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N MALLDE SUPERINT FADENCL: DE GFRYICIO S FURERICOS

RESOLUCION No 003 DE 2009
(ENERO 02)

“Par medio de! cual se establece el Manua! de procedimientos para DAGUAS S AES.P"

El Gerente de DAGUAS S A E.S.P,, en uso de sus facuitades constitucionales y legales,

CONSIDERANDO:

. Que Ley 87 de 1993 establece las normas para el ejercicio del control intemo en las entidades

y organismos del Estado.

. Que el Decreto 1537 de 2001 por medio del cual se regiamenta la Ley 87 de 1993 define en su

articulo 2 “MANUALES DE PROCEDIMIENTOS. Como instrumento que garantice el
cumplimiento del control interno en las orgamzamones pubhcas éstas elaboraran, adoptaran y

aplicaran manuales a través de los. cuales se cmcumentaran y formahzaran los procedimientos

a partir de Ia identt&acnon de los p 'i_ffesos hsttucuona;es

3. Que DAGUAS S.A E.S.P, adopté el Modelo Estandar de Controi Intemo para ias entidades del

estado, MECi 1000:2005.

. Que dentro del subsistema Control de Gestion, componente de actividades de control de la

estructura del Sistema de Control intemo se encuentra identificado el elemento Manual de
Procedimientos.

. Que en virtud de lo anterior,

RESUELVE
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ARTICULO 1°. Establecer para DAGUAS S.A E.S.P. el Manual de procedimientos que a
continuacion se describe y hace parte integrante de éste Acto Administrativo:

ARTICULO 8. La presente Resolucion rige a partir de la fecha de su publicacién, sera aplicable a
todas las Dependencias y Organos DAGUAS S.A ES.P y deroga las normas que le sean
contrarias.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Dado en el Municipio de Carmen de Apicala a ios 02 dias del mes de enero de 2009

G JOHAN HERRAN M.
Gerente -

No 3-41/43 — Telefax (098) 2479839 - Carmen de Apicald, Tolima - Colombia.
E-mait: daguassaesp@amil.com
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PROCESO:

DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

PROCEDIMIENTO:

PLAN DE ACCION

RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD :

GERENTE

OBJETIVO:

Elaboracion del! Plan de Accion,

PASOS | DEPENDENCIA f OFICIO

DESCRIPCION

1 Coordinadores de dependencias

Con base en el Plan de Gestion y Resuitados, elabora el Plan de Accion por Dependencias enl
el formato disefiado para tal fin.

2 Gerente

Estudia, analiza y sugiere ajustes

3 Coordinadores de dependencias

Realizan ios ajustes

4 Gerente

Aprueba Plan de accion

5 Coordinador Administrativo

Consalida informacién de los planes de accitn de cada una de las dependencias.

8 Gerente

Programa reuniones de seguimientc y evaluacion de los planes de accion,

7 Coordinadores de dependencias

Presentan informes de ejecucion del plan de accién de cada dependencia.

8 Coordinador Administrativo

Consolida informacion de ejecucién de los planes de accion de cada una de las
dependencias.

Coordinador Admnistrativo/
Gerencia

Elaboran informe y determinan ajustes a los planes

10 Coordinador Administrativo

Archiva

DOCUMENTACION

* Pian de accion

* Programas, proyectos y propuestas en el Plan de Gestion y resuitados

* Informe seguimiento y evaluacion,

PUNTOS DE CONTROL




PROCESO: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

PROCEDIMIENTO: PLAN DE GESTION Y RESULTADOS

|RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD |GERENTE

k)BJETIVO: Elaboracion del plan de Gestion y Resuitados

PASOS | DEPENDENCIA / OFICIO DESCRIPCION

Gerente, Coordinador

1 Adminsitrativo y Coordinador | Disefian estrategias, formula y presenta Plan de Gestion y Resultados.

Comercial
2 Junta Directiva Estudia, analiza y sugiere ajustes
3 Gerente Realiza los ajustes
4 Junta Directiva Aprueba Plan de Gestion y Resultados.

5 Coordinador Adminsitrativo Remite Plan aprobado a la SSPD /CRA

6 Gerente Divulga e implementa el Plan

DOCUMENTACION
* Estadisticas
*Plan de Gestién y resultados

* Acta junta Directiva Aprueba
* Oficio remisorio a SSSPD /CRA

PUNTOS DE CONTROL
*Aprobacién Junta Directiva

*Fechas de presentacién



PROCESO: T TGESTION ADMINISTRATIVA
PROCEDIMIENTO: ELABORACION BOLETIN MENSUAL DE ALMACEN
RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD: |ALMACEN
OBJETIVO: Elaborar el botetin mensual como elemento de control de las existencias.
PASOS DEPENDENCIA / OFICIO DESCRI!IPCION

1 Almacenista Organiza los documentos soporte (bolketines diarnioes)

2 Almacenista Elabora el boletin mensual consolidande la informacién de los boletines dianios.
DOCUMENTACION

* Entradas y Salidas de Almacén
* Boletin diario de almacén

MEDIDAS DE SEGURIDAD Y CONTROL:

* Las entradas y salidas de almacén deben estar previamente prenumeradas, en caso de anulacién debe archivarse
el consecutivo.

* En caso de perdida por hurto caso fortuito o de fuerza mayor, el responsable debe presentar al Gerente un informe e iniciar
las diligencias pertinentes ante autoridad competente.




PROCESO: GESTION ADMINISTRATIVA
PROCEDIMIENTO: COMPRAS
RESPONSARBILIDAD Y AUTORIDAD: |ALMACEN

* Factura

OBJETIVO: Realizar las compras de los elementos necesarios para et buen funcionamento de la entidad.
PASOS DEPENDENCIA | OFICIO DESCRIPCION
1 Funcionario E:::ora requerimiento de bienes de acuerdo a sus necesidades en los primeros cinco (5) dias dei’
2 Almacén Revisa existencias de mefcancias.
a Almacén Si n_o hay existencias, verifica plan de compras y solicita autorizacién a! Gerente para efectuar
Pedido.
4 Almacén De acuerde al tipo de material, insumo o requefimiento y la cuantia Solicita tres (3)
m cotizaciones y las presenta al Gerente para estudio
5 Geront Estudia las colizaciones y en caso que el valor supere los autorizados para la contratacion directa,
erente Verifica y solicita autorizacién si la requiere.
6 Gerente Solicita la disponibifidad presupuestal y autoriza la compra
7 Coordinador Agministrativo y Expide disponibilidad presupuestal en criginal y dos copias. Original y copia para la cuenta y|
Financiero olra para archivo de presupuesto.
3 Almacé Elabora orden de suministro en ofiginal y dos copias. Oniginal para ¢! proveedor, primera copia
acen para la cuenta y 1a otra para consecutivo del almacén.
9 Gerente Revisa y firma orden de suministro.
10 Gerente Solicita Registro Presupuestal.
1 Coordinador Administrativo y Expide Registro Presupuestal en original y dos copias. Original y copia para la cuenta y copia para
Financlere archivo de presupuesto.
12 Almacén Recibe la mercancia, constata la remision con lo recibido y con la factura
13 Almacén Realiza entrada a almacén y registra.
DOCLUMENTACION
* Requerimientos de Suministros

