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Procedimiento: Planificacién y control de centros de costo Cédigo: MPEE0209P Version: 03

Objetivo:

Estimar las necesidades de recursos por cada centro de costo que servird como insumo para:
1. Generar estados de resultados plan por Empresa y por areas de negocio.

2. Plan de Contratacion y Compras para funcionamiento y operacion.

3. Programacion presupuestal.

Alcance:

El procedimiento inicia con la programacion de la planificacion y presupuestacion y termina con los informes realizados para
el seguimiento de la planificacion aprobada.

Términos y definiciones

CAUSACION: Principio de la contabilidad. Habla que los hechos se deben reconocer cuando estos se realicen y no cuando
se reciba o se realice el pago, es decir, se causa cuando se vende el producto o se presta el servicio, independientemente de
si se recibe el pago o no.

CENTRO DE COSTO: Un Centro de Costo es un Grupo de Recursos que prestan un servicio a la Empresa, por lo tanto, es
requisito indispensable para crear el Centro de costo identificar el Grupo de Recursos, estos pueden ser personas, materiales
y/o equipos.

CONFIS DISTRITAL: Consejo superior de politica fiscal del Distrito.

COSTOS: Son las erogaciones en que incurren las areas operativas de la Empresa para prestar los servicios de acueducto y
alcantarillado y sus actividades conexas. Los costos estén asociados a los recursos utilizados en los procesos misionales de
la Empresa.

GASTOS: Son las erogaciones en que incurren las areas administrativas de la Empresa para dar soporte técnico, logistico,
administrativo y financiero a la prestacién de los servicios de acueducto y alcantarillado. Los gastos estan asociados a los
recursos utilizados en los procesos facilitadores y estratégicos de la Empresa.

EBITDA: Beneficios antes de intereses, impuestos, depreciacién y amortizacion.
SGI: Sistema de Gestion de Infraestructura para maduracion de proyectos.

PROYECTO: Esfuerzo temporal que se lleva a cabo para crear un producto, servicio o resultado Unico, que contempla las
siguientes caracteristicas:

- Es temporal - tiene un inicio y un fin
- Crea un producto, servicio o resultado Gnico
- Elaboracién gradual

PLANIFICACION DE NECESIDADES DE FUNCIONAMIENTO Y OPERACION PARA CENTROS DE COSTOS: Es un
proceso que se realiza anualmente y que tiene como fin cuantificar los gastos y costos (necesidades) desde el punto de vista
de causacion. Corresponde al consolidado de todas las versiones (cuentas por pagar, vigencias futuras y necesidades
nuevas) de planificacion utilizadas dentro del proceso. Existen siete (7) versiones de planificacion:

V0 = Planificacion inicial no modificable

V1 = Planificacion inicial modificable

Este documento es de uso interno, no debe ser distribuido sin autorizacién previa, queda prohibida su modificacién, reproduccion parcial y/o
total. Si este documento esta impreso se considera copia no controlada.
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V2 = Planificacién de cuentas por pagar con contrato
V3 = Planificacion de cuentas por pagar sin contrato
V4 = Planificacién de vigencias futuras con contrato
V5 = Planificacion de vigencias futuras sin contrato
V6 = Planificacion de necesidades nuevas

DPCRGC: Direccion de Planeacion y Control de Rentabilidad, Gastos y Costos

Politicas de Asignacion de Recursos

1. Pararealizar la planificacion se deben incluir los saldos de recursos de vigencias anteriores (cuentas por pagar).

2. La planificacion sera anual y detallada (por cantidad de materiales y actividades) y en los casos que se requiera se
planificaran vigencias futuras.

3. Las areas deben planificar todos los gastos y costos necesarios para su hormal funcionamiento.

4. Se debe incluir en la planificacion los convenios en los que la Empresa incurra en costos o gastos.

5. La planificaciéon de gastos y costos se realiza en las cuentas contables creadas en el modulo financiero (Clase de
cuentas primarias).

