Formularios y
formatos en archivo
plano y
certificaciones en
formato pdf

3. Una vez ingresado al sistema, hacemos click en ingresar.a /a
opcidn para administrar los expedientes y luego en la parte
inferior se ubica el archivo a anexar, procedemos a hacer Clic en
seleccionar archivo en la ruta y le damos guardar.

Cargar archivos

Oficina Juridica

4, Una vez los datos han sido cargados correctamente, se
procede a generar la certificacion que arroja el sistema

Archivo recibido
satisfactoriamente

v

Oficina Juridica

Pagina 2 de 3




b> HIRALOR

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

NIT 8440007654 2021-05-21

INSTRUCTIVO SIA CONTRALORIA INFORMACION DE

Tipo de Documento
procedimiento

Codigo
51.01.03.05
Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacion Version
2021-05-21 01

4. Informacion actualizada.

FIN

Oficina Juridica

Informacion
rendida

3. APROBACIONES

Elaboro

% Lider de Pr:

0 Franusco‘/érez Diaz Adriana Cristina Rosas Valderrama
ceso Representante por la Direccion SGC

JAIRO BOSSUET PEREZ BARRERA

Gerente

4. BITACORA DE ACTUALIZACION

Version Fecha de Aprobacion item Modificado Motivo Aprobado por:
g Comité de Gestion y
01 2021-05-21 Todos Aprobacion inicial Desempefio
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< é > INSTRUCTIVO REPORTE SIA CONTRALORIA procediriento
INFORMACION ADICIONAL Codigo
AloEmaley s 4 Vo .. . e 21.01.03.06
ICE-ESP P Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificaciéon Version
s 2021-05-21 2021-05-21 01

1. INFORMACION GENERAL

NOMBRE DEL INSTRUCTIVO: Reporte de informacién formato f15. Informacién adicional de la Cuenta Fiscal anual a través de la
plataforma SIA CONTRALORIA

RESPONSABLE: Unidad de Planeacion, Oficina juridica y unidad control interno

OBJETIVO: Diligenciar la informacién del formato de informacion adicional F15 correspondiente a la cuenta fiscal anual de la EAAAY,
ante la Contraloria Departamental a través de la plataforma SIA CONTRALORIA

ALCANCE: Verificacion de datos e informes y diligenciamiento de la informacion Adicional correspondiente del formulario F15 de la unidad
de planeacion, de la oficina juridica y de control interno de gestién en informes a 31 de diciembre de la vigencia rendida

INSUMO: Informes de gestion, planes de accion, Plan estrateg|co informe de control interno contable certificacion menor cuantia,
contratos vigencias anteriores y contratos reportados a SIA Observa

PRODUCTO: Cumplimiento a la Rendicion de informacion formato f15. Informacion adicional de la Cuenta Fiscal anual a través de la
plataforma SIA CONTRALORIA
USUARIOS: Gerente, directores, unidad de planeacién, unidad control interno y juridica

TERMINOS Y DEFINICIONES: Cuenta fiscal
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<« ‘ > INSTRUCTIVO REPORTE SIA CONTRALORIA procedimiento
INFORMACION ADICIONAL Codlgo
Empresa de Acueducto, 51.01.03.06
Algarariiings y Asdoide X0l Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacion Version
kDo 2021-05-21 2021-05-21 01
2. ACTIVIDADES Y RESPONSABLES
DOCUMENTO O
ACTIVIDAD FLUJOGRAMA RESPONSABLE REGISTRO
( INICIO )
El profesional de planeacién y de la oficina juridica , recibe #

o o ; o Acta de
capacitacion por parte de la oficina de control interno, con los SRk Oficina de Control i
lineamientos para la presentacién de la informacion para la Capgatasionicon; los Interno Re“’.‘“’”.,"