" Certificado De Disponibilidad Y Registro Presupuestal
* Orden o contrato de Suministros

* Entrada a Almacén

PUNTOS DE CONTROL
* Se dabe confrontar al recibir la mercancia con la orden de compre, contrato y la factura e informar anomalias

* No recibir mercancias que presenten dafio o deterioro o su calidad no corresponde a los exigidos en el contrato
* En compra de equipos, Se debe constituir una pbliza de proteccién contra dafios técnicos, pérdida o robo.




lPROCESO GESTION ADMINISTRATIVA

IPROCEDIMIENTO: ELABORACION BOLETIN DIARIO DE ALMACEN
|RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD:  [aimacEN

|OB.IETNO: Controlar los movimientos dal aimacen

PASOS | DEPENDENCIA ! OFICIO DESCRIPCION

Clasifica y organiza los soportes:
1. Entradas Aimacén

2. Salidas Almacén

3. Cotejado con Kardex

1 Almacenista

2 Almacenista Elabora ol boletin diario on original y copia .
3 Almacenista Archiva en expedienies las copias de boletines diarios
DOCUMENTACION

* Entradas y Salidas de Aimacén
* Boletin diaric de almacén

PUNTOS DE CONTROL

* Las Entradas y salidas de almacén deben estar previamente prenumeradas, en caso de anulacién debe archivarse
el consecutivo.

* En caso de perdida por hurto caso fortuito o de fuerza mayor, el responsable debe presentar al Gerente un informe e iniciar
las diligencias pertinentes ante autoridad competonte.




PROCESO: GESTION ADMINISTRATIVA
PROCEDIMIENTO: BAJA DE BIENES INMUEBLES
RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD: JALMACENISTA
OBJETIVO: Dar de baja los bienes inmuebles que no esten en buen estado y que dificuttan el
. cumplimiento del objetivo de la Entidad .
PASOS DEPENDENCIA / OFICIO DESCRIPCION
1 Dependencia Interesada Reporta dafio de equipcs y lo envia al Almacén de la empresa.
o Almacén Rewsa el equipo y si existe duda de su estado actual, solicita la revisidn por parte de unﬂ
técnico .
3 Técnico Revisa el equipo y emite el informe técnico solicitado.
4 Al N Si el informe expresa que hay posibilidad de recuperacién con garantia y no es muy costosa,
macen realiza la orden de servicios.
5 Almacén Si el informe expresa que el equipo no tiene reparacion, solicita la  baja del equipo.
6 G Ordena la Inspeccién Ocular y se levanta ia respectiva acta de baja, que sera firmada junto el
erente Almacenista.
7 Gerente Revisa los documentos, los firma y ordena la Resolucion de baja.
s Al i Elabora Resclucion donde se ordena la baja de elementos, su precio segan el registrado en
macen Kardex y su destino final (Eliminacién o venta).
9 Gerente Firma ia Resolucion de Baja de equipos y elementos.
10 Almacen Elabora el Comprobante de Salida y Acta de Baja de Aimacén en original y tres copias.
DOCUMENTACION

* Solicitud de baja de elementos

* Informe técnico

* Resolucién que crdena la baja de elementos
" Acta de baja de elementos

" Comprobante de Salida de Almacén

PUNTOS DE CONTROL
* Las actas de inspeccion ocular deben estar archivadas en forma consecutiva, indicando cadigo de elementos, cantidades, valor, motivo de
baja y su destino (Eiminacion o venta)

* Los comprobantes de salida de aimacén deben estar previamente prenumerados. En caso de anulacion deben archivarse en el consecutivo
el original y las copias anuladas.

* Debe guardarse la copia de comprobante de egreso de aimacén, en la carpeta de la dependencia, con el fin de hacer seguimienio de
consumo real de elementos.




PROCESO: GESTION ADMINISTRATIVA
PROCEDIMIENTO:; INVENTARIO FISICO DE ALMACEN
RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD ALMACENISTA
IOBJETIVO: Veriﬁmr las existencias de almacen y remitida a los usuarios intemos y externos que la
requieran.
PASOS DEPENDENCIA [ OFICIO DESCRIPCION
1 Almacén Organiza los elementos por grupo de inventarios.
2 Almacén Compara cantidades vy valores fisicos contra existencia en el sistema.
3 Almac Cuenta las existencias de la misma especie y va registrande el nombre y la cantidad
acen encontrada en e! Fermato destinado para tal fin.
4 Almacén Diligencia el formato establecido para registrar el Inventario Fisico
5 Al Determina diferencias entre el inventario fisico y el sistema. Realiza nuevo conteo fisico. Si
n diferencias se mantiene informa a Coordinacion admtva.
- . . . Qrdena revisidn de los soportes de entradas y salidas de almacén de la vigencia con el fin de
8 ) d".'adm Administrativo y determinar posible causa de diferencia. Si identifica causa y es error de forma proceden a
Financiero N . . N ;
corregirio, Si causa es mal manejo elabora informe a Gerencia.
7 Gerencia informa a organo de control la diferencias e inicia proceso disciplinario.
8 Almacén Revisa y firna como responsabla del inventario.
9 Almacén Entrega a la Coordinacién Admtva y Financlera copia de inventario final
10 'C::i;‘o:r:‘j;ril:;or Administrativo y Recibe documentacidn y remite a auxiliar admtvo y contable para registro contable.
" Auxiliar Admtvo y contable Registra informacion inventario fisico y archiva.
DOCUMENTACION

* Inventario Fisico
* Comprobante de Contabilidad

PUNTOS DE CONTROL
* Registro de los bienes, los respansables de los mismos, su localizacién y ubicacidn, costo y cantidad.

* En caso de pérdida o dafio injustificado & funcionario deberd responder con el vator de reposicion del bien, con base a tres (3)
cotizaciones comerciales de proveedores.

* Deben incorporarse at inventario del almacén las partes serviles de! desmantelamiento de instalaciones y equipos dejando constancia en el
acta respectiva,

* En caso de perdida por hurto caso fortuito o de fuerza mayor, el responsable debe presentar al ordenador un informe e iniciar \as
diligencias pertinentes ante autoridad competente.

* El control de los elementos devolutivos, identificados mediante placas de inventario,
* 8i se hace reintegro de bienes en préstamo o alquiler, se verifican los actos de reintegre en la que conste el estado del bien devuelto.

* Las bajas de elementos se deben realizar de acuerdo a procedimientos fiscales establecidos.
* Los elementos inservibles deben estar incluides en un inventario bajas por inservible si no son destruidos o vendidos.




PROCESO: GESTION FINANCIERA

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE ESTADOS FINANCIEROS
RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD : [AUXILIAR CONTABLE
OBJETIVO: Elaborar los Estados Financieros de la entidad deniro de los termincs de ley.
PASOS | DEPENDENCIA / OFICIO DESCRIPCION
’ Auxiliar Contable Cada tres meses realiza cierre de periodo en el sistema contable utiizado GC| (Gestion

Comercial Integrada)

2 Auwndliar Contable Genera los Estados Financieros del mes.

3 g;::;?;ﬂm Administrativo y Recibe y revisa los estados financieros
Contador Revisa y Firma los Estados Financieros.