6. La planificacion debe ser congruente con las politicas de austeridad en el gasto publico y debe estar acorde con las
directrices definidas por el Comité Corporativo, Plan de Desarrollo, Plan General Estratégico y proyecciones
financieras de la Empresa, para su posterior revision por la Junta Directiva y aprobacion por el CONFIS Distrital.

7. La planificacion de gastos y costos de funcionamiento estard a cargo de los directores de cada area quienes se
apoyaran en los planificadores y los funcionarios responsables de cada actividad y serd aprobada por el Gerente a
cargo del area.

8. La consolidacién de la planificacion sera responsabilidad de la DPCRGC.

9. Previo al inicio de este proceso, se debe actualizar la plantilla de planificacion MPEE0209F03, descargando del
Sistema de Informacion Empresarial, los precios fiscales de los materiales, las cuentas contables, las posiciones
financieras, los centros gestores y los centros de costo.

10. Para este procedimiento, toda actividad planificada en las siguientes posiciones financieras es considerada proyectos
de mantenimiento:

- Mantenimiento y Reparacion lineas, redes y ductos
Mantenimiento y Reparacion de Plantas
Mantenimiento y Reparacion de Terrenos
Mantenimiento y Reparacion de Construcciones y Edificaciones

11. La Gestién de Proyectos debe ser realizada por las areas ejecutoras de proyectos de mantenimiento de la Empresa.

12. La informacién proveniente de la causacion de costos y gastos de las actividades en la vigencia anterior debe ser
insumo para establecer los techos financieros por &rea.

13. Las Modificaciones a la planificacién de los centros de costo, puede ser de dos tipos:

Modificacion a la planificacién sin gestion contractual; estas modificaciones no afectan el Plan de Contratacion y

Compras

Modificacion a la planificacion con gestidon contractual, estas modificaciones afectan el Plan de Contrataciéon y

Compras incluyendo o excluyendo actividades, aumentando o reduciendo el valor.
Las solicitudes de modificacion deben cumplir con:

Estar asociada a las funciones del area y que no se encuentra en el portafolio de las areas prestadoras del modelo
de servicios compartidos.

Cuenta con los recursos en la posicién financiera y/o el grupo del plan de contratacién y compras que indica la
solicitud en el emisor de recursos.

La justificacion es coherente con la actividad a contratar

La programacion de la ejecucion de la actividad es coherente con los plazos establecidos en la solicitud.

Documentos de soporte:

Este documento es de uso interno, no debe ser distribuido sin autorizacién previa, queda prohibida su modificacién, reproduccion parcial y/o

total. Si este documento esta impreso se considera copia no controlada.
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CODIGO NOMBRE Actividades ENTIDAD

MPFF0001M01 | Manual de politicas contables de la EAAB-ESP Todas EAAB
NA Manual de Sistema de Gestion de Infraestructura SGI 5y10 EAAB
MPEEQ209F03 | Plantilla Planificacién y Presupuestacion ly3 EAAB
MPFD0801F07 | Plantilla PPT 2,4y17 EAAB
MPFD0801F01 Memorando Interno 6y9 EAAB
MPFDO0801F04 | Lista de Asistencia 2 EAAB

