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INTRODUCCION

El desarrollo de la validacion de funciones en el area contable y administrativa como
auxiliar en la empresa de servicios publicos domiciliarios del municipio de Topaga, EMTOPAGA
S.A. E.S.P., permite reconocer debilidades y generar acciones orientadas al fortalecimiento de los
procesos contables y administrativos, con el proposito de garantizar el cumplimiento de la
normatividad vigente, la transparencia y el uso adecuado de la informacion financiera de la entidad.

Uno de los aspectos abordados correspondientes a la validacion de las funciones contables,
es asegurar el adecuado desarrollo de las actividades de registro, control y soporte contable,
teniendo en cuenta la aplicacion de los principios basicos de contabilidad. Estas acciones
contribuyen a mejorar la confiabilidad de la informacion y a fortalecer los controles internos de la
empresa.

Asimismo, se contempla la actualizacion de los estatutos y la revision de las tarifas de los
servicios mas relevantes, considerando la regulacion del sector de servicios publicos domiciliarios,
lo cual aporta a una gestion empresarial transparente y acorde con las disposiciones legales
aplicables.

De igual manera, la gestion archivistica adquiere gran relevancia, orientandose a la correcta
organizacion, conservacion y manejo de los documentos contables, financieros, administrativos y
contractuales, conforme a las disposiciones legales y a las tablas de retenciéon documental.

Finalmente, la gestion de la ndmina constituye un componente fundamental dentro de las

funciones contables, al permitir el cumplimiento de las obligaciones laborales, fiscales y
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parafiscales, mediante la adecuada liquidacion de salarios y aportes a la seguridad social,

contribuyendo asi a la eficiencia, legalidad y responsabilidad administrativa de la entidad.
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RESUMEN

VALIDACION DE FUNCIONES CONTABLES PARA LA MEJORA DEL
FUNCIONAMIENTO DE LA EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DOMICILIARIOS

DEL MUNICIPIO DE TOPAGA EMTOPAGA SA ESP

La practica profesional desarrollada en el 4rea contable de la empresa de servicios ptblicos
domiciliarios del municipio de Topaga, EMTOPAGA S.A. E.S.P., tuvo como objetivo principal
la validacion de las funciones contables como estrategia para mejorar el funcionamiento
administrativo, financiero y operativo de la entidad. Este proceso permitio identificar debilidades
en los procedimientos internos, fortalecer el control contable y promover la transparencia en la
gestion, contribuyendo a una mayor confiabilidad de la informacién financiera y al cumplimiento
de la normatividad vigente.

Durante el desarrollo de la practica se realizé un diagndstico y andlisis de las actividades
relacionadas con el registro, control y soporte de las operaciones contables, considerando la
aplicacion de los principios basicos de contabilidad y las normas aplicables al sector de servicios
publicos domiciliarios, teniendo en cuenta especialmente la Ley 142 de 1994. Como resultado, se
evidencio la necesidad de ajustar algunos procesos para mejorar la clasificacion de la informacion
financiera y facilitar la toma de decisiones administrativas.

Entre los aspectos mas relevantes abordados se encuentra la revision de procedimientos
internos orientados al fortalecimiento del control y la trazabilidad de la informacion contable y

financiera, contribuyendo a una gestion mas eficiente y confiable dentro de la empresa.
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Adicionalmente, se contempld la revision y actualizacion de los estatutos empresariales,

asi como el andlisis y fijacion de tarifas de servicios, incluyendo tarifas de reconexion, las cuales
no habian sido implementadas formalmente en el municipio. Estas acciones resultan
fundamentales para garantizar la transparencia empresarial, el equilibrio financiero y la correcta
aplicacion de cobros a los usuarios.

Finalmente, la practica permiti6 fortalecer la gestion archivistica y apoyar los procesos de
ndémina, mediante la adecuada organizacion y conservacion de los documentos contables,
administrativos y contractuales, asi como el cumplimiento de las obligaciones laborales, fiscales
y parafiscales. En conjunto, estas acciones aportan a una gestion mas eficiente, ordenada y
responsable, contribuyendo al cumplimiento de la funcidon social de la empresa dentro del

municipio.
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PALABRAS CLAVE

Funciones contables: Actividades relacionadas con el registro, control y andlisis de la
informacion financiera de una entidad.

Control interno: Conjunto de procedimientos y mecanismos destinados a garantizar la
correcta gestion administrativa y financiera.

Servicios publicos domiciliarios: Servicios esenciales prestados a la comunidad,
regulados en Colombia por la Ley 142 de 1994.

Gestion financiera: Administracion eficiente de los recursos econdmicos para asegurar
sostenibilidad y toma de decisiones adecuadas.

Transparencia administrativa: Prictica institucional orientada a garantizar claridad y
confiabilidad en la gestion publica y empresarial.

Gestion archivistica: Organizacion y conservacion técnica de documentos conforme a

normas legales y tablas de retencion documental.
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PROBLEMATICA ABORDADA EN LA PRACTICA

En la empresa de servicios publicos domiciliarios del municipio de Topaga,
EMTOPAGA S.A. E.S.P., existe un control contable aplicado a las operaciones
financieras, incluyendo los egresos que se realizan de manera constante para el desarrollo
de sus actividades. Dicho control permite el registro de las operaciones y contribuye a que
la empresa contintie prestando sus servicios de forma regular y continua. No obstante,
durante el desarrollo de la practica profesional se evidencid que este control, aunque
funcional, presenta oportunidades de mejora relacionadas con su nivel de formalizacion,
estandarizacién y documentacion dentro de los procesos contables y administrativos.

Los egresos de la entidad, tales como pagos a proveedores, adquisicion de bienes y
servicios, obligaciones laborales y demds compromisos financieros, se registran
contablemente y cuentan con mecanismos basicos de control que permiten su identificacion
y seguimiento. Sin embargo, en algunos casos, los procedimientos asociados al control
previo, la validacion de soportes y la autorizacion de pagos no se encuentran claramente
definidos ni documentados, lo que puede generar diferencias en la aplicacion de los
controles y limitar la trazabilidad completa de las operaciones.

Adicionalmente, el control contable existente se apoya en gran medida en la experiencia y
conocimiento del personal encargado, mas que en manuales de procedimientos o
lineamientos formalmente establecidos. Esta situacion no implica un manejo inadecuado
de los recursos, pero si representa un riesgo potencial frente a procesos de auditoria,
revisiones por parte de los entes de control o cambios en el personal, debido a que la

informacion y los procedimientos no siempre se encuentran plenamente sistematizados.
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Otro aspecto relacionado con esta problematica corresponde a la gestion documental de los
soportes de los egresos. Aunque los comprobantes, facturas y demés documentos existen,
su organizacion y archivo no siempre siguen criterios uniformes, lo que dificulta la consulta
oportuna de la informacion y el seguimiento detallado de las operaciones. Esta situacion
puede afectar la eficiencia administrativa y la capacidad de respuesta de la empresa ante
requerimientos internos o externos.

