PROCEDIMIENTO: Control de ingresos y giros de Cédigo: MPFFO807P

@ recursos en cuentas de convenios administradas en
) =X acueducto la Direccién de Tesoreria de la EAAB Versién: 03
(U —(,[f AGUA Y ALCANTARILLADO DE BOGOTA
Proceso: GESTIO[\I FINANCIERA h baci6n: 30/12/
Subproceso: GESTION DE EFECTIVO Fecha Aprobacion: 30/12/2021
CPT:

Objetivo

Realizar el seguimiento y control de la(s) cuenta(s) bancaria(s) en la(s) que se administran los recursos aportados
por los entes distritales, estatales o privados para el desarrollo de un proyecto, a través de convenios
interadministrativos con la Empresa de Acueducto y Alcantarillado de Bogota EAAB-ESP.

Alcance

Este procedimiento inicia con la recepcién del convenio firmado por parte del area ejecutora, continta con el
desembolso por parte de la(s) entidad(es) aportantes de los recursos en la cuenta destinada para su
administracion, seguido de la ejecucion del convenio con el respectivo giro de los recursos y termina con la
liquidacién del convenio.

Términos y definiciones

1. CONVENIO: Es un acuerdo de voluntades entre entidades publicas y/o privadas, que tiene por objeto
aunar esfuerzos y adelantar actividades de cooperacion, bien sea, de caracter financiero, técnico,
tecnoldgico, cientifico, operativo, etc., para un fin determinado y comun para las partes.

2. CUENTA INDEPENDIENTE: Cuenta de ahorros o corriente, en la cual se maneja Unicamente los
recursos de un convenio.

3. CUENTA NO MISION: Cuenta corriente, en la que ingresan recursos por conceptos diferentes a los
misionales de la EAAB-ESP.

4. CUSTODIA: Cuidado y vigilancia de los recursos entregados para desarrollar un fin.
5. DOCUMENTO TB: transaccién contable que identifica un Traslado Bancario

6. DOCUMENTO TIPO: Documento modelo elaborado por la Direccion de Contabilidad, el cual afecta las
cuentas contables correspondientes y es utilizado para registrar los ingresos del convenio.

7. FIDUCIA: Es una figura juridica mediante la cual una persona natural o juridica llamada fideicomitente o
constituyente, entrega a una sociedad fiduciaria uno o0 mas bienes concretos, despojandose o no de la
propiedad de estos, con el objeto de que dicha fiduciaria cumpla una determinada finalidad, en provecho
del mismo fideicomitente o de quien este determine; este Ultimo se llama beneficiario.

8. ERP (SAP): Sistema de informacién de tipo Enterprise Resource Planning (ERP), integrador de recursos
donde se soportan los procesos estratégicos de la organizacion, de tipo logistico, comercial, financiero,
de recursos humanos y de inteligencia de negocios que facilitan el control y la generacién de reportes,
buscando eficiencia en la gestién y la optimizacion de los recursos asignados al proceso.
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9. FONDO DE INVERSION COLECTIVA: Es todo mecanismo o vehiculo de captacién o administracion de
sumas de dinero u otros activos, integrado con el aporte de un namero plural de personas determinables,
cuyos recursos son gestionados de manera colectiva para obtener resultados econémicos también
colectivos.

10. SOCIEDADES FIDUCIARIAS: Son entidades vigiladas por la Superintendencia Financiera, profesionales
en la gestidn de negocios, transacciones u operaciones por cuenta de terceros. Reciben mandatos de
confianza, los cuales se desarrollan con el objeto de cumplir una finalidad especifica, como pueden ser
la administracion, la inversién o la garantia, entre otros.

Politicas de Operacidn

10.

11.

12.

El area origen debe informar mediante comunicacioén escrita a la Direccion de Tesoreria, adjuntando el
formato MPFFO806F02 “Solicitud Apertura Cuentas Bancarias Para Administracién de Recursos de
Convenio”, debidamente diligenciado y anexando copia del convenio.

La Direccidn de Tesoreria, con base en los cupos aprobados en el Comité de Riesgos, procedera a determinar
la entidad financiera para realizar la respectiva apertura de cuenta.