4 Gerente Revisa y Firma los Estados Financieros.
Coordinador Administrativo y

. . Archiva
Financiero




PROCESO:

GESTION COMERCIAL

PROCEDIMIENTO:

COBRO COACTIV O

RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD :

COCRDINADCR COMERCIAL

OBJETWO:

Realizar cobro coactivo a los usuarios con morosidad superior a 2 meses

PASOS

DEPENDENCIA / OFICIO

DESCRIPCION

1

Coordinador Comercial

Revisa y genera listado de usuarios con morosidad mayor a 2 meses.

2 Coordinador Comercial Realiza oficio de cobro prejuridico a cada uno de ios usuanios.

3 Coordi c ial Pasado cinco dias habiles al envio del cobro prejuridico, se envia listado de usuarios ai asesor|
cordinador Comercia juridco con el fin de que inicie cobro juridico

4 Asesor Juridico Da inicio a las acciones juridicas que halla tugar.




PROCESO:

GESTION COMERCIAL

PROCEDIMIENTO:

SUSPENSION DEL SERVICIO

RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD :

COORDINADOR DE FACTURACION

OBJETIVO: feahzar_la suspension del servico a los usuarios que incumplan con el pago mensual de la
acturacion.
PASOS DEPENDENCIA / OFICIO DESCRIPCION
1 Coordinador Comercial Al finalizar el periodo de recaudo verifica y realiza listado de usuarios con morosidad.
5 Coordinador Comercial Rea!tz_a impresién de facturacion a los usuarios morosos con aviso de suspension del
servicio.
Tecni Recibe facturacion con aviso de suspension y realiza distribucion de factura a los usuarios,
3 ica MOSOrosos.
) ) Agotado ¢l plazo limite para la cancelacion de facturas con aviso de suspension, genera el
4 Coordinador Coimercial listado de los usuarios morosos.
5 Técnica Realiza suspension del servicio a los usuarios morosos y realiza reporte de actividad.
6 Coordinador Comercial Registra en el sistema la suspensiones realizadas.




PROCESO:

GESTION COMERCIAL

PROCEDIMIENTO:

RETIRO USUARIO

RESPONSABILIDAD Y AUTORIDACOORDINADOR COMERCIAL

|

* Solicitud Escrita del Retiro Definitivo de Servicio
* Formato de Revision.

OBJETIVO: |Realizar el retiro definitivo del servicio
lPASOS| DEPENDENCIA { OFICIO DESCRIPCION 4
1 Usuari Presenta solicitud escrita para retiro definitive del servicio firmada por el
suario propietario del predio.
2 Coordinador Comercial Recibe solicitud y remite 2 Técnica
3 Funci 0 Operati Realiza revision de levantamiento del medidor y suspension definitiva del
uncionanio Dperativo servivio, diligencia formato de revision registrando las acciones realizadas.
4 Coordinador C ol Recibe formato de revision por retiro del servicio registra en el sistema las
oordinador L.omercia acciones realizadas dejando la cuenta ded usuario como inactiva,
DOCUMENTACION

PUNTOS DE CONTROL
* \ferificar que el propietario del predio sea quien soficite el retiro
* Realizar posteriormente revisiones para evitar conexiones ilicitas




PROCESO:

GESTION COMERCIAL

PROCEDIMIENTO:

ELABORACION DE INFORMES

RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD :

COORDINADOR DE FACTURACION

OBJETIVO:

Generar mensulamente los informes del proceso comercial de la entidad

PASOS | DEPENDENCIA / OFICIO

DESCRIPCION

Al finalizar ef mes recopila informacion sobre | Usuarios Morosos, valores recaudados,

1 Coordinador Comercial valores facturados, m3 de agua facturados, M3 Agua tratados, Ne usuarics , Vres Subsidios,
Vr cartera y otras variables que ia Gerencia y/u organismos de controt soliciten.
2 Coordinador Comercial Elabora informe detallado de ta informacion .

3 Cooerdinador Comercial

Envia informe a Gerencia y archiva copia

4 Gerencia

Recibe, analiza y establece plan de mejoras

DOCUMENTACION
* Informe
* Fuentes de la informacion

PUNTOS DE CONTROL

* Verificar que la informacién sea definitiva y no parcial




PROCESO:

GESTION FINANCIERA

PROCEDIMIENTO:

RECAUDOS

RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD :

COORDINADOR DE FACTURACION

OBJETIVO: Realizar el registro y recaude cormrespondiente a impuestos cancelados por los usuarios.
PASOS DEPENDENCIA ! OFICIO DESCRIPCION
1 Tescreria Alcaldia Recauda Pagos, coloca selle de cancelado.
2 Coordinador Comercial Dos veces al dia se acerca a las instalaciones de la Aicaldia( tesoreria) y recibe fos recibos
cancelados.
3 Coordinador Comeicial Registra en el sistema los pagos efectuados.
4  |Coordinador  Administrativo Y| pyor reporte diaric de caja
Financiero
5 Tesoreria Alcakdia Realiza una consignacion del total del recaudo a las cuentas de Aguas de Apicala
] Coordinador Comercial Genera listado de pagos diarios y envia copia a coordinacién financiera y admtva,
7 Coordinador  Administrativo  y[Verifica consignaciones realizadas contra valor recaudado. Anexa al comprobante diaric de
Financlero caja y da Vobo. Remite a Auxiliar Contable para su registro.
8 Auxiliar Admtvo y Contable Registra en el sistema los Ingresos Diarios y Archiva .
DOCUMENTACION
* Recibos de pago
* Consignacién
* Boletin Diario de Caja
PUNTOS DE CONTROL

* Verificar consignaciones contra recibos cancelados




sl

PROCESO:

GESTION COMERCIAL

PROCEDIMIENTO:

REVISIONES POR INCONSISTENCIAS

RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD :

COORDINADGR COMERCIAL

OBJETIVO:

Revisar las desviaciones presentadas en las lecturas mensuales de los micromedidores.

PASOS | DEPENDENCIA / OFICIO

DESCRIPCION

Diligencia formato de solicitud de revision y remite a Técnica para la verificacion de las

1 Coordinador Comercial desviaci presentadas en el mes.
Recibe formato de solicitud y realiza revision de verificacion de lectura y diligencia formato de
2 Técnica orden de trabajo en donde regista la lectura encontrada, las observaciones que halla lugar y

envia al coordinador de facturacion.

3 Coordinador Comercial

Con base en la informacion registrada en el formato de revision realiza la liquidacion
correspondiente y/o toma las medidas correctivas que halla lugar.

DOCUMENTACION

* Lecturas de micromedicién
* Listado de desviaciones

* Listado de nuevas lecturas

PUNTOS DE CONTROL

* Verificar lecturas anteriores si presenta la misma inconsistencia.




