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POR LA CUAL SE MODIFICA LA RESOLUCION NUMERO 101 DEL 20 DE DICIEMBRE
DE 2010 POR MEDIO DE LA CUAL SE ADOPTO EL MANUAL DE PROCESOS DE
CONTROL INTERNO CONTABLE DE LA EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE LA
UNION S.A. E.S.P.

La Representante Legal de La Empresa de Servicios Publicos La Unién S.A. E.S.P. en
uso de sus atribuciones legales y,

CONSIDERANDO

Que la Resolucion 357 de la Contaduria General de la Nacion establece la necesidad de
adoptar procedimientos de control interno contable para reportar el informe anual de
evaluacion que debe hacer La Empresa a la Contaduria General de la Nacion.

Que la constitucidon politica en su articulo 209 establece: “La Administracién Publica, en
todos sus 6rdenes tendra un control interno que se ejercera con los términos que sefale
la ley”.

Que el decreto 1537 del 26 de julio de 2001, reglamentario de la ley 87 de 1993, prevé
como instrumento para garantizar el cumplimiento del control interno contable en las
organizaciones publicas, la elaboracién, adopcién y aplicacion de manuales de
procedimiento.

Que la estandarizacién de los procedimientos institucionales, genera transparencia en
todas las actuaciones de los servidores publicos, generando credibilidad en la
Administracion Publica frente al usuario.

Que es funcion del gerente expedir los actos que sean necesarios para el cabal
cumplimiento de los objetivos del Control Interno Contable.

Que el 20 de diciembre de 2010 mediante Resolucién 101 se adopté el nuevo manual de
procesos de control interno contable de la Empresa de Servicios Publicos La Unién S.A.
ESP.

Que, en mérito de lo anteriormente expuesto,
RESUELVE

ARTICULO PRIMERO: Adoptar el nuevo manual de procesos del control interno contable
de Empresa de Servicios Publicos La Unién S.A. E.S.P. el cual hace parte integral de esta
resolucién y modifica el Manual adoptado en la Resoluciéon N° 101 de 2010.

ARTICULO SEGUNDO: Sera responsabilidad de la gerente de La empresa garantizar la
implementacién, la divulgacién, la aplicacién y el seguimiento de los procesos Yy
procedimientos del manual de Control Interno Contable.
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ARTICULO TERCERO: Los lideres de los procesos de La Unién S.A. E.S.P. son los
encargados de la divulgacion y adopcion del manual de procesos y procedimientos de
control interno contable de la Empresa.

ARTICULO CUARTO: Con la expedicién de esta resolucién se deroga y pierde vigencia
la Resolucién 101 del 20 de diciembre de 2010 por la cual se adopté el manual de
procesos de control interno contable de La Empresa de Servicios Publicos de La Unién

S.A. ES.P.

ARTICULO QUINTO: La presente Resolucion rige a partir de la fecha de su expedicion.

Dada en el despacho de la Unién S.A. E.S.P. de la Unién Antioquia a los 08 dias del mes

de julio del 2021.

!

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Nelgig )

RMEN JUDITH VALENCIA MORENO

Gerente General La Unién S.A. E.S.P.
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INTRODUCCION

Dentro de cada una de las organizaciones es menester emplear mecanismos que permitan
salvaguardar los recursos, promover la eficacia y obtener informacion financiera confiable.
De esta manera, surge el control interno como un sistema de gestion estratégico, integrado
por un conjunto de planes, métodos, principios, normas, procesos y procedimientos
encargados de verificar y evaluar todas la actividades y operaciones desarrolladas en la
organizacion, asi como también la forma en que se administra la informacion y los recursos,
y si dicha administracion va acorde con las politicas trazadas por la direccion y, a su vez,
sujeta a las normas legales vigentes.

La Empresa de Servicios Publicos La Uni6én S.A. E.S.P. comprendiendo la importancia del
control interno en todas las empresas, en especial, aquellas con proyeccion de crecimiento y
permanencia en un mercado cada vez mas competitivo; establece principios, métodos y
procedimientos que, coordinados y unidos entre si, buscan proteger los recursos de la entidad,
asi como prevenir y detectar fraudes y errores dentro de los diferentes procesos desarrollados
en la empresa.

El establecimiento de un sistema de control interno en una compailia tiene importantes
efectos positivos en su gestion, al igual que en la proyeccion de sus operaciones. Al
implementar un sistema de este tipo, la organizacion puede esperar, entre otros resultados,
los siguientes:

a. Eficacia, eficiencia y economia en las operaciones que ejecuta, de tal forma que las
tareas trazadas por la organizacion para el cumplimiento de sus objetivos misionales
se lleven a cabo de la mejor manera.

b. Elevar la tasa de cumplimiento de las normas internas que la organizacion ha
disefiado, al igual que aquellas establecidas por el ambiente externo; esto incluye
manuales, leyes, planes, programas y proyectos, entre otros.

¢. Maximizar la explotacion de recursos, tanto financieros como fisicos, mediante su
proteccion, a través de la administracion, de posibles fuentes de riesgo.
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PROCEDIMIENTO CONTROL INTERNO CONTABLE
OBJETIVOS:

* QGenerar informacién contable con las caracteristicas de confiabilidad,
comprensibilidad y relevancia, en procura de lograr la gestion eficiente,
transparencia, control de los recursos publicos y rendicion de cuentas, como
propdsitos del Sistema Nacional de Contabilidad Publica.

= [Establecer compromisos que orientan el accionar administrativo de la entidad en
términos de informacion contable confiable, relevante y comprensible.

* Promover la cultura del autocontrol por parte de los ejecutores directos de las
actividades relacionadas en el proceso contable.

* Garantizar que la informacion financiera, econdmica, social y ambiental de la entidad
contable publica se reconozca y revele con sujecion al Régimen de Contabilidad
Publica.

= Identificar el proceso Contable, dentro del flujo de procesos de la entidad, definiendo
sus objetivos bajo los principios de economia, eficiencia, eficacia, celeridad y
publicidad.

* Administrar los riesgos de indole contable de la entidad a fin de preservar la
confiabilidad, relevancia y comprensibilidad de la informacion como producto del
proceso contable.

* Definir e implementar los controles que sean necesarios para que se lleven a cabo las
diferentes actividades del proceso contable publico en forma adecuada, con el fin de
administrar los riesgos de indole contable identificados.

* Garantizar la existencia y efectividad de controles eficientes, eficaces y econdmicos,
en los términos del articulo 9° de la Ley 87 de 1993 y en las deméas normas que la
modifiquen o la sustituyan.

* Verificar las politicas de operacion para el desarrollo de la funcion contable; el disefio
del proceso contable, sus controles y acciones de prevencion en relacion con los
riesgos de indole contable; y la existencia de indicadores que permitan evaluar
permanentemente la gestion y los resultados de la entidad.

* QGarantizar la generacion y difusion de informacion contable necesaria para el
cumplimiento de los objetivos de la gestion publica, control publico, divulgacion y
cultura.

* [Establecer los medios necesarios que permitan una efectiva comunicacion interna y
externa, de la informacién contable.

* Adelantar evaluaciones permanentes a la ejecucién del proceso contable y a
resultados, por parte de los diferentes niveles de autoridad y responsabilidad
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relacionados con el proceso contable, para que se lleven a cabo las acciones de
mejoramiento pertinentes.

* QGarantizar la realizacion de evaluaciones independientes al Control Interno Contable
en forma oportuna y eficaz por la Unidad u Oficina de Control Interno o quien haga
sus veces.

* Garantizar la operacion del proceso contable con base en las diferentes disposiciones
de orden constitucional, legal y reglamentaria que le son propias.

=  Asegurar la produccion de informacion contable uniforme con destino a los diferentes
usuarios, de acuerdo con sus objetivos de gestion publica, control publico,
divulgacion y cultura.

* Procurar por el cumplimiento de las normas relacionadas con el mejoramiento de la
calidad de la informacion contable.

ALCANCE

Desde la identificacion de todas las etapas del proceso contable de acuerdo a las NIIF, hasta
el informe final que se enviara a la Contraloria General de la Nacion de acuerdo al aplicativo
que esta disponga, para la fecha es el Consolidador de Hacienda e Informacién Publica-CHIP.