Las cuentas independientes se abren GUnicamente para el manejo de los recursos asignados a un convenio o
contrato, y acorde a lo establecido en él.

Cuando se pacte en el convenio la administracion de los recursos financieros a través de fiducia, y la empresa
defina que los recursos se manejaran a través de fiducia, la Direccién de Tesoreria realizara el proceso de
seleccién de la Entidad Fiduciaria, mediante invitacion a participar para que realicen la propuesta econémica.
Los recursos se manejaran de acuerdo con lo pactado en el convenio, en el marco regulatorio vigente.
Mensualmente las Direcciones de Tesoreria, Presupuesto y Contabilidad (cada una de acuerdo con su
competencia en las casillas correspondientes) deben registrar los movimientos de recursos de los convenios,
en el informe MPFF0807F01 - “Informe de seguimiento de la gestion financiera a las rentas de destinacién
especifica”, que se encuentra en la red en la carpeta de la Direcciéon de Tesoreria.

El Profesional Especializado Nivel 20 — Pagador, y el Profesional Designado para la Conciliacién de las
cuentas convenio, deberan verificar y asegurar que no existan partidas abiertas al cierre de periodo, y si
existieren se informara antes del cierre al Director Financiero de Tesoreria para encontrar alternativas y
realizar las gestiones pertinentes para que se realice el registro contable, ya que las partidas afectan el
presupuesto de la EAAB, y en caso de quedar abiertas debera haber una razonabilidad.

Siempre que se necesite conocer el saldo de los convenios con recursos administrados por Entidad Fiduciaria
es deber del Profesional Designado para la Conciliacion de las cuentas convenio y/o el Profesional
Especializado Nivel 20 — Pagador, realizar las gestiones necesarias para conocer dichos saldos (llamadas,
e-mail, oficios y demas pertinentes), de manera oportuna en los tiempos requeridos.

Se deben cumplir con todas las clausulas del convenio interadministrativo que estipulen el manejo del aporte
de recursos y el giro de rendimientos.

Se verificara la calidad de contribuyente que tiene la entidad, para establecer si es contribuyente de retenciéon
en la fuente a titulo de renta.

Cuando se trate de convenios donde la titularidad de los recursos es exclusivamente de la Empresa a titulo
de subvencion, los recursos y los rendimientos se reinvertirdn en el proyecto, segun esté en el contrato o
convenio.

El area ejecutora del convenio / supervisor, es la responsable de manejar la integralidad de la informacion
(Técnica, Operativa y Financiera) y por lo tanto debera suministrarla de manera oportuna y veraz y mantener
el seguimiento y control de esta, de acuerdo con lo establecido en el Manual de Supervisién e Interventoria.
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13. Todos los costos y gastos con ocasion de los recursos recibidos y cobrados por la entidad bancaria estaran
a cargo del convenio, en el marco del convenio.

Documentos de soporte

CODIGO NOMBRE Actividades ENTIDAD
1, 3,7, 13, 20,
MPFDO0801F01 | Memorando Interno 25 32 Y 35 EAAB
MPEEOSO6EQ2 Solicitud Apertura Cu_entas Bancarias Para Administracién de 1y4 EAAB
Recursos de Convenio
Procedimiento: Apertura, actualizacién y cancelacion de
MPFFO806P Cuentas en Entidades Financieras 4,5y34 EAAB
MPFDO801F02 | Carta Externa 6 EAAB
MPFF0502P Realizacion del Pago 15y 34 EAAB
MPFFO0501P Registro de cuentas por pagar 13 EAAB
MPFF0802P Traslados bancarios. 22y 23 EAAB
MPEFO807FOL Informe_ de _sggwmen_t_o de la gestion financiera a las rentas 08 EAAB
de destinacién especifica
MPEE0S07101 Instructivo: Pasos para la devolucién de recursos no 32 EAAB