Este documento es de uso interno, no debe ser distribuido sin autorizacién previa, queda prohibida su modificacién, reproduccion parcial y/o
total. Si este documento esta impreso se considera copia no controlada.
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Procedimiento: Planificacién y control de centros de costo Cédigo: MPEE0209P Version: 03
Actividades
# Actividad Descripcion Registro Responsable
- Director Nivel 08
INICIO - . . s
Elabora la programacion de las actividades Direccion de
necesarias para planificar y presupuestar la Planeacién y Control
iguiente vigenci n n el Plan - Rentabili
siguiente vige cia, co base en el Pla Presentacion de Rentabilidad
1 General Estratégico, las directrices del PPT Gastos y Costos/
Comité Corporativo y el cronograma Gerencia
Elaborar la enviado por la Secretaria de Hacienda Corporativa de
programacion de la . .
planificacion Distrital. Planeamiento y
Control.
Revisa la cartilla de la vigencia anterior,
actualiza la informacién que presenta
cambios y solicita a la Direccion de Profesional
Presupuesto que actualice las directrices Especializado Nivel
presupuestales, solicita a la Direccién de 20 Direccion de
Revisar y actualizar la Contratacion y Compras que actualice el Planeacion y Control
> cartilla de planificacion y Caplltl_,l|0 de proveegurla estratégica Cor(eq de Rentabilidad
presupuestacion (Politicas de Contratacion y Compras), a la electronico Gastos y Costos /
Direccion de Resultados Corporativos que Gerencia
actualice el marco estratégico y a la Corporativa de
Direccion de Inversiones que actualice las Planeamiento y
politicas sobre formulacién y maduracion de Control.
proyectos.
Director de
A 4 Actualiza la informacion que presenta Presupuesto/
cambios sobre politicas y directrices Gerencia
3 . X Correo C ti
Actualizar directrices presupuestales y la envia al Director de electrénico prporetiva
presupuestales Planeacion y Control de Rentabilidad, Financiera
Gastos y Costos
A i a inf . Director de
Actualizar politicas de Ctua.lza a in Of”.”ac'on que prest,enta Contratacion y
Contratacion y Compras cambios sobre polltlca’s de Con_tratamon y Correo Compras /
4 Compras y la envia al Director de electronico Secretaria General

Planeacion y Control de Rentabilidad,
Gastos y Costos

Este documento es de uso interno, no debe ser distribuido sin autorizacién previa, queda prohibida su modificacién, reproduccion parcial y/o
total. Si este documento esta impreso se considera copia no controlada.
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# Actividad Descripcion Registro Responsable
Director de
. . o Planeacion y Control
Actualiza la informacibn que presenta
. L de Resultados
cambios sobre el marco estratégico y la .
. . - Correo Corporativos /
5 ' envia al profesional especializado de la L .
Actualizar el marco . 5 - electronico Gerencia
estratégico Direccion  Planeacion y Control de .
Rentabilidad, Gastos y Costos Corporativa de
' y Planeamiento y
Control
‘ .
Actualiza la informacion que presenta Director de
; it . ., A Planeacion y Control
Aié‘gilzfi‘;r',?j.ﬁé’i%“ncas cambios sobre las politicas de formulacion y de Inversi{mes /
Iy y maduracion de proyectos y la envia al Correo :
6 maduracion de ) e . S L Gerencia
proyectos. profesional especializado de la Direccion electrénico Corporativa de
Planeacion y Control de Rentabilidad, porat
Gastos y Costos Planeamiento y
Control
v Profesional
Especializado Nivel
. . . L 20 Direccion de
Actualiza la cartilla con la informacion -2
) ) - : . Planeacion y Control
Actualizar la cartilla de recibida de las Direcciones de Presupuesto, . -
lanificacion ! Cartilla de Rentabilidad
7 p y Contratacion 'y Compras, Resultados X
presupuestacion Corporativos e Inversiones actualizada Gastos y Costos /
Gerencia
Corporativa de
Planeamiento y
Control.
y
Profesional
Actualizar la plantilla de . . . L, Espem_ahzad}o Nivel
planificacién y Actualiza en la plantilla de planificacion y 21 Direccion de
presupuestacion presupuestacion: La estrategia, los precios Plantilla de Planeacion y Control
8 fiscales de los materiales, las cuentas | planificaciény de Rentabilidad
contables, las posiciones financieras, los | presupuestacion | Gastosy Costos /
centros gestores y los centros de costo. actualizada Gerencia
v Corporativa de
B Planeamiento y
Control

Este documento es de uso interno, no debe ser distribuido sin autorizacién previa, queda prohibida su modificacién, reproduccion parcial y/o
total. Si este documento esta impreso se considera copia no controlada.
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Procedimiento: Planificacién y control de centros de costo