RESPONSABLE

Representante Legal, Director Administrativo, Financiero y Contable, y Jefe de Control
Interno o quien haga sus veces.

GLOSARIO Y TERMINOS

= Control Interno Contable: Proceso que bajo la responsabilidad del representante
legal o0 maximo directivo de la entidad contable publica, asi como de los directivos
de primer nivel responsables de las areas contables, se adelanta en las entidad y
organismos publicos, con el fin de lograr la existencia y efectividad de los
procedimientos de control y verificacion de las actividades propias del proceso
contable, capaces de garantizar razonablemente que la informacion financiera,
economica, social y ambiental cumpla con las caracteristicas cualitativas de
confiabilidad, relevancia y comprensibilidad de que trata el Régimen de Contabilidad
Publica.

= Riesgo de indole contable: Representa la posibilidad de ocurrencia de eventos, tanto
internos como externos, que tienen la capacidad de afectar el proceso contable y que,
como consecuencia de ello, impiden la generacion de informacidn financiera con las
caracteristicas fundamentales de relevancia y representacion fiel establecidas en el
Régimen de Contabilidad Publica. El riesgo de indole contable se materializa cuando
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los hechos econdémicos generados en la entidad no se incluyen en el proceso contable
o cuando, siendo incluidos, no cumplen con los criterios de reconocimiento,
medicion, revelacion y presentacion dispuestos en el Régimen de Contabilidad
Publica.

CONTENIDO
POLITICAS DE OPERACION:

* Todos los hechos econdmicos, financieros, sociales y ambientales realizados en
cualquier dependencia de la entidad contable publica, seran debidamente informados
al area de contabilidad a través de los documentos fuente o soporte de las operaciones,
para que sean incorporados al proceso contable, asi como la verificacion respecto de
su aplicacion.

= Consultar con la Contaduria General de la Nacion las situaciones que pongan en duda
el adecuado reconocimiento y revelacion de los hechos realizados, por falta de norma
o por dificultad en su interpretacion.

= La informacién revelada en los estados financieros debera ser susceptible de
comprobaciones y conciliaciones exhaustivas, aleatorias, internas o externas que
acrediten sus caracteristicas fundamentales de relevancia y representacion fiel y que
confirmen la aplicacion estricta del Régimen de Contabilidad Publica para el
reconocimiento, medicion, revelacion y presentacion de los hechos econdomicos de la
entidad.

DESCRIPCION

ACTIVIDADES DESCRIPCION RESPONSABLE
1. IDENTIFICACION 1. Adoptar una politica mediante la cual | Director

todos los hechos econdmicos, | Administrativo,
financieros, sociales y ambientales | Financiero y
realizados en cualquier dependencia | Contable.

de la entidad contable publica, sean
debidamente informados al area de
contabilidad a través de los
documentos fuente o soporte de las
operaciones, para  que  sean
incorporados al proceso contable, asi
como la verificacion respecto de su
aplicacion.
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ACTIVIDADES DESCRIPCION RESPONSABLE

2. Definir e implementar politica para
identificar los bienes en forma
individualizada.

3. Consultar con la Contaduria General
de la Naciéon las situaciones que
pongan en duda el adecuado
reconocimiento y revelacion de los
hechos realizados, por falta de norma
o por dificultad en su interpretacion.

4. Elaborar planes de trabajo, e
implementar procedimientos
especificos que permitan la eficiencia
de los flujos de informacion desde los
procesos proveedores hacia el proceso
contable, en forma oportuna, asi como
la comprobacion de su existencia e
implementacion.

5. Adoptar politicas para el retiro de los
bienes de la entidad contable publica
por diferentes circunstancias que
impidan el uso de los mismos.

6. Implementar procedimientos
administrativos que sean efectivos,
para establecer la responsabilidad de
registrar los recaudos generados, la
autorizacion de los soportes por
funcionarios competentes, manejo de
cajas menores o fondos rotatorios y
sus respectivos arqueos periddicos,
manejo de propiedades, planta y
equipos, y demas bienes de las
entidades publicas, asi como la
respectiva verificacion respecto de su
adecuada aplicacion.

7. Adoptar politicas relacionadas con el
reconocimiento de los activos, lo que
incluye el seguimiento sobre su
legalizacion y valoracion actualizada,
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ACTIVIDADES DESCRIPCION
asi como la respectiva verificacion
respecto de su aplicacion.

8. Verificar el adecuado reconocimiento
de las obligaciones de la entidad
contable publica, entre ellas las
relacionadas con el pasivo laboral, las
cuales incluyen el reconocimiento de
las pensiones.

9. Implementar un  sistema  de
capacitacion que  posibilite el
conocimiento  suficiente a los
funcionarios de contabilidad, para una
adecuada identificacion de los hechos
econoémicos, financieros, sociales y
ambientales realizados.

10. Efectuar conciliaciones de saldos del
efectivo e inversiones, entre areas de
presupuesto, contabilidad, tesoreria y
demas areas de la entidad,
examinando simultdneamente los
tiempos de respuesta y oportunidad en
la entrega de la informacion.

11. Realizar semestralmente toma fisica
de inventarios y  conciliacion
periddica de saldos con Registros
Contables.

12. Identificar la existencia y
funcionalidad de procedimientos para
la elaboracion, revision y depuracion
oportuna de las conciliaciones
bancarias, que implique control sobre
la apertura y utilizacion adecuada de
las cuentas bancarias.

13. Implementar politicas permanentes
relacionadas con  procesos de
depuracion de Rentas, Cuentas por
cobrar y demas activos, de tal forma
que permita establecer los saldos

RESPONSABLE
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ACTIVIDADES DESCRIPCION RESPONSABLE
reales y una adecuada clasificacion
contable.

14. Implementar politicas para realizar las
conciliaciones asociadas a Pensiones
de Jubilacion (Célculos actuariales),
cesantias consolidadas y sus intereses,
operaciones de crédito publico y
manejo de Deuda, retenciones
tributarias y demas pasivos que de
acuerdo con la naturaleza de la
entidad se consideren significativos,
logrando asi una adecuada
clasificacion contable.

2. CLASIFICACION 1. Comprender y aplicar adecuadamente | Director
las normas contables a fin de proceder | Administrativo,
a realizar el registro contable | Financiero y
adecuado de los hechos realizados. Contable.

2. Consultar con la Contaduria General
de la Nacién cuando se tenga duda
respecto de la clasificacion contables
de los hechos realizados.

3. Consultar permanentemente la pagina
Web de la Contaduria General de la
Nacion, para realizar los cambios y
actualizaciones cuando aplique sobre
cambios en el catdlogo general de
cuentas.

4. Consultar permanentemente la pagina
Web de la Contaduria General de la
Nacion, para actualizarse sobre
nuevas normas contables expedidas o
de cambios producidos.

5. Evaluar, de acuerdo con los
requerimientos establecidos por la
Contaduria General de la Nacion, el
proceso adelantado por el area
contable del ente publico, para lograr
la conciliacion de saldos de
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ACTIVIDADES DESCRIPCION RESPONSABLE
operaciones reciprocas con las
entidades, que incluya la

confirmacion de saldos a través de
circularizaciones periddicas entre las
entidades objeto de conciliacion.

6. Hacer revisiones periodicas sobre la
consistencia de los saldos que revelan
las diferentes cuentas, para determinar
su adecuada clasificacion contable.

3. REGISTROS Y | 1. Aplicar de manera adecuada las | Director
AJUSTES normas sustantivas y procedimientos | Administrativo,
del Régimen de Contabilidad Publica. | Financiero y

2. Comprobar que la numeracion de los | Contable.
soportes contables generados por la
entidad contable puablica corresponda
a un orden cronologico.

3. Comprobar la existencia de los Libros
de contabilidad, y su adecuada
oficializacion segun lo establece el
Régimen de Contabilidad Publica.

4. Comprobar la idoneidad, existencia,
organizacion y archivo de los soportes
documentales.

5. Comprobar la causacion oportuna y el
correcto registro de todas las
operaciones llevadas a cabo por el
ente publico, incluyendo los valores
registrados.

6. Auditar periodicamente los sistemas
de informacion para verificar que se
realicen las interfases y ajustes en
forma adecuada.

