PROCEDIMIENTO: Activacion Construcciones en Curso. Codigo: MPFA0402P
£-% acueducto Version: 4

ASUAY ALCANTARILLARS DF BOGOTA Proceso: Gestion de servicios administrativos CPT : Publico
Subproceso: Gestion de Activos.

Objetivo:
Crear, incorporar, retirar y actualizar los activos fijos de la cuenta Propiedad, planta y equipo en el la herramienta SAP a través del mddulo de activos fijos, para que los estados financieros reflejen la
realidad econémica de la Empresa.
Alcance:
Inicia con la generacion de la base de Propiedad, Planta y equipo con sus respectivos datos maestros, identificando la informacion de los contratos de obras, estudios y disefios y finaliza con el envio
del archivo de altas, bajas y mayores valores de los activos fijos a la Direccién de Seguros. Aplica a los procesos misionales y a las Gerencia de Tecnologia y Corporativa de Gestién Humana y
Administrativa.

Términos y definiciones:

ACTA DE ENTREGA Y RECIBO FINAL: documento mediante el cual el supervisor, interventor o contratista, declaran que el objeto contractual se ha cumplido de acuerdo a lo pactado y recibido

1 . .
a satisfaccion.

ACTA DE TERMINACION: documento mediante el cual el supervisor o interventor y el contratista dejan constancia del vencimiento del plazo contractual y del estado en que se encuentra el
2 cumplimiento de las obligaciones contractuales. Si es el caso, en dicha acta se dejaran consignados los plazos para que el contratista realice los ajustes o correcciones que deba realizar a las
actividades o productos entregados a la interventoria o supervision durante el plazo contractual.

ACTIVO: es un recurso controlado por la EAAB E.S.P., que resulta de un evento pasado y de los cuales se espera generar beneficios econdmicos futuros. Un recurso controlado es un elemento
que otorga, entre otros, un derecho a:
a) Usar un bien para producir o vender bienes o servicios.
3 b) Ceder el flujo para que un tercero produzca o venda bienes o servicios.
c) Convertir el recurso en efectivo a través de su disposicion.
d) Beneficiarse de la revalorizacion de los recursos.
e) Recibir una corriente de flujos de efectivo.

4 ALTA DE ACTIVO: es la incorporacion de un activo fijo a la base de Propiedad, planta y equipo.

5 ARS: AREA RECEPTORA DE SERVICIOS

6 BAJA DE ACTIVO: retiro definitivo de un bien cuando no cumpla con los requerimientos establecidos para el reconocimiento como activo intangible en la cuenta Propiedad, planta y equipo. Las
bajas se pueden presentar por hurto, pérdida, dafio total u obsolescencia.

7 CENTRO DE COSTO: grupo de recursos que prestan un servicio a la comunidad empresarial, estos recursos pueden ser areas y/o equipos, a los cuales se les registra el valor de la
depreciacion y/o amortizacion de los activos fijos.

8 CLASE DE ACTIVO: agrupacion de activos que tienen caracteristicas similares, que es asociada a una cuenta contable especifica de acuerdo con el catélogo de cuentas de la Contaduria
General de la Nacion.

9 CONSTRUCCIONES EN CURSO (COCU): cuenta del activo, donde se acumulan los costos de los proyectos de inversién que se estan ejecutando (con las entradas de mercancia y liquidacion

de los proyectos), esta cuenta se acredita cuando terminan los contratos y se liquida y activan las cuentas de Propiedad, Planta y Equipo.
10 COSTO: es el valor de efectivo o equivalente a efectivo pagado por un activo, en el momento de su adquisicién o construccién del mismo

11 CREACION DE ACTIVO: asignacion del nimero de activo en las cuentas de Propiedad, Planta y Equipo.

DATOS MAESTROS DE ACTIVOS: es la informacién incorporada a cada activo en el sistema SAP, que permite identificar el bien de forma individual. Estos registros son creados en el médulo
AM por la Direccién Administraciéon Activos Fijos. registrandose segin la clasificacion del Plan General de Contabilidad Publica, expedido por la Contaduria General de la Naci6n y su
clasificacion se realiza de acuerdo con las necesidades de gestion de la Empresa. Para la identificacion de los Activos Fijos se definieron las clases siguientes: Terrenos, semovientes,
Construcciones en Curso, Edificaciones, Plantas ductos y tineles, Redes lineas y cables, Maquinaria y equipo, Equipo médico y cientifico, Muebles, enseres y equipos de oficina, Equipos de
comunicacién y computacion, Equipo de transporte traccién y elevacién, Equipos de comedor, cocina despensa y hoteleria, Estudios y Proyectos, Bienes muebles en bodega, Bienes entregados
a terceros, Obras de arte, Intangibles, Bienes no explotados, Maquinaria, planta y equipo en montaje, Propiedad, planta y equipo en transito, Repuestos.

12

ESTUDIOS Y PROYECTOS: cuenta de intangibles, donde se acumulan los costos de los proyectos de inversién que se encuentran en fase de disefio definitivo, la cual se capitaliza en las
13 cuentas de intangibles. Esta cuenta se acredita cuando comienza la ejecucion de las obras del proyecto, liquidando sus valores, como un mayor valor de la obra y se debita a la cuenta
Propiedad, planta y equipo.
14 INTERVENTOR: persona natural o juridica o bajo la modalidad de consorcio o unién temporal contratada por la EAAB — ESP. para la actividad de interventoria.
INTERVENTORIA: consiste en el seguimiento y control del cumplimiento de las obligaciones derivadas del acuerdo de voluntades objeto de interventoria. Incluye el seguimiento técnico,