ejecutados de un Convenio.
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Actividades
# Actividad Descripcién Registro Responsable
( INICIO ) Recibe el convenio con el formato establecido. M MPFD88C:1F01
Que sera remitido por el area ejecutora y/o emoran IO nt’er_no 0
supervisor designado. Corr_eo E ectrohlco|
‘} incluyendo:
. . . MPFF0806F02 . . .
o ) Cuando reciba el nuevo convenio, determina | g . o Apertura Director Financiero de
1 Recibir, revisar y los compromisos adquiridos en el convenio Cuentas Bancarias Tesoreria / Gerencia
verificar la interadministrativo con respecto al manejo de Para Administracion Corporativa Financiera /
informacion del los recursos, identifica si los recursos del de Recursos de Direccién de Tesoreria
convenio. convenio deben ser administrados en cuenta Convenio’ v Copia
independiente o a través de Fiducia, e informa d y “op
el Convenio
al pagador para proceder con la apertura de la Firmado
cuenta. -
Correo electrénico
\ 4 Director Financiero de
L . El Director Financiero de Tesoreria y el Tesoreria / Profesional
Decidir la entidad Profesional Especializado Nivel 20 — Trader | Memorando de la | Especializado Nivel 20 —
para apertura de consultan el informe de asignacion de Cupos | Direccion de Analisis Trader /
2 cuenta remitido por la Direccion de Anélisis de| de Riesgos, sobre Profesional
Riesgos Financieros e informan al Profesional | limites y cupos de Especializado Nivel 20 —
Especializado Nivel 20 — Pagador para iniciar Contraparte. Pagador / Gerencia
la gestion de apertura. Corporativa Financiera /
Direccién de Tesoreria
Revisa las condiciones de apertura de cuenta
v y manejo de los recursos del convenio enviado
. . por el area ejecutora y verifica lo pactado en
Revisar e informar cuanto a ingresos, manejo de rendimientos, MPFDO0801F01 Profesional
las condiciones de documentacion  requerida  para  las | Memorando Intemo o | o Ir_o edS|o'L1_a 1 20
3 cuenta del convenio. reposiciones. Corzﬁglf;zztégr\ico, Sggggdlcszlc();e;\éﬁcia -
Informa al Profesional designado para la| Copia del Convenio %‘?;ggé?g:ig'{.‘:gg;g%’
preconciliacion de la cuenta de la Direccion Firmado
Tesoreria, el tipo de cuenta y su manejo,
remitiendo a su vez el convenio para su
v correspondiente lectura y entendimiento.
Realizar apertura de
cuenta
Realiza la apertura de la cuenta siguiendo el MPFEQ806F02 Profesional
; procedimiento MPFFO806P “Apertura, “Solicitud Apertura Es ecialrigefds(;olil]ﬂ/el 20 —
4 ¢Apertura NO | actualizacion y cancelacion de Cuentas en Cuentas Bancarias 'ga ador / Gerencia
de Cuenta Entidades Financieras”, en la entidad Para Administracion c gac Fi iera /
en Banco? indicada. de Recursos de orporativa Financiera
Convenio” y Direccién de Tesoreria
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Este documento es de uso interno, no debe ser distribuido sin autorizacion
previa, queda prohibida su modificacién, reproduccion parcial y/o total. Si

este documento esté impreso se considera copia no controlada

Péagina 4 de 12




o

acueducto

PROCEDIMIENTO: Control de ingresos y giros de
recursos en cuentas de convenios administradas en
la Direccién de Tesoreria de la EAAB