7. Implementar un sistema automatico
que permita verificar periédicamente
la elaboracion y calculo de los ajustes
que sean necesarios, para revelar
razonablemente la  informacion
contable, especialmente los
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ACTIVIDADES DESCRIPCION RESPONSABLE
relacionados con depreciaciones,
provisiones y amortizaciones, entre
otros.

8. Verificar que los datos registrados en
los libros de contabilidad
corresponden con la informacion
contenida en los comprobantes y
demas documentos soportes.

9. Verificar que los valores registrados
se encuentren causados correctamente
y no se encuentren ni subvalorados ni
sobrevalorados.

10. Actualizar adecuadamente la
parametrizacion y mantenimiento del
aplicativo utilizado para procesar
informacioén con base en los nuevos
desarrollos  normativos de la
contabilidad  expedidos por la
Contaduria General de la nacion.

4. ELABORACION DE | 1. Comprobar que la informacién | Director
ESTADOS revelada en los estados contables | Administrativo,
CONTABLES Y corresponde con la registrada en los | Financiero y
DEMAS INFORMES libros de contabilidad reglamentados | Contable.

por el Plan General de Contabilidad

Publica.
2. Establecer politicas para que la
informacion contable sea

suministrada oportunamente a los
representantes legales de las entidades

publicas.
3. Establecer politicas para que la
informacion contable sea

suministrada oportunamente a la
Contaduria General de la Nacion.

4. Establecer politicas para que la
informacion sea suministrada
oportunamente a los organismos de
inspeccion, vigilancia y control.
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ACTIVIDADES DESCRIPCION RESPONSABLE

5. Verificar el adecuado cumplimiento
de las politicas relacionadas con el
suministro oportuno de la
informacion ~ contable a  sus
respectivos usuarios.

6. Establecer  procedimientos  que
garanticen un adecuado flujo de
documentos a través de las
dependencias de la  entidad,
permitiendo la generacion oportuna
de libros de contabilidad e
informacién contable, asi como la
respectiva verificacion respecto de su
adecuada aplicacion.

7. Publicar en la entidad en un lugar
visible y de facil acceso la
informacion contable preparada para
que sea facilmente consultada por los
ciudadanos y demas usuarios.

8. Comprobar que la informacion
contable ha sido suministrada a los
usuarios en forma completa y de
conformidad con las normas que
reglamentan dichos requerimientos.

9. Comprobar que las notas a los estados
financieros revelen informacion que,
por su materialidad, requiera
presentar una explicacion a través de
informacion  que aporte  valor
agregado a los estados financieros.

10. Verificar y comprobar mediante
conciliaciones exhaustivas 0
aleatorias, internas o externas, que
acrediten y confirmen la procedencia
y magnitud de la informacion
presentada; ademads, comprobar la
aplicacion de los requerimientos
establecidos para el reconocimiento,
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ACTIVIDADES DESCRIPCION RESPONSABLE
medicion, revelacion y presentacion
de los hechos econémicos.

5. ANALISIS, 1. Verificar que la informacién contable | Director
INTERPRETACION suministrada a la alta direccion esté¢ | Administrativo,
Y COMUNICACION acompaiiada de un adecuado andlisis | Financiero y
DE LA e interpretacion, soportada en célculos | Contable.
INFORMACION de indicadores de gestion 'y

financieros, utiles para mostrar la
realidad financiera, econémica, social
y ambiental de la entidad publica.

2. Construir los indicadores pertinentes
a efectos de realizar los andlisis que
correspondan, para informar
adecuadamente sobre la situacidn,
resultados y tendencias, asi como la
respectiva verificacion respecto de su
implementacion.

3. Verificar que se haya analizado la
informacion con base en los
indicadores construidos.

4. Establecer como politica institucional
la presentacion oportuna de la
informacion contable debidamente
analizada.

S. Verificar el cumplimiento oportuno
de los plazos establecidos para el
reporte de informacion contable a sus
diferentes usuarios.

6. Verificar que la informacion contable
sea tenida en cuenta para la toma de
decisiones financieras y gerenciales
luego de su debido andlisis e
interpretacion en compaifiia del
personal competente y capacitado.
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ACTIVIDADES DESCRIPCION RESPONSABLE
6. GESTION DE | 1. Verificar que se haya establecido un | Representante
RIESGO mapa de riesgos de indole contable o | Legal.
CONTABLE que los mismos se encuentren | Persona
incluidos dentro de la matriz de | encargada de
riesgos institucional en el proceso que | Control Interno.
corresponde.

2. Divulgar los mapas de riesgos
contables a los funcionarios de la
entidad.

3. Efectuar un seguimiento a los
controles establecidos en los mapas de
riesgo.

4. Establecer la probabilidad de
ocurrencia y el impacto de la
materializacion de los riesgos de
indole contable.

5. Establecer una instancia asesora para
gestionar los riesgos de indole
contable.

6. Identificar y establecer controles que
permitan  mitigar, prevenir 0
neutralizar la ocurrencia de hechos,
frente a cada riesgo de indole
contable.

LISTA DE REGISTROS
Informe de Control Interno Contable Anual.
DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Resolucion 357 de 2008, Contaduria General de LLa Nacion.
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CONTROLES

Tener definida la estructura del drea contable de acuerdo a la gestion por procesos.

Contar con una herramienta de mejora continua y sostenibilidad de la calidad de la
informacién financiera.

Realizar el archivo de la informacion de acuerdo al sistema documental vigente de la
empresa, el cual debe amparar el debido archivo y conservacion del 100% de la informacién
de las operaciones realizadas por el tiempo suficiente para su custodia y auditoria interna.

Contar con el manual de politicas contables, procedimientos y funciones actualizado.

Garantizar la formacion permanente y continuada del personal del area contable, el cual debe
permanecer en actualizacion constante con los cambios normativos del pais y el sector.

Garantizar que los sistemas de informacion y gestion son 6ptimos y eficientes.

Verificar que exista el registro de la totalidad de las operaciones y hechos econémicos de la
empresa.

Realizar la depuracién contable de manera constante con el fin de garantizar que la
informacion contable sea fidedigna.

Diligenciar y presentar anualmente la evaluacion de control interno contable a la Contaduria
General de la Republica, la cual permite verificar la implementacion y cumplimiento del
proceso contable.
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PROCEDIMIENTO DE SOSTENIBILIDAD CONTABLE
OBJETIVO

Precisar la obligatoriedad de adelantar gestiones para depurar la informacion contable.

Adoptar politicas y planes de mejoramiento continuo en cada una de las dependencias
involucradas en el proceso contable.

ALCANCE

Inicia desde el momento en que el representante legal expide el acto administrativo para
realizar el saneamiento contable, hasta cumplir con la normatividad contable vigente y el
informe al comité de sostenibilidad contable sobre el saneamiento realizado a la contabilidad
de la Empresa.

RESPONSABLE
Representante Legal, Director Administrativo, Financiero y Contable.
GLOSARIO Y TERMINOS

= Depurar: Es analizar los movimientos de las cuentas uno a uno, determinando
procedentes e improcedentes y el origen de éstos para llegar a un determinado saldo
que se considere el real o correcto.

= Sanear: Liberar de dificultades economicas una Empresa.

* Relacion Costo — Beneficio: Rentabilidad que tendria una inversion considerando el
riesgo aceptado. Sirve para hacer valoraciones, contrarrestando el riesgo de las
inversiones con la inmovilidad del activo.

CONTENIDO
POLITICAS DE OPERACION:

* Adoptar el Sistema de Contabilidad Publica y los demas sistemas de informacion a
que se encuentra obligada la entidad publica.

* Llevar en debida forma los libros de registro presupuestal de ingresos y egresos de la
contabilidad financiera.

* Dar cumplimiento a las politicas, principios y plazos en materia de contabilidad
publica se expidan con el fin de producir informacién confiable, oportuna y veraz.
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DESCRIPCION
ACTIVIDADES DESCRIPCION RESPONSABLE

1. Expedicion de | Donde se crea el Comité de Sostenibilidad | Gerente General
Acto Contable, el cual se encuentra vigente en la
administrativo | empresa bajo la Resolucion 034 del 28 de mayo

de 2019.