15 administrativo, financiero, contable ambiental, social, juridico y de calidad a la ejecucion del acuerdo de voluntades.
MODULO AM: el Sistema SAP o “Systems, Applications, Products in Data Processing”, es un Sistema informatico que le permite a la Empresa administrar sus recursos humanos, financieros-
16 contables, productivos y logisticos. AM es un componente del sistema SAP, que tiene por objeto controlar los activos fijos de la Empresa, desde su adquisicion, registrando los movimientos que
tenga el activo en el transcurso de su vida Util, su depreciacién y deterioro correspondiente, hasta la disminucién o salida del activo. Adicionalmente, maneja areas de valoracién para efectos
contables y fiscales.
PROPIEDAD, PLANTA Y EQUIPO: se consideran bienes de la Propiedad, planta y equipo, los elementos que:
« Sean adquiridos o generados a través de la ejecucién de una actividad, de un proyecto de inversién y financiados con el presupuesto de inversion, o adquiridos sin contraprestacién de acuerdo
con lo previsto en la Politica de Subvenciones.
« Las intervenciones financiadas con presupuesto de inversion, entendidas como aquéllas encaminadas a aumentar la vida util del activo, su capacidad productiva o que constituyan un mayor
valor del activo por adhesion.
« Sean tangibles, muebles o inmuebles.
« Sean utilizados en la produccién o suministro de bienes y servicios, prestados como parte de la cadena de valor de la Empresa o para propésitos administrativos.
17 " La Empresa puede controlar (asumir el riesgo, saber el destino del bien y obtener sus beneficios).

« La Empresa puede estimar su costo o valor.

« La Empresa puede estimar su vida util.

« Generan beneficios econémicos a la Empresa.

« Esperan ser usados durante mas de un periodo contable.

« No tienen la calificacién de activos “destinados y/o disponibles para la venta”.

« Son adquiridos o recibidos en una transaccién con o sin contraprestacion, cuyo valor unitario sea igual o superior a dos (2) salarios minimos mensuales, legales vigentes - SMMLYV, de acuerdo
con la clasificacién de Propiedad, planta y equipo; por lo tanto, los bienes que sean adquiridos por un valor menor al sefialado anteriormente, se reconocen en el resultado del periodo y se
controlan administrativamente, cuando a ello hubiera lugar.

REHABILITACION: es la recuperacién de una funcién perdida o disminuida por diferentes problemas, sin cambiar los parametros iniciales de disefio (pueden ser cambiados los tipos de material
0 procesos constructivos).

18 Para considerar una rehabilitacion debe existir un dafio que impida el funcionamiento de las condiciones de operacién normal, es decir, que el activo no esté operando adecuadamente por un
problema focalizado, lo cual aplica para tramos discontinuos menores o iguales a 50 metros de longitud (en promedio es el 50% de una cuadra), por lo cual las rehabilitaciones (reparaciones)
deben ser consideradas nicamente actividades de mantenimiento (funcionamiento).

RENOVACION: sustituir un activo que haya finalizado su vida atil o que ya no cumpla con las especificaciones requeridas, por otro que se ajusta a las nuevas necesidades, con el fin de lograr
19 que como minimo se cumplan las especificaciones o funciones del activo inicialmente adquirido o construido. En el caso de redes hace referencia a intervenciones superiores a 50 metros de
longitud continuos para el caso de intervenciones inferiores a 50 metros de longitud (véase definicién de rehabilitacién).

STATUS DE USUARIO:
« Asignacion a funcionario de la Direccion Administracion Activos Fijos - ASDA.
« Creacion Activos Fijos - CATF.
20 -+ Estudia Expediente - EXPP.
« Informa creacion Activo Fijo - ICAF.
« Plan de la Estructura del Proyecto - PEP.
* Revision Vida util Contable - RVUC.
SUPERVISOR: funcionario de la EAAB — E.S.P., vinculado a término fijo o indefinido, labor contratada o empleado publico con vinculacién legal y reglamentaria en una determinada area, o
persona vinculada mediante contrato de prestacién de servicios, designado por el Ordenador del gasto, para que ejerza la labor de supervision.
22 VIDA UTIL: es el periodo durante el cual se espera que un activo éste disponible para ser usado por la Empresa.
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Politic

AGUA Y ALCANTARILLADG DE BOGOTA

Subproceso: Gestion de Activos.

as de Operacion:

La creacion del registro maestro de activos por obras en construccion en curso, es responsabilidad de la Direccién Planeamiento y Control de Inversiones, la solicitud de creacion del proyecto y
la actualizacion del valor de obra sera a cargo del area ejecutora.

El &rea ejecutora de la obra, sera la responsable de informar los valores asociados (disefios definitivos, interventoria de disefios, obra e interventoria de obra) a cada uno de los activos.

Cada activo fijo, debe ser asignado a un centro de costo o funcionario responsable, de acuerdo con la estructura de centros de costo de la Empresa.

El supervisor solicitara la activacién del (los) Contrato (s), una vez firmada el “Acta de terminacion” o de “Entrega y Recibo final”, reportando el detalle de los activos fijos, generados de
conformidad con lo solicitado en el formato MPFA0402F03 “Reporte Ingreso Activos Fijos en Construccion” e informar si las obras estan o no en funcionamiento; para este ultimo, se trasladaran
a bienes en montaje.

Para los casos de proyectos y/o contratos que impliquen actividades de rehabilitacion y/o renovacion de activos, el supervisor, debe reportar con la solicitud de activacion, los activos que deben
ser registrados como dados de baja de conformidad con lo solicitado en el formato MPFA0402F08 “Reporte de Baja de Activos de Ppye”. El formato de solicitud de baja de activos debe contar
con el visto bueno del Director y Gerente de area o centro de costo a cargo de los activos.

En el evento en que antes de la terminacion del contrato y/o proyecto, el supervisor reciba parcialmente obras a satisfacciéon que se encuentren en funcionamiento, es responsabilidad del
supervisor, realizar la solicitud de activacion parcial mediante el Formato MPFD0801FO01 "Memorando interno” a la Direccién Administracion Activos Fijos, para proceder con la verificacion y la
activacion respectiva.

El supervisor sera responsable por la omisién o no entrega oportuna en el reporte de los activos.

La firma de los formatos se debe realizar de forma digital en el aplicativo destinado para la gestion de firmas electrénicas, en caso de falla en el aplicativo, los formatos se diligenciaran con firma
autégrafa.