En este contexto, la practica profesional no se orient6 a evidenciar la ausencia de
control contable, sino a fortalecer el control existente mediante la validacion de las
funciones contables, la identificacion de oportunidades de mejora y la formulacion de
acciones encaminadas a consolidar procesos mas claros, organizados y documentados. De
esta manera, se busca contribuir a una gestion financiera mas transparente, confiable y
sostenible, alineada con la normatividad vigente y con las necesidades operativas de
EMTOPAGA S.A. E.S.P., en beneficio de la empresa y de la comunidad del municipio de

Topaga.
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OBJETIVO GENERAL

Validar las funciones contables como auxiliar administrativa y contable en la
empresa de servicios publicos domiciliarios EMTOPAGA S.A. E.S.P. del municipio de
Topaga, con el fin de fortalecer los procesos administrativos, financieros y operativos,
mejorar el control contable y contribuir a la transparencia, confiabilidad y cumplimiento

de la normatividad vigente.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Diagnosticar el estado actual de las funciones contables, especialmente en el
registro, control y soporte de las operaciones financieras.

® Analizar los procesos relacionados con los egresos, identificando oportunidades de
mejora en la validacion de soportes y la trazabilidad de la informacion contable.

® Apoyar la revision y actualizacion de los estatutos empresariales y el analisis de
tarifas de servicios, con el fin de fortalecer la gestion administrativa y el equilibrio
financiero.

e Fortalecer la gestion archivistica mediante la adecuada organizacion y
conservacion de los documentos contables, administrativos y contractuales
conforme a la normatividad vigente.

e Apoyar los procesos de nomina, verificando el cumplimiento de las obligaciones

laborales, fiscales y parafiscales.



17

DELIMITACION

DELIMITACION ESPACIAL La empresa de servicios publicos domiciliarios
EMTOPAGA S.A. E.S.P. empresa con mas de afio de servicio a la comunidad dedicada a
suministrar el servicio de acueducto, aseo y alcantarillado en el municipio de Topaga
Boyaca la oficina central donde se realizan los procesos contables y administrativos esta
ubicada en la alcaldia municipal de Tépaga con sus plantas localizadas alrededor del
municipio.

RAZON SOCIAL: Empresa de servicios publicos domiciliarios de Toépaga
EMTOPAGA S.A. E.S.P. identificada con NIT 900.321.312-5 , registrada en en la cAmara
de comercio de Sogamoso el 30 de octubre 2009 con actividad economica E3900 -
ACTIVIDADES DE SANEAMIENTO AMBIENTAL Y OTROS SERVICIOS DE
GESTION DE DESECHOS vy en el registro tnico tributario (RUT) Codigo de actividad

3900 en proceso de actualizacion de estatutos.

OBJETIVO SOCIAL DE LA EMPRESA EMTOPAGA S.A. E.S.P. es una
empresa la cual se encarga de brindar al municipio de Topaga Boyaca los servicios de agua,
alcantarillado y aseo contando con més de 1000 suscriptores en el municipio esta vigilada
por la superintendencia de servicios publicos domiciliarios (SSPD), la direcciéon de
impuestos y aduanas nacionales (DIAN), Corpoboyacd, empresa servicios publicos de
Boyac4 (ESPB) y rindiéndole informes a la contraduria y procaduria de la republica.

EMTOPAGA comprometida con la comunidad y el medio ambiente () permisos o
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concesiones de operatividad municipio y entes de control, cuenta 7 empleados que se ocupa
n diferentes ocupaciones a lo largo de cada planta y oficina principal con contrato de
prestacion de servicio .

la prestacion de los servicios publicos domiciliarios de acuerdo con la ley 142 de
1994 y demdas normas reglamentarias. ademas de realizar actividades conexas y
complementarias. realizara las siguientes actividades:

a. formular planes y programas para el desarrollo de los servicios publicos
consultando las politicas establecidas por el gobierno nacional, departamental y municipal.

b. gestionar la obtencion de recursos necesarios para la atencion de proyectos, ante
las entidades publicas y privadas del orden internacional, nacional departamental y local.

c. buscar un uso razonable de los recursos naturales, manteniendo siempre una
sostenibilidad y viabilidad ambiental de recurso disponible para proyectos de expansion.

d. recuperar via tarifas los costos correspondientes a la administracion, operacién y
mantenimiento del sistema, ademdas de las reposiciones técnicas que requiera para un
optimo funcionamiento de la infraestructura, mediante aplicacion de un sistema tarifario
acorde con la capacidad de pago de los usuarios y con las metodologias definidas por la
comision de regulacion de agua potable y saneamiento basico

e. adoptar las normas y procedimientos establecidos por el gobierno nacional sobre
disefios (ras 2000). f. desarrollar en coordinacion con otros organismos de caracter publico
y privado, programas de reforestacion y reordenamiento de cuencas y microcuencas a fin

de conservar el recurso hidrico y velar por la proteccion del medio ambiente
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g. impulsar la educacion sanitaria y ambiental con la participacion de la comunidad
para buscar el desarrollo del sector. h. impulsar la conformacion y formalizacion de
comunidades organizadas sin animo de lucro (para las labores de operacion y
mantenimiento de los sistemas).

1. Capacitar a los operarios en competencias laborales, mediante convenios con el
Sena o con instituciones que realicen esta labor.

j. ampliar la cobertura de los servicios publicos domiciliarios.

k. promover el mejoramiento en la calidad y continuidad del servicio teniendo en
cuenta la viabilidad social de los proyectos.

m. promover el funcionamiento de los fondos de solidaridad y redistribucién del
ingresos en el municipio para el manejo de los subsidios.

n. tramitar ante la autoridad ambiental los respectivas licencias y permisos
ambientales.

f. prestar los servicios en dptimas condiciones.

o. Gestionar ante las entidades oficiales y privadas el apoyo requerido en lo
relacionado con la elaboracion de los estudios, disefios, construcciones, mantenimientos,
ampliaciones y mejoramiento de los sistemas requeridos para la prestacion de los diferentes
servicios publicos.

p. motivar, educar, y comprometer a los usuarios en la administraciéon y
fiscalizacion de la prestacion de los servicios a través de la promocion y la conformacion

de los comités de desarrollo y control social de los servicios prestados.
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g. celebrar convenios y contratos con entidades estatales y privadas, relacionados
con el cumplimiento de su objeto social.

r. asociarse a otras entidades y formar parte de nuevas organizaciones cuyo objeto
se relacione con el de la empresa.

s. prestar interventoria, asesoria técnica, administrativa, operativa, comercial y
financiera a sus asociados y demas empresas del sector.

t. realizar todo tipo de obra civil que se relacione directamente con el objeto social
de la empresa.

u. construir, operar, mantener, administrar sistemas que operen comunidades y
municipios situadas en territorio donde tiene domicilio la empresa. (SOCIOS
FUNDADORES , 2009)

Representante legal en la cAmara de comercio de Sogamoso y en la direccion de
impuestos aduaneros y nacionales (DIAN) EMTOPAGA S.A. E.S.P. se encuentra como
representante legal RUIZ GUAIDIA SULEIMA como gerente general

Figura 1. Organigrama de EMTOPAGA SA ESP

——
-
——

Nota. ARTICULO 001 DE 2009 DE EMTOPAGA SA ESP
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DESCRIPCION O RESENA HISTORICA DE LA EMPRESA en el acta 001
se da a conocer la constitucion de la empresa el 14 de octubre del 2009 la asamblea general
dio nombramiento como presidente al alcalde en el momento FLAMINIO HERRERA y
como secretaria MARIA DOLORES ACEVEDO se dio la aprobacion de los estatutos y

asi mismo se dio dl nombramiento de los directivos de la siguiente manera

Tabla 1. JUNTA DIRECTIVA FUNDADORA

EN

PRINCIPALES SUPLENTES | o F PRESENTACION

CARGO

JAIME  CRISTANCHO

FLAMINIO HERRERA . - . . .
VARGAS secretario  de|Alcaldia municipal de Tépaga |Presidente sector publico