2. Identificar las | Se identifican las partidas contables susceptibles | Director
partidas de depurar por parte del drea financiera y | Administrativo,
contables. contable. En esta etapa se deben evaluar informes | Financiero y

de diagnosticos internos y externos sobre la | Contable.
informacion contable emitidos por organismos de

control fiscal, interno, revisoria fiscal. Notas de

los estados contables.

3. Inicio de la | Iniciar la Depuracion que permita establecer la | Director
depuracion existencia real de bienes, derechos y obligaciones | Administrativo,

que representan dichas partidas. (Art. 1 Ley 716 | Financiero y
de 2001) Contable.

4. Analisis En todos los casos es necesario un analisis de la | Comité de
costo- relacion costo — beneficio, comparando el monto | Sostenibilidad
beneficio a recuperar y/o depurar con el costo de realizarlo. | Contable.

5. Acto Después de las recomendaciones hechas por el | Representante
administrativo | comité, el representante legal ordena al Contador | Legal.
orden de | a contabilizar, segun el caso especifico, para la
contabilizar eliminaciéon y/o incorporacion de bienes.

derechos y obligaciones.

6. Elaboracion La entidad mantendra los documentos o el | Representante

del expediente | expediente respectivo de las partidas depuradas y | legal.
saneadas a disposicion del 6rgano de control de la | Persona
jurisdiccién para que proceda a la revision y | encargada de
evaluacion que corresponda. ejercer  Control

Interno.
7. Informe anual | El representante legal informard a la junta | Representante

directiva anualmente del proceso de saneamiento | Legal.
contable.
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CONTROLES
Informe Depuraciéon Contable.
Libros Contables

Caja Menor

DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Ley 716 de 2001, Art. 9, Art 4 paragrafo 2°
Decreto 1282 de 2003, Art. 3 y Art. 6

Decreto 1914 de 2003, Articulos 1°., 2°. Y 3°.
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PROCEDIMIENTO MANEJO DE LA CAJA MENOR

OBJETIVO

Cubrir las necesidades impredecibles, urgentes de las diferentes unidades de La Empresa de
Servicios Publicos La Unién S.A. E.S.P., buscando la optimizacion de los recursos
disponibles en gastos menores.

ALCANCE

Inicia desde el momento en que es autorizado el manejo del monto de la caja menor por parte
del Gerente General hasta agotar esta asignacion.

RESPONSABLE

Es responsabilidad del manejo de la caja menor funcionaria de apoyo administrativo: SGSST
velar por el cumplimiento y aplicacion de este procedimiento y el control del manejo debe
de ser auditado por el 4rea administrativa. (Debe de llenar documentos, realizar
conciliaciones de caja menor y/o arqueo, manejo de los recursos previa autorizacion).

GLOSARIO Y TERMINOS

* Caja menor: Es una herramienta que soporta un gasto a través de recibo de caja y
pagados en efectivo, para ello se establece un fondo denominado caja menor. La caja
menor, es un fondo que se crea para manejar pequefios desembolsos, y se asigna a
una persona como responsable de su manejo. La caja menor son fondos renovables
que se provee con recursos del presupuesto del gasto de la Empresa, su finalidad es
atender erogaciones de menor cuantia que tengan el cardcter de situaciones
imprevistas, urgentes necesarias para buena marcha de la Empresa. Aplica solo para
los pagos de los rubros presupuestales que se encuentran autorizados.

=  Cuantia: Sinonimo de cantidad o importe.

* Ordenador del Gasto: se refiere a la capacidad de ejecucion del presupuesto, es
quien tiene la facultad de determinar y ordenar un gasto de la caja menor.

» Reembolso: Es la operacion por la cual una persona u organizacion recibe de vuelta
un dinero que previamente ha adelantado.
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CONTENIDO

POLITICAS DE OPERACION:

* La caja menor tendra un monto maximo de un SMMLV.

* Elvalor asignado de la caja menor se retirara de la cuenta bancaria de la Empresa que

maneje Rentas propias y no presente restriccion de los recursos.

* Solamente se cancelara por caja menor lo estipulado en la resolucion No 008 de enero

de 2020.

* El reembolso de la caja menor se ejecutara cuando se haya gastado la totalidad

disponible o minimo el 80% del total de la caja menor.

* El valor maximo para los gastos efectuados por la caja menor sera el equivalente del

RESP
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11% de un SMMV.
DESCRIPCION
ACTIVIDADES DESCRIPCION RESPONSABLE
1- Autorizacion La Gerente general de la Empresa a través de la | Gerente General
De Caja Menor | resolucion 008 del 13 de enero de 2020 aprueba
el monto maximo que debe tener la caja menor.
2- Retiro de | Una vez autorizado el monto de la caja menor, | Director
valores el Director Administrativo, Financiero y | Administrativo,
Contable retira el valor de un (1) Salario Minimo | Financiero y
Mensual Legal Vigente de una cuenta bancaria | Contable.
de ahorros de La Empresa del fondo de Rentas
Propias.
3- Soportes Todo pago realizado por caja menor, debe estar | Director
soportado por el o los documentos que acrediten | Administrativo,
la compra de los bienes y servicios requeridos. | Financiero y
Contable.
4- Autoevaluacion | EI - Director Administrativo, Financiero y | Director
Contable ejercera una autoevaluacion de los | Administrativo,
pagos realizados por caja menor, incluyendo las | Financiero y
respectivas conciliaciones a que haya lugar. Contable.
5- Control Cada vez que se agote el valor aprobado para | Persona
caja menor, la persona encargada de ejercer el | encargada de
control interno en la entidad hara como medida | ejercer el Control
de control la auditoria respectiva. Interno de la
Empresa
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ACTIVIDADES DESCRIPCION RESPONSABLE
La gerente general realizara arqueos de caja | Gerente General
menor al momento de agotar los recursos
disponibles y arqueos esporadicos sin previo
aviso para ejercer control.

Una vez revisada la caja menor, la persona
encargada de ejercer el control interno elaborara
un informe de conformidad a la Gerencia
general de la Empresa.

6- Legalizacion Una vez agotado la existencia de caja menor, y | Director
Caja Menor concluida la auditoria posterior el Director | Administrativo,
Administrativo, Financiero y contable solicitara | Financiero y

a la Gerencia general la autorizacion | Contable
correspondiente para el retiro del valor
correspondiente en el Banco. Gerente General
Todo pago y gasto efectuado por caja menor
debera contar con el documento soporte que
reemplaza la factura electrénica cumpliendo con
todos los parametros normativos.

CONTROLES

Recibos de caja menor que tienen una numeracion y un consecutivo.

Planilla de caja menor.

Arqueos de caja menor periddicos y esporadicos.

Documentos soportes de todas las transacciones de caja menor.
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PROCEDIMIENTO PARA DEUDORES DE CUENTAS POR COBRAR
OBJETIVO

Crear una provision para las cuentas de los clientes que no cancelen, de manera que la
empresa asuma la pérdida de la cartera que sea incobrable.

ALCANCE

Inicia desde el momento en que se genera la cuenta por cobrar o sea con la primera cuenta
de la facturacion, activandose a los tres meses con el no pago. Hasta el momento de la
cancelacion de la obligacion del cliente.

RESPONSABLE

Representante Legal, Director Administrativo, Financiero y Contable, Asistente de
facturacion y atencion al ciudadano.

GLOSARIO Y TERMINOS

* Cuentas por Cobrar: Dinero que se debe por servicios vendidos o prestados, pero
que se estan pendientes por cobrar.
* Provisién: Reserva de dinero para atender una necesidad determinada.

CONTENIDO
POLITICAS DE OPERACION:

* Efectuar la provision: A partir de la primera facturaciéon, se debera efectuar la
respectiva provision con el fin de contar con los recursos que permitan asumir la
pérdida de cartera de los clientes que no cancelen.

* Suspender el servicio: Al cumplir la tercera facturacion sin pago en la fecha de su
vencimiento, se procederd a la suspension del servicio, pasando a cobro coactivo con
el fin de recuperar la cuenta y se hard uso de la provision.

* Dar financiaciéon: Se podra fijar financiacion de acuerdo a las directrices del
Representante Legal que tendra acompafiamiento de un asesor para hacerlo.