Documentos de soporte

CODIGO NOMBRE Actividades ENTIDAD
IFUAA033 i _de_informacion_(Reportes) 1,25 EAAB-ESP
IFUCS021 CREAR_AVISO_DE_SERVICIOS 4,6 EAAB-ESP
IFUCS022 MODIFICAR_AVISO_DE_SERVICIOS 5,19 EAAB-ESP
MPFD0801F01 Memorando interno 3 EAAB-ESP
MPFA0402F03 Reporte Ingreso Activos Fijos en Construccion 4,6,7,8,10, 11, 13, 14, 19 EAAB-ESP
MPFA0402F04 Informacidn general del proyecto 4,6, 8, 10, 13, 22 EAAB-ESP
MPFA0402F08 Reporte Baja de Activos Ppye 4,5, 6, 8,10, 22, 24, 25 EAAB-ESP
MPFA0402F01 Estudios y Disefios 4,6, 8, 10 EAAB-ESP
MPFB0201F37 Acta de Terminacion 6, 8, 10 EAAB-ESP
MPFB0201F38 Acta de Entrega y Recibo Final 6, 8, 10 EAAB-ESP
MPFA0402F11 Resumen Financiero contratos a activar 14, 15, 25 EAAB-ESP
MPFA0402F10 Verificacion de saldos de informacion reportada por el supervisor 21,25 EAAB-ESP
MPFD0801F04 Lista de asistencia 17,18 EAAB-ESP
MPEA0402F09 Informe de Verificacién Fisica de Activps Fijos Para Liquidacion: Propiedad, 19 20 EAAB-ESP
planta y equipo (PPYE). !

IFUCS034 Crear Orden 27 EAAB-ESP
IFUCS044 Notificacién individual-entrar notificacion 27 EAAB-ESP
IFUCS050 Liquidacién individual 27 EAAB-ESP
IFUCS051 Liquidacién de orden colectiva 27 EAAB-ESP
IFUSMO0039 Cierre técnico y cierre comercial 27 EAAB-ESP
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AGUA Y ALCANTARILLADO DE BOGOTA iz . e P .
Proceso: Gestion de servicios administrativos

Actividades

Subproceso: Gestion de Activos.

#

Nombre de la actividad

Descripcion

Registro

Responsable

INICIO

GENERAR BASE DE DATOS DE PROPIEDAD,
PLANTAY EQUIPO.

Generar reporte

de altas y baja a
Seguros ( )

IDENTIFICAR LOS CONTRATOS QUE DEBEN
INICIAR PROCESO DE ACTIVACION.

ENVIAR MEMORANDO PARA INICIAR
PROCESO DE ACTIVACION.

CREAR AVISO DE SERVICIO 18 "ASESORIAS"

DAR ASESORIA PARA LA ACTIVACION DE
LOS CONTRATOS

L)

Codigo:MPFDO802F02

Version:03

Generar mensualmente la base de datos de Propiedad, Planta y
Equipo con sus respectivos datos maestros, a partir de la
informacion registrada en SAP y a través del IFUAA033"
Sistemas_de_informacion_(Reportes) "

Enviar la base de datos en archivo excel a través de correo
institucional al Tecnélogo Administrativo nivel 30 de la Direccién
Administracién Activos Fijos.

Base de datos de Propiedad, planta y
equipo

Correo institucional.

Profesional Especializado nivel 20,
21.

Gerencia Corporativa Gestion
Humana y Administrativa.
Direccién Administracion Activos
Fijos.

Recibir correo electrénico e identificar en la base de datos de
Propiedad, planta y equipo, los contratos a los cuales se debe
iniciar el proceso de activacion por pago total o de aquellos
valores pendientes por pagar cuando aplique. Revisando y
verificando la informacién de la cuenta Construcciones en curso
con el "Reporte General de Contratos” para analizar los datos:

1. Contratos con estado terminado y/o liquidado.

2. Nombre del supervisor.

3. Objeto del contrato.

4. Entradas de mercancia.

5. Avance financiero y saldos.

6. El nimero del activo de "Construcciones en Curso" - COCU.

Base de datos de Propiedad, planta y
equipo

Correo institucional.

Tecndlogo Administrativo nivel 30.
Gerencia Corporativa Gestion
Humana y Administrativa.
Direccién Administracion Activos
Fijos.

Enviar formato MPFD0801F01 “Memorando interno” a las areas
ejecutoras de los contratos identificados, solicitando iniciar el
proceso de activacién a través de los avisos de servicios 18
"Asesorias" e 16 "Activacion de obras construcciones en curso”.
suscrito por el Director Administraciéon Activos Fijos y con el
visto bueno del profesional especializado nivel 20, 21.

Para el caso de la activacion de los valores pendientes por
pagar, que ya fueron realizados, se solicitarda mediante correo
electrénico al supervisor, informar si el pago seréa mayor valor de
un activo creado o si corresponde a la creacién de un nuevo
activo.

MPFDO0801F01
“Memorando interno”

Correo Electrénico.

Tecndlogo Administrativo nivel 30.
Gerencia Corporativa Gestion
Humana y Administrativa.
Direccién Administracién Activos
Fijos.

Recibir memorando e ingresar a la herramienta SAP |
mediante IFUCS021 "Crear aviso de servicio" clase 18 para
asesorfa en la activacién de los contratos en construcciones en
curso, que cuenten con acta de terminacion, liquidacién o
solicitud de activacion parcial, para diligenciar los siguientes
formatos, requeridos para el andlisis de descuento de IVA y
solicitud de activacion:

MPFAQ0402F01 “Estudios y Disefios”,

MPFA0402F03 “Reporte Ingreso Activos Fijos en Construccion”,
MPFAQ0402F04  “Informacion  General del Proyecto” 'y
MPFA0402F08 “Reporte Baja de Activos Ppye”.

Nota: la asesoria contempla el diligenciamiento correcto de los
formatos y para el caso de los contratos de renovacién o
rehabilitacién, se debe identificar los activos que seran
trasladados a la bodega "La Diana" como obsoletos (cuando
aplique) o aquellos que seran dados de baja, cumpliendo asi la
politica 6 de este procedimiento.

Nimero de aviso en SAP

MPFA0402F01
“Estudios y Disefios”

MPFA0402F03
“Reporte Ingreso Activos Fijos en
Construccion”

MPFA0402F04
“Informacion general del proyecto”

MPFAQ0402F08
“Reporte Baja de Activos Ppye”

Supervisor del contrato.