CANON alcalde municipal

planeacion
ANA ISABELIMARTHA PUENTES Empresa social del estado ese|]Miembros principales de
ACRDENASD  Gerente] ALVARADO . , . .
ESE Topaga Tesorera ESE Tépaga san judas Tadeo Tdépaga junta sector publico

Asociacién de suscriptores del
acueducto de la vereda de san|Miembros principales de
judas Tadeo y la esperanzaljunta sector publico

sector bombita alto diaucho

MARIA DOLORES|MARTIN HERRERA
ACEVEDO presidente| PEREZ
acueducto Tesorero acueducto

Junta  administrativa  del
RODRIGUEZ ANA DEL|acueducto san juan

HUHO H RODRIGUEZ|CARMEN Nepomuceno sectores san|Miembros principales de
presidente de acueducto | TESORERO pedro el paraiso y la mesa de|junta sector publico
ACUEDUCTO Tépaga y vereda modeca del

municipio de corrales

Asociacién de suscriptores del
JOSE GILBERTO PEREZ MARIA ANGELICA acueducto de las veredas lajMiembros principales de

. TAPIAS vicepresidente . . .
presidente de acueducto P esperanza y san judas Tadeo|junta sector publico
acueducto
sector la meseta

Fuente ACTA 001 ASAMBLEA GENERAL 14 DE OCTUBRE 2009



22

Asi mismo se determind en la asamblea general que el gerente encargado seria el
sefior JAIME CRISTANCHO VARGAS

En el término de cuentas y contabilidad se tomo el cobro al sector de vado castro
de solo aseo porque el agua que le llega al sector no es acta para el consumo de humano

MISION: EMTOPAGA S.A. E.S.P es una empresa que presta servicios publicos
domiciliarios de acueducto, Alcantarillado y aseo y caracteriza por la eficiente gestion de
recursos humanos, técnicos, financieros y profesionales; puesto a disposicion de os
suscriptores y el municipio de Tépaga

VISION: ser una de las mejores empresas de servicios publicos domiciliarios de
Boyaca, dentro de los principios de eficiencia, eficacia y trasparencia con la calidad y
responsabilidad, promoviendo el mejoramiento de la calidad de vida de nuestros usuarios

mediante la Optima prestacion de nuestros servicios.

VALORES CORPORATIVOS

Respeto: nuestros usuarios son la razén de ser, por lo actual para mantener
relaciones armoniosas los escuchamos, atendemos y los valoramos ademds de ser
respetuoso con el medio ambiente velando por su equilibrio y cuidado.

Confianza: EMTOPAGA S.A. E.SP. trabaja por el mejoramiento continuo de sus
procesos ofreciendo de la mas alta calidad, Alcantarillado con buen mantenimiento y aseo

con una continuidad oportuna
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Solidaridad: somos conscientes que las decisiones de nuestra empresa afectan a
todos y cada uno de los suscriptores, por lo cual asumimos nuestro proceder a favor de los
usuarios.

Igualdad: todo tenemos derecho a suplir nuestras necesidades basicas, y por ende,
EMTOPAGA S.A. E.S.P. presta los servicios de acueducto, Alcantarillado ya seo de forma
equitativa sin discriminacion alguna, ya que cada usuario presta un compromiso e inducible
para la empresa

Honestidad: actuamos con trasparencia en todos nuestros procesos y

procedimientos acatando la normatividad vigente contractual.
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JUSTIFICACION DEL EJERCICIO

La contabilidad no es solo nimeros y registros, sino una herramienta clave para la
toma de decisiones en cualquier empresa. En EMTOPAGA S.A. E.S.P., el &rea contable y
administrativa juega un papel fundamental en la administracion eficiente de los recursos,
asegurando la sostenibilidad financiera y el cumplimiento de las normativas que regulan
los servicios publicos como es la ley 142 de 1994. A través de la validacion de funciones,
se pudo experimentar de primera mano coémo la contabilidad impacta diferentes procesos
operativos y administrativos, aportando a la estabilidad y crecimiento de la empresa.
Durante este periodo de aprendizaje, se participod en diversas tareas que van mas alla del
registro de transacciones. Entre las principales actividades desarrolladas, se destacan:
Elaboracion y control de comprobantes de egresos, garantizando que los pagos realizados
cumplan con los procedimientos internos y normativas, evitando inconsistencias en la
administracion de los recursos.

Gestion de la contratacion, asegurando que los acuerdos con proveedores y terceros
cumplan con los requisitos contables y administrativos, fortaleciendo la transparencia y
legalidad en las operaciones de la empresa.

Manejo del recaudo, administrando los ingresos de la empresa, conciliando cuentas y
gestionando pagos de los usuarios, una tarea crucial para mantener el equilibrio financiero
y garantizar la prestacion del servicio.

Elaboracién de reportes para la Contraloria y el Sistema de Informacion Automatizado

(SIA)
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Atencion a suscriptores, brindando informacion y orientacion a los usuarios que
presentaban inquietudes o quejas relacionadas con sus facturas, pagos o irregularidades en
el servicio, destacando la importancia del trato directo con la comunidad.

Gestion de solicitudes sobre suministro de agua en predios con problemas de titulacion o
propiedad

Mas alla del conocimiento técnico adquirido, esta experiencia permitié comprender
la dimensidn social de la contabilidad en una empresa de servicios publicos. No se trata
solo de gestionar numeros, sino de contribuir a que los recursos se administren de manera
eficiente para garantizar que el servicio llegue a quienes lo necesitan. Ademas, el contacto
con los suscriptores permitié desarrollar habilidades de comunicacion y resolucion de
problemas, comprendiendo mejor las realidades y desafios de la comunidad.

Esta practica no solo reforzd conocimientos en normativa contable, software de
gestion financiera y control interno, sino que también brind6 una visidn mas humana y
estratégica del papel del contador en el sector de los servicios publicos. EMTOPAGA S.A.
E.S.P. no es solo una empresa que suministra agua y otros servicios; es un actor clave en
la vida de la comunidad, y el 4rea contable contribuye a que todo funcione de manera

eficiente, transparente y sostenible.
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ALCANCE
En este proyecto se tomd en cuenta como la validacion de funciones destinado a
ver el entorno laboral en forma presencial y aplicar la teoria y practica que se da en la

corporacidn universitaria Uniremington, teniendo diferentes actividades.