Cadigo: MPEE0209P

Version: 03

# Actividad Descripcion Registro Responsable
Realiza reunién informativa a gerentes,
B directores y planificadores donde se
explican todas las directrices contenidas en Director Nivel 08
la cartilla. Direccion de
Como material de esta reunién se entregan Planeacion y Control
los lineamientos, formatos, supuestos y de Rentabilidad
9 Realizar reunion informativa cronograma de planificacion. Agenda de la Gastos y Costos/
para el lanzamiento de la . . . . reunion .
planificacién y El profesional de Costos brindara asesoria Gerencia
presupuestacién de la permanente con respecto a la cartilla de Corporativa de
siguiente vigencia planificacion, a los responsables de la Planeamiento y
planificacion de cada area cuando estos lo Control.
requieran.
Diligencia la plantilla de planificacion vy
l presupuestacion con las necesidades de
recu'rsos parael f.l{nmonamlenFo y operacion Plantilla de
del area, en funcion del cumplimiento de las | pjanjficacion y
Planificar las actividades metas, obligaciones normativas y de ley y | presupuestacion | Planificadores de
10 que,se‘eietcut?fén enla siempre en busqueda de la eficiencia y el diligqnciaday todas las areas de la
siguiente vigencia mejoramiento continuo. Envia la plantilla| enviada por Empresa
diligenciada al profesional especializado de correo
la Direccion de Rentabilidad, Gastos y electronico
Costos, correspondiente.
Revisa las plantillas de planificacion vy
presupuestacion recibidas por parte de los
Y planificadores de las areas de la Empresa,
i : . | |verificando que se haya efectuado la
1 Revisar las plantillas de \ e ..
: planificacion y : plan_lflcamon en cada centro _ _de .c'osto. Profesionales
: prgnsiugtrj]ﬁisatzgg)n : Revisa los aspectos de la planificacion de Especializados Nivel
e !i __________ : gas?os y costos por centro de costo como 21'y 20 Direccién de
son: e Plantilla de Planeacion y Control
H - Correcta l_mllzacmn de la data maestra Planificacion y de Rentabilidad
X ) de contabilidad y presupuest§!_ presupuestacion | Gastos y Costos /
11 pr S Si - Cumplimiento de las politicas de Gerencia

austeridad en el gasto publico.
- Cumplimiento de las directrices del
Comité Corporativo.

- Cumplimiento de los lineamientos
presupuestales.

- Cumplimiento de las metas
corporativas.

- Cumplimiento con los techos
financieros.

revisada

Corporativa de
Planeamiento y
Control.

Este documento es de uso interno, no debe ser distribuido sin autorizacién previa, queda prohibida su modificacién, reproduccion parcial y/o
total. Si este documento esta impreso se considera copia no controlada.
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# Actividad Descripcion Registro Responsable
Planificador del area
de la Empresa
. ) _ responsable de
Realiza los ajustes pertinentes y envia al hacer ajuste
12 profesional especializado de la Direccién Correo solicitado
Planeacion y Control de Rentabilidad, Electrénico
Ajustar planificacion Gastos y Costos
1 Director Nivel 08
Realiza mesas de concertacién con el Direccion de
Gerente del area planificadora de recursos, Planeacion y Control
v el Gerente Corporativo de Planeamiento y Avuda de de Rentabilidad
13 _ Control y el Gerente Financiero, con el fin de n¥emoria Gastos y Costos/
Realizar “:esf’%s de priorizar los recursos. Gerencia
ncer on -
concertacio Corporativa de
Planeamiento y
Control.
A Director Nivel 08
Direccion de
i6 . s Planeacion y Control
Preparar presentacion para Prepara presentacion para el Comité Y
el Comité Corporativo ' R L de Rentabilidad
14 Corporativo con la planificacion y Presentacion Gastos y Costos/
presupuestacion consolidada PPT Gerencia
Corporativa de
Planeamiento y
Control.
Tttt
1 Revisar y analizar la 1
! presentacion de la 1
1 planificacion y 1
| presupuestacién 1
. 1
} Gerente General
_ e El Comité Corporativo, analiza la Acta de Comité Nivel 02, Gerentes
15 Pt ‘\\ presentacién y solicita ajustes a la Corporativo Nivel 04 y
S ¢Aprueba? -1 planificacion teniendo en cuenta la politica 6 P Secretario(a)
TS _ descrita en las politicas de operacion. General
S| ~ -
No