= Calcular la provision: Esta estara a cargo del area financiera y contable, teniendo en
cuenta criterios basicos tales como: monto de la obligacién, edad de mora, clase de
uso, obligaciones financiadas y sin financiar, naturaleza de la obligacion, asi mismo,
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se calculara de conformidad con los porcentajes de provision establecidos en el
Manual de Politicas Contables de La Empresa expedido por el Contador.

* Realizar medicion y seguimiento del recaudo de cartera por medio de los siguientes
mecanismos: Informes periddicos de facturacion que indiquen el estado de la cartera
y el recaudo. Seguimiento de la ejecucion del recaudo y cartera contra las
proyecciones establecidas en el presupuesto de La Empresa. Para la medicion y
seguimiento, se considera Unicamente la cartera vencida, la cual corresponde a las
cuentas por cobrar que tienen una mora mayor a cero (0) dias.

» Realizar el castigo teniendo en cuenta criterios como: antigtiedad de la cuenta, cuantia
de la obligacion, exigibilidad del titulo que la contiene, o aquellos cuyo estudio arroje
que la relacion costo-beneficio es negativa, es decir, obligaciones juridicamente
exigibles, pero econdmicamente improcedentes por el costo de los procesos
coactivos. Asi mismo, el castigo se hara respecto de obligaciones a las cuales se les
haya adelantado todas las gestiones de cobro tanto en la etapa prejuridica como en la
persuasiva y de cobro coactivo, y se le han aplicado las medidas de suspension o corte
del servicio, sin que tales gestiones hayan redundado en pago o acuerdo de pago. Asi
como aquellas obligaciones cuyo cobro es econdmicamente improcedente por
insolvencia total de los deudores.

DESCRIPCION
ACTIVIDADES DESCRIPCION RESPONSABLE

1. Generar listado de | El 4rea de facturacion generara mes a mes un | Asistente de
clientes con las | listado de facturacion al terminar el recaudo, | Facturacion y
cuentas por | con el fin de observar la cartera. Atencion al
cobrar. usuario.

2. Clasificar los | Las 4reas de facturacion y financiera | Director
deudores de | procederan a realizar la clasificacion de los | Administrativo,
acuerdo al tiempo | deudores segun el tiempo y la cuantia, con el | Financiero y
de mora. fin de derivar en la recuperacion o en el | Contable.

castigo de la provision Asistente de
facturacion y
atencion al
usuario.

3. Determinar la | El listado generado por las areas de | Asesor juridico.
viabilidad de pago | facturacion y financiera, serd enviado al | Representante

asesor juridico con el fin de ampliar su | Legal.
recuperacion.
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ACTIVIDADES DESCRIPCION RESPONSABLE

4. Ejecutar un | Con el fin de tener recursos que cubran una | Direccion

aprovisionamiento | supuesta pérdida de cartera, se procederd a | Administrativa,
del 2% por cartera | evaluar la necesidad de realizar un | Financiera y
de cada servicio. | aprovisionamiento del 2% de las cuentas por | Contable.
cobrar de cada servicio. Representante
Legal.

5. Realizar el cruce. | Al llegar a los 90 dias del no pago y luego de | Representante
hacer todas las gestiones tendientes a la | Legal.
recuperacion de la deuda y después de tener | Director
el concepto del asesor juridico, se procedera | Administrativo,
al castigo, realizando el cruce de las cuentas | Financiero y
por cobrar y el aprovisionamiento. Contable.

Asesor Juridico.
CONTROLES
Ley 142

Resolucion 105 de 2009 de Empresa de Servicios Publicos La Unién S.A. E.S.P.

Factura de servicios publicos generada por facturacion.

Revision periodica de los acuerdos de pago pactados con los deudores.
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PROCEDIMIENTO PROPIEDAD, PLANTA Y EQUIPO

OBJETIVO

Brindar informacion sobre los procedimientos que se debe tener en cuenta para hacer las
depreciaciones y el manejo de los activos fijos (Propiedad, Planta y Equipo).

ALCANCE

Inicia desde el momento de la adquisicion del bien, hasta el momento de darlo de baja, venta
o fin de su vida util.

RESPONSABLE
Director Administrativo, Financiero y Contable.
GLOSARIO Y TERMINOS

* Depreciacién: Reconocimiento racional y sistematico del costo de los bienes,
distribuido durante su vida util estimada, con el fin de obtener los recursos necesarios
para la reposicion de los bienes.

» Activo Fijo: Bienes y derechos de una empresa que no estan destinados a la venta
sino a asegurar su funcionamiento y continuidad: terrenos, edificios, maquinaria,
patentes, marcas, etc.

= Perito: Experto en finanzas y contabilidad, cuya finalidad es aportar al juzgador
elementos o argumentos para que pueda formar su conocimiento respecto a hechos
que estan relacionados con cuestiones contables, financieras, tributarias o similares.

CONTENIDO
POLITICAS DE OPERACION:

» Determinar el tiempo para actualizar el valor del inventario de activos fijos.

» Determinar el método de depreciacion que mas se ajuste a la actividad de La Empresa.
= Establecer a cuantos afios se depreciaran los diferentes grupos de activos.

» (ada activo debe tener su hoja de vida.
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DESCRIPCION
ACTIVIDADES DESCRIPCION RESPONSABLE
Identificar y | Se hace un inventario donde se identifiquen | Gerente General.
clasificar los | y se contabilicen los activos fijos con los que
grupos de los | cuenta la empresa.

activos fijos.

Separar el valor de
las construcciones
del valor de los
terrenos, en el
momento de hacer
la depreciacion.

Para dicha depreciacion se debe tener en
cuenta el valor que tiene el terreno y el valor
de la construccion, dado por un perito, o
valor catastral, valor historico.

Director
Administrativo,
Financiero y
Contable.

Establecer el
método de
depreciaciéon que
se va a aplicar.

Teniendo en cuenta la actividad econémica
de la empresa, el concepto del contador y la
normatividad bajo la cual se rige la empresa
se establece el método a seguir.

Director
Administrativo,
Financiero y
Contable.

Gerente General.

Determinar la vida
util de cada activo
fijo.

Teniendo en cuenta principios contables se
determina la vida ttil de cada Activo fijo.

Direccion
Administrativa,
Financiera y
Contable.

Hacer tarjeta de
identificacion
(hoja de vida) del
activo fijo.

A cada activo fijo se le llenara una tarjeta de
identificacion, que contenga informacion
como: fecha de compra, nombre, valor,
serie, responsable, tiempo a depreciar, valor
depreciado, mantenimiento, adiciones,
mejoras y reparaciones.

Persona encargada
de operar moddulo
de bienes.

Gerente General.

Describir el
procedimiento a
seguir en los

momentos de dar
de baja un activo

Para dar de baja un activo previamente se
debe realizar evaluacién y emitir una
decision por parte del Comité de
Sostenibilidad Contable y se seguird lo
definido en el acta de reunion de dicho

Persona encargada
de operar modulo
de bienes.

Gerente General.

fijo. comité para dar de baja el Activo.
Dar  salida  del | Se debe notificar al encargado del inventario | Persona encargada
inventario los | para que, de la respectiva salida del activo | de operar modulo

activos fijos dados
de baja.

fijo, y colocar la salida de este en su
respectiva hoja de vida, y notificarle al
contador para realizar el respectivo asiento.

de bienes.
Almacenista.
Gerente General.
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ACTIVIDADES DESCRIPCION RESPONSABLE
8. Disefiar un | Este formato debe contener informacion de: | Persona encargada
formato de entrega | Responsable del activo, area de la empresa, | de operar modulo
de activos fijos | Uso que tendra el activo, condicion actual y | de bienes.
que identifique la | la firma de recibido.
persona a cargo de | Periddicamente se ingresa la informacion en
éste. el sistema y validada la informacion se deja
constancia del mismo con un acta firmada.

CONTROLES

Comprobar la existencia real de los activos enunciados por la empresa.

Verificar la exactitud de los registros de este componente para la totalidad de los activos que
lo forman.

Analizar que las modificaciones de la cuenta Propiedad, Planta y Equipo ha sido debidamente
registrada.

Indagar si los conceptos relacionados con este rubro (depreciaciones, ajustes por inflacion,
pérdida de obsolescencia, etc.) han sido estimados apropiadamente.