MARCO TEORICO

De acuerdo con la ley 43 de 1990 la contaduria publica es la ciencia que se aplica
cuando se se analiza los activos pasivos y patrimonios de una entidad o empresa donde se
analiza la situacion de la empresa de forma 1til la proporcionar ideas y poder tomar
decisiones a largo y corto plazo

La normatividad contable en Colombia segun ley 1314 de 2009 de acueducto a las
normas internacionales de informacion financiera NIIF las entidades se clasifican en
grupos para que se encuentra mayor trasparencia y comparabilidad

El contador publico tiene diversas funciones elaboracion de los estados financieros
analisis financieros, control interno ejerciendo de manera ética cada trabajo y informacién
garantizando confiabilidad en cada funcidn para tener en cuentas los valores principales
que tiene un contador como son la trasparencia, confiabilidad , objetividad y integridad

La practica profesional ayuda a el estudiante a desempenar y ver en realidad la
forma de como es habitualmente m la realidad del mundo laboral a través de software

contables conocimientos, normatividad y gestion.
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METODOLOGIA

El desarrollo de la validacion de funciones como auxiliar contable y administrativa
de la empresa de servicios publicos domiciliarios EMTOPAGA S.A. E.S.P. se llev6 a cabo
bajo un enfoque descriptivo, analitico y propositivo, el cual permitio identificar la situacion
actual de los procesos contables, administrativos y operativos, analizar sus debilidades y
fortalezas, y formular acciones de mejora orientadas al fortalecimiento del control interno
y la gestion institucional, conforme a la normativa vigente y a los lineamientos de los entes
de control.

El enfoque descriptivo permiti caracterizar el funcionamiento real de la empresa
mediante la observacion directa de las actividades; el enfoque analitico facilité la
evaluacion de los procesos a través de herramientas como la matriz FODA; y el enfoque
propositivo permitié plantear recomendaciones orientadas a optimizar los procedimientos

contables y administrativos.

El desarrollo de la validacion de funciones como auxiliar contable y administrativa
de EMTOPAGA S.A. E.S.P. se ejecutd conforme al siguiente cronograma, el cual permitio

organizar las actividades de diagndstico, andlisis y propuesta de mejora:



TABLA 2 CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES
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Fase

Actividad

Descripcion

Tiempo estimado

Fase 1: Diagnostico
inicial

Observacion directa

Acompanamiento a las
actividades contables,
administrativas y operativas

Semana 1 — 3

Revisiéon documental

Analisis de comprobantes de
egreso (CDE), CDP, RP,
contratos y archivo

Semana 2 — 4

Analisis organizacional

Revision de estatutos y funciones
del personal

Semana 5

Identificacion de fortalezas,

Fase 2: Analisis de
procesos

Elaboracion matriz . .

FODA oportunidades, debilidades y Semana 4-6
amenazas
Revisién de ingresos, recaudo,

Evaluacioén contable caja menor y registros en sistema |Semana 7 — 8

GENESIS

Analisis de contratacion|

Revision de tipos de contratos,
formatos y cumplimiento
normativo

Semana 9 — 10

Diagnostico del proceso actual y

Evaluacion de . .
., preparacion para facturacion Semana 10
facturacion .
electronica
Organizacién Implem?nta'crlon del F U.ID y .
., reorganizacion del archivo fisico y|Semana 11— 12
archivistica L.
digital
Fase 3: Intervenciony | Acalizacion de Ajuste de formatos contables y
meiora Semana 13
J formatos contractuales
Apoyo en procesos Revisidn de ndmina, soportes y
Semana 14-16
contables control de egresos
., Propuestas de mejora en control
Formulacion de . .,
. interno y estandarizacion de Semana 17-19
recomendaciones
Fase 4: Propuesta y procesos
cierre
Elaboracion informe Consolidacion de resultados y
Semana 20-24

final

conclusiones
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1. FASE DE DIAGNOSTICO
En esta primera etapa se realizd un diagnoéstico inicial con el proposito de conocer
de manera detallada el funcionamiento del area contable, administrativa y operativa de la
empresa.

Para ello se desarrollaron las siguientes actividades:

e OBSERVACION DIRECTA DE LAS ACTIVIDADES DIARIAS.

Asamblea General: La Asamblea es el 6rgano maximo de autoridad y
administracion, sus decisiones son obligatorias para todos los asociados, siempre que se
hayan adoptado de conformidad con las normas legales y estatutarias. Esta conformada
por los asociados habiles.

Revisor fiscal: la Empresa de Servicios Publicos Domiciliarios contard con un

Revisor Fiscal Principal y un Revisor Fiscal Suplente, quienes deberan ser Contadores
Publicos titulados, con tarjeta profesional vigente, inscritos en la Junta Central de
Contadores.
El Revisor Fiscal serd elegido por la Asamblea General para un periodo de un (1) afio, con
posibilidad de reeleccion, y podrd ser removido en cualquier momento por el mismo
organo, de conformidad con lo dispuesto en la Ley, el Codigo de Comercio y los presentes
Estatutos

Junta directiva: es el 6rgano permanente de administracion de la Empresa de
Servicios Publicos Domiciliarios, subordinado a las politicas de la Asamblea General.

Estara integrada por cinco (5) personas delegadas por el mismo nimero de asociados
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activos, designados por cada asociado habil, elegidos por periodo de un (1) afo, pudiendo
ser reelegidos y removidos por la Asamblea General.

Gerente General: es el representante legal principal de la Empresa de Servicios
Publicos Domiciliarios, encargado de ejecutar las politicas, planes, programas y decisiones
adoptadas por la Junta Directiva y la Asamblea General. Ejercerd sus funciones bajo la
supervision inmediata de la Junta Directiva, respondiendo ante ésta y ante la Asamblea por
la gestion administrativa, técnica, financiera y social de la Empresa.

Area administrativa comercial y financiera:

Contador: profesional encargado de registrar, organizar, analizar e interpretar la
informacion financiera de una persona o empresa. Su objetivo es que el dinero se maneje
con orden y bajo la ley.

Auxiliar administrativa y contable: es el brazo derecho en la oficina. Se encarga
de que tanto los papeles de administracion como los nimeros de contabilidad estén al dia
y organizados
Area operativa y técnica:

Personal operativo: la empresa cuenta con dos operarios de barrido y recoleccion
de residuos y un operario de planta encargado de la planta del centro y diaucho

Fontaneros: la empresa cuenta con un fontanero en en el centro del municipio y
un fontanero en el vado castro la cantidad de actividades no le alcanza el tiempo a los
fontaneros para cumplir con todas sus actividades

e ACOMPANAMIENTO AL PERSONAL ENCARGADO DE LOS

PROCESOS.
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ADMINISTRATIVA:
Se hizo acompanamiento a las reuniones de Asamblea General , Junta Directiva y
comités donde EMTOPAGA SA ESP pertenece

FIGURA 2. REUNION COMITE

Recaudando en el centro poblado Vado Castro en compaiiia con fontanero del vado
cada dos meses se hace recorrido para recaudar por concepto de aseo y a si mismo tener en

cuenta las PQRS de la poblacion
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Figura 3. RECAUDO CASA A CASA SECTOR VADO CASTRO

e A

REVISION DE DOCUMENTOS COMO COMPROBANTES DE EGRESO
(CDE), CERTIFICADOS DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL (CDP),

REGISTROS PRESUPUESTALES (RP) Y CONTRATOS.
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Figura 4. Formato CDE

COMPROBANTE DE EGRESOS
Mo 2026- 01
Fecha: 13 de ensro 2026

1. DATOS DEL BENEFICIARID

A FAVOR DE: DECLARACION DE IMPUESTOS ¥ | IDENTIFICACION:
ADUANAS NACICNALLS DNAN
DIRECCION: CALLE 13 N 10-71 SOGAMOSD TELEFONO
POR VALOR DE: CIENTO DIEZ MIL PES0S M/CTE (5110.000)
POR CONCEPTO DE: PAGD RETLFUENTE MES DE ENERO 2026

