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LE U ’ AGUA Y ALCANTARILLADO DE BOGOTA

Proceso: GESTION TRIBUTARIA CPT:Publico
Subproceso: GESTION TRIBUTARIA

Objetivo:

Realizar la creaciéon de terceros en SAP, por las areas responsables y actualizar la base de datos cuando se presenten cambios en su informacion, de tal forma que se disponga de informacién
real y actualizada para enviar reportes y atender las solicitudes de informacién de las entidades administrativas, tributarias y de control.

Alcance:

El procedimiento inicia con la recepcion del Registro Unico Tributario (RUT) y documentos soportes, la incorporacion o actualizacion de la informacion del tercero por el area responsable
(unidades organizacionales de la Empresa) y concluye con la creacién en el sistema SAP, del cédigo del acreedor actividad realizada por la Direccién Tributaria o del deudor por el area
correspondiente.

Términos y definiciones:
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ACREEDOR: Persona natural, juridica o asimilada que vende bienes, suministra insumos o presta servicios a la entidad

DATOS BASICOS: Informacién de los terceros que debe incluirse en el sistema de informacion de la Empresa y que corresponde a la informacién obtenida del RUT y el formato de
creacion de acreedores y proveedores.

DEUDOR: Persona natural, juridica o asimilada, adquiriente de los bienes que vende la EAAB o los servicios que esta presta.

REGISTRO UNICO TRIBUTARIO (RUT): Mecanismo Gnico para identificar, ubicar y clasificar las personas y entidades que tengan la calidad de contribuyentes declarantes del impuesto
sobre la renta y no contribuyentes declarantes de ingresos y patrimonio; los responsables del impuesto sobre las ventas; los agentes retenedores; los importadores, exportadores y demas
usuarios aduaneros, y los demas sujetos de obligaciones administradas por la Direccién de Impuestos y Aduanas Nacionales, respecto de los cuales esta requiera su inscripcion.

INFORMACION EXOGENA: Es un reporte que se debe presentar a las administraciones tributarias por los obligados definidos a través de Resolucion. En este reporte se informa entre
otros datos, el concepto y el valor de la operacién, los impuestos y retenciones, valores por cobrar y pagar de las transacciones realizadas con terceros (usuarios internos y externos). Para
cada concepto se debe informar el tercero, detallando el tipo y nimero de identificacion, los nombres y apellidos o la razén social, direccion, municipio y departamento, teléfono y correo
electrénico, entre otros. La omisién de la informacion o su envio con errores o inconsistencias genera sanciones para la EAAB.

TERCERO: Persona natural o juridica y asimiladas, pertenecientes a los grupos de interés de la EAAB, con quien la entidad realizé alguna operacién comercial, de servicios o cualquier
otra actividad con efectos y reconocimiento financieros o tributarios.

as de Operacion:
Todas y cada una de las Areas de la Empresa deben realizar la creacion del Tercero en el sistema SAP y son responsables de la calidad e integralidad de la informacion que ingresa al

sistema.

El documento de identificacién del tercero es el que aparece registrado en el RUT, cédula de ciudadania, cédula de extranjeria, tarjeta de identidad, nimero fiscal para personas o
entidades sin domicilio en el pais y NIT (numero de identificacion tributaria) para las personas juridicas y asimiladas.

Existira una base “tabla unica de terceros”, la cual podra ser consultada por las areas autorizadas y sera la base oficial de informacién para todos los efectos de reportes y suministro de
informacion al tercero o a entidades administrativas, de control y tributarias.

Para la creacion del tercero en el sistema se requiere copia del RUT actualizado, formato MPFF1001F01 Creacion de acreedores y el formato MPFF1001F02 Creacién de deudores, los
cuales deben ser exigidos por cada area responsable de la creacidn del tercero y archivados como soporte de la creacion de este.

La creacion del deudor hasta la asignacién del cédigo de deudor en el sistema es responsabilidad de la Unidad Organizacional de la Empresa donde se origina la operacién por la que se
requiere la creacion. La Direccién de Apoyo Comercial sera responsable de la creacion de potenciales clientes del servicio publico domiciliario y servicios asociados.

La creacion del acreedor e incorporacion de la totalidad de la informacién es de responsabilidad de la Unidad Organizacional de la Empresa. La asignacion de indicadores y asignacion del
codigo de acreedor es responsabilidad del area Cuentas por Pagar de la Direccion Financiera de Tributaria, una vez reciba el RUT y el formato MPFF1001F01 Creacion de Acreedores,
remitido por las areas.