Examinar que los valores correspondientes a la cuenta Propiedad, Planta y Equipo de la
compaiifa estan debidamente clasificados y mostrados de acuerdo a sus condiciones.

Juzgar la correcta valuacion y registro de la PPyE en los libros de contabilidad.

Determinar la correcta clasificacion y presentacion de los activos fijos en los estados
financieros.

Determinar la propiedad o existencia de alguna restriccion sobre cualquiera de estos activos.
Constatar que estos estén registrados correctamente y de acuerdo a las normas existentes.
Establecer la existencia fisica de los activos fijos.

Determinar si la depreciacion del periodo es razonable.

PROCEDIMIENTOS DE AUDITORIA
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Examinar las autorizaciones para las compras y ventas o retiros de propiedad y
equipo.

2. Examinar las facturas de los proveedores y las liquidaciones de los contratistas por
los trabajos realizados, asi como otros documentos justificativos de los desembolsos
efectuados por concepto de P, Py E.

3. Comparar los presupuestos de obras o los importes autorizados para la construccion,
compra o adquisicion de propiedades, planta y equipo.

4. Analizar esta partida y conciliar su saldo con el mayor de propiedades, planta y
equipo.

5. Comprobar fisicamente la existencia de los vehiculos.

6. Comparar el resultado de la comprobacion fisica con los saldos contables de
propiedades, planta y equipo e investigar cualquier irregularidad.

7. Comprobar fisicamente la existencia de las propiedades, planta y equipo, en su
defecto hacer una seleccion de acuerdo al criterio de materialidad.

8. Comparar el resultado de la comprobacion fisica con el saldo contable de las
propiedades, planta y equipo e investigar cualquier irregularidad.

9. Seleccionar el nimero de ordenes de compra de importancia y comparar el precio de
las mismas con las cotizaciones obtenidas.

10. Seleccionar el numero de facturas de proveedores y comprobar las entradas de
aquellas en las respectivas planillas de registro de ordenes de pedido y entrada.

11. Seleccionar el nimero de planillas y comprobar si las salidas registradas asociadas a
las mismas, se hallan amparadas por los pedidos de almacén o por asientos de ajuste.

12. Seleccionar un nimero de facturas de proveedores y compararlas con las
correspondientes ordenes de pedido y remisiones cuando exista alguna.

DEPRECIACION
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Esta partida debe examinarse muy cuidadosamente y por aparte, teniendo en cuenta que se
debe:

Analizar esta partida y conciliar su saldo con los registros contables de propiedades, planta y
equipo.

Comprobar si la base para la depreciacion se ajusta a las disposiciones legales y a las politicas
contables aprobadas por la Junta Directiva.

Verificar los célculos de la depreciacion.
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PROCEDIMIENTO AMORTIZACIONES

OBJETIVO

Realizar de acuerdo a las politicas y procedimientos contables los ajustes para amortizacion
de las partidas contables que asi lo requieran.

ALCANCE

Relejar en la contabilidad la respectiva amortizacion de las diferentes partidas, teniendo en
cuenta el principio de causacion

RESPONSABLE

Director Administrativo, Financiero y Contable.

GLOSARIO Y TERMINOS

Amortizacion: Pérdida de valor de un bien durante un tiempo de vida util. Se
entiende por vida util el tiempo durante el cual se espera que un bien sea utilizable.
Poliza: Es el documento, con el cual, se formalizan los contratos de seguros. En este
sentido, un documento que se genera cuando se ha alcanzado un acuerdo entre el
asegurador y el tomador, firmando estos el contrato del seguro. La poliza de seguros
recoge todos los detalles que incluye dicho seguro.

Seguro: Es un contrato, denominado péliza de seguro, por el que una Compaiiia de
Seguros (el asegurador) se obliga, mediante el cobro de una prima y para el caso de
que se produzca el evento cuyo riesgo es objeto de cobertura a indemnizar, dentro de
los limites pactados, el dafio producido al asegurado; bien a través de un capital, una
renta, o a través de la prestacion de un servicio.

Intangible: son activos no monetarios, y representan generalmente derechos
abstractos, como puedes ser una patente, una licencia de uso, una franquicia, una

imagen de marca que crea una relacion especial con los clientes, derechos de autor,
etc.

CONTENIDO

POLITICAS DE OPERACION:

Pagar péliza de mantenimiento.
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* La adquisicion de software, licencias y seguros deben contar con los documentos
legales y su proveedor debe ser de confianza.

» Siempre adquirir software integrados con todas las areas de la empresa.
* Lo que se asegure debe tener un valor comercial significativo para la empresa.

DESCRIPCION
ACTIVIDADES DESCRIPCION RESPONSABLE
Identificar el | Se debe realizar una plena identificacion de | Gerente general.
intangible, que se | las caracteristicas del software, con respecto
relaciona con | ala informacion que se maneja en las areas de
todas las areas de | la empresay la utilidad que esta prestaria.
la empresa.

Calcular el tiempo
de amortizacion.

Teniendo en cuenta el valor del bien
intangible, se amortizard hasta agotar dicho
valor de acuerdo a su vigencia o vida util.

Director
Administrativo,
Financiero y
Contable.

Identificar el
riesgo probable, al
cual esta sujeto el

Se procedera a detectar el posible riesgo al
que esta expuesto el bien, teniendo en cuenta
las condiciones del entorno.

Gerente general.

bien a asegurar.
4. Especificar el

Teniendo en cuenta lo pactado con la empresa | Gerente general.

alcance del | aseguradora, se apreciarda de una manera
seguro. detallada el alcance que tendra el seguro.
CONTROLES

Revision periddica de la causacion de la amortizacion.
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PROCEDIMIENTO PARA RECONOCIMIENTO DE VIATICOS

OBJETIVO

Reconocer el pago de viaticos a funcionarios que deban desplazarse fuera de su sitio de
trabajo, para cumplir misiones delegadas de La Empresa de Servicios Publicos La Union
S.A.ES.P.

ALCANCE

Inicia desde el momento en que exista la necesidad de viajar en representacion de La
Empresa. Hasta la legalizacion y pago de los gastos de representacion.

RESPONSABLE

Representante Legal, Director Administrativo, Financiero y Contable.

GLOSARIO Y TERMINOS

* Viiticos: Conjunto de provisiones o dinero que se le da a una persona, especialmente
a un funcionario, para realizar un viaje.

CONTENIDO
POLITICAS DE OPERACION:

* Se concedera autorizacion solo hasta siete (7) salidas por mes al gerente general,
cinco (5) salidas por mes a los directores de area y tres (3) salidas por mes a los demas
funcionarios administrativos y operativos de la Empresa.

* Que dentro del territorio nacional s6lo se reconoceran viaticos cuando el comisionado
deba permanecer por lo menos un dia completo en el lugar de la comision, fuera de
su sede habitual de trabajo.

* Cuando en el cumplimiento de las tareas asignadas no se requiera pernoctar en el
lugar de la comision o por lo menos estar un dia completo, solo se tendra derecho al
reconocimiento y pago de los gastos de transporte.
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DESCRIPCION
ACTIVIDADES DESCRIPCION RESPONSABLE

1. Asignacion  del | Se asigna al funcionario indicado para | Gerente general.
funcionario. representar a la Empresa en cumplimiento de

su mision institucional o en capacitacion
inherente.

2. Autorizacion La gerente de la Empresa a través de una | Gerente general.
pagos de viaticos. | autorizacion escrita, acredita al funcionario

quien utilizara los viaticos.

3. Tramites de | El funcionario asignado le solicitara a | Funcionario.
viaticos. Gerente el formato de viaticos.

4. Constancia de | El funcionario debe diligenciar y hacer firmar | Funcionario.
cumplimiento de | el formato de vidticos, como constancia del
viaticos. cumplimiento de su designacion ante los

encargados de las entidades visitadas.

5. Valores ala) Dentro del Departamento  de | Director
reconocer en | Antioquia: La Gerente General, tendrd | Administrativo,
viaticos. derecho a cobrar a la Direccion | Financiero y

administrativa, financiera y contable de La | Contable.