Este documento es de uso interno, no debe ser distribuido sin autorizacién previa, queda prohibida su modificacién, reproduccion parcial y/o
total. Si este documento esta impreso se considera copia no controlada.
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# Actividad Descripcion Registro Responsable
Profesionales
Especializados Nivel
21y 20 Direccién de
. e .. | Nueva versién | Planeacion y Control
Ajusta la planificacion y presupuestacion del archivo de de Rentabilidad
16 Ajustar planificacion acorde con las solicitudes del Comité e
Corporativo planificacion y Gastos y Costos /
P ) presupuestacion Gerencia
Corporativa de
Planeamiento y
Control.
Director Nivel 08
( : ) Direccion de
e . Planeacion y Control
Presenta planificacion ajustada a la y
\ 4 ; . . i de Rentabilidad
17 — Gerencia Corporativa c_;le PIaneamlento y | Presentacion Gastos y Costos/
Presentar planificacion Control, en reunion previamente PPT ;
ajustada programada Gerencia
Corporativa de
Planeamiento y
Control.
Director Nivel 08
v Direccion de
Remite a la Direccion de Presupuesto la Planeacion y Control
Remitir planificacion a la ultima version de la plantilla de planificacion Correo de Rentabilidad
18 Direccion de Presupuesto y el informe de planificacion de electrénico Gastos y Costos/
funcionamiento y operacion de la vigencia. Gerencia
Corporativa de
Planeamiento y
Control.
v Gerente General
Presentar a la Junta N Nivel 02 y Gerente
19 Directiva el presupuesto Pres_e_nta alaJunta Dlrta_c_t[va el presupl_J}asto Ac_ta JL_lnta Nivel 04 Gerencia
planificado planificado, para su revision y aprobacién. Directiva Corporativa
Financiera
L ‘ _________ 1
| Revisar y analizar la i
1 presentacion de la planificacion
| y presupuestacion i
,&\ Revisa, analiza y solicita ajustes a la
20| No a8 B planlflca_cmn, acorde a sus funciones, Acf[a anta Junta Directiva
<7 ¢Aprueba? - establecidas en los estatutos de la Directiva
Sso - Empresa.