Ingresar a la herramienta SAP y a través del IFUCS022
MODIFICAR_AVISO_DE_SERVICIOS, se agendara la reunién
con el supervisor del contrato, diligenciando en el campo
circunstancias del aviso, la fecha y hora que se llevara acabo
dicha reunién, lo anterior con el fin de brindar la asesoria para el
correcto diligenciamiento del aviso de servicios 16.

Nota: el agendamiento de esta asesoria no debe superar dos (2)
dias habiles a partir de su creacion.

Cuando NO es posible determinar el nimero de activo fijo para
dar de baja y/lo trasladarlos a la cuenta contable "No
explotados”, el supervisor debera diligenciar el numeral 2.
“Identificacién de bienes muebles sin ndmero de activo" del
formato MPFA0402F08 “Reporte de Baja de Activos de PPYE”.

Numero de aviso en SAP.
Guia metodolégica del aviso 16.
MPFA0402F08

“Reporte de Baja de Activos de
PPYE”

Tecndlogo Administrativo nivel 30.
Gerencia Corporativa Gestion
Humana y Administrativa.
Direccién Administracién Activos
Fijos.

Este documento es de uso interno,
no debe ser distribuido sin autorizacién previa,

queda prohibida su modificacién, reproduccién parcial y/o total.
Si este documento esta impreso se considera copia no controlada
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UA Y ALCANTARILLADO DE BOGOTA

SOLICITAR ANALISIS DEL DESCUENTO
DEL IVA.

PROCEDIMIENTO: Activacién Construcciones en Curso.

Proceso: Gestion de servicios administrativos

Subproceso: Gestién de Activos.

Cddigo: MPFA0402P
Versién: 04
CPT : Publico

Solicitar a la Direccién Tributaria por medio de correo
institucional, el analisis de descuento del IVA de las entradas de
mercancia de los activos generados en la ejecucién de los
contratos a activar, de acuerdo con lo revisado en la asesoria.

Correo electrénico.

Base de datos consolidada con la
relacion de los activos en
construcciones en curso de los
contratos a activar.

Tecndlogo Administrativo nivel 30.
Gerencia Corporativa Gestion
Humana y Administrativa.
Direccién Administracién Activos
Fijos.

}

REMITIR EL RESULTADO DEL
DESCUENTO DEL IVA.

|

ENVIAR EL RESULTADO DEL DESCUENTO
DEL IVA.

AJUSTAR EL DESCUENTO DEL IVA.

21

Verificar
informaciény

—>

SOLICITAR LA ACTIVACION DE LOS
CONTRATOS.

Reporte Baja de
Activos Ppye

CONFIRMAR AVISO E INFORMAR SOBRE
LA CREACION DEL MISMO.

- ¢SOLICITUD
S - COMPLETA?

Codigo:MPFDO802F02

Version:03

Recibir correo institucional con la solicitud del analisis de
descuento del IVA. Aplicar procedimiento MPFF1002P
"Descuentos por retenciones tributarias" y remitir a la Direccion
Administracion Activos Fijos el resultado del anélisis del
descuento del IVA de los activos solicitados.

Correo electrénico.

Archivo en excel con descuento del
IVA de los activos.

Profesional nivel 20,21
Gerencia Corporativa Financiera
Direccién Tributaria.

Recibir correo institucional de la Direccion Tributaria del
descuento del IVA, de los activos solicitados y remitir al
supervisor del o los contratos por medio de correo institucional,
el resultado del descuento del IVA para efecto del ajuste del
formato:

MPFA0402F03 “Reporte Ingreso Activos Fijos en Construccion”.

MPFA0402F03
“Reporte Ingreso Activos Fijos en
Construccion”

Correo electronico.

Tecndlogo Administrativo nivel 30.
Gerencia Corporativa Gestion
Humana y Administrativa.
Direccién Administracion Activos
Fijos.

Recibir correo institucional del tecnélogo administrativo con el
resultado del descuento del IVA vy realizar el ajuste en el
formato MPFA0402F03 “Reporte Ingreso Activos Fijos en
Construccion”.

Remitir via correo electrénico al tecnélogo administrativo de la
Direccién Administracién Activos Fijos los formatos ajustados.

MPFA0402F03 “Reporte Ingreso
Activos Fijos en Construccion”

Correo electrénico.

Supervisor del contrato

Solicitar en la herramienta SAP la activacion de los contratos mediante
el IFUCS021 “Crear aviso de servicio" aviso clase 16, con los anexos
siguientes :

MPFA0402F04 “Informacion General del Proyecto”

MPFA0402F03 “Reporte Activos Fijos en Construccion” si el (los)
contrato (s) sea (n) financiado (s) por mas de un proyecto, diligenciar
este formato por cada uno de los proyectos.

MPFA0402F01 “Estudios y Disefios”.

MPFA0402F08 “Reporte Baja de Activos Ppye”, en el caso que la|
solicitud contenga este formato continuar en la actividad 22.
MPFB0201F37 “Acta de Terminacion” y/o formato MPFB0201F38 “Acta
de Entrega y Recibo Final”

Una vez grabado el aviso se emite correo al Director o Gerente de area|
para aprobacion.

Nota: Informar en el campo de circunstancias del aviso, los nimeros
de proyectos y contratos a activar, sf la solicitud de activacion es total o
parcial, si las obras y/o los activos se encuentran en funcionamiento o
si hubo retiro de activos, teniendo en cuenta la politica 7.

« Las activaciones producto de las entradas de mercancias que se
generen posterior a la activacion inicial y que contengan activos
nuevos, se solicitan a través de correo electronico al tecnélogo
administrativo nivel 30 de la Direcciéon Administracién Activos fijos, con
copia al Director.

« El 4rea ejecutora sera responsable de informar si los activos entran
en funcionamiento o si por el contrario deben registrarse en la cuenta
de bienes en montaje.

Niémero de aviso SAP.