Codigo: MPFF0O807P

Version: 03

AGUA Y ALCANTARLLADO DE BOGOTA
Proceso: GESTION FINANCIERA Fecha Aprobacién: 30/12/2021
Subproceso: GESTION DE EFECTIVO echa Aprobacion:
CPT:
# Actividad Descripcién Registro Responsable
Realiza la apertura de la cuenta en una
A entidad bancaria reconocida y vigilada por la Profesional
Superintendencia Financiera de Colombia, e . - .
L L Certificacion Bancaria | Especializado Nivel 20 —
siguiendo el procedimiento MPFFO806P s f :
5 N T - emitida por la Entidad Pagador / Gerencia
. ‘Apertura, actualizacién y cancelacion de Bancaria Corporativa Financiera /
Realizar apertura de Cuentas en Entidades Financieras”, en la o pora’ 4o T ‘
cuenta en banco entidad indicada. ireccion de Tesoreria
Identifica las sociedades fiduciarias que
invitaran a participar. La identificacion sera
fiada por el Profesional Especializado . . .
\ 4 acompana X MPFDO0801F02 Carta | Director Financiero de
Senti ) {\Ielr\T/i: 20 (Pagador o Trader) que lidere cada Externa Tesoreria / Profesional
l lem'f'ca_r 3 Ir;wtar ' o Especializado Nivel 20 —
as socleaades . " L. P i
6 fiduciari Y envia la solicitud de participacién a las | Correo electronico Esagggﬁ;;g%?f;?ggl_
iduciarias gue sociedades fiduciarias, para que realicen la invitando a las IOT der/ G :
participaran propuesta econémica. Sociedades a remitir rader / &erencia
la propuesta quporgtlva Financiera /
Nota: Esta actividad aplica sélo cuando en el econdmica Direccion de Tesoreria
convenio se haya pactado la administracion de
los recursos financieros a través de fiducia.
v Informa mediante correo electronico al
Informar al Supervisor del Convenio y a los funcionarios MPEDOSO1FO1- Profesional
Supervisor del responsables, la entidad y nimero de cuenta Memorando Intermno / Especializado Nivel 20 —
7 c . gue se abrié para recibir la consignacion de los L Pagador / Gerencia
onvenio recursos a recibir con ocasion de la firma del | Correo electronicoy | corporativa Financiera /
convenio, adjuntando una certificacién emitida | Certificacion Bancaria | pjreccion de Tesoreria
por la entidad financiera.
h 4
Verificar el depdsito Verifica el valor de los recursos consignados . .
de los recursos en la por el ente externo en la cuenta estipulada | Extracto bancario o Péoeffjéi?:lczfs'grgzegl
8 cuenta nueva. para el convenio, ingresando al portal bancario | imagen del portal del Financiera / Dirzccién de
0 mediante el extracto bancario, una vez banco Tesoreria
l abierta la cuenta.
Informar a los Informa a las Direcciones de Presupuesto y
Directores de Contabilidad, y al Supervisor del Contrato, la Profesional Designado /
9 Presupuesto fecha de ingreso, valor, entidad que transfiere | Correo electrénico Gerencia Corporativa
p o y los recursos, nombre del Banco y el nimero Institucional Financiera / Direccién de
Contabilidad de la cuenta bancaria, anexando imagen Tesoreria
captada del portal o del extracto bancario.
A
Solicitar Documento Profesional Designado /
o || TIopaelredsio | | Solcts & i Dlecotn te Comabies o] coreo decuinico | GerencaCorporava
contable de ingreso X po p 9 Institucional Financiera / Direccion de
ingreso de los recursos en software ERP-SAP. p
de los recursos Tesoreria
B
\/
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# Actividad Descripcién Registro Responsable
“ Registra en el software ERP-SAP el valor del Registro en ERP- Profesional Designado /
11 ingreso recibido en la cuenta bancaria, de SAP Transaccion E- Gerencia Corporativa
Realizar el registro acuerdo con el documento tipo indicado por la 02 Financiera / Direccion de
contable Direccién de Contabilidad. Tesoreria
Registra mensualmente en el software ERP-
SAP con base en el extracto bancario, el valor
v de la retencién en la fuente, rendimientos
- financieros y otros descuentos generados en
Registrar en ERP la cuenta contable del banco afectando Profesional Desianado /
SAP los solamente las cuentas 1y 3 del banco, con el | Registro en ERP- éo ?S::)?ac er35|grnztaivo
12 rendimientos, para fin de obtener el valor neto de rendimientos a | SAP Transaccién F- Fingniiecr:/ Igirggc?én%e
reintegrar a la girar a_Ia entidad si asi lo ha estipulado el 02 Tesoreria
Entidad convenio.
Nota: Siempre tener muy presente lo indicado
en la Politica de operacion No. 9 de este
procedimiento.
El Profesional Especializado Nivel 20 -
v Pagador revisa y da el visto bueno y el
Profesional designado para conciliacion,
Radicar solicitud a la radica la solicitud de registro de los
. ., . . rendimientos financieros, en la ventanilla Gnica Profesional
Direccion Tr'b_l{ta”a de radicacion de facturas de la Direccion Especializado Nivel 20 —
13 con Aprobacion y Tributaria y/o el canal dispuesto por esa MPFD0801F01- Pagador / Profesional
VoBo Direccién; para continuar con los| Memorando Interno Designado / Gerencia
procedimientos MPFF0501P “Registro de Corporativa Financiera /
cuentas por pagar” Direccién de Tesoreria
Nota: Esta actividad solo aplica cuando se
vaya a realizar la devolucion de rendimientos
financieros.
aAD Al 1 | El Director Financiero de Tesoreria hace la Director Financiero de
14 : ﬁgrggigﬁzi;ﬁiﬂs : liberacion del pedido con base en el extracto Registro en ERP- Tesoreria / Gerencia
[ g | | bancario, el valor de las cuentas a los registros SAP Corporativa Financiera /
[ _! gue ingresen en su WorkFlow del ERP-SAP. Direccién de Tesoreria
I Realiza el giro de los rendimientos a las
Reintegrar los entidades, de acuerdo con el procedimiento Profesional
recursos a la MPFF0502P “Realizacion del Pago”. _ Especializado Nivel 20 —
15 Entidad Registro en ERP- Pagador / Gerencia
Nota: Esta actividad sélo aplica cuando se SAP . - :
. ) i Corporativa Financiera /
vaya a realizar la devolucion de rendimientos . o h
financieros. Direccién de Tesoreria
Y