La creacion de los terceros asociados a los procedimientos de némina de la Gerencia Corporativa de Gestion Humana y Administrativa estard a su cargo.

La Direccion de Bienes Raices creara los acreedores para la compra de predios, incluyendo la informacién de cada uno de los titulares del predio a adquirir.

Cuando el tramite a realizar corresponda exclusivamente a devoluciones de recursos por mayores valores descontados a favor o en contra de la EAAB y el tercero no haya realizado
ninguna operacion con la entidad, se requerird inicamente la fotocopia del documento de identificacion.

Antes de efectuar cualquier transaccion en el sistema con un tercero, éste debe tener asignado el cédigo deudor asignado por el area responsable o el codigo de acreedor asignado por la
Direccion Tributaria, o ambos dependiendo de las actividades ejecutadas con el proveedor o cliente.

La informacion incorporada en el sistema SAP por cada una de las areas es la fuente de consulta para remitir informacién de las operaciones realizadas y para realizar los reportes a
entidades administrativas y de control, asi como la informacién exdgena a las autoridades tributarias.

La EAAB a través de las unidades organizacionales de la Empresa, debe contar con copia del RUT, para soportar todos los costos y gastos registrados, so pena de que estos valores no
sean deducibles en el impuesto sobre la renta de cada vigencia.

Este procedimiento incluye el procedimiento para areas particulares; no obstante, si las demas areas de la EAAB requieren la creacién de los terceros observaran las actividades que les
aplique y observaran los IFU creados para el procedimiento.

Es responsabilidad de la Gerencia Corporativa de Servicio al Cliente y sus direcciones, la creacién y administracion de terceros y el catastro de usuarios, de clientes de servicios
misionales, de acuerdo con los procedimientos propios de la Gerencia y las Direcciones.