MPFD0801FO01
"Memorando interno"

MPFA0402F04
“Informacion General del Proyecto”

MPFA0402F03
“Reporte Activos Fijos en
Construccion”

MPFA0402F01
“Estudios y Disefios”

MPFA0402F08
“Reporte Baja de Activos Ppye”

MPFB0201F37
“Acta de Terminacion”

MPFB0201F38
“Acta de Entrega y Recibo Final”

Supervisor del contrato

Recibir el correo a través del aviso para confirmarlo y enviar la
solicitud via workflow, a la Direccién Administracion Activos
Fijos.

El Director o Gerente del area ejecutora del contrato daré visto
bueno al formato MPFA0402F03 “Reporte Activos Fijos en
Construccion” a través del sistema SAP.

El valor registrado y la asignacion de la vida util en éste, sera el
que se activaré por la Direccién Administracion Activos Fijos.

Ingresar a la bandeja workflow para grabar y aprobar el aviso de
servicio, cambia a status de usuario "Solicitud confirmada” -
CONF. El aviso de Servicios 16 llegar4 de manera simultanea al
Tecndlogo administrativo nivel 30 y al Director Administracion
Activos Fijos.

Correo electrénico a través del Aviso
de Servicios 6.

MPFAO0402F03
“Reporte Activos Fijos en
Construccion”.

Numero de aviso en SAP.

Director nivel 08.
o
Gerente nivel 04.
de las diferentes ARS de la empresa.

Recibir el workflow y verificar que todos los formatos y
documentos se encuentren anexos conforme a lo relacionado
en la actividad 6.

En el caso que la solicitud éste correcta y completa, ingresar a
la bandeja workflow, para grabar y aprobar el aviso de servicio,
éste cambia el status de usuario "Recibe, verifica informacion” -
RVIN.

El aviso se rechazara cuando la solicitud no tenga adjunto la
totalidad de los formatos descritos en la actividad 6 y se dejara
la observacién en el campo de circunstancias; se cambia a
status “incompleto” - INCO, las ARS tendran los siguientes dos
(2) dias habiles para remitir los formatos faltantes, de lo
contrario se finalizara este procedimiento.

Workflow del aviso 16.
Nimero de aviso SAP.

MPFA0402F04
“Informacién General del Proyecto”

MPFA0402F03
“Reporte Activos Fijos en Construccion”

MPFA0402F01
“Estudios y Disefios”

MPFA0402F08
“Reporte Baja de Activos Ppye”

MPFB0201F37
“Acta de Terminacién”

MPFB0201F38
“Acta de Entrega y Recibo Final”

Director nivel 08
Gerencia Corporativa Gestion
Humana y Administrativa.
Direccion Administracion Activos Fijos

Este documento es de uso interno,

no debe ser distribuido sin autorizacién previa,

queda prohibida su modificacién, reproduccién parcial y/o total.
Si este documento esta impreso se considera copia no controlada
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PROCEDIMIENTO: Activacién Construcciones en Curso.

Proceso: Gestion de servicios administrativos

Subproceso: Gestién de Activos.

Cddigo: MPFA0402P
Versién: 04
CPT : Publico

Asignar al funcionario responsable del andlisis financiero de los
contratos a activar. Ingresando a la bandeja workflow, para
grabar y aprobar el aviso de servicio, éste cambia el status de
usuario "Recibe, verifica informacion” - RVIN . Se emite un
correo via workflow al funcionario designado de la Direccion
Administracién Activos Fijos para el tramite del aviso.

Nimero de aviso SAP.

Workflow del aviso 16.

Director nivel 08
Gerencia Corporativa Gestion
Humana y Administrativa.
Direccién Administracién Activos Fijos

™ ASIGNAR ANALISIS FINANCIERO.
REVISAR LA DOCUMENTACION Y ELABORAR
RESUMEN FINANCIERO.
NO

¢SOLICITUD RECHAZO

COMPLETA?

Sl

Traslado
de activo

Ingresar a la bandeja workflow, revisa y verifica los formatos y
soportes de la activacion de los contratos conforme a la actividad 6: que se
encuentren completamente diligenciados de acuerdo con el nimero del
proyecto, elementos PEP, ntimero(s) de contrato(s) y los activos creados en la
cuenta contable construcciones en curso.

Elaborar el formato MPFA0402F06 “Resumen Financiero contratos a activar’,
adjunta el formato como anexo al Aviso de Servicios, ingresar a la bandeja
workflow para grabar y aprobar el aviso de servicios, éste cambia el status de
usuario a "Estudia expediente”- EEXP. Se emite workflow al Director|
Administracion Activos Fijos para la revision del resumen financiero y asignacion
del profesional para la vista de verificacion de activos fijos.

Nota: Si en el aviso de servicios de la solicitud se adjunta el formato
MPFA0402F08 “Reporte Baja de Activos Ppye”, y dentro del mismo contiene la
relacion de los activos producto del desmonte, continua con la actividad 23. Se
emitira correo institucional al Tecnélogo Administrativo nivel 30 de la Direccion
Administracion Activos Fijos encargado del registro de activos obsoletos en el
sistema.

« En el evento que falte alguno de los documentos (relacionados en la actividad
6) en el aviso de servicio, se cambiara a status “incompleto” - INCO, se dejard|
la observacion en el campo de circunstancias y se informara a la ARS mediante
correo electronico en el aviso para subsanar dentro de los siguientes dos (2)
dias habiles. El "Area Receptora de Servicio", revisa y completa la informacion o
documentacion faltante y mediante correo electrénico en el aviso informara que
se subsand. En caso de que no se subsane dentro de los tiempos estipulados
el aviso se rechazara, el ARS debe crear un nuevo aviso.

Workflow del aviso 16.
Nimero de aviso SAP.
Correo Electrénico.

MPFA0402F04
“Informacion General del Proyecto”

MPFA0402F03
“Reporte Activos Fijos en
Construccién”

MPFA0402F01
“Estudios y Disefios”

MPFA0402F08
“Reporte Baja de Activos Ppye”

MPFB0201F37
“Acta de Terminacion”

MPFB0201F38
“Acta de Entrega y Recibo Final”

MPFA0402F11
“Resumen Financiero contratos a
activar”

Tecndlogo Administrativo nivel 30.
Gerencia Corporativa Gestién
Humana y Administrativa.
Direccién Administracién Activos
Fijos.