PROCESO:

GESTION COMERCIAL
PROCED!MIENTO: REVISIONES
RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD : |COORDINADOR COMERCIAL

OBJETIVO: Realizar las revisiones solicitados por los usuarios
PASOS DEPENDENCIA / OFICIO DESCRIPCION
1 Usuario Realiza soficitud de revision verbal.
2 Coordinador de Facturacion Diligencia formato de solicitud de revision y remite a Operativa.

Realiza revision del predio y diligencia formatc de orden de trabajo en donde registran la

3 Operativa magnitud del dafio y fistado de materiales utilizados para su reparacion, envia al coordinader
de facturacion
4 Coordinador de Facturacion Con base al formato de trabajo liquida gasto de material y registra en el sistema el total a

cobrar el numero de cuotas de financiacion.




PROCESO:

GESTION COMERCIAL

PROCEDIMIENTO:

ATENCION PETICIONES QUEJAS Y RECLAMOS

RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD:

COORDINADOR COMERCIAL

OBJETIVO:

Atender oportunamente las Peticiones, Quejas , Reclamos escritas y verbales de los usuarios.

PASOS | DEPENDENCIA / OFICIO

DESCRIPCION

1 Usuario

Presenta PQR verbal y/c escrita (Nombre, Direccion) y factura original .

2 Coordinador Comercial

Recibe, cuando es Peticion Verbai diligencia formulario de presentacion de PQR, cuando es
por escrito le coloca fecha de recibido.

3 Coordinador Comercial Envia a funcionario operativo para que realice la Revision Tecnica .
4 Funci > Operati Realiza revision tecnica y ditigencia el formato de visita tecnica , si no encuentra anomalias,
uncionario Uperativo entrega al usuario ef recibo para que este a su vez realice el pago.
Con base a la informacion suministrada el funcionario realiza liquidach i [
5 Coordinador Comercial se i i por el funcionario n iquidacion vy regisira los

cambios que halla lugar en el sistema.

6 Coordinador Comercial

Proyecta , firma y envia respuesta con copia e factura a cancelar.

DOCUMENTACION
* Documento donde se presenta la queja
* Radicacién de quejas

PUNTOS DE CONTROL

*Llevar un registro de POR .

*Dar solucion a las quejas presentadas en los terminos de ley.




PROCESO:

GESTION COMERCIAL

PROCEDIMIENTO:

INCORPORACION NUEVOS SUSCRIPTORES

RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD:

COORDINADOR COMERCIAL

OBJETIVO: Ampliar redes y clientes del servicio
PASOS DEPENDENCIA / OFiCIO DESCRIPCION
Presenta solicitud escrita anexando los siguientes soportes:
1 Usario I F otocopca_ de ngula _
L Fotocopia Escritura o Soporte de propiedad
L Autorizacion de propietario si es un tercero que realiza el tramite
L Fotocopia recibo agua del vecino mas cercano
2 Coordinador Comercial Recibe solicitud y remite a Operativa.
3 Operativa Envia a funcionario operativo para que realice la Revision y verifique viabilidad de conexion.
4 Funcionario Operativo Realiza listado de matenales necesarios para conexion.

* Solicitud de servicio con ios soportes
* Liguidacién costos de conexion.
* Constancia de instalacién.

5 Coordinador Comercial Con base al listado de materiales, liquida costo total de conexion e informa al usuario .
6 U . Decide si cancela de contado el costo de conexidn o el numero de cuotas para su
suano financhacion.
7 Usuario Cancela vr total ¢ cucta inicial si es a plazo; Entrega recibo a Coordinacion Comergial.
5 Coordinador Comercial Registra en el sistema el nuevo usuario y carga el valor total de la instalacion.
3 Funcionano Operativo Realiza la instalacion domiciliaria y garantiza la conexion.
6 Usuario Firma Constacia de instalacion del servicio al finalizar la obra.
DOCUMENTACION

PUNTOS DE CONTROL
* Solicitanfe sea propietario o exista documento autorizando
* Constancia de Instalacién para inicio cobro servicio




PROCESO:

GESTION COMERCIAL

PROCEDIMIENTO:

FACTURACION

RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD :

COORDINADOR DE FACTURACION

* Recibos

* Lecturas de micromedicion.

OBJETIVO: Generar mensualmente ka facturacion del consuma de los suscriptores
PASOS DEPENDENCIA / OFICIO DESCRIPCION
1 Operativa Realiza la toma de lectura de los medidores en cada uno de los predios.
2 Coordinador Comercial Recibe listado de lecturas y observaciones realizadas por operativa.
_ . Ingresa al sistema los registros y revisa las desviaciones presentadas si estas superan su

3 Coordinador Comercial promedio mensual se envia verificacion de lectura.
4 Operativa Realiza la verificacion de lectura y realiza las chservaciones del caso.
5 Coordinador Comercial Ingresa al sistema las verificaciones liquida y genera Facturacion .
8 Operativa Recibe facturacion por rutas y realiza la distribucion.

DOCUMENTACION

PUNTOS DE CONTROL
* Verificar si se factura a la totalidad de usuarios.
* Verificar entrega de la totalidad de los recibos a los usuarios




PROCESO:

GESTION FINANCIERA

PROCEDIMIENTO:

ELABORACION CONCILIACION BANCARIA

RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD :

COORDINADOR ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO

* Extractos bancarios, notas débito y credito
* Libros awiliar de bancos

OBJETIVO: Controlar los registro de bancos en Libros .
PASOS DEPENDENCIA / OFICIO DESCRIPCION
1 Entidad financiera Envia extractos bancarios, notas crédito y debito
2 C_oordil"'uador Administrativo y Realiza el cierre en los libros e imprime para concilacion
Financiero
2 C_oor dipador Adminigtrativo  y Cruza los valores del extracto con los valores registrados en los libros auxiliares.
Financiero
Coordinador ~ Administrativo  y . . .
3 Financiero Efectla los respectivos ajuste,
4 Auxiliar Administrativo contabilidad |Elabora la conciliacion bancaria
6 C_oo rdir.lador Administrativo Firma Concifiacién en pie.
Financiero
DOCUMENTACION

PUNTOS DE CONTROL
* La conciliacién en ningdn momento debe ser realizada por la persona que maneja los dineros del Tesoro

* A pesar de manejar los registros Contables en el sistema los auxiliares al igual gue las consignaciones deben permanece impresos




PROCESO:

GESTION FINANCIERA

PROCEDIMIENTO:

ELABORACION DEL PROGRAMA ANUAL MENSUALIZADO DE CAJA (PAC)

RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD :

COORDINADOR ADMINISTRATIVO Y FINANCIERQO

Constitucién Poltica. Ley 60 de 1993, decreto 111 de 1996, Estatuto Organico de

NORMATIVIDAD: Presupuesto y sus decretos reglamentarios
Alcanzar las metas del Plan Financiero y regular los pagos mensuales para garantizar
OBJETIVO: el cumpiimiento de las obligaciones que se asumen en la vigencia fiscal y los

compromisos adquiridos en et afio anterior,

* PAC aprobado

PASOS DEPENDENCIA / OFICIO DESCRIPCION
Coordinador Administrativo y ] o
R

1 Financiero ecibe el Presupuesto aprobado vy Liguidado

5 Coordinador Administrativo y Calcula el Comportamiento de los ingresos y egresos de los dos afios anteriores para realizar los
Financiera comparativos y proyectar el PAC,

3 C.oordr_ r Administrativo y Programa los gastos estimados mensualmente sobre los ingresos estimados
Financiero
Coordinador Administrativo y .