2, IMPUTACION PRESUPUESTAL

DISPONIBILIDAD | REGISTRO CUENTA VALOR

PRESUPUESTAL PRESUPUESTAL
£110.000

3. MOVIMIENTO CONTABLE
CUENTA NOMBRE CUENTA VALOR
90 Ingreso por TARIFAS £110.000
NUMERD DEL CHEQUE WVALOR CHEQUE 2110.000

4. RETEMCIONES

Firma benzficiaric ING. SULEIMA AIDE RUIZ GUAIDIA

cedulz aprobd.
Elaboro: MARIANA ALE B ROAA MONTERRDGA G

Revisando archivo CDE de afios y vigencias anteriores no hay un formato nico de
inventario documental (FUID) se crea archivo digital para llevar un listado de cada uno de

los CDE con sus respectivos valores y descuentos que se hacen en cada pago



Tabla # 3. FUID CDE 2026

13/1/2026

13/1/2026

13/1/2026

30/1/2026

30/1/2026

6/2/2026

6/2/2026

6/2/2026

6/2/2026

6/2/2026

6/2/2026

12/2/2026

17/212026

23/2/2026

24212026

3/3/2026

4/3/2026

4/3/2026

4/3/2026

9/3/2026

11/3/2026

2026-

01

2026-

02

2026-

03

2026-

04

2026-

05

2026-

06

2026-

07

2026-

08

2026-

09

2026-

010

2026-

2026-

012

2026-

2026-

016

2026-

2026-

018

2026-

2026-01

202602

202603

2026-04

202605

202606

2026-07

202608

2026-09

2026010

2026011

2026012

2026-013

2026-014

2026015

2026-016

2026017

2026-018

2026-019

2026-020

2026-021

DIAN

EBSA

URBASER

SULEIMA AIDE

RUIZ GUAIDIA

SULEIMA AIDE

RUIZ GUAIDIA

SULEIMA AIDE

RUIZ GUAIDIA

HUGO ALEXANDER

PEREZ

MARIA ALICIA

RODRIGUEZ

CESAR HUMBERTO

RINCON

MARIANA

ALEJANDRA

MONTERROSA

GONZALEZ

JOSE  EDILBERTO

CEPEDA

CARLOS ALBERTO

GIL

SULEIMA AIDE

RUIZ GUAIDIA

URBASER

SULEIMA AIDE

RUIZ GUAIDIA

DOTACIONES

BLACK BULL SAS

URBASER

HUGO ALEXANDER

PEREZ

CARLOS ALBERTO

GIL

JOSE  EDILBERTO

CEPEDA

SEGUROS DEL

ESTADO SA

DECLARACION

IMPUETSO Y

ADUANAS

NACIONALES DIAN

PAGO LUZ

RELLENO

SANITARIO

DICIEMBRE

ABONO PRIMA

NAVIDAD

PLANILLA ENERO

FALTANTE DE

PRIMA NAVIDAD

PAGO MES DE

ENERO

PAGO MES DE

ENERO

PAGO MES DE

ENERO

PAGO MES ENERO

PAGO MES ENERO

PAGO MES ENERO

CESANTIAS

RELLENO

SANITARIO ENERO

PLANILLA FEBRERO

DOTACION Y

SUMINISTRO A

TRABAJADORES

RELLENO

SANITARIO

FEBRERO

PAGO MES DE

FEBRERO

PAGO MES DE

FEBRERO

PAGO MES DE

FEBREO

POLIZA 2026

$110,000

$548,530

$914,557

$2,000,000

$1,044,500

$980,000

$1,410,000

$1,483,566

$1,483,566

$1,527,843

$1,391,976

$1,904,560

$3,228,341

$681,265

1,044,500

$2,050,416

$705,024

$1,410,000

$1,904,560

$1,391,976

$809,200

$0.00

$0.00

$0.00

$0.00

$0.00

$0.00

$14,100.00

$14,835.66

$14,835.66

$15,278.43

$13,919.76

$19,045.60

$0.00

$0.00

$0.00

$20,504.16

$0.00

$14,100.00

$19,045.60

$13,919.76

$0.00

$0.00 $0.00
$0.00 $0.00
$0.00 $0.00
$0.00 $0.00
$0.00 $0.00
$0.00 $0.00
$28,200.00 $0.00
$29,671.32 $0.00
$29,671.32 $0.00
$30,556.86 $0.00
$27,839.52 $0.00
$38,091.20 $0.00
$0.00 $0.00
$0.00 $0.00
$0.00 0
$41,008.32 $41,008.32
$0.00 $0.00
$28,200.00 $0.00
$38,091.20 $0.00
$27,839.52 $0.00
$0.00 $0.00

$0.00 50
$0.00 50
$0.00 50
$0.00 50
$0.00 50
$0.00 50
$56.400.00 50
$59.342.64 50
$59.342.64 50
$61,113.72 50
$55.679.04 50
$76,182.40 50
$0.00 50
$0.00 50
$0.00 0
$82,016.64 $389.579
$0.00 50
$56.400.00 50
$76,182.40 50
$55.679.04 50
$0.00 50

$110,000

$548,530

$914,557

$2,000,000

$1,044,500

$980,000

$1.311,300

$1,379,716

$1379.716

$1,420,894

$1.294,538

$1,771,241

$3,228,341

$681.265

$1,044,500

$2,255.457

$705,024

$1.311,300

$1.771,241

$1,294,538

$809.200

34
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2026- CESAR HUMBERTO PAGO MES DE
13/3/2026 2026-022 $1,483,566 $14,835.66 $29,671.32 $0.00 $59,342.64 $0 $1,379,716
022 RINCON FEBRERO
2026- CONTRIBUCCION
16/3/2026 2026023 SUPERSERVICIOS $735,000 $0.00 $0.00 $0.00 $0.00 $0 $735,000
023 AAA
2026- MARIA ALICIA PAGO MES DE
171312026 2026024 $1,483,566 $14,835.66 $29,671.32 $0.00 $59,342.64 $0 $1,379,716
024 RODRIGUEZ FEBRERO
MARIANA
24-03-2026 2026- ALEJANDRA PAGO MES DE
2026-025 $1,527.843 $15,278.43 $30,556.86 $0.00 $61,113.72 $0 $1.420,894
025 MONTERROSA FEBRERO
GONZALEZ
$33,254,355 $204,534.38 $409,068.76 $41,008 $818,137.52 $389.579 $32,171,185

ANALISIS DE LOS ESTATUTOS DE LA EMPRESA (APROBADOS EL 14 DE
OCTUBRE DE 2009), IDENTIFICANDO FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADES DE LOS DIFERENTES ORGANOS
ADMINISTRATIVOS.