& esouamup  h,rechaz

SN COMPLETA? el

FIN

Recibir via workflow y revisar el resumen financiero, los valores de los
activos de la cuenta contable Construcciones en curso, que
corresponda a los contratos de obra, interventoria, disefio e
interventoria de disefio. Asignar al funcionario responsable de la visita
de verificacion de los activos, ingresando a la bandeja workflow para|
grabar y aprobar el aviso de servicio, éste cambia el status de usuario a|
“Estudia expediente"- EEXP. Se emite workflow al profesional nivel 20,
21 designado para realizar la visita de verificacién de activos.

En el evento que en el resumen financiero no coincidan los valores de:
los activos con el valor de los contratos, esta solicitud estara
incompleta, se cambia a status “incompleto” - INCO, se dejara la|
observacion en el campo de circunstancias y se informara al tecnélogo
administrativo nivel 30 mediante correo electrénico en el aviso para|
subsanar dentro de los siguientes dos (2) dias habiles. el tecnélogo
administrativo nivel 30, revisa y ajusta el informe resumen financiero vy
mediante correo electrénico en el aviso informara que se subsané. En
caso de que no se realicen los ajustes en el informe dentro de los
tiempos estipulados se rechazara la solicitud por medio del aviso de
servicio.

Workflow del aviso 16.
Numero de aviso SAP.
MPFA0402F11

“Resumen Financiero contratos a
activar”

Director Administrativo nivel 08.
Gerencia Corporativa Gestion
Humana y Administrativa.
Direcciéon Administracién Activos Fijos

AGENDAR VISITA DE VERIFICACION .

Se

¢FUE POSIBLE rechaza

ASIGNAR LA
VISITA?

Recibir workflow por parte del Director y procede a agendar el
dia y hora de la visita de verificacién de activos a través de un
correo en el aviso de servicios al Supervisor, con copia al
Director de la ARS y al Director Administracion Activos Fijos.

Nota:

En el evento que no haya sido posible realizar la visita de
verificacién de activos dentro del plazo para la atencion
oportuna de este aviso (15 dias habiles), se rechaza la solicitud,
se dejaréa la observacién en el campo de circunstancias.

Correo electrénico a través del Aviso
de Servicios 6.

Numero de aviso SAP.

Profesional nivel 20,21.
Gerencia Corporativa Gestion
Humana y Administrativa.
Direccién Administracién Activos
Fijos.

REALIZAR LA VISITA.

Realizar visita al sitio de la obra, tomando muestra fotografica
evidenciando el estado de funcionamiento de los activos
reportados a activar.

Diligenciar el formato MPFD0801F04 “Lista de asistencia“, se
firma por los asistentes de manera autégrafa y se guarda como
archivo PDF.

Ingresa al aviso de servicio y adjunta el archivo como anexo.

MPFD0801F04
“Lista de asistencia"

Registro Fotografico.

Profesional nivel 20, 21 o Tecnélogo
Administrativo nivel 30, 32.
Gerencia Corporativa Gestion
Humana y Administrativa.
Direccién Administracién Activos
Fijos.

Codigo:MPFDO802F02

Version:03
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VERIFICACION

ELABORAR INFORME DE VISITA DE

le—,

CREAR LOS ACTIVOS FIJOS
PROPIEDAD, PLANTAY EQU

EN
IPO.

Diligenciar formato
verificaciin saldos

Ppye

VERIFICAR LA INFORMACION REPORTADA EN

EL FORMATOS POR EL SUPERVI!

ES CORRECTAY
COMPLETA?

N

SOR.

REALIZAR LA BAJA DE LOS
ACTIVOS.

Codigo:MPFDO802F02

Version:03

Reporte Baja de
Activos Ppye

PROCEDIMIENTO: Activacién Construcciones en Curso.

Proceso: Gestion de servicios administrativos
Subproceso: Gestién de Activos.

Cddigo: MPFA0402P
Versién: 04
CPT : Publico

Elaborar el informe de la visita de verificacién de activos fijos en
el formato MPFA0402F09 "Informe de verificacién fisica de
activos fijos para liquidar: Propiedad, Planta y Equipo (PPYE)".

IFUCS022
PDF del

Ingresa al aviso de servicio y segin el
"MODIFICAR_AVISO_DE_SERVICIOS", adjunta el
informe con la respectiva firma digital.

Ingresar a la bandeja workflow para grabar y aprobar el aviso de
servicio, éste cambia el status de usuario a "realiza visita" -
RVIS. Se emite workflow al Director Administracién Activos
Fijos.

Nota: el informe debe contener como minimo: datos generales
del contrato, resumen de la ficha de planeamiento, revision vy
andlisis de la informacién previa a la visita, Resultado de la
visita, conclusiones, observaciones y muestra fotogréfica.

MPFDO0801F04
“Lista de asistencia" en PDF.

MPFA0402F03
“Reporte Ingreso Activos Fijos en
Construccion”
Workflow del aviso 16.

Registro Fotografico.

MPFA0402F09
“Informe de verificacion fisica de

activos fijos para liquidar: Propiedad,

Planta y Equipo (PPYE)"

Profesional nivel 20, 21.
Gerencia Corporativa Gestién
Humana y Administrativa.
Direccién Administracién Activos
Fijos.

Recibir via workflow y revisar el Informe de visita de verificacion
de activos bajo los siguientes criterios: que los activos
relacionados en el informe coincidan con lo solicitado en el
aviso y que los datos esten correctos. Aprueba y designa al
funcionario de la Direccién Administracion Activos Fijos, que
realizara la creacion y liquidacion de los activos.

Ingresar a la bandeja workflow para grabar y aprobar el aviso de
servicio, éste cambia el status de usuario a "Aprueba Director
de Activos Fijos" - ADAF. Se emite workflow al Tecndlogo
Administrativo nivel 30 para su tramite.

Informe de visita de verificacién en
PDF.

Workflow del aviso 16.

Nimero de aviso SAP.

Director nivel 08.
Gerencia Corporativa Gestion
Humana y Administrativa.
Direccién Administracion Activos
Fijos.