4 Financiero Prepara el Programa Anual de Caja {PAC)

S Gerente Analiza, revisa y Firma

DOCUMENTACION

* Presupuesto de ingresos y gastos aprobado para la vigencia.

PUNTOS DE CONTROL

* Be debe hacer un seguimiento mensual al PAC v a la ejecucion presupuestai.

* El PAC es quien determina si un compromiso cuenta con la disponibilidad para ser girado




PROCESO:; GESTION ADMINISTRATIVA

PROCEDIMIENTO: RECONOCIMIENTOC DE VIATICOS

RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD: |COORDINADOR ADMISTRATIVO Y FINANCIERO

OBJETIVO: Cumplir con el proceso de reconocimiento de viaticos proporcionando los medios
' suficientes para el cumplimiento de la misidn institucional,
PASOS | DEPENDENCIA / OFICIO DESCRIPCION
1 Funcionario Solicita al Gerente autorizacion para comision.
2 Gerente Genera autorizacién del desplazamiento o comisién y envia a presupuesto,
3 C.Wdiw Administrativo Emite Disponibilidad y Registro presupuestal original v copia
Financiero
4  |Coordinador Administrativo Y| e Acto Administrativo para firma del Gerente.
Financiero
5 Gerente Firma
6 Funcionario Cumple la orden y entrega informe de gastos debidamente soportados.
i - ! Revisa y elabora comprobante de egreso, anexando oficio solicitud, acto administrativo
7 E.°°"d"_"“d°r AdmInIstraivo - Ylye comision, disponibilidad presupuestal y descarga en los lbros de  control
inanciero presy al.
8 Gerente Revisa y Firrma Autorizando el pago.
g C_oordipador Administrativo y Efabora cheque
Financiero
Coordinador Administrative y - " .
| ado X
10 Financiero Realiza el page al comision. y archiva
DOCUMENTACION

* Autorizacion de Comisidn

* Informe de Comision

* Disponibilidad y Registro Presupuestal

* Comprobante de Pasaje y hospedaje

" Certificados de Asistencia y/o permanencia
" Orden de Pago - Cheque

PUNTOS DE CONTROL

* El Gerente es quien autoriza el desplazamienta ¢ comision de los funcionarios

* Se debe verificar el objeto de fa Comision y su refacién, tengan relacion con la naturaleza del cargo
* Se debe verificar que los valores comesponda a lo establecidos legaimente en la planta de personel

* Se debe verificar que los valores sean acordes a la zona o lugar de la comisién
* Comprobar gue todos los soportes sean concordantes al itinerario de 1a comisidn.




PROCESO:

GESTION ADMINISTRATIVA

PROCEDIMINETO:

EVALUACION DEL DESEMPEROQ

RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD :

COORDINADOR ADMINISTRATIVO Y FINANCIERQ

NORMATIVIDAD: Constitucion Politica. Ley 443 de 1998 y sus decretos reglamentarios
OBJETIVO: Buscar medir y mejorar el desempefio laboral de los empleados
PASOS DEPENDENCIA / OFICIO DESCRIPCION
3 Coordiandor Administrativo y Efectia evaluacion de gestién y de resultado de los compromisos adguitidos al finalizar ef
Financiero periodo.
4 Coordiandor Administrativo y Tramita los formutarios con [a evaluacion respectiva, los cuales son firmados por el evaluado
Financiero y evaluador y se envian a ia Gerencia
) . Puede interponer los recursos de ley, para que se modifique, aclara o revogue [a
5 Funcionario calificacion notificada.
7 C_oordigndor Administrativo y Informa al Gerente sobre los resultados obtenidos.
Financiero
8 Gerente Toma decisiones que crea conveniente segun el caso.
DOCUMENTOS

* Formuiarios de Evaluacion

PUNTOS DE CONTROL

* Concertar ios objetivos medibles, cuantificables y verificables al cargo.

* Control sobre los plazos de evaiuacion.

* Imparcialidad por parte def jefe inmediato en la evaluacion de gestion.




PROCESO:

GESTION ADMINISTRATIVA

PROCEDIMINETO:

VINCULACION DE PERSONAL

RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD:

COORDINADOR ADMISTRATIVO Y FINANCIERO

NORMATIVIDAD:

Constitucion Politica fey 61 de 1987, 190 de 1985 y 443 de 1998 y sus decretos
reglamentarios. Decreto 1950 de 1953

OBJETIVO:

Busca el cumplimiento de las normas de contratacion al efectuar nombramientos para
proveer cargos.

PASOS DEPENDENCIA / OFICIO

DESCRIPCION

* Fotocopia de cedula

* Hoja de vida en formato tnico
* Fotocopia de certificados que acrediten estudios
* Fotocopia del pasado Judicial

1 Gerente Verifica la existencia de vacantes.
o C‘oordlil'lador Administrativo  y Elabora Acto Administrative
Financieroc
3 Gerente Firma Acto Administrativo
4 C_oordipador Administrativo y Comunica mediante oficio af designado para la aceptacion o no al cargo
Financiero
Acepta o rechaza la designacion.
Si acepta cuenta con diez dias para adjuntar documentacion requerida
Fotocopia de ceduta
Hoja de vida en formato Gnico
5 Postulante Declaracion juramentada de bienes y rentas en formato Unico
Fotocopia de certificados que acrediten estudios
Fotocopia de actividades extracurriculares
Antecedentes Disciplinarios
Fotocopia del pasado Judicial
6 C.oordiflador Administrativa v, Elabora Contrato
Financiero
7 Postulante Firma Contrato
8 C_oordlr_lador Administrativa vy Archiva
Financiero
DOCUMENTACION:
* Contrato




PRCCESO:

GESTION ADMINISTRATIVA

PROCEDIMIENTO:

ADMINISTRACION DE ARCHIVO CENTRAL

RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD:

COORDINADOR ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO

OBJETIVO:

Mantener de una forma actualizada y ordenada la histodia documental de las diferentes
dependencias de la Entidad.

PASOS

DEPENDENCIA / OFICIO

DESCRIPCION

Dependencia Interesada

Relaciona el contenido de las carpetas y documenios de su respectivo  archivo,
debidamente foliados haciendo registros en el libro de radicado.

Coordinador Administrative y
Financierc

Clasifica y ubica la documentacién por dependencias por meses y afos dentro de su
espacio geografico y aguellos documenios que se encuentren repetidos los alimina
elaborando un acta comespondiente donde se debe constar el porque de su eliminacion

conforme ala normatividad.

[DOCUMENTOS
* Tedos aquellos documentos manejados en las dependencias
* Facturaa,recibos, reclamos, cartas, resoluciones,contratos,inventarios .