<]
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# Actividad Descripcién Registro Responsable
C
Realiza la verificacion de las partidas . .
) : Profesional Designado /
|m——————————— 1 | financieras de las cuentas que los generan, Archivo de Validaci6 G iaC .
16 I Validar frente al | | mediante la revisién en el portal bancario y/o rehivo de Validacion | Gerencia Corporativa
| Portal / E | | el extracto emitido por la entidad bancaria en Excel Financiera / Direccion de
Ol’ta th’aCto I Tesorena
| SEMeEs I mensualmente.
| 4
Realiza cargue masivo en el ERP-SAP de las
Registrar en el ERP partidas financieras de las cuentas que los _ .
SAP las demés generan, mediante la transaccion ZAP22 Registro en ERP- Profesmr_lal De5|gna_do/
17 idas de f Instructivo IFUAP0O69 SAP Transaccion Gerencia Corporativa
partidas de forma ZAP2> Financiera / Direccién de
masiva Nota: Esta actividad sélo aplica cuando se Tesoreria
presenten movimientos de cargue masivo en
las cuentas bancarias.
_____________ |
: Validar frente al || El profesional designado realiza la verificacién Profesional Designado /
| Extracto bancario : lde las partidas f|g§n0|erlas de las cuentlas quel Archivo de Gerencia Corporativa
18 |1 definitivo al cierre de j| O3 generan, me lante la revision en el portal | -, sijiacion en Excel | Financiera / Direccion de
| I bancario y/o el extracto emitido por la entidad Tesoreria
I Mmes || bancaria.
Registrar en ERP SAP || consultar extractos y realiza el registro en Para cargar la Profesional Designado /
19 el extracto bancario al software ERP-SAP del extracto bancario al | informacién en ERP- | Gerencia Corporativa
cierre de mes cierre de cada mes y compensa las partidas | SAP Transaccion Financiera / Direccién de
abiertas. FF67 Tesoreria
— Y ) - Profesional
Solicitar a la Direccion - o Especializado Nivel 20 —
| Solicita a la Direcciébn de Presupuesto el Pagador / Director
de Presupuesto la reporte de ejecucion de los giros del convenio, |\ oeooos co Finan?:iero de Tosoreria
20 ejecucion de los giros mes vencido, el memorando debe ir firmado Memorando Interno | / Profesional Desianado
de cada convenio por el Profesional Especializado Nivel 20 — / Gerencia Cor o?ativa
Pagador y el Director Financiero de Tesoreria. ' : orpora
Financiera / Direccion de
L Tesoreria
RV
: Verificar informacion I . . » . .
| remitida por la Direccién | Verifica la ejecucion presupuestal de giros y Pr_ofesnongl
| de Presupuesto || procede a trasladar de cada cuenta bancaria Especializado Nivel 20 —
21 | P || de los convenios el valor indicado por la| Portales Bancarios Pagador / Gerencia
L_______ llpireccion de Presupuesto. Corporativa Financiera /
v Direccion de Tesoreria
D
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# Actividad Descripcién Registro Responsable
D Profesional
Realiza los traslados de recursos a las Los establecidos en ESSZCI:(IJ(Z)?(IK/) DNiIr\:eecltcz)? B
cuentas bancarias indicadas por la Direccion | dimi _Faga d .
22 de Presupuesto, cumpliendo con lo estipulado eMp};?:(;:eoénglimo ;:glarf]me_ro IeDTe_sore:jla
. Trasladar el Vallor en el procedimiento MPFF0802P - Traslados y rotesional besignaco
indicado por la Dir. de bancarios Traslados bancarios. | / Gerencia Corporativa
Presupuesto Financiera / Dlrgccmn de
Tesoreria
A Registra en el software ERP-SAP el valor de Profesional Designado /
23 Registrar en SAP los traslados bancarios, cumpliendo con lo Registro en ERP- Gerencia Corporativa
los traslados dispuesto en el procedimiento MPFF0802P - SAP Financiera / Direccién de
Traslados bancarios. Tesoreria
Y . e . .
) . Realiza la pre-conciliacion de ingresos y giros
Realizar conciliacion partiendo del extracto y elabora el informe Profesional Designado /
e informe de mensual de movimientos de cada uno de los . Gerencia Corporativa