Recibir via workflow la solicitud. Crear los activos fijos
ingresando a la herramienta SAP y mediante el IFUAAOOL
“Creacion de datos maestros”, identificando la clase de activo y|
centro de costo en el cual se van a registrar siguiendo el
lineamiento de la politica 2 segln sea el caso.

Liquida los activos de Construccién en Curso a Propiedad,
Planta y Equipo, teniendo en cuenta lo explicado en el
IFUAA022 “Capitalizacién, CeCo_distribuir”.

Ingresar a la bandeja workflow para adjuntar como anexos: el
formato MPFAQ0402F10 "Verificacién de saldos de informacion
reportada por el supervisor " y captura de pantalla de SAP de
los activos creados. Graba y éste cambia el status de usuario a
"Revisa, da de baja y liquida Activos Fijos" - RBLA . Se emite
workflow al Director Administraciéon Activos Fijos para su
tramite.

Workflow del aviso 16.
Numero de aviso SAP.

MPFA0402F10
"Verificacion de saldos de
informacion reportada por el
supervisor "

captura de pantalla de SAP de los
activos creados.

Tecndlogo Administrativo nivel 30.
Gerencia Corporativa Gestion
Humana y Administrativa.
Direccién Administracién Activos
Fijos.

Ingresar en la bandeja workflow ,revisa y verifica los formatos
MPFAQ402F04  “Informacién  general del proyecto” |
MPFA0402F08 “Reporte de Baja de Activos de PPYE”, que se
encuentren completamente diligenciados.

« Verificar en SAP en las cuentas contables de Propiedad,
Planta y Equipo, la informacién relacionada con los datos
maestros de los activos que se retiraron de operacion o
funcionamiento, para darlos de baja o trasladarlos a la cuenta
contable "No explotados”. Esta actividad para el numeral 1 del
formato MPFA0402F08 “Reporte de Baja de Activos de PPYE”

« Verificar que los bienes relacionados en el formato
MPFA0402F08 “Reporte de Baja de Activos de PPYE” que NO
cuentan con el nimero de activo fijo para dar de baja, se
encuentren diligenciados en el numeral 2. Identificacién de
bienes muebles sin niimero de activo del formato.

Si se encuentra alguna inconsistencia en los Formatos
MPFAQ0402F04  “Informacién  general del proyecto” o
MPFAQ0402F08 “Reporte de Baja de Activos de Ppye”, se dejara
observaciéon en el campo de circunstancias del aviso y se
solicitard el ajuste al Supervisor del contrato.

MPFA0402F04
“Informacion general del proyecto”

MPFA0402F08
“Reporte de Baja de Activos de
PPYE”

Numero de aviso SAP.

Tecndlogo Administrativo nivel 30.
Gerencia Corporativa Gestion
Humana y Administrativa.
Direccién Administracién Activos
Fijos.

Realizar la baja de los activos en el aplicativo SAP, teniendo en
cuenta lo explicado en el IFUAAO14 “Baja de activo por
desguace”.

Nota: la baja de activos fijos solo aplica para aquellos que
durante la ejecucién de las obras de renovaciéon y/o
rehabilitacién, no fue posible su extraccion o recuperacion
(tuberias). Sera responsabilidad del supervisor suministrar la
evidencias de la destruccién de los activos.

Captura de pantalla de reporte de los

activos dados de baja en SAP.
Correo electrénico en el aviso
MPFA0402F08

“Reporte de Baja de Activos de
PPYE”

Tecndlogo Administrativo nivel 30.
Gerencia Corporativa Gestion
Humana y Administrativa.
Direccién Administracién Activos
Fijos.

Este documento es de uso interno,
no debe ser distribuido sin autorizacién previa,

queda prohibida su modificacién, reproduccién parcial y/o total.
Si este documento esta impreso se considera copia no controlada
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Revisar

REALIZAR TRASLADO DE LOS ACTIVOS.

Crear activos fijos
oo Realizar baja activos

& —@

DILIGENCIAR FORMATO VERIFICACION
DE SALDOS CON LA INFORMACION
ENVIADA POR EL SUPERVISOR.

INFORMAR AL ARS SOBRE LOS
NUMEROS DE ACTIVOS CREADOS EN
PPYE.

CREAR, NOTIFICAR, LIQUIDAR Y
NOTIFICAR ORDEN DE SERVICIO

(]

PROCEDIMIENTO: Activacién Construcciones en Curso.

Proceso: Gestion de servicios administrativos

Subproceso: Gestién de Activos.

Cddigo: MPFA0402P
Versién: 04
CPT : Publico

documentacién

Realizar el traslado de los activos producto del desmonte a la
cuenta contable "No explotados”, teniendo en cuenta lo
explicado en el IFUAAO11 “Traslado_de_activo_fijo".

Nota: el traslado de los activos a las cuenta contable de "No
explotados" se realizara previa entrega fisica de los activos fijos
en la bodega La Diana con la firma del almacenista y/o
funcionario designado en el formato MPFA0402F08 “Reporte
Baja de Activos Ppye”.

MPFAQ0402F08
“Reporte Baja de Activos Ppye”

Captura de pantalla de reporte de los
activos trasladados en SAP.

Tecndlogo Administrativo nivel 30.
Gerencia Corporativa Gestion
Humana y Administrativa.
Direccién Administracion Activos
Fijos.

Diligenciar formato MPFA0402F10 "Verificacion de saldos de
informacion reportada por el supervisor ", que contiene la
informacion enviada por el supervisor de las cuentas
Construcciones en Curso y lo activado a Propiedad Planta vy
Equipo. Adicionalmente, genera reporte de bajas segin lo
registrado en el formato MPFA0402F08 “Reporte Baja de
Activos Ppye”.

Generar reporte de Activos Creados mediante IFUAA033
“S_ALR_87011963_Sistemas_de_informacion (Reportes)”.

Ingresar a la bandeja workflow para adjuntar como anexos: el
formato MPFA0402F10 "Verificacién de saldos de informacion
reportada por el supervisor " y captura de pantalla de SAP de
los activos creados. Graba y éste cambia el status de usuario a
"Revisa, da de baja y liquida Activos Fijos" - RBLA . Se emite
workflow al Director Administracién Activos Fijos para su
tramite. se inicia el proceso para la liquidacién de la orden de
servicio.