Este documento es de uso interno, no debe ser distribuido sin autorizacién previa, queda prohibida su modificacién, reproduccion parcial y/o
total. Si este documento esta impreso se considera copia no controlada.
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# Actividad Descripcion Registro Responsable
Crea los proyectos de mantenimiento en el Profesional
SGI siguiendo el manual del Sistema de Especializado Nivel
Gestion de Infraestructura, con la siguiente Plantilla 21 de Direccion de
informacién: consolidada de | Planeaciony Control
a) Cadena de valor planificacién y de Rentabilidad
21 Crear proyestos de b) Localidad presupuestacion Gastos y Costos /
mantenimiento e incluir el ¢) Valor planificado con los codigos Gerencia
codigo en la plantilla e) Lider del proyecto de los proyectos Corporativa de
consolidada de planificacion Incluye los cédigos del SGI en la columna de Planeamiento y
y presupuestacion de c6digo de proyecto en la plantilla de | mantenimiento Control.
planificacion y presupuestacion, la cual hara
parte del Programa presupuestario
'
Gerente General
;;’f;%?gpig{%’:‘;'sfo Presenta al CONFIS Distrital el presupuesto |  Resolucion Nivel 02 y Gerente
22 planificado aprobado por la Junta Directiva, para su CONFIS Nivel 04 Gerencia
revision y aprobacion. Distrital Corporativa
Financiera.
v Director Nivel 08
. e Direccion de
Remite la planificacibn aprobada a la et
o . Direccion de Contratacion y Compras Planeacion y_(;ontrol
Remitir planificacion ! e J X de Rentabilidad
23 aprobada a la Direccion de mcluyt_ando Unicamente 'Ig versién 6 (nue}{as Corr’eq Gastos y Costos/
Contratacion y Compras necesidades) con gestion de contratacion, Electronico Gerencia
para que esta Direccion elabore el Plan de iva d
Contratacion y Compras Iglorporat_lva €
aneamiento y
Control.
y
Profesional
Cargar la planificacién Especializado Nivel
aprobada al sistema de Carga la planificacion y presupuestacion en 20 de Direccion de
informacion empresarial el sistema de informacion empresarial y en| Sistemade | Planeacion y Control
o la carpeta del File Server de la Direccion Informacion de Rentabilidad
Planeacion y Control de Rentabilidad,| Empresarial y Gastos y Costos /
Gastos y Costos el ultimo dia de enero. File Server Gerencia

\ 4

P

Corporativa de
Planeamiento y
Control.

Este documento es de uso interno, no debe ser distribuido sin autorizacién previa, queda prohibida su modificacién, reproduccion parcial y/o
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# Actividad Descripcion Registro Responsable
F Profesional
- Crea los proyectos de mantenimiento en el Provectos Especializado Nivel 21
modulo de proyectos del sistema de dy | de Direccion de
N informacién empresarial, acorde con lo| C'€2¢oSe€ne Planeacién y Control
25 Crear proyectos de descrito en los instructivos de usuario final | SStemade | de Rentabilidad Gastos
mantenimiento en el ~ informacién y Costos / Gerencia
Sistema de Informacién gue se encuentran en la pestafa empresarial Corporativa de
Empresarial ADMINISTRAR del mapa de procesos P Planeamiento y
T Control.
v
Identificar necesidad de
m‘;‘l’:ﬁﬁf:g‘oi la Durante la vigencia de ejecucién del
presupuesto, identifica la necesidad de Planificador del 4rea
26 modificar la planificacion en caso de que se solicitante
. requiera incluir o excluir nuevas obras,
¢Requiere . ..
modificar? bienes o servicios
Solicita modificacion a la planificacion con
gestion contractual, mediante la creacion de Aviso de
un aviso de servicio, clase J8, en los casos | servicio creado
que se requiera efectuar ajustes en valores | en el sistema de e .
it . . ; : . Planificador del area
Solicitar modificacién a la ylo actividades, incluir o excluir nuevas informacién solicitante
27 planificacion obras, bienes o servicios. O sin gestion | empresarial o
contractual enviando solicitud mediante memorando
correo electrénico y plantilla de movimiento interno
presupuestal.
Revisa que el aviso clase J8, esté bien
diligenciado y que la solicitud cumpla con:
e Las politicas de asignacion de recursos
e Estar asociada a las funciones del areay que
no se encuentra en el portafolio de las areas
e O __ prestadoras del modelo de servicios
| : - E compartidos.
| REV'Z?LL?;zIS'CgZFazi‘;mb'a i e Cuenta con los recursos en la posicion Profesionales
! i financiera y/o el grupo del plan de iali ivel
e B contratacion y compras que indica la solicitud Especia |z_ados_, ,vae
en el emisor de recursos. 21y 20 Direccion de
e Lajustificacion es coherente con la actividad Aviso de Planeacion y Control
28 a contratar servicio con de Rentabilidad
e La programaciéon de la ejecuciéon de la estatus Gastos y Costos /
actividad es coherente con los plazos modificado Gerencia

establecidos en la solicitud.

e Para proyectos de mantenimiento, revisa
que la ficha en el SGI esté madurada.

e En caso de no cumplir con los requisitos, se
registran las observaciones
correspondientes en el campo circunstancias
del aviso y se coloca a través de la
funcionalidad de WorkFlow el estatus INCO,
solicitud incompleta. El sistema envia correo
al planificador creador del aviso quien debe
completar la informacién pendiente.