24 Ingresos y Giros convenios con cuenta bancaria controlada, de Archivo de Excel Financiera / Direccion de
acuerdo con lo establecido en el MPFF0803P Tesoreria
Pre-conciliaciones Bancarias.
\ 4
. MPFDO0801F01 . .
Informar al area Memorando Interno Profesional Designado /
25 ejecutora del Informa al &rea ejecutora del convenio, el o Gerencia Corporativa
. resultado de la conciliacion. - Financiera / Direccion de
Convenio Correo Electrénico Tesoreria
Institucional
\ 4
. . Realiza el informe mensual de seguimiento en Mﬁr']:f';?ﬁ(gggl
Realizar el informe el formato MPFFO807FOL ‘Informe de| ... " | Profesional Designado/
28 mensual de seguimiento de la gestion financiera a las es%c’)n financiera a Gerencia Corporativa
seguimiento rentas de destinacion especifica”. 9 las rentas de Financiera / Direccion de
destinacion Tesoreria
especifica”
Y
E
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PROCEDIMIENTO: Control de ingresos y giros de Cédigo: MPFFO807P
@ recursos en cuentas de convenios administradas en
NS aClJedUCtO la Direccion de Tesoreria de la EAAB Version: 03
(U —TL?\ AGUA Y ALCANTARILLADO DE BOGOYTA
Proceso: GESTION FINANCIERA L
Subproceso: GESTION DE EFECTIVO Fecha Aprobacion: 30/12/2021
CPT:
# Actividad Descripcién Registro Responsable
Ejecuta todas las actividades concernientes a
la supervisién del convenio como son:
» Tramite de facturas
» Elaboracion estados de avance
; « Asistencia de reuniones de comité fiduciario. . .
29 Re.al.lzar + Organizacién de documentacion del contrato Sup%rrv:zolgr:iqe?;gsr;ado
Segu'.m'emo y en una carpeta para este fin. N/A P P
control integral del + Respuesta a entes de control relacionada a
convenio requerimientos del convenio.
interadministrativo Y demés requeridas, como lo establece el
“Manual de Supervision e Interventoria de la
Empresa EAAB- ESP”.
Asiste al comité fiduciario (Cuando sea
v necesario, es decir cuando en el convenio se
indique que los recursos deben ser
Asistir a | administrados a través de una Entidad
i sistir a las L, Fiduciaria) segun la temporalidad que designe Supervisor designado
30 reumc;irljiscic:a?igomlte la fiduciaria. N/A por la Empresa
Nota: Eventualmente y segun la necesidad
podra participar el Director Financiero de
Tesoreria, Profesional Especializado Nivel 20
u otro Profesional designado por el Director
Financiero de Tesoreria.
A 4 )
Asegura que se generen todos los informes de
Asegurar la ley por parte de la fiduciaria oportunamente,
presentacion de los cuando los recursos sean administrados a Supervisor desianado
informes necesarios través Fiducia, entre estos SIVICOF. Correo electronico %or la Empregsa
31 a los Entes de Informe mensual (el informe lo hace la fiducia institucional
porque ellos administran los recursos)
Control Envia a los entes estatales el extracto y los
certificados de rendimientos generados por la
fiducia.-
A
. o Recibe del area ejecutora a través del
Recibir solicitud de supervisor del contrato / convenio la solicitud Profesional
devolucién recursos de devolucion de los recursos no ejecutados y MPFD0801F01 Es ecialrig:ds(;olil]?/el 20 —
no ejecutados, por copia del acta de terminacion y liquidaciéon del | Memorando Interno ngador / Profesional
32 liguidacion v/o convenio, indicando monto y confirmacién de o . .
q y ; S - Designado / Gerencia
terminacion del Iefecto tpr_((ejst:‘pues_t:g_; pcriewo cumlplllmlientot_ de Cor.reci_tele_ctrorluco Corporativa Financiera /
; as actividades indicadas en el Instructivo: instituciona . o ;
convenio MPFF0807101 Pasos para la devolucion de Direccion de Tesoreria
recursos no ejecutados de un Convenio.
y
LF
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PROCEDIMIENTO: Control de ingresos y giros de
recursos en cuentas de convenios administradas en
la Direccién de Tesoreria de la EAAB