Unién E.S.P., la suma de hasta siete (7)
salarios minimos legales vigentes diarios
(SMLD), los coordinadores de areas tendran
derecho a cobrar al direccion administrativa
la suma de hasta (5) cinco salarios minimos
legales vigentes, los demas empleados
vinculados a la Empresa al drea
administrativa y operativa tendran derecho a
cobrar a la Direccion administrativa la suma
de hasta tres (3) salarios minimos legales
vigentes diarios.

b) Fuera del Departamento de Antioquia:
El gerente general tendra derecho a cobrar al
director administrativo, financiero y contable
la suma de once

(11) salarios minimos legales vigentes
diarios, los demas empleados vinculados a la
Empresa tendra derecho a cobrar a la
direccion administrativa y financiera la suma

Sitio web: www.launionsaesp.com
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ACTIVIDADES DESCRIPCION RESPONSABLE
de siete (7) salarios minimos legales vigentes
diarios.
c) Fuera del pais: Dentro de las

comisiones fuera del pais, permitidas por la
Junta Directiva de La Uniéon S.A. E.S.P., la
suma equivalente a un (1) salario minimo
mensual por cada dia, mas los gastos de
transporte debidamente certificados por la
Entidad e informe de la comision cumplida.
Los empleados vinculados a la Empresa, que
pertenecen al darea administrativa tendran
derecho a cobrar a la direccion
administrativa, financiera y contable la suma
equivalente a 2 (medio) salario minimo
mensual por cada dia, mas los gastos de
transporte debidamente certificados por la
entidad e informe de la comision cumplida.
6. Legalizacion de | Cumplida la mision, el funcionario presentara | Director
viaticos. ante la Direccion administrativa, financiera y | Administrativo,
contable todos los soportes (Autorizacion del | Financiero y
gerente general, formato de viaticos | Contable.
debidamente diligenciado y firmado, firma de
la gerente y firma del funcionario).
7. Pago de vidticos. | La direccion administrativa, financiera y | Director
contable, consignara a la cuenta de ahorros de | Administrativo,
cada funcionario los viaticos | Financiero y
correspondientes. Contable.
Gerente general.

CONTROLES

Acuerdo 004 de 29 de noviembre de 2010.

Formato de viaticos.

Autorizacion o Resolucion firmado por el Gerente General.
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PROCEDIMIENTO MANEJO DE INVENTARIOS

OBJETIVO

Establecer las actividades necesarias para controlar el inventario de materiales necesarios
para prestar los servicios de acueducto, alcantarillado, aseo y servicios complementarios,
también el inventario de articulos de oficina y formas impresas, suministro de cafeteria,
material de limpieza y dotacion de uniformes e implementos de trabajo.

ALCANCE

Inicia desde el momento en que es autorizada la compra del articulo hasta que se le da salida
del almacén.

RESPONSABLE
Representante Legal, Almacenista.
GLOSARIO Y TERMINOS

* Proveedor: Persona o empresa encargada de abastecer de bienes y servicios
requeridos por la Empresa.

» Sistema de Control de Almacén: Sistema utilizado para registrar los movimientos
de almacén, asi como generar reportes, efectuar inventarios, verificar precios, entre
otros.

CONTENIDO
POLITICAS DE OPERACION:

» Verificar que las entradas de almacén estén debidamente soportadas con el
documento o factura correspondiente.

* Entregar el material de manera discrecional al trabajador, de acuerdo al stock y a las
existencias del almacén.

* El encargado del almacén debe verificar que la mercancia recibida corresponda con
la descrita en la factura de compra, realizar el registro de salidas y entradas.

= Realizar inventarios periodicos.

Del almacén, entregar a los trabajadores el material requerido y realizar mensualmente
reportes de inventarios.
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ACTIVIDADES

DESCRIPCION

RESPONSABLE

1. Eldirector de cada
area realizara una

El director de cada area realizara una solicitud
de materiales a la persona encargada del

Director de cada
area.

traiga la factura o nota de remision.

solicitud de | almacén para realizar su respectiva cotizacion | Almacenista.
materiales de | y evaluacion del pedido solicitado.
acuerdo a las
necesidades.
2. Elaboracion de la | El almacenista realizard la orden de pedido, | Almacenista.
orden de pedido. | previa aprobacion de la solicitud de
materiales por el Gerente General o el
Director Operativo.
3. Recibo de | El encargado del almacén recibe la mercancia | Almacenista.
mercancias. solicitada y verifica que esté correcto y que

4. Entregar factura.

Sacar copia a la factura y entregar la original
a la direccion administrativa, financiera y
contable.

Almacenista.

5. Dar de alta el
material recibido.

La encargada de almacén debe dar de alta a la
mercancia recibida en el sistema (médulo de
almacén).

Almacenista.

6. Acomodar el
material en el
almacén.

El auxiliar de mantenimiento I acomoda el
material en el almacén y anota las entradas en
una planilla de inventarios.

Operario.

7. Elaborar salida de
Almacén.

El trabajador que necesita el material lo
solicita y firma el recibido de salida de
almacén, las respectivas salidas deben de
quedar asignadas a cada centro de costos
(Acueducto, Alcantarillado y Aseo). El
método de valuacion de inventarios que
utilizard La Empresa es el costo promedio,
que como su nombre lo indica, la forma de
determinarse es sobre la base de dividir el
importe acumulado de las erogaciones
aplicables entre el numero de articulos
adquiridos.

Director de cada
dependencia.

8. Control.

Cada 6 meses se realizara toma fisica de
inventario, con el fin de verificar las

Almacenista.
Control Interno.
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ACTIVIDADES DESCRIPCION RESPONSABLE
existencias de almacén con las existencias en | Director
el sistema. administrativo,
financiero y
contable.
CONTROLES

Conteo fisico de los inventarios por lo menos una vez al afio, no importando cual sistema se
utilice.

Mantenimiento eficiente de compras y recepcion de materiales.
Almacenamiento del inventario para protegerlo contra el robo, dafio o descomposicion.

Permitir el acceso al inventario solamente al personal que no tiene acceso a los registros
contables.

Comparar el inventario en cantidades econdmicas.

Mantener suficiente inventario disponible para prevenir situaciones de no atender
eficientemente la prestacion del servicio.

No mantener un inventario almacenado demasiado tiempo, evitando con esto el gasto de tener
dinero restringido en articulos innecesarios, ademas de evitar el deterioro o dafio del
inventario almacenado.

Adquirir poliza global de manejo para la almacenista.
Contar con pdliza global para la proteccion de los inventarios.

Las entradas y salidas deben estar debidamente prenumeradas y firmadas.
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PROCEDIMIENTO MANEJO DE ELABORACION Y PAGO DE NOMINA
OBJETIVO

Establecer las actividades necesarias para controlar la obligacion de pagar la contraprestacion
del servicio prestado, con fundamento en novedades o situaciones administrativas de las
personas vinculadas a la planta de personal de la E.S.P.

ALCANCE

[nicia en el momento en que se origina una novedad de ingreso o vinculacién a un empleo,
durante las distintas verificaciones en los periodos de pago. hasta la autorizacion de la
némina. '

RESPONSABLE
Direccion Administrativa, Financiera y Contable, Técnico administrativo.
GLOSARIO Y TERMINOS

* Nomina: Es la suma de todos los registros financieros de los sueldos de los
empleados, incluyendo los salarios, primas, bonificaciones y las deducciones durante
un cierto periodo de tiempo.

CONTENIDO
POLITICAS DE OPERACION:

Para la liquidacion quincenal de la némina es fundamental que se alleguen a la persona
encargada de la elaboracion de la nomina, todas las novedades y situaciones administrativas
que deben ser tenidas en cuenta.

DESCRIPCION

ACTIVIDADES DESCRIPCION RESPONSABLE
1. Generacion de la | El técnico Administrativo generara la némina | Técnico

noémina quincenal. | 2 dias antes del 15 y 30 de cada mes para | Administrativo.
atender las contingencias que se puedan
presentar y garantice la generacién oportuna
de la némina.
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predefinidas y
generales de cada
empleado.

los empleados (incapacidades, Horas
extras, recargos, suspensiones, licencias)
con suficiente tiempo para que este las
registre en la liquidacion de la némina.

2. El técnico administrativo debe revisar el
promedio de horas extras y recargos que
se reportan por empleados y comparar con
el promedio para detectar anomalias o
posibles  errores  involuntarios, e
identificar situaciones atipicas.