Corporativa de
Planeamiento y
Control
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# Actividad Descripcion Registro Responsable
. . . Aviso de . .
Completar informacion del Completa la informacion del aviso clase J8, - Planificador del area
29 aviso q i servicio ..
segun necesidad. modificado solicitante
Autoriza la modificacion, dependiendo si es
el Director Emisor, Gerente Emisor, Director
R r rente R r, atravé I . .
eceptor o Gerente Receptor, a través dela Director Emisor de
v funcionalidad de Workflow cambia el estatus RECUISOS
de usuario dejandolo en AUDE -autoriza
Autorizar la solicitud d Director Emisor de Recursos, AUGE, _
mtggirf'izczrcigrfgl'%lgn dg autoriza Gerente Emisor de Recursos, Aviso de Gerente Emisor de
contratacién y compras AUDR, autoriza Director Receptor de servicio con Recursos
30 Recursos, autoriza AUGR  Gerente estatus
Recgptor de Recprsos, segun corresponda; modificado Director Receptor de
el sistema envia correo  para que se Recursos
apruebe o rechace la solicitud.
Las revisiones y autorizaciones aqui
. - rente R r
descritas deben  cumplir con las Gere It?eecuergigto de
especificaciones y criterios mencionados en
la politica 13 de las politicas de operacion.
R v . Revisa que el aviso clase J8 esté completa
i : » | |y correctamente diligenciado y gestiona la
1 .. g .,
i Revisarlasolicitudde 1 | gpjicitud de modificacion al plan de
| modificacién al plan de : ., ,
! contrataciény comprasy cont_ratac_lon y compras y a traves Qe la
i cambiaelestatusdelaviso | | funcionalidad de Work flow cambia el
L) |estatus de usuario dejandolo en RDRG, Director Nivel 08
revisado Director de Planeacion y Control Direccion de
de Rentabilidad, Gastos y Costos, si Planeacién v Control
31 LN cumple, el sistema envia correo al Gerente Aviso de de Renta)t;ilidad
No 7 N Corporativo de Planeamiento y Control para| servicio con Gastos v Costos/
s s que dé visto bueno o rechace la solicitud. Si estatus y L
. ¢Aprueba? p . - e Gerencia
. no cumple, rechaza y termina la solicitud, el modificado .
S > . : - Corporativa de
< > sistema envia correo al planificador )
FIN NV solicitante Planeamiento y
o . . . Control.
La revision aqui descrita debe cumplir con
Si las especificaciones y criterios mencionados
v en la politica 13 de las politicas de
H operacion.
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# Actividad Descripcion Registro Responsable
Si cumple, aprueba la solicitud después de
ser revisada y a través de la funcionalidad
de Workflow cambia el estatus de usuario
] : dejandolo en GeGr-aprueba Gerente
| Q’SL?E?;J% ﬁogcgll;?‘ féee : General, el sistema envia correo al analista
! » ' de presupuesto en caso que la solicitud
i R e E requﬁera r?mvimiento presup?uestal, en caso Aviso de
32 T '; """""" contrari.o, el .s:istema envia correo al ejecutor | servicio con Gerente General
V% i sin dg la Direccion de Contratampn y Compras. estatus nivel 02
No //_A s, Traslado | S N0 cumple, rechaza y termina la solicitud, modificado
( cApmeba B, lel sistema envia correo al planificador
o 7 solicitante.
N La revision y aprobacién aqui descritas
FIN s, con deben cumplir con las especificaciones y
Traslado criterios mencionados en la politica 13
Realiza movimiento presupuestal, después Profesional Nivel 22
de descargar la plantilla de informacién de la Direccion de
presupuestal anexa en el aviso para que Aviso de Presupue;to/
33 Realizar traslado reali_ce Ia_gestién solicitada y a través de la| servicio con Gerenc!a
presupuestal funcionalidad del Workflow coloca el estatus estatus Corporativa
MoPr, realiza movimiento presupuestal, el modificado Financiera
sistema envia correo al ejecutor de la
Direccion de Contratacién y Compras.
Actuali;a el plan de f:ontrataci()n y compras Profesional Nivel 21
v después de revisar I_as solicitudes _ de la Direccién de
' apro,badas por la _Gere_nua General y a Av!sp de Contratacion y
34 Ccﬁﬁtﬂ'éﬁf}"gﬁ srzs través de la funcionalidad de Workflow | servicio con Compras /
coloca el _gstatus MPCC, modlf_lcado plan olle estatus Secretaria General
contratacién y compras, el sistema envia modificado
correo al planificador solicitante informando
que se ha realizado el ajuste.
Profesional
v Elabora el informe estadistico mensual