di ; : lineamientos para la capacitacion.
correspondiente vigencia presentacion del informe.
v
'} Profesional
El funcionario responsable de las oficinas de planeacién, control PETSL o Planeacion
interno vy juridica de ingresan a la siguiente pagina Bl tg:c SIA Profesional Control
http://siacontralorias.auditoria.gov.co/ con el usuario eaayopal CSST?KIXT_?)RiA interno
y con la clave asignada por Empresa. Profesional oficina
Departamental el
I juridica
v
Se ingresa al link guia para la rendicion de cuentas vy el Profesioqal
sistema ingresa al formulario que contiene los formatos que Vlatarde Planeacion
debe. r.e’nchr la EAAAY para la vigencia, la guia para su formularios para Profes}lspea:‘lngontrol
rendicion y su estructura. diligenciar en la . 35
. . Profesional oficina
: vigencia A
juridica
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( ‘ ) INSTRUCTIVO REPOBTE SIA CONTRALORIA procedimiento
INFORMACION ADICIONAL Cédigo
Empresa de Acueducto, 51.01.03.06
Aleantarice e el Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacion Version
Srhem ti 2021-05-21 2021-05-21 01
Se verifican para la vigencia a rendir la informacién requerida
que se deben subir en el formulario F15_CDC Informacion
adicional, para proceder a la preparacion de la informacién vy el
diligenciamiento de los mismos.
En este formulario se debe reportar la siguiente informacion:
Profesional
1. Plan estratégico o equivalente Se verifica |a Planeacion
2. Plan de accion anual informacion Profesional Control
3. Informe anual de gestion interno
4. Contratos vigentes anteriores adicionados Profesional oficina
5. Informe de control Interno contable juridica
6. Contratos vigentes anteriores sin liquidar l
7. Certificacion Menor cuantia
8. Certificacion N° de contratos y valor SIA OBSERVA
En este formato se debe relacionar en un formato Excel, el
numero de folios de cada uno de los informes y adjuntar los
anexos 1,2,3,5,6,8 y 9 en formato PDF y los anexos 4 y 7 en
formato Excel. .
Los anexos se deben reportar asi:
Se prepara y organiza
1. Formato_20XX13_F15_CDC_Planestratégico.pdf cada uno de los anexos
2. Formato_20XX13_F15_CDC_Plandeaccionanual del formato Profesional
3. Formato_20XX13_F15_CDC_Informe anual de gestion F15_informacion_ Planeacion
4. Formato_20XX13_F15_CDC_Contratosvigentesanterior Adicional Profesional Control Informes a
esadicionados.xls interno reportar
5. Formato_20XX13_F15_CDC_Informedecontrollnterno Profesional oficina
contable.pdf juridica
6. Formato_20XX13_F15_CDC_Contratosvigentesanterior
essinliquidar.xls '
7. Formato_20XX13_F15 CDC_CertificacionMenorcuantia l
.pdf
8. Formato_20XX13_F15_CDC_CertificacionN°de
contratosyvalorSIAOBSERVA. pdf
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Empresa de Acueducto,

INSTRUCTIVO REPORTE SIA CONTRALORIA

Tipo de Documento

procedimiento

Alcantarillado y Aseo de Yopal

NIT. 844.000.7554

INFORMACION ADICIONAL 51‘30"’1":)93"06
Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacion Version
2021-05-21 2021-05-21 01

Una vez listos los anexos conforme el nombre descrito
anteriormente se inicia el proceso de realiza el reporte y de
ultimas el formulario

Se realizar el reporte al
SIA CONTRALORIA

Profesional Control
interno

En la plataforma SIA CONTRALORIA se ingresa al link
administrador de expedientes, se ubica en la vigencia a reportar,
dando examinar donde el sistema despliega un cuadro de

Se ejecuta el reporte de

Profesional Control

Una vez los anexos y los formularios han sido cargados
correctamente, el aplicativo genera dos archivos el archivo con
extension,

. FMT contiene la informaciéon registrada en el formato y el
archivo con extension

LOG el resultado del proceso.

Una vez cargada la
informacion Plataforma SIA
CONTRALORIA genera

FMT y LOG
<F1N>

dialogo que le permite seleccionar el archivo a anexar. Una vez informacion T s
seleccionado el archivo se debe dar en guardar para subir al
sistema el archivo seleccionado. El aplicativo genera un mensaje
de archivo guardado correctamente cuando no hay errores. l
v

Profesional Control
interno

3. APROBACIONES

Elaboro Reviso

4 ; g

SONIA?&MPARO RAMIREZ MONTANA
Lider de Proceso

ADRIANA CRISTINA ROSAS VALDERRAMA
Representante por la Direccion

JAIRO BOSSUET PEREZ BARRERA
Gerente
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INSTRUCTIVO REPORTE SIA CONTRALORIA

Tipo de Documento
procedimiento

INFORMACION ADICIONAL Cédigo

Empresa de Acueducto, 51.01.03.06

A e he Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacion Version
M 2021-05-21 2021-05-21 01
4. BITACORA DE ACTUALIZACION
Version Fecha de Aprobacion item Modificado Motivo Aprobado por:
i Comité de Gestion y
01 2021-05-21 Todos Aprobacion inicial Desempefio
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Tipo de Documento
< ‘) INSTRUCTIVO REPORTE DE SIA CONTRALORIA Instructivo
POLIZAS DE ASEGURAMIENTO Cadigo
Empresa de Acueducto, 51.01.03.07
Masmiariiecny Asse deders! Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificaci6n Version
WEuseh sy 2021-05-21 2021-05-21 01

1. INFORMACION GENERAL

NOMBRE DEL INSTRUCTIVO: Presentacion de informacion de Tesoreria Cuenta Fiscal SIA CONTRALORIA
RESPONSABLE: Secretaria direccion administrativa y financiera

OBJETIVO: Diligenciar la informacién de las pélizas de aseguramiento adquiridas por la EAAAY entre el primero de enero al 31 de diciembre
de la vigencia a reportar.