Documentos de soporte

CcODIGO NOMBRE Actividades ENTIDAD
MPEHO0301P-03 Gestion de vinculacién 1 EAAB
IFUAP040-01 ZAPO1 Creacioén de Terceros 1 EAAB
MPFF1001F02 Creacion de Deudores 8 EAAB
Actividades
# Nombre de la actividad Descripcion Registro Responsable
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( INICIO )
A
, Recibir de las areas responsables el registro del tercero en SAP
Recibe la creacidn en lai ., . P . 9 ) e . y MPFF1001F01
a informacion requerida para verificar la informacion diligenciada o . .
SAP de terceros como 2 : . ) o Creacion de Acreedores Directo Nivel 08
en el formato de creacion y firmado junto con la informacion . :
acredores y deudores . 0 quien designe
1 soporte requerida para cada caso. : 2 . .
it . , RUT Direccion Tributaria
La creacion de los terceros la realizan en SAP a traves de la . . . .
. s . L Gerencia Corporativa Financiera
Puaa it 4o C L transaccion ZAPO1 Creacion y visualizacion de personas . .
reacion de S, Documento de identidad
conforme con el IFUAP040-01 Creacion de Terceros.
Deudores Acreedores
Recibir de las areas responsables, el formato de creacion de
acreedores diligenciado y firmado por el contratista y el
funcionario que recibe la ceacién del tercero, junto con los
Recibe la creacién de siguientes soportes. MPFF1001F01
acredores < Creacion de Acreedores Directo Nivel 08
5 - Formato de Creacién de Acreedores MPFF1001F01 0 quien designe
- RUT RUT Direccion Tributaria
-RIT Gerencia Corporativa Financiera
- Documento de identidad autorizado Documento de identidad
Los documentos que se adjuntan es de acuerdo a la necesidad
de cada area con cada tercero.
e \ Verificar que el tercero haya sido creado en el sistema por al area
| » 1 responsable y coteja la informacion de los soportes con la
: Ve_",'f'ca" de la : informacion registrada en el sistema a través de la transaccion
 CreEein ol eruere | ZAPO4 con el IFUAP015-01 ZAPO4 Creacion datos maestros
1 . . - e -z
--------------- . acreedores. Los criterios de revision en la creacion del acreedor
i deben ser:
e e P Directo Nivel 08
~~._ Correcto _-- 1.Numero de identificacién 2.Tpo de documento o auien desiane
3 S| Te<T 3.Nombre y/o Razon Social 4.Apellidos Creacion del tercero od 2 Slgne.
e Direccion Tributaria
5.0alle 6.No de Edificio . . . .
NO ., . Gerencia Corporativa Financiera
7.Agregacion 8.Poblacion
9.Pais 10.Teléfono
11.[Direccidn electrénico
En caso de identificar inconsistencias en la creacion del acreedor,
deberd informar al area solicitante para que realicen los ajustes
necesarios.
\ 4
. L. , : Directo Nivel 08
. . . Informar a través de correo electronico al area responsable si . :
Informar inconsistencias . ., . ., . L 0 quien designe
4 L - falta informacion o la informacion enviada presenta Correo electrénico . - . :
y solicitar correccion . . . . . . Direccion Tributaria
inconsistencias, para que realicen el ajuste correspondiente. : . . .
Gerencia Corporativa Financiera
Identificar el concepto de los bienes o servicios que vendera o
prestara el acreedor en concordancia con el Estatuto Tributario
Nacional, los Acuerdos Municipales o Acuerdos Distritales para
: - cada concepto y asigna los indicadores tributarios ., Directo Nivel 08
| ,| Asignarindicadores ptoy asigna i , . Creacion del tercero : :
5 tributarios correspondientes en el sistema SAP, a través de la transaccion 0 quien designe
ZAPO04 Creacién datos maestros acreedores y como lo indica el Codiao de Acreedor Direccion Tributaria
IFUAP015-01 Creacion datos maestros acreedores, asigna la 9 Gerencia Corporativa Financiera
cuenta contable por pagar de acuerdo al concepto identificado,
graba de la informacion incluida para el tercero creado y generar
el Codigo de Acreedor.
y Creacion del tercero . .
Directo Nivel 08
i Informar al area que realizé la solicitud que se finalizé el proceso - 0 quien designe
6 Informar la creacion del - 9! e : que pro Cadigo de Acreedor 0 quien designe.
Acreedor de creacion y remite el cédigo asignado, via correo electronico. Direccion Tributaria
- Gerencia Corporativa Financiera
Correo electrénico
A
Archivar los soportes de
la creaciony la remision . . ., Creacion del tercero Auxiliar Administrativo 041
; gy Archiva todos los soportes remitidos para la creacion del acreedor . i . .
7 al drea solicitante el soporte de la finalizacion del proceso Direccién Tributaria
y P P ' Cadigo de Acreedor Gerencia Financiera
FIN
: v Cada areas responsables es la encargada de la creacion de los
Crear los Deudores deudores en SAP, esto lo realizan teniendo en cuenta el tipo de
de acuerdo a la servicio que se le va a prestar al deudor.
i Para la creacion el encargado de cada area debe contar con los
necesidad ara 9 MPFF1001F02 :
siguientes soportes: o Cargos autorizados para crear
Creacion de Deudores .
8 Misional Terceros en cada Unidad
- Formato de Creacién de Deudores MPFF1001F02 diligenciado y D i Organizacional de la Empresa
No Misional [firmado. ocumentos
- RUT
\ 4
-RIT
A |- Documento de identidad autorizado
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Para la creacion de deudores en la venta de bienes y prestacion
de servicios no misionales se debe solicitar la informacién del
tercero para su creacién como deudor teniendo en cuenta que
corresponda a casos particulares como los que se describen a
continuacion :

Algunos de los conceptos no misionales son los siguientes:

* Servicios de laboratorio

* Arrendamiento de inmuebles

* Alquiler de equipos

Verificar si el servicio del

tercero es no Misional * Facturacion conjunta operadores de aseo (generacion y Cargos autorizados para crear
9 distribucion de facturas) N/A Terceros en cada Unidad
* Intereses de mora facturacion conjunta, operadores de aseo Organizacional de la Empresa

* Documentos (libros, fotocopias, planos, pliegos)

* Venta de agua a carrotanque Bogota

* Venta de agua a carrotanque convenio Soacha

* Venta de energia

» Comision por recaudo a terceros

» Dafios a redes ocasionados por terceros

* Venta de activos fijos

» Gastos de cobranzas y procesales (estan asociados a lo
misional)

Identificar en el proceso de creacién del deudor, la informacién de
la “cuenta asociada”, por la transaccion ZAP01 de acuerdo con el
IFUARO01-01 ZAPO1 Creacién nits de deudores y teniendo en
cuenta los siguientes criterios:

) : + Si es un deudor funcionario activo o pensionado, debe crearse Cargos autorizados para crear
10 ! Identificar y asociar ! con la cuenta contable 1470900600. Creacioén del Deudor en SAP Terceros en cada Unidad

! lacuentacontable ! + Si es un deudor Entidad Oficial con la cuenta 1470900700. Organizacional de la Empresa

L} 1

» Si es deudor particular diferente a los anteriores se debe crear
con la cuenta 1470900800.

* Si es un deudor retirado se debe crear con la cuenta
1470900900.