PUNTOS DE CONTROL
* La eliminacion de documentos repetidos debe ser decision de la persona que cumpla las funciones de jefe de archivo
* No olvidar registrar et porque de la eliminacion

* Tener conocimiento de las Normas Basicas de Archive




i

PROCESO:

GESTION ADMINISTRATIVA

PROCEDIMIENTO:

DESPACHC DE CORREO

RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD:

COORDINADOR ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO

OBJETIVO:

Eficiencia en la distribucion de correo urbano, externo.

PASOS

DEPENDENCIA / OFICIO

DESCRIPCION

1

Dependencia Interesada

Leva a la oficina de cooridnacion admtva y financiera la corespondencia a despachar
para radicar en el librode correc en los horaries establecidos para envio.

Coordinador Administrativo y

2 Financiero Verifica y firma el libro de entrega
3 Qoordlpador Administrativo y Una vez radicada remite a la empresa de mensajeria.
Financiero
4 Empresa de mensajeria Verifica y firma el libro de entrega
DOCUMENTOS

* Libro de entrega

* Listado de

correspondencia enviada

PUNTOS DE CONTROL

* Dejar un registro con fecha y hora de recibifdo de la emresa de mensajeria
* Venificar radicacion con el fin de que no se repita
* Verificar que la direccion de destino este completa




PROCESO:

GESTION ADMINISTRATIVA

PROCEDIMIENTO:

ELABORACICN DE INFORMES

RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD :

COORDINADOR ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO

OBJETIVO:

Realizar los informes solictados por fos Entes de Control.

PASOS | DEPENDENCIA / OFiCIO

DESCRIPCION

1 Coordinador  Administrativo

y

Con base en la informacion registrada en el Sistema Contable GCI (Gestion Contable

* Informacion Presupuestal y financiera

* Formatos determinades por entes de control

Financiero integrada) y los Estados Financieros, Elabora el informe solicitado por los Entes de Control.
> C.oordir_lador Administrativo ¥ Firma
Financiero
3 Gerente Revisa y Firma
C_oordlpador Administrativo v Envia
4 Financiero
DOCUMENTOS

PUNTOS DE CONTROL
* Verificar fechas de entrega

* Verificar normas regulan entrega de informes




PROCESO:

GESTION FINANCIERA

PROCEDIMIENTO:

LIQUIDACION Y ELABORACION DE NOMINA DE PERSONAL

RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD]

COORDINADOR ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO

Busca el cumplimiento del procedimiento de liquidacion, elaboracion y pago de nomina

* Constancias

OBJETIVO: mensual de los empleados de planta.
PASOS | DEPENDENCIA f OFICIO DESCRIPCION
Coordinador  Administrativo v, .
1 Financiero Recepciona los documentos ¥y sus novedades
2 © dlf\ador Administrativo y Elabora ndmina e imprime para su verificacion
Financiero
4 Gerente Revisa , firma Autorizando el giro
Coordinador Administrative y .
5 Financiero Regisira en presupuesio y causa Contablemente
Coordinador Administrative  y
6 Financiero Elabora cheques
' b " S
L Coordinador Administrativo y )
7 Financiero Elabora registros contables y genera comprobante de egreso.
8 goordipador Administrativo y Verifica comprobante de egreso, efectuar pago y archiva documentacion.
inanciero
DOCUMENTACION
* Néminas

* Disponibilidades y Registros Presupuéstales

PUNTO DE CONTROL

* Contabilidad revisa que las novedades insertadas en la nomina son las reaimente sucedidas.
* Que los descuentos efectuados por ndmina son los que realmente corresponden.

* Que la némina refleje las categorias y escala de salarios establecidos.




PROCESO: GESTION FINANCIERA
PROCEDIMIENTO: BOLETIN DIARIO DE CAJA
RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD : jCOCRDINADOR ADMINISTRATIVO Y FINANCIERG
OBJETIVO: Emitir diariamente los movimientos de caja .
PASOS DEPENDENCIA / OFICIO DESCRIPCION
Coordinador  Administrativo  y . . - ,
1 Financiero Recibe de la Tesoreria municipal los soportes de pago de ios usuarios.
2 gizc;rdir_lador Adminisirativo  y Elabora boletin diario de caja y remite a Coordinacion Comercial los soportes recibidos.
- . Recibe y registra en el sistema los pagos realizados, emmite listado diario de pagos y remite
3 Coordinador Comercial copia coordinaciin Financiera.
4 Qoordiijador Administrative Y| g ovisa consignacion y adjunta a cada boletin diario de caja. Da Vobo
Financiero
5 Auxiliar Administrativo Recibe boletin de caja Elabora los registros contables necesarios con base en el reporte diaric
contabilidad de caja.
Auxliar Administrativo .
& lcontabilidad Archive
DOCUMENTACION
* Recibos de caja

* Boletines diarios

* Consignaciones

* Relacién del Recaudo
* Llibro de caja

PUNTOS DE CONTROL

* Recibos facturacion del servicio prenumerados
* Verificacion de consecutivos

* Arquecs.




PROCESO:

GESTION FINANCIERA

PROCEDIMIENTO:

EXPEDICION DEL CERTIFICADO DE RETENCION EN LA FUENTE

RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD:

COORDINADOR ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO

OBJETIVO:

Expedir certificado de retencion en los terminos de Ley.

PASOS | DEPENDENCIA / OFICIO

DESCRIPCION

Coordinador  Administrativo
Financiero

Verifica la informacion respectiva, totaliza el valor pagado al proveedor, empieado y
contratista. Informacién que debe suministrar la base de datos del programa de contabilidad.

Coordinador  Administrativo

Expide el certificado en original y dos copias. Original para et beneficiario, copia contabilidad y

* Certificado de Retencion en la fuente.

2 Financiero copia para archivo
3 C.oordii_'lador Administrativo ¥ Revisa, firma ef certificado
Financiero
4 C_oo rdipador Administrativo y Entrega el certificado al interesado
Financiero
DOCUMENTACION

PUNTOS DE CONTROL

* Los certificados se deben expedir a mas tardar antes del 31 de marzo del afio posterior a la causacion de esta.




PROCESO: GESTION FINANCIERA

CANCELACION DE APORTES PARAFISCALES, SEGURIDAD SOCIAL , RIESGOS
PROCEDIMIENTO: PROFESIONALES, OTROS DESCUENTOS POR NOMINA
RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD : [COORDINADOR ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO
OBJETIVO: Cancelacion a terceros de los descuentos realizados por nominz.
PASOS DEPENDENCIA / OFICIO DESCRIPCION
1 g‘::::;:zm Administrativo y Revisa la némina clasificando los fondos a los cuales estan vinculades los empleados.
2 C.oordiij!ador Administrativo v Elabora las planillas
Financiero
3 C.OD rdll?ador Administrativo y Emite Disponibilidad y registro presupuestal, para el aporte patronal.
Financiero
Awliar Administrativo
4 contabilidad Causa Contablemente
Coordinador ~ Administrativo vy .
5 Financiero Elabora la respectiva cuenta con su Cheque.
Auxiliar Administrativo . . .
6 contabilidad Registra el giro en contabilidad.
7 gﬁ‘;f:l‘:r‘i” ADMINISIatvO Y| e ooty el pago en las diferentes entidades Beneficiarias del pago ( o bancos).
DOCUMENTACION
* Néminas

* Planilias seguridad Social

PUNTOS DE CONTROL

* Se debe cancelar en el tiempo estipulado por la ley de acuerdo al numero del Nit.
* Pagar puntual para no generar intereses de Mora.