Elaborar informe estadistico
y calcular EBITDA de la
Empresa

35

comparandolo con la planificacion (CCA),
después de descargar la informacion de
costos, gastos e ingresos por areas y
calcula EBITDA de la Empresa

Informe CCA en
Excel y EBITDA
calculado

Especializado Nivel
21 de la Direccién
de Planeacion y
Control de
Rentabilidad Gastos
y Costos / Gerencia
Corporativa de
Planeamiento y
Control
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Actividad

Descripcion

Registro

Responsable

36

0

Hacer seguimiento a la
planificacion

Analiza semestralmente las desviaciones
Plan/Real por gerencias con los datos del
informe CCA y envia a las &reas ejecutoras
para su conocimiento y gestion

MPFD0801FO07
Plantilla PPT

Profesionales
Especializados Nivel
21y 20 Direccién de
Planeacion y Control

de Rentabilidad
Gastos y Costos /
Gerencia
Corporativa de
Planeamiento y
Control

37

A 4

Enviar seguimiento de la
planificacion

semestre, en formato
seguimiento de la

Envia cada
presentacién el
planificacion

Correo
corporativo a los
gerentes

Director Nivel 08
Direccion de
Planeacion y Control
de Rentabilidad
Gastos y Costos/
Gerencia
Corporativa de
Planeamiento y
Control.

38

A 4

Hacer seguimiento a la
causacion de los proyectos
de mantenimiento

FIN

Realiza seguimiento mensual a Ila
maduracion y a la causacion de los
proyectos de mantenimiento y envia informe
de andlisis a las areas ejecutoras, para su
conocimiento y gestion.

Correo
corporativo

Profesional
Especializado Nivel
21 de la Direccién
de Planeacion y
Control de
Rentabilidad Gastos
y Costos / Gerencia
Corporativa de
Planeamiento y
Control
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Control de cambios
FECHA DESCRIPCION Y JUSTIFICACION DEL CAMBIO VERSION
19/04/2021 Se sistematizé la solicitud de modificacion a la planificacion y se mejor6 la descripcion de 03
los controles

Control de revision y aprobacién

Elaboracion

Revision

Aprobacion

Alba Luz Romero Ortiz
Maria Lucila Ramos Lépez
Profesionales Especializados nivel 21
de la Direccion Planeacién y Control de
Rentabilidad, Costos y Gastos

Monica Prieto Arbelaez
Monica Lépez Castro
Profesionales Especializados nivel 20
de la Direccion Planeacién y Control de
Rentabilidad, Costos y Gastos

Oscar Fernando Guio Tamayo
Director nivel 08 de la Direccién
Planeacion y Control de Rentabilidad,
Costos y Gastos

Oscar Fernando Guio Tamayo
Director nivel 08 de la Direccién
Planeacion y Control de Rentabilidad,
Costos y Gastos
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