3. Cada empleado debe notificar al técnico
administrativo las deducciones a las que
tiene lugar por préstamos de libranza o
retenciones financieras, evaluando que las
deducciones en conjunto no superen el
50% del salario de cada empleado.

4. El técnico administrativo generara
nuevamente la nomina con todas las
novedades identificadas.

ACTIVIDADES DESCRIPCION RESPONSABLE
2. Registro de las| 1. El area operativa debe remitir al técnico | Técnico
novedades administrativo todo tipo de novedades de | Administrativo.

Area Operativa.

vigente y la provision de prestaciones
sociales, se realiza el pago individual a cada
empleado mediante archivo plano y se
registra la extincion de la obligacion.

3. Autorizacion de la | El Director Administrativo, Financiero y | Técnico
Nomina. Contable revisa la némina generada y sus | Administrativo.
novedades, para autorizarla y contar con su | Director
aprobacion. Administrativo,
Financiero y
Contable.
4. Causacion y pago | Con todas las novedades de la nomina y su | Director
de la némina de | autorizacion se causa el registro contable por | Administrativo,
los empleados. terceros para garantizar el reconocimiento de | Financiero y
Costos por area de acuerdo a la normatividad | Contable.

CONTROLES

Sitio web: www.launionsaesp.com
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Mantener un control del promedio de horas extras y recargos que se cargan a cada empleado
con el fin de identificar anomalias.

Contar con el soporte de todas las novedades ingresadas de cada empleado como soporte de
cada una de ellas.

Consolidado de nomina quincenal por cada empleado.

Revision periddica de las deducciones practicadas a los empleados, con el fin de identificar
aquellos que tienen mas del 40% de su salario en deducciones por préstamos o retenciones.

Realizar ¢l debido calculo de la provision de las prestaciones sociales que se adeudan a cada
empleado por su labor.

Calle 10 N°.10-36 TEL: 556 16 50 La Union — Antioquia.
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PROCEDIMIENTO MANEJO DE FACTURACION Y RECAUDO

OBJETIVO
Establecer las actividades necesarias para controlar el procedimiento de facturacion y
recaudo a los usuarios de los servicios de Acueducto, Alcantarillado y Aseo.

ALCANCE
Inicia en el momento en que se inicia la lectura en el medidor hasta la afectacion presupuestal
de los ingresos y reconocimiento contable

RESPONSABLE
Direccion Administrativa, Financiera y Contable, Asistente de facturacion y atencion al
ciudadano.

GLOSARIO Y TERMINOS

* Fontanero: Profesionales técnicos que se ocupan de la instalacién y mantenimiento
de las instalaciones de agua potable.

= Red de distribucién: Estd conformada por el conjunto de tuberias, accesorios y
estructuras que conducen el agua desde el tanque de almacenamiento o planta de
tratamiento, hasta los puntos de consumo.

* Red domiciliaria: Es un sistema que permite la transmision del agua desde la planta
hasta la residencia del usuario.

* Red de distribucién: Conjunto De tuberias, accesorios y estructuras que conducen
el agua desde el tanque de almacenamiento o plantas de tratamiento hasta los puntos
de consumo.

* Red primaria: Red de distribucion que conforma la malla principal de servicio de
una poblacién y que conduce el agua desde la planta de tratamiento hasta las redes
secundarias.

* Red secundaria: Parte de la red de distribucion que se deriva de la red primaria y
que distribuye el agua a los barrios y urbanizaciones de una ciudad o un municipio.

CONTENIDO

POLITICAS DE OPERACION:
= Que exista una comunicacion permanente entre el auxiliar de facturacion y el
fontanero, para solucionar inconvenientes que se presente en la toma de lecturas.
* Vigilar constantemente los medidores en la red de distribucion, para que se preste en
forma oportuna el servicio de agua potable.

Calle 10 N°.10-36 TEL: 556 16 50 La Union — Antioquia.
e- mail: esp@launion-antioquia.gov.co
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Atender respetuosamente cualquier queja que presente el usuario con respecto a la

toma de lecturas.

Aplicar constantemente las normas de seguridad cuando se realicen labores en la red

de distribucion.

Actuar de manera oportuna frente a las reclamaciones de los usuarios y aplicacion de

las directrices.

DESCRIPCION

ACTIVIDADES

DESCRIPCION

RESPONSABLE

L.

Toma de lecturas
de consumo de
cada suscriptor.

Se Realiza la toma de lectura manual y se
ingresa en el celular el cual envia la
lectura al sistema Saimyr en tiempo real,
uno a uno.

Se debe contar con conexién a internet
constante mientras se realiza la lectura, o
conectarse periodicamente al hacer el
envio de las lecturas.

Operarios

Generacion y
revision de
inconsistencias.

o

El sistema luego de cargar todas las
lecturas genera inconsistencias en la
lectura basado en el promedio de
consumo de cada inmueble, o lecturas
iguales al periodo anterior.

El asistente de facturacidon y atencion al
ciudadano debe generar un reporte de las
inconsistencias  encontradas 'y  los
operarios deben revisar nuevamente las
lecturas para determinar el factor que
desencaden6 la novedad y realizar el
ajuste correspondiente.

Operarios.
Asistente de
facturacion y
atencion al
ciudadano.

Verificacion  de
tarifas y
liquidacion de
facturacion.

Luego de contar con todo el listado de
lecturas y consumos de cada suscriptor se
verifican las tarifas a aplicar en la
facturacion.

Las tarifas deben ser revisadas vy
autorizadas por la asesora tarifaria de
acuerdo al servicio, uso y estrato de cada
inmueble de acuerdo a una muestra
aleatoria que se realiza a la facturacion.

Asistente de
facturacion y
atencion al
ciudadano.

Asesora tarifaria.

Sitio web: www.launionsaesp.com
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ACTIVIDADES DESCRIPCION RESPONSABLE
3. El asistente de facturacién y atencion al
ciudadano con la revision de lecturas y
tarifas liquida la facturacion del mes.

4. Impresion y | 1. Se imprime la facturacion por rangos de | Asistente de
entrega de las acuerdo a las rutas predefinidas en el | facturacion y
facturas a cada sistema. atencion al
suscriptor. 2. Se organiza por tramos la facturacion. ciudadano.

3. Se entrega la factura a cada suscriptor en | Operarios.
su inmueble, cuidando que corresponda a
la direccion correcta y se entregue en
buenas condiciones.

4. Recaudo de la|1. Se autoriza a las entidades bancarias | Asistente de
facturacion a realizar el recaudo de la facturacion | facturacion y
través de mediante la lectura de cédigo de barras | atencion al
entidades para evitar posibles errores de digitacion. | ciudadano.
bancarias con las | 2. Se ingresa el recaudo de cada cupén por
cuales se tiene medio de archivos planos bancarios al
convenio de sistema de manera automatica para
recaudo. reducir los errores de digitacion, las

diferencias son identificadas mediante la
conciliacion bancaria de manera diaria.

3. Seatienden todas la PQRS de los usuarios
relacionados con la facturacion y recaudo
de los servicios y se les da la solucion
correspondiente.

5. Registro de | De acuerdo al recaudo de facturacion | Asistente de
archivos planos y | ingresada en base a los archivos planos el | Facturacion y
afectacion asistente de facturacion remite a la Direccion | atencion al
presupuestal  de | Administrativa, Financiera y contable. ciudadano.
los ingresos | El Director Administrativo, Financiero y | Director
recaudados. Contable realiza la afectacion presupuestal | Administrativo,

del recaudo y con esto se registra | Financiero y

contablemente el recaudo. Contable.

Sitio web: www.launionsaesp.com
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CONTROLES

Revisar que la toma de lecturas se toma correctamente mediante el reporte de inconsistencias
y el seguimiento de las PQRS.

Revisar que las tarifas aplicadas se encuentran liquidadas de manera correcta.

Ingresar y registrar correctamente los archivos planos diarios de recaudo de la facturacion.

Realizar los registros y causaciones correspondientes en tesoreria y contabilidad
correctamente.

Mediante la conciliacién bancaria se identifican las inconsistencias en la afectacion
presupuestal.

Calle 10 N°.10-36 TEL: 556 16 50 La Unién — Antioquia.
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