ALCANCE: Verificacion de datos y diligenciamiento de la informacion de las podlizas de aseguramiento de forma discriminada entre el
primero de enero al 31 de diciembre de |la vigencia a reportar.

INSUMO: Pdlizas de aseguramiento adquiridas en la vigencia.
PRODUCTO: Rendicién de informacion polizas de aseguramiento adquiridas en la vigencia.
USUARIOS: Direccion administrativa y financiera.

TERMINOS Y DEFINICIONES: Cuenta fiscal

2. ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

DOCUMENTO O
ACTIVIDAD FLUJOGRAMA RESPONSABLE REGISTRO
C INICIO )
La secretaria de la direccion administrativa y financiera, recibe vL Aphe des
capacitacién por parte de la oficina de control interno, con los R Oficina de Control 1
lineamientos para la presentacion de la informacion para la Capaditaclon conlos Interno Reunion o
diente vi 1 lineamientos para la capacitacion.
cOrFespongiente vigenels presentacion del informe.
v
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Empresa de Acueducto,

INSTRUCTIVO REPORTE DE SIA CONTRALORIA

Instructivo

Tipo de Documento

Alcantarillado y Aseo de Yopal
E.l.CE-ES.P

NIT. B44 000.755-4

POLIZAS DE ASEGURAMIENTO . 1°c?f§)93°07
Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacién Version
2021-05-21 2021-05-21 01

La secretaria de la direccién administrativa y financiera ingresa
a la siguiente pagina http://siacontralorias.auditoria.gov.co/ con
el usuario eaayopal y con la clave asignada por Empresa.
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INGRESAR A LA
PLATAFORMA SIA
CONTRALORIA
DEPARTAMENTAL

La secretaria de la
direccion
administrativa y
financiera

Se ingresa al link guia para la rendicion de cuentas y el sistema
ingresa al formulario que contiene los formatos, entre ellos el
FORMULARIO F04_CDC: POLIZAS DE ASEGURAMIENTO,
donde genera el formato, su estructura e indica cuantos anexos
requiere.

- El formato_20XX13_F04_CDC_polizasdeaseguramiento.xls
Anexo 1.

. El formato_20XX13_F04_CDC_polizasdeaseguramiento.pdf

I [
FORMULARIOS
FORMULARIO F04_CDC.CSV

La secretaria de la
direccion
administrativa y
financiera

La secretaria de la direccion administrativa diligencia en el
formato_20XX13_F04_CDC_polizasdeaseguramiento.xls con la
informacion de la totalidad de las pdlizas vigentes del 01 de
enero al 31 de diciembre de la vigencia a reportar y se organiza
un pdf con una copia integra de las pdlizas vigentes del 01 de
enero al 31 de diciembre de la vigencia a rendir.

SE DILIGENCIA EL
FORMATO_20XX13_F04_
CDC_POLIZASDEASEGUR

AMIENTO.XLS

La secretaria de la
direccion
administrativa y
financiera

LOS ANEXOS SOLICITADOS PARA EL FORMATO F04_CDC
SON:
El formato_20XX13_F04_CDC_polizasdeaseguramiento.pdf

s |

FORMATO FO4_CDC.CSV Y
ANEXOS

La secretaria de la
direccion
administrativa y
financiera

En la plataforma SIA CONTRALORIA se ingresa al link
administrador de expedientes, se ubica en la vigencia a reportar,
dando examinar donde el sistema despliega un cuadro de
dialogo que le permite seleccionar el archivo a anexar. Una vez

SE CARGADA LA
INFORMACION PLATAFORMA
SIA CONTRALORIA

La secretaria de la
direccion
administrativa y
financiera
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Tipo de Documento
( ‘ ) INSTRUCTIVO REPORTE DE SIA CONTRALORIA Instructivo
Empresa de Acueducto POLIZAS D E ASEGU RAMI ENTO 51%??2)%007
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sistema el archivo seleccionado. El aplicativo genera un mensaje
de archivo guardado correctamente cuando no hay errores.

Una vez los anexos y los formularios han sido cargados
correctamente, el aplicativo genera dos archivos el archivo con

extension.

.FMT contiene la informacion registrada en el formato y el

archivo con extension
.LOG el resultado del proceso.

Una vez cargada la
informacion Plataforma SIA

CONTRALORIA genera La secretaria de la
FMT v LOG direccion
administrativa y
financiera
FIN
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ADRIANA CRISTINA ROSAS VALDERRAMA

MAYERLY VARGAS 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:

01 2021-05-21

Todos Aprobacion inicial

Comité de Gestion y
Desempefio
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