* Verificar las afiliaciones de jos empleados a las EPS y fondos de Pension.

* Virificar si ia ARP, esta cumpliendo con el asesoramiento a ia entidad.




PROCESQ:

GESTION FINANCIERA

PROCEDIMINETO:

PAGO A PROVEEDORES

RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD :

COORDINADOR ADMINSTRATIVO Y FINANCIERO

OBJETIVO:

Atender y cumplir con los compromisos adquiridos con los proveedores.

PASOS DEPENDENCIA / OFIiCIO

DESCRIPCION

1 Gerente y/o Almacenista

Da conformidad al servicio prestade y/o remite entrada al aimacen a satisfaccion.

2 Proveedor

Presenta cuenta de cobvo o factura por los servicios prestados o por los bienes
entregados, acompafiado de tos documentos exigidos por la empresa.

2 :_ rd'lrlador Administrativo y Revisa documentacién y da VoBo
Financiero
Coordinador  Administrative vy . .
H aci6 de .
3 Financiero ace programacion de pago segun las fecha de recaudo
5 :,c "d'r'ad:' Administrativo y Elabora y Firma Comprobante de Egreso con soporte de cheque.
Financieto
B Gerente Revisa y Firma Comprobante de Egreso.

7 Proveedor

Recibe cheque y firma Comprobante de Egreso

Auxiliar Adminisirativo

Registra contablemente los cheques (Pagos)

* Entrada a almacén

" Constancia de recibido a satisfaccion

" Disponibilidad y Registro Presupuestal
* Comprobantes de pago

contabilidad
9 Cf:ordilfrador Administrativo vy Archiva Pago.
Financiero
DOCUMENTACION:

PUNTQS DE CONTROL

* Comprobante de pagos firmados por los responsables y et beneficiario del pago, plenamente identificado.

* Soportes de cumplimiento de prestacion def servicio y/o entrada del bien al almacen.



PROCESO:

GESTION FINANCIERA

PROCEDIMIENTO:

REGISTRO PRESUPUESTAL

RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD:

COORDINADOR ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO

"Registro Presupuestal

OBJETIVO: Expedir los registros presupuestales segun la dispanibilidad existente.
PASOS DEPENDENCIA ! OFICIO DESCRIPCION
1 Gerente Solicitud de Registro Presupuestal.
Coordinador  Administrative  y|Verifica soportes de fa solicitud { contrato de prestacion de servicios, orden de suministro,
Firanciero conirato de obra, eic)
1 (Coordinador  ASMInISYEEVO Y\ erifica existencia previa del certifcado de disponibilidad presupuestal,
Financiero
i Coordinador  Administrativo  y]Expide el registro presupuestal con ef leno de tos requisitos establecidos en el decreto 111 de
Financiere 19986,
Coordinador  Administrativo v - . . .
3 Financiero Entrega origibal al interesado ¥ copias para el archivo.
DOCUMENTAGION

* Orden de prestacion de servicios, contrato de obra, orden de suministro de bienes, etc.

PUNTOS DE CONTROL
* Se debe verificar la disponibilidad para realizar ka imputacién por el rubro Correspondiente.
* Tener en cuenta las normas Legales vigentes.

{:’5
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PROCESO:

GESTION FINANCIERA,

PROCEDIMIENTO:

ELABORACION DE CONSTANCIAS DE PAZ Y SALVO

RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD:

COORDINADOR ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO

OBJETIVO:

Expedir los paz y satvos solicitados por los usuarios.

PASOS | DEPENDENCIA / OFICIO

DESCRIPCION

1 Coordinador  Administrativo
Financiero

¥ Recibe solicitud del interesado, revisa base de datos

2 Coordinador  Administrativo
Financiero

Y| Etabora certificado

Coordinador  Administrativo
Financiero

YIRevisa Pago, Sello, fima y entrega al interesado

DOCUMENTACION
“Recibos de pago servicios y Paz y Salvos

PUNTOS DE CONTROL
* Revision detallada de la informacion , seilo

y firma.

Do




PROCESO: GESTION FINANCIERA

PROCEDIMIENTO:

ELABORACION, PRESENTACION Y APROBACION DEL PRESUPUESTO

RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD:

COORDINADOR ADMINISTRATIVO Y FINANCIERQ

NORMAT!VIDAD: Estauto Grganico de Presupuesto
OBJETIVO- Reghzar todos los pasos necesarios para la elaboracion y aprobacion del presupuesto de |a
entidad.
PASOS DEPENDENCIA / OFICIO DESCRIPCION
1 Almacenista Presenta al Coordinador admtvo y financiero el Plan anual de Compras proyectado .
2 Coordinador Técnico Presenta programa de mantenimiento y costos de operacion de las piantas de tratamiento.
3 Coordinador Técnico Presenta proyeccion de costos de operacion del servicic de aseo para la vigencia fiscal.
4 c inador C ial Proyectan los ingresos por prestacién de servicios con base a la informacion historica y
oordinador Comercial ajustes de tarifas. Antes del 30 de Agosto.
o . Consolida la informacidon recibida y prepara el proyecic de presupuesto. Lo remite a la
5 Coordinacion admtva y financiera gerencia para su estudio.
6 Gerente Analiza y propone ajustes.
i [ M i H e a b
7 Coordinacién admtva y financiera Estudlg el proyecto le hace las modificaciones y adiciones corespondientes y lo devuelve a lz
gerencia
Presenta el proyecto de Prestipuesto con sus respectivos anexos a la Junta Directiva para
8 Gerente -
sU Aproebacion.
9 Junta Directiva Estudia, analiza y solicita aclaraciones del proyecto, si es necesario
10 J Directi En caso de solicitar aclaraciones, lo devuelve dentro del termino establecido en el
unta Directiva estatuto, ala Gerencia, de no ser asi, lo aprobara.
13 Coordinacion admtva y financiera |elabora el acto admtvo por medio del cual se Liquida ef presupuesto.
14 Gerente Firma y Publicz.
DOCUMENTACION

* Ejecucion presupuestal de la vigencias anteriores de ingresas y egresos (Dos Ultimos afios)
* Plan de gestion y resultados
* Programa de mantenimiento y operacidn plantas de tratamiento
*Programa de operacion sistema de manejo de residuos solidos.