MPFA0402F10
“Verificacion de saldos de
informacién reportada por el
supervisor "

MPFAQ0402F08
“Reporte Baja de Activos Ppye”

Nimero de aviso SAP.

Captura de pantalla de reporte de los
activos creados en SAP.

Tecndlogo Administrativo nivel 30.
Gerencia Corporativa Gestién
Humana y Administrativa.
Direccién Administracién Activos
Fijos.

Recibir via workflow e Informar al "Area Receptora de Servicios" - ARS,
los nimeros de activos creados en Propiedad, Planta y Equipo con los
respectivos soportes cargados como anexos al aviso de servicio 16.
Ingresar a la bandeja workflow. Graba y éste cambia el status de
usuario a "Envia respuesta a ARS" - RARS. Se emite correo via
workflow a través del aviso de servicio 16 al Director del "Area receptora
de servicios" - ARS, con copia al Supervisor y funcionario de contacto
ARS, informando que los activos fueron generados en la cuenta
contable de "Propiedad Planta y Equipo" - Ppye, al igual, que se
encuentran cargados en el aviso de servicios los documentos soporte:
de la activacion. Se entendera que la activacion se encuentra ajustada
a lo reportado por el area, si dentro de los ocho (8) dias calendario a|
partir del envio del correo no se han recibido observaciones.

Nota: Una vez activados los bienes recibidos y que se encuentren
disponibles para su uso, estos iniciaran su proceso de depreciacion el
primer dia del mes siguiente a la activacion.

Workflow del aviso 16.
Numero de aviso SAP.
MPFA0402F11
"Resumen Financiero contratos a
activar".

Registro Fotografico.

Captura de pantalla de reporte de los
activos creados en SAP.

Director nivel 08.
Gerencia Corporativa Gestion
Humana y Administrativa.
Direccién Administracién Activos
Fijos.

Ingresar al IFUCS034 “Crear orden”, notificar las operaciones de
la orden para los servicios solicitados mediante el IFUCS044
"Notificacién individual-entrar notificacién”, registra los datos
reales involucrados en la ejecucién del servicio (Puestos de
trabajo, horas de trabajo, fechas de inicio-fin, horas de inicio-
fin).

Realizar la liquidacién mediante los IFUCS050 “Liquidacion
individual” y IFUCS051 “Liquidacién de orden colectiva” de la
orden del grafo, ésta se debe realizar en el mes en que se
prestaron los servicios para transferir los costos reales.

Realizar el cierre en el IFUSM0039 “Cierre técnico y cierre
comercial" de la orden; se da por terminado el tratamiento de
esta, y proceder, posteriormente, a la liquidacion de los costos,
es decir, la orden queda disponible Unicamente para su
visualizacién y no es posible ninguna modificacion.

Numero de orden de servicio.

Numero de aviso SAP.

Tecndlogo Administrativo nivel 30.
Gerencia Corporativa Gestion
Humana y Administrativa.
Direccién Administracién Activos
Fijos.

Codigo:MPFDO802F02

Version:03

Este documento es de uso interno,
no debe ser distribuido sin autorizacién previa,

queda prohibida su modificacién, reproduccién parcial y/o total.
Si este documento esta impreso se considera copia no controlada



PROCEDIMIENTO: Activacion Construcciones en Curso. Codigo: MPFA0402P
Version: 04

CPT : Publico

% acueducto

AGUA Y ALCANTARILLADO DE BOGOTA iz . e P .
Proceso: Gestion de servicios administrativos

Subproceso: Gestién de Activos.

27

;:{
Generar base de datos d&
PPYE

1

Generar reporte mensual para identificar las altas, bajas vy
mayores valores de los activos, e informa via correo electrénico
al Profesional Especializado Nivel 20 de la Direccién
Administracién Activos Fijos.

Correo electronico.

Archivo en excel de altas, bajas y
mayores valores de activos.

Tecndlogo Administrativo nivel 30.
Gerencia Corporativa Gestion
Humana y Administrativa.
Direccién Administracion Activos

GENERAR EL REPORTE DE ALTAS, BAJAS
Y MAYORES VALORES DE ACTIVOS.

RECIBIR, VALIDAR Y ENVIAR ARCHIVO A
LA DIRECCION DE SEGUROS.

Fijos.

Profesional nivel 20.

Correo electrénico Gerencia Corporativa Gestién

Recibir, validar y enviar el archivo en excel de altas, bajas y

X . - A Humana y Administrativa.
28 mayores valores de activos a la Direccién de Seguros, mediante . . . L L " X
P Archivo en excel de altas, bajas y Direccién Administracién Activos
correo electronico.

FIN mayores valores de activos. Fijos.

Control de cambios

FECHA DESCRIPCION Y JUSTIFICACION DEL CAMBIO VERSION
Se realiz6 el ajuste de acuerdo a la reunion del 14/10/2022, se ajustaron las actividades relacionadas con la Direccién Tributaria,
pasaron a ser parte de la asesoria inicial del aviso de servicio I18. Se eliminaron politicas de operacion relacionadas a la gestion de la
Direccién Tributaria.
Se crean los formatos MPFA0402F09 “Informe de verificacion fisica de activos fijos para liquidar: Propiedad, Planta y Equipo (PPYE)".
27/12/2022 y MPFA0402F 10 “Verificacion de saldos de informacion reportada por el supervisor’ y MPFA0402F 11 Resumen Financiero contratos a 04

activar

Se pasan a obsoletos los formatos: MPFA0402F02 "conciliaciéon" MPFA0402F05 "Visita Verificacion Fisica Activos Para Liqudar Ppye" y
MPFA0402F06 Resumen financiero del proyecto

Control de revisién y aprobacién
Elaboracién

Revision Aprobacién

Camilo Andrés Rodriguez Oviedo
Contratista.
Direccién Administracién Activos Fijos.

Maria Deisy Varela Velosa
Profesional especializado nivel 20.
Direccién Administracién Activos Fijos.

Carlos Arturo Ferro Rojas
Director Administracién nivel 08.
Direccién Administracién Activos Fijos.

Fecha: 13/12/2022 Fecha: 13/12/2022 Fecha:26/12/2022
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