Figura S.Estatutos 2009

04-9.2-1\

ESTATUTOS EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DOMICILIARIOS DEL MUNICIPIO DE
TOPAGA * EMTOPAGA SA ESP

En el Municipio de TOPAGA departamento de BOYACA, Republica de Colombia, a ios 14 dias de
Octubre del 2009, ante la camara de comercio comparecieron:

SRS - e N — S C—— s .
| N° |  REPRESENTANTE | CEDULA REPRESENTAA | NIT
TS TR ik S .
1 1 " | 1.177.751 DE : 891856625-1
i 1. FLAMINIO HERRERA CANON | TOPAGA ALCALDIA MUNICIPAL
—— t —
} 2 ; 24.183.031 DE = gppRESA SOCIAL DEL ESTADU | 826002929-2
! ANA xs;sn CARDENAS | Topaga ESE SAN JUDAS TADEO- | !
) : _ _RODRIGUEZ ARG 1 TOPAGA
2 'MARIA DOLORES ACEVEDO | 24.182.915 | Asociacion de suscriptores del | "1 900219489-4 °
!  DETOPAGA acueducto de 1a vereda de san |
i | judas tadeo y la esperanza |
PRSI K R R o ot PIST PN | __,_sector bombita alto diabucho. |
' % HUGO H RODRIGUEZ C , 9.517.205 DE Junta administrativa 7 900144252-2 i
i . SOGAMOSO acueducto san juan i t
: i i nepomucenc sectores san |
. pedro, el paraiso y la mesa de |
| topaga y veieda modeca del 1
e gl S T S ok | e e municipio de corrales. L T
'S ' JOSE GILBERTO PEREZ | 4.167.286 DE | “Asociacion de suscriptores del i | 826001978-9

PEREZ | MONGUA acueducto de las veredas 1a

| i esperanza y san judas tadeo
S . __sector Ia meseta

————— L

todos mayores de edad y domiciliados en TOPAGA-BUYACA, quienes manifestaron que por
mgdm del present@ mstmmeuto publico l\an decodldo ccnsutuu una sociedad andnima, adoptar

s, Bl it i e i

Nota.(SOCIOS FUNDADORES DE EMTOPAGA SA ESP, 2009)
e ELABORACION DE LA MATRIZ FODA COMO HERRAMIENTA DE

DIAGNOSTICO.
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TABLA 4 .FODA

FORTALEZAS OFORTUNIDADES
CONTROL CONTABLE

BASICO: =zequimiento de
Operaciones Financieras
como  los  certificados  de
disponibilidad  presupuestall

-Apoya de entidades gubernamentales Y entes
territoriales para Fortalecimiento institucional.

[COFY], registros

presupuestales (RF1Y

FERSONAL

CAPACITADO: -Bctualizacion normativa del sector que impulsal

epperiencia  operativa  yl mejores practicas administrativas y contables,
administrativa con apoyo
CERCANIA CON EL

. V-Creciente conciencia comunitaria sobre el uso
USUARID: comunicacian

| responsable de los servicios plblicos.

directa y gestidn de PORS
COMPROMISO -Acceso A  capacitaciones 4y programas  de
INSTITUCIONAL- fortalecimiento - empresarial  para empresas
voluntad de mejora en piblicas.

DEBILIDADES AMENAFAS
Limitaciones &N

infraestructura que impiden laj= Cambios normativos constantes en el sector de
prestacion  continua  dell servicios pablicos domiciliarios.
sericio 24 horas | ausencia
| Procesos  contables )
administrativos  con bajo
nivel de formalizacion

| Falta de manuales de
procedimientos  claramente
establecidos.

| Organizacion  archivisticals Riesgos operativos derivados de emergenciasg
no totalmente estandarizada. | ambientales o dafios en infraestructura.
| Dependencia del
conocimiento  empirico  del
personal para alqunos

I Limitaciones en  la
trazabilidad completa de
giefbos egresos y sopofte

« Posibles abservaciones de entes de control por
falta de estandarizacion documental,

« Limitaciones presupuestales propias  ds
empresas plblicas municipales pequenas.

« Fotacion de personal que puede afectar |3
continuidad de procesos no documentados.

Esta fase permitio identificar aspectos clave como la falta de estandarizacion
documental, debilidades en la organizacion archivistica y limitaciones en la trazabilidad de

algunos procesos.
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2. FASE DE ANALISIS DE PROCESOS
En esta etapa se realiz6 un andlisis detallado de los principales procesos contables,
administrativos y operativos de la empresa, incluyendo:
e EVALUACION DEL MANEJO CONTABLE MEDIANTE EL SISTEMA
GENESIS, ANALIZANDO INGRESOS, RECAUDO, CAJA MENOR Y

REGISTROS FINANCIEROS.

Figura 6. Software Genesis

Facturacion

C aldos, tarifas y todo lo

Nota.: https://www.software-genesis.com:8229/
Figura 7. Documento equivalente

Municipio De Topaga = Emtopaga Sa Esp FACTURA DE VENTA Mo Esta factura se asimila en todos

afe. legaies letra o
Nit. 900.321.312-5 S Caminio, segun Amiculo 774 del
C.C. y presta marito juridico.
Calle 4 # 4-65 - Tel. 3212767335
Fecha Emisién Fecha Pago Fecha Suspension Afo Periodo Total a Paga
2025-12-29 2025-12-26 2025-12-30 2025 1 de nov ~ 30 de nov $22,600
———
Informacién del Suscriptor
Mombras y Apelidos: MERY MACANA Codigo Suscriptor 202450.202450 Untimro Paga 0
Direecion: CARRERA S No. 306 Corren Electranica: Facturas Vencidss:
Barrio: Secior Urbano Codigeo de Ruta: URBAND - 202450

Tipo de Usc: RESIDENCIAL Estrato: Dos

Datos de Consumo: lectura Actual: 0 m3 - Lectura Anterior: 0 m3

Liquidacidn Detalles Otros Cargos
fan Acusducto ‘Alcantarilado Aseo Concepto Descripcian Cuota Valor
e 38.884.55 5£073.52 $6.083.09 Facturais) E! suscriplor ene facturas 1 11,300
Consumo Basico 50 30 S0 atrasacdals) wencadas
Consumo Complementario 50 0 0
Consuma Suntuaric 0 S0 &0
Subsidia 53475 $1620 52434
Hon 50
Valor Neto 35214 82,445 $3.650
Otros Gargos 50
- o s5.205 seads 53650
intores de Mora s0 s s
Ajuste al peso 5.9 30 0
£10.410 $4,890 $7.300
Observaciones
“Mombres: MERY MACANA -~ - - - oo oo oo oo oo e T
cod. Sus.: 202450 Consecutivo: 1-45995 o
Periodo: 2025 (1 de nov ~ 30 de nov) Fecha Vencimiento: 2025-12-26 Pt Salien SnNuicos
Total: $22,600 Referencia: 145995000123

Elaborado por: Asesonas Informaticas y Juridicas Lida, Nit 900_101.408-1 Tel T450558 - 3105042605 Dir Cr F Mo 40 - 150 OFf 311 Tunja

Nota.Sistema asesoria informaticas y juridicas LTDA (GENESIS) https://www.software-
genesis.com:8229/
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De manera paralela, la metodologia incluy6 el apoyo a la actualizacion del proceso
de facturacion, orientado a la implementacion de la facturacion electronica conforme a los
requerimientos establecidos por la DIAN. Esta actividad se desarroll6 mediante la revision
de los procesos actuales, el andlisis de la informacion requerida y el acompafiamiento en
la organizacion de los registros necesarios, con el fin de fortalecer el control interno y
mejorar la transparencia de la informacion contable y financiera.