* Plan Anual de Compras

PUNTOS DE CONTROL
* Se debe analizar objetivamente las proyecciones de ingresos por tipos de servicios y el valor de los subsidios proyecados.
* 8e debe inducir al personal a presentar propuestas o proyectos que permitan el mejoramiento

* Se debe solictar un inventano de necesikdades de bienes, insumos y demas

* Dar estricto cumplimiento a las normas presupuestales

.

o

N



PROCESO:

GESTION FINANCIERA

PROCEDIMIENTO:

LIQUIDACION DE PRESUPUESTO

RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD:

COORDINADOR ADMTVO Y FINANCIERO

NORMATIVIDAD:

Constitucion Poiitica. Leyes 60, 136 del 1993. Decreto 111 de 1996. Estatuto Organico de
Presupuesto y sus Decretos reglamentarios.

OBJETIVO:

Liquidar el presupuesto General de |a entidad

PASOS | DEPENDENCIA / OFICIO

DESCRIPCION

1 Coordinador Admtvo y financiero

Prepara el acto admtvo de liquidacion del presupuesto de la entidad, teniendc en cuenta:

1. Toma como base el proyecto presentado por el Gerente a consideracidon de la junta
Directiva.

2. inserta todas las modificaciones gue se le hayan hecho en Junta directiva

3. Consolida el presupuesto complementario si hubiere sido aprobado total o parciaimente;
su financiamiento.

4 Comige los erores artméticos o de leyenda en que haya incurrido.

5. Repite con exactitud las leyendas de la partidas que aparezcan tanto en el proyecto
original como en las modificaciones introducidas por {a Junta Directiva.

6. En las disposiciones generales se incluyen las que hubiere aprobado la Junta Directiva
7. Como anexc al decreto de liquidacion se insertara el defalle delas apropiaciones para
el afo fiscal de que se trate arreglo a las normas anteriores .

2 Gerente

Dicta el Acto Admtvo de Liquidacion det Presupuesto General de la Entidad.

DOCUMENTOS
* Acto Admtvo de Liquidacion del Presupuesto

PUNTOS DE CONTROL
* Comrige los_errores _aritméticos o de leyenda




PROCESO:

GESTION FINANCIERA

PROCEDIMIENTO:

INFORME EJECUCION PRESUPUESTAL (INGRESOS - EGRESOS)

RESPONSABILIDAD ¥ AUTORIDAD:

COORDINADOR ADMINSTRATIVO Y FINANCIERO

Constitucion Politica. Leyes 60, 136 del 1993. Decreto 111 de 1996. Estatuto Crgdnico de

* Formato de ejecucidn presupuestal

NORMATIVIDAD: Presupuesto y sus Decretos reglamentarios.
OBJETIVO: Efectuar registro y controi de la ejecucién presupuestal mes a mes.
PASOS DEPENDENCIA i OFICIO DESCRIPCION
Coordinador  Administrativo  y| poics giecucion mensual del prosupuesto
1 Financiero
Coordinador  Administrative  y . .
2 Financiero Elabora y presenta informe consolidado del mes
3 F:in: a: n:;?:r:w Administrative  y Elabora formato de ejecucion presupuestal de ingresos del mes correspondiente
4 Gerente Firman formato de ejecucién presupuestal
DOCUMENTOS
* Informe

T

-



PROCESO:

GESTION FINANCIERA

PROCEDIMIENTO:

TRASLADO PRESUPUESTAL

RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD:

COORDINADOR ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO

OBJETIVO:

Realizar traslados en los rubros que conforman el presupuesto.

PASOS | DEPENDENCIA/ OFICIO

DESCRIPCION

Coordinador  Administrativo
Financiero

-

Contempla la necesidad de ftrasladar las apropiaciones de algunos rubros
presupuéstales de gastos, afectando rubros para la ejecucion que no se va
a utilizar teda la apropiacion asignada.

* Libros de control presupuestal

2 Coordinador  Administrativo  y|Hacen andlisis legal para afectar los rubros que se van a ftrasladar o
Financiero reducir.
Coordinador  Administrative  y|Expide soporte legal precisando rubros afectados y anexa proyecto de acto

3 Financiero administrativo.

5 Gerente Firma acto admivo en caso da considerario acertado .

[ C‘oordh.;ad: Administrativo  y Ingresa al Sistemna los movimientos descritos en el acto administrative
Financiero

DOCUMENTOS

PUNTOS DE CONTROL

* Analisis legal para afectar los rubros que se van a trasladar o reducir.




PROCESO:

GESTION FINANGIERA

PROCEDIMIENTO:

ADICION PRESUPUESTAL

RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD:

COORDINADOR ADMINISTRATIVO Y FINANCIERQ

OBJETIVO:

Realizar adiciones presupuéstales

PASOS | DEPENDENCIA / OFICIO

DESCRIPCION

1 Gerente

Delecta los recursos nuevos no incluidos en el presupuesto o recaudos mayores a los|
presupuestados en rubros ya existentes.

Gerente

Anexa soportes demestrando los nuevos recursos ¢ mayor valor de recaudo en rubros
ya existentes.

Coordinador  Administrativo

yjProyecta acto administrativo, teniende en cuenta las disposiciones legales, aclarando los

* Libros presupuéstales.

Financiero rubros afectados, los valores por adicionar alos documentos y/o soportes.
3 Gerente Revisa y Firma Acto Admtvo.
4 C.oordir.uador Adminigirativo y Ingresa al Sistema los movimientos descritos en el acto admivo.
Financiero
g  |Coordinador  Administrativo Yl chiva Acto Administrativo.
Financiero
DOCUMENTOS
* Soportes de los nuevos recursos
* Acto administrativo

PUNTOS DE CONTROL

Aclarar los rubros y valores afectados para |a realizacion del acto admivo maodifica ppto.




PROCESO:

GESTION FINANCIERA

PROCEDIMIENTO:

DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL

RESPONSABILICAD Y AUTORIDAD :

COORDINADOR ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO

OBJETIVO:

Certificar y garantizar que existen los recursos para poder contratar y ejecutar
proyectos y actividades o funciones de la Administracidn Municipal.

PASOS | DEPENDENCIA / OFICIO

DESCRIPCION

1 Gerente Solicita certificado de disponibilidad pptal

2 g;c:dlr_lac‘i}or Administrativo Recibe solicitud y verifica si existe la disponiblidad de recursos solicitada.

3 C‘oordir)ador Administrative En casc de no existir los recurses informa a la gerencia.
Financiero

4 Coordinador  Administrativo  y|Si existen recursos procede a elaborar ia disponibiidad presupuestal con el‘
Financiero cumpiimiento de los requisitos establecidos en el Decreto 111 de 1996

Coordinador  Administrativo

Financiero

<

Descarga en ef sisterna de confrol presupuestal el valor consignado en la disponibilidad,
Emite disponibiiidad presupuestal.

* Libro de controf presupuestal
* Certificado de disponibilidad presupuestal

Coordinador  Administrativo v, . . . .
6 Financiero Entrega original al interesado y archiva copia
[DOCUMENTOS

PUNTOS DE CONTROL

* Verificar que tenga toda la documentacion

* Determina si existen los recursos necesarios en el rubro gque compete a la propuesta
* Descarga enel libro de confrol presupuestal el valor consignado en la disponibiidad,