Codigo: MPFF0O807P

Version: 03

AGUA Y ALCANTARLLADO DF BOGOYTA
Proceso: GESTION FINANCIERA L
Subproceso: GESTION DE EFECTIVO Fecha Aprobacion: 30/12/2021
CPT:
# Actividad Descripcién Registro Responsable
Verifica el saldo de la cuenta del convenio, vs 'Pr_ofe5|ongl
i__\/_ _'f'__ I___t___l la informacion recibida sobre el monto a| Correo electrénico Espema(ljlza(/ic()ENwel 20 -
33 | erficarelmontoa devolver por liquidacion y/o terminacién del institucional Pagador / Gerencia
| devolveryelsaldo | | gnvenio. Corporativa Financiera /
| de la cuenta | Direccién de Tesoreria
: bancaria :
______ I______I
. Profesional Designado /
Realizar la Realiza la devolucién de los recursos por Profesional
34 devolucién/ giro de transferencia electrénica o Cheque, de Comprobante de Especializado Nivel 20 —
los recursos no acuerdo con el procedimiento MPFF0502P transferencia Pagador / Gerencia
ejecutados. “Realizacion del Pago”. Corporativa Financiera /
Direccién de Tesoreria
Una vez girados los recursos no ejecutados e Profesional Designado /
A indicados en la liquidacion, se debera cancelar Certificado de Profesional
34 Cancelar la cuenta la cuenta bancaria, de acuerdo con lo| Cancelaciondela | Especializado Nivel 20 —
bancaria estipulado en el procedimiento, MPFFO806P | cuenta emitido por la Pagador / Gerencia
Apertura, actualizacion y cancelacion de Entidad Bancaria Corporativa Financiera /
Cuentas en Entidades Financieras. Direccién de Tesoreria
A
Informa a las Direcciones de Presupuesto MPFDO0801F01- . .
2 Contabilidad y al &rea ejecutora, la fecha de | Memorando Interno Profe5|or_1a| De5|gna_do/
35 Informar a las areas devolucion. ios valores reinteéra dos y el o Gerencia Corporativa
de interés - . : ; . s Financiera / Direccién de
namero del convenio, con copia al Director | Correo electrénico .
- - : e Tesoreria
Financiero de Tesoreria. institucional
v Realiza la apertura de una carpeta con el
nombre del convenio donde se llevara en
Crear carpeta con forma organizada  cronoldgicamente  la
informacion de la siguiente informacion:
Direccidn de » Documentos soporte (Convenio — Cartas de
‘ apertura de cuenta entre otros)
Tesoreria * Giros indicados por la Direccion de Profesional Designado /
36 Presupuesto (Copia de los documentos Carpeta Fisica Gerencia Corporativa
relacionados con los giros desembolsados de Financiera / Direccion de
la cuenta independiente) Tesoreria
» Rendimientos (correspondencia relacionada
y soportes de pago de estos)
v + Informe de los convenios (Documentacién
gue se remite periédicamente a las areas
FIN informando los movimientos de las cuentas
bancarias.
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PROCEDIMIENTO: Control de ingresos y giros de
recursos en cuentas de convenios administradas en
la Direccién de Tesoreria de la EAAB