Tabla 5 .INGRESOS 2025

INGRESOS CONCEPTO VALOR
CONVENIO
SUBSIDIOS s 82.695.894,12

INTERADMINISTRATIVO } i
CONTRATO
INTERADMINISTRATIVO |PGR Y PEC 3 40.000.000,00
MT-CI 005 DE 2025
RECAUDO § 87.558.463,00
TOTAL "

i 210.254.357,12

Se hace un andlisis de dichos ingresos para realizar el presupuesto para el 2026
RECAUDO

Administracion de ingresos de la empresa y gestionar pagos de los usuarios por
medio del sistema ya en el momento la empresa no se esté realizando factura electronica
maneja sistema contable GENESIS donde se hace el registro de los ingresos, gastos y

demas de la empresa.
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Figura 8. Recaudo 2025

Recaudo 2025

Nota. reporte de recaudo sistema Genesis
CAJA DE MENOR

Se realiza cruce de informacion de gastos hechos trimestralmente en la empresa
donde por estatutos se tiene separado el recaudo de la empresa a la caja menor que
se va retirando de 1.000.000 segun gastos

En el caso de los convenios o contratos para subsidios se toma en cuenta
los porcentajes dados por acuerdo por el concejo municipal donde observamos que
desde el 2020 la empresa no se han hecho cambio de tarifas lo cual se toma la
decision de dar el porcentaje mas alto posible segun ley a los estratos se pasa el
proyecto con el sefior alcalde ING.JOSE JUVENAL TORRES CRISTANCHO y
la gerente ING.SULEIMA AIDE RUIZ GUIADIA ante el concejo municipal el

cual fue aprobado la modificacién de los porcentajes de subsidios el 20 de



noviembre 2025 acuerdo 015 de 2025 , con esto se realizo

subsidios anteriores a los del acuerdo nombrado anteriormente

Tabla 6. Porcentaje de subsidios segun acuerdo 015 de 2025

40

un analisis de los

TIPO DE | ACUEDUCTO ALCANTARRILLADO | ASEO CARGO
SUSCRIPTOR CARGO FIJO CARGO FIJO F1IJO
ESTRATO 1 70% 70% 70%
ESTRATO 2 40% 40% 40%
ESTRATO 3 15% 15% 15%
COMERCIAL 50% 50% 50%
INDUSTRIAL 60% 60% 60%

Fuente: (concejo municipal 2024-2027, 2025)

Tabla 7. porcentaje de subsidios segiin acuerdo 022 de 2020

TIPO DE | ACUEDUCTO ALCANTARRILLADO | ASEO CARGO
SUSCRIPTOR CARGO FIJO CARGO FIJO F1IJO
ESTRATO 1 50% 50% 50%
ESTRATO 2 40% 40% 40%
ESTRATO 3 10% 10% 10%
COMERCIAL 50% 50% 50%
INDUSTRIAL 30% 30% 30%

Fuente: (CONCEJO MUNICIPAL, 2020)
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Observando un aumento drastico en estrato 1 y que la contribucidn por parte de la

empresa al estrato industrial aumento el doble

e REVISION DEL PROCESO DE CONTRATACION, INCLUYENDO
CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS, PROFESIONALES Y
DE SUMINISTRO, ASi COMO SUS RESPECTIVOS SOPORTES (CDP, RP,
ESTUDIOS PREVIOS, CONTRATOS Y ACTAS DE INICIO).
CONTRATACION
Durante la validacion de funciones se realizaron diversos contratos como fue
contrato temporal de operarios o trabajadores, contrato de compraventa como es el contrato
de la poliza de manejo asegurando a el gerente y auxiliar, contrato de suministros como es
la dotacidn para los operarios estos se realizando de acuerdo a el manual de contratacion
de la empresa como es :
1. CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL
IMAGEN 7. FORMATO CDP

Figura 9. Formato CDP



NUMERO 20260010

GENG SR FrRES

uscrita Gerania SULEIMA AIDE RUIZ GUAWIDIA, corlfica que an
c &l shquiatie compromisa:

DATDE DIAPCMIBILIDAD

CUENTA NOMBRE WALOR

WFELERSA Y UTILES DE ORCINA. § 2000000

2525110

CONCEFTO

00 matiora presupiessal y cor ¥ con d fin de garanlizar
Para poder 2suir un comge madamenin por

WTiOF B DTN

Waior on fatras
DO MILLLONES OE PE RO S WCTE

Moea. Este contiicada bona wakscs nasta 15 oo 2kl o 2026
i
ING. JULEMA AIDE RUZ QLSS
Garons EMTOPYGA, 5A. ESP

2. REGISTRO PRESUPUESTAL

Figura 10. Formato RP

REGISTRO PRESUPUESTAL

[ wior ]

| CUENWTA
I  =o0d000)

| ==

[ HUMERD | CUEHTA | | |

| 2006010 | HEESHO | PAFELESTA ¥ UTLEE DE OFICINA I g E-]:D.OJE-I

BUMINISTRO DE FAFELERIA. E MEUMOS DE DFICINA PARA EMTOPAGA 5.4 ESF VI
i

Esie GERTIFIGADC DE DISPONSILIDAD FRESUPLESTAL, 50 505082 £0M0 requisin pravio an comphminin oo
1% NOATES wiponies on makera pres.ouestal y conffactal y oon of e de garantizar 13 aistencia e apmacin
presUneslal disponiig ¥ Ehi oo AECSaCn Rara POSE! ASLMIr LN COMSD apmdmacamanta por

s [ 8 2.008.000

DOEMILLONES DE PEI0A MCTE

Motz Esie certifcado tiena vaider hasta 05 de abril de 202

avr A
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3. ESTUDIO DE CONVENENCIA Y DISPONIBILIDAD

4. CONTRATO

5. ACTA DE INICO
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En la elaboracion de contratos se evidencio que los formatos de contratacion no

tenian actualizacion

En el analisis de la contratacion de EMTOPAGA S.A. E.S.P. se evidencia que el

mayor porcentaje corresponde a contratos de prestacion de servicios, seguidos por los

contratos como profesional y, en menor proporcion, los contratos de suministro. Esta

distribucién responde a las necesidades operativas, técnicas y administrativas de la

empresa, asi como a las caracteristicas propias de su funcionamiento como entidad

prestadora de servicios publicos domiciliarios.