Crea como deudor al tercero en el sistema a través de la
transaccion ZAP02 Creacion de Deudores de acuerdo con el
IFUARO002-01 “Creacion datos maestros deudor”.

Una vez creado el codigo del deudor no misional, se procede a
realizar las siguientes actividades para que éste quede disponible
para la emisién de facturas electrénicas:

- Asociar la organizacion de ventas por medio de la transaccion
VDO1 Crear deudor (Comercial).

i ] - Registrar las calidades tributarias del deudor de acuerdo con

: Confirmarla : RUT y fomato MPFF1001F02 Creacion de deudores a través de la
1 i informacionde ! transaccion ZAPO1A Modificar personas.

! creacion del Deudor ! - Atraves de la transaccién ZAP01C Actualizacion de deudores,
se confirma que los datos tributarios se ingresen de manera
correcta, de estar incorrectos debe realizar los ajuste
correspondientes.

- Para personas juridicas se debe ingresar a la transaccion VAP1
Crear Persona de Contacto, y diligenciar los datos
correspondientes al correo electrénico y direccion profesional,
actividad que arroja un numero de 4 digitos.

FIN - Ingresar a la transaccion XD02 y asocia la persona de contacto
con el numero de 4 digitos del paso anterior, con el cual se
finaliza la creacion del deudor no misional.

Cargos autorizados para crear
Creacion del Deudor en SAP Terceros en cada Unidad
Organizacional de la Empresa

A 4

Verificar que sea un

Tercero para Servicios Para la creacion de deudores en la venta de bienes y prestacion

Misionales de servicios no misionales el area comercial encargada recibe y Cargos autorizados para crear
12 verifica los soportes requeridos de acuerdo con los Soportes de creacion de deudores. Terceros en cada Unidad
procedimientos del subproceso MPMUO2- Incorporacién de Organizacional de la Empresa
Usuarios, del proceso Gestiéon Comercial.
! En caso que el tercero deudor no este creado en SAP debe
registrarlo como nuevo, en caso de estar creado debe confirma
Crear o actualizar el los datos del cliente , si no es igual debe diligenciar o actualizar la [Creacion de Deudor en SAP Cargos autorizados para crear
13 Deudor en SAP informacion faltante. Adicional debe corroborar los datos del Terceros en cada Unidad
cliente creado con los soportes allegados y grabar la informacion |Cdodigo de creacion de deudores. Organizacional de la Empresa
conforme lo indicado en el IFUFO001 Creacion Datos Maestros
Comerciales y el IFUFO009 Visualizar Cuenta Contrato.
A 4
Bloquear o Desbloquear IFUARO004-01 Visualizacion registro

En caso que la informacion errada del tercero creado en SAP no
sea suceptible de modificaciones debe proceder con el bloqueo

el tercero deudor maestro de deudor

IFUAR003-01 FDO2 Modificar datos Cargos autorizados para crear Tercero

14 del tercero a través de la transaccion XK05 y de acuerdo con el maestro deudor en cada Unidad Organizacional de la
IFUAPQ006-01 XKO05 Bloguea - Desbloquear acreedores y debe IEUAPO61-01 ZAPO1A Modificacion Empresa
u proceder a crearlo como nuevo. datos de personas
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El area responsable debe archivar todos los soportes remitidos

Creacion de Deudor en SAP

Cargos autorizados para crear Tercero

15 Archivo de los soportes para la creacion del acreedor y el soporte de la finalizacion del en cada Unidad Organizacional de la
proceso. Cddigo de creacién de deudores. Empresa
A
FIN
Control de cambios
FECHA DESCRIPCION Y JUSTIFICACION DEL CAMBIO VERSION
Se actualiza el procedimiento MPFF1001P-02 Creacion de terceros existente, tanto el formato como la conceptualizacion, con el fin
29/08/2023 ) it 3
de establecer la forma correcta y efectiva de la creacion de Acreedores y Deudores de la EAAB.
Control de revision y aprobacién
Elaboracion Revision Aprobacion
Natalia lvonne Hernandez Sierra
Contratista Jhon Elvis Moreno Hernandez Ruth Polonia Sanchez Saldarriaga
Paola Andrea Merengo Perez Profesinal Especializado Nivel 020 Directora Tributaria Nivel 08
Auxiliar Administrativo Nivel 032 Gestion Tributaria - Direccion Tributaria - Gerencia Financiera Gestion Tributaria - Direccién Tributaria - Gerencia Financiera

Gestion Tributaria - Direccién Tributaria - Gerencia Financiera

15/07/2023 15/08/2023

29/08/2023
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