Codigo: MPFF0O807P

Version: 03

£ acueducto
(U —(,[fl AGUA Y ALCANTARLLADO DE BOGOTA
Proceso: GESTION FINANCIERA
Subproceso: GESTION DE EFECTIVO
CPT:

Fecha Aprobacion: 30/12/2021

Control de cambios

FECHA DESCRIPCION Y JUSTIFICACION DEL CAMBIO VERSION
Se actualizdé el nombre del procedimiento a: Control de ingresos y giros de
recursos en cuentas de convenios administradas en la Direccién de Tesoreria de
la EAAB.

Se realizé la actualizacién del procedimiento al nuevo formato de procedimiento.
Se incorpord la politica de operacion No. 7 al procedimiento para asegurar el
registro de las partidas contables que puedan afectar el presupuesto de la EAAB.
30/12/2021 |Se incorpord la politica de operacion No. 8 al procedimiento para asegurar el 03
conocimiento oportuno de los saldos en convenios con recursos administrados
por Entidad Fiduciaria.

Se actualizé el nombre de Informe de seguimiento de la gestién financiera a las
rentas de destinacion especifica. - Informe MPFFO807F01.

Se cred el Instructivo MPFFO807101 Pasos para la devolucién de recursos no
ejecutados de un Convenio.

Control de revision y aprobacion

Revision
AURORA ZULIMA RAMIREZ
Profesional Nivel 22

Elaboracion Aprobacidon

HUGO GARZON

LEYDER ADRIANA CAMERO B.
Direccion de Tesoreria

Gerencia Corporativa Financiera

Profesional Especializado Nivel 20-
Pagador

Direccion de Tesoreria
Gerencia Corporativa Financiera

ALEXANDRA RODRIGUEZ
ENRIQUEZ
Directora Financiera de Tesoreria

Gerencia Corporativa Financiera

09/11/2021

16/11/2021

30/12/2021
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@' aCUGdUCtO la Direccion de Tesoreria de la EAAB

(E _{(‘[—f‘ AGUA Y ALCANTAR

ADO

PROCEDIMIENTO: Control de ingresos y giros de
recursos en cuentas de convenios administradas en

F BOGOTA

Proceso: GESTION FINANCIERA

CPT:

Codigo: MPFF0O807P

Version: 03

Subproceso: GESTION DE EFECTIVO Fecha Aprobacion: 30/12/2021

Anexo simbolos del flujo

Simbolo

Descripcién

t{Indica dentro de una actividad, la iniciacién y terminacién del flujo en un
INICIO/FIN | L
{procedimiento

{Actividad con decision:

{Simboliza una actividad o tarea que se desarrolla dentro de un procedimientoy
idefine toma de decisiones frente a alguna clasificacién o tipificacién. Siempre se

tdesprenderan dos o mas caminos de decision.

Actividad:

Simboliza una actividad o tarea que se desarrolla dentro de un procedimiento.

{Control con decisién:

control. Siempre se desprenderan dos o mas caminos de decision.

{Simboliza una actividad que tiene caracteristicas de control y define toma de
~~_ {decisiones de aceptacionyrechazo con forme a la verificacion descrita en el

Control:

Simboliza una actividad que tiene caracteristicas de control y no deriva en
e {decisiones de aceptacién y rechazo.

i Conector de actividad:

{Representa una conexién o enlace de la secuencia del procedimiento cuando se
irequiera saltos entre actividades y mejoren la rep‘resentacién grafica del flujo
ide informacion.

EEI conector de salida debera llevar el nimero de la actividad a la cual salta.

{El conector de llegada debera llevar el nimero de la actividad del cual viene.

{Flecha de conexidn:

{Simbolo que conecta las actividades, sefialando el orden y secuencia en que se
> {deben ejecutar.

Conector de Pagina:
S

imbolo que conecta el flujo de actividades entre paginas del procedimiento.
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