TABLA 8. CONTRATACION

CONTRATISTA

URBASER

MARIANA

ALEJANDRA

MONTERROSA

GONZALEZ

CARLOS

ALBERTO GIL

CESAR

HUMBERTO

RINCON

CONT

RATO

2026-

01

2026-

02

2026-

03

CARGO o

DESCRIPCION

DEL

CONTRATO

RELLENO

SANITARIO

AUXILIAR

ADMINISTRATI

VA

FONTANERO

OPERARIO DE

BARRIDO Y

RECOLECCION

VALOR
CONTRA

TO 2025

$8,567,058

$10,827,36

0

$8,301,396

MENSU

AL 2025

$1,427,84

3

$1,804,56
0
$1,383,56

6

VALOR
CONTRA

TO 2026

$9,167,058

$11,427,36
0

$8,901,396

MENSUAL

2026

$1,527,843

$1,904,560

$1,483,566

CDP

2026001

2026002

2026003

2026004

RP

202602

202603



MARIA ALICIA
RODRIGUEZ
TEJEDOR
HUGO
ALEXANDER
PEREZ

JOSE
EDILBERTO
CEPEDA
CARLOS
ALBERTO GIL
SUMINISTROS
OSCAR
DANIEL
VERDUGO
INSUMOS
QUIMICOS

PAPELERIA

DOTACION

POLIZA

PROFESIONAL
NUBELCY
PEREZ
RINCON

LUIS GABRIEL

MORENO

2026~

04

2026~

05

2026~

06

2025-

07

2026-

018

2026-

028

2026-

038

2026~

04 S

2026~

058

2026-

01P

2026-

02P

OPERARIO DE
BARRIDO Y
RECOLECCION
OPERARIO
PLANTAS DE
TRATAMIENTO
FONTANERO

VADO CASTRO

MANTENIMIEN

TO PLAYAS

FERRETERIA

QUIMICOS

PAPELERIA

DOTACION
TRABJADORES
POLIZA DE

MANEJO

PROFESIONAL

CONTADOR

SOFTWARE
CONTABLE

GENESIS

$8,301,396

$7,860,000

$7,751,856

$2,500,000

$4,000,000

$13,042,40
0

$1,500,000

$2,250,000

$15,400,00

0

$4,600,000

$1,383,56

6

$1,310,00

0

$1,291,97

6

$2,500,00

0

$0

$383,333

$8,901,396

$8,460,000

$8,351,856

$3,000,000

$833,000

$4,844,000

$1,483,566

$1,410,000

$1,391,976

$3,000,000

$0

$8,351,856

$0

$403,667

2026005

2026006

2026007

2026008

2026009

2026010

20260011

$2,026,012

44

202606
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Los contratos de prestacion de servicios son los mas utilizados, principalmente para
fortalecer la parte operativa y técnica de la empresa. A través de esta modalidad se vincula
personal que apoya labores especificas relacionadas con la operacion de los servicios,
mantenimiento, actividades técnicas y apoyo en campo. Es importante resaltar que, dentro
de las obligaciones contractuales, el contratista asume de manera directa el pago de sus
aportes al sistema de seguridad social integral, es decir, salud, pension y ARL, conforme a
la normatividad vigente. Asimismo, cada contratista desarrolla actividades claramente
definidas en su contrato, las cuales pueden variar segun las necesidades del area operativa
o administrativa a la que se encuentre asignado.

Por su parte, los contratos como profesional se destinan a funciones especializadas
que requieren conocimientos técnicos y profesionales especificos. En este grupo se
encuentran, por ejemplo, la contratacion de la contadora, el apoyo en el area de sistemas y
otros servicios profesionales que resultan fundamentales para el adecuado funcionamiento
administrativo, contable y tecnologico de la empresa.

En cuanto a los contratos de suministro, estos se relacionan principalmente con la
adquisicion de insumos necesarios para la operacion diaria de EMTOPAGA S.A. E.S.P.,
tales como ferreteria, papeleria y productos quimicos. Estos contratos se realizan de
acuerdo con el presupuesto aprobado para cada vigencia y responden a las necesidades
reales de la entidad, garantizando la continuidad y calidad en la prestacion de los servicios

publicos.
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Los registros contables, soportes de ndmina se toma en cuenta las actividades por medio
de informe que evidencie con descripcion y fotografias de cada actividad seglin contrato,
la cuenta de cobro

e Analisis del cumplimiento de reportes a plataformas como SIA OBSERVA y

SIA AUDITORIA.

Figura 11.Sia Observa Emtopaga SA ESP

commATISTA 4| cowmao o o
wousaFs DRazon socsl ¥ | wooauoan ¥ caoss ¥ recmano ¥

IMITACION | MAMUAL DE
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i i | s - 5 sai  iunme IVTACON | WMANUALDE P
TEMTE | xosOws | owm 0. s2501300 ey ATMCOR: | aLoe o | T =

Tmmme  xoeows | oommma = ammz e

s

Fuente : https://siaobserva.auditoria.gov.co/Login.aspx?redirect=Inicio

Adicionalmente, es relevante mencionar que todos estos contratos deben ser objeto
de rendicion y reporte a través del sistema SIA OBSERVA, en cumplimiento de las
disposiciones de los entes de control, se realizan los reportes mensuales ante la Contraloria,
dentro de los plazos establecidos, normalmente hasta el dia 10 de cada mes,
independientemente de que se hayan celebrado o no contratos durante ese periodo, dejando
constancia de dicha situacion cuando aplique

Imagen 6 . Rendicion de contratos mes de enero



2081679

12083478

12085296

2089162

12009113

12099469

12176334

12176470

12176336

12177884

12178279

Nota. SIA OBSERVA (rendicion de cuentas EMTOPAGA SA ESP periodo: enero)

Figura 12.Rendicion de contratos mes de enero
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La informacion correspondiente a la ejecucion contractual formato f13 SIA

AUDITORIA se rinde de manera anual, generalmente en el mes de febrero, reportando lo

ejecutado durante la vigencia anterior.

Figura 13.5/4 AUDITORIA MENU DEL SISTEMA
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Sistema Integral de Auditoria

[MENU DEL SISTEMA
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Usizrc [espdtopaga][Representante]: Rojss Lapez Maricels

Cemar Sesion

Expedient [000818]: Empresa De Serviios Pitlcos Domicitarios Del Municigio Ds Tépags Emtopags 5.4

Publicada en: Martes 13 de Enera de 2026 - 11:34:50

APERTURA SIA CONTRALORIAS - Rendicion de Informacion Vigencia

vigencia 2025.

Nota.https://siacontralorias.auditoria.gov.co/

Figura 14.VERIFICACION DE CARGUE
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FONTRALORIA GENERAL DE BOYACA

IMPORTACION DE ARCHIVOS .C
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IC0S DOMICILIARIOS DEL MUNICIPIO DE TOPA

MECIom e AscHIvo.
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B PRSMENTOS e oo DOC, Doy 18, o artIENTE

e

El Doctor Carlos Andrés Aranda Camacho Contralor General de Boyacé, invita al sefior Gobernador D
mandatarios de los municipios del departamento, Empresas Sociales del Estado, Empresas de Servicios
Comerciales del Estado, y demas Sujetos de Control bajo |a jurisdiccion de la Contraloria General de Boy

de febrero del 2026, presenten la informacion sobre su gestion financiera, operativa, ambiental y de

Dicha informacion debera reportarse a través de la plataforma electronica del Sistema Integral de Aud
link: https://siacontralorias.auditoria.gov.co/, con su correspondiente informacion complementaria de a
Y TERMINOS establecidos en las Resoluciones 494 de 2017, 576 de 2019, 062 de 202:
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Es necesario destacar los convenios y contratos interadministrativos que
EMTOPAGA S.A. E.S.P. celebra con la Alcaldia Municipal los cuales cumplen un papel
fundamental en la gestion institucional. Entre estos se encuentran los convenios o contratos
relacionados con el manejo de subsidios y otros programas de interés social y ambiental,
como el Plan de Gestion de Residuos (PGR), entre otros. Estos convenios permiten
articular esfuerzos entre la empresa y la administracion municipal, fortaleciendo la
prestacion de los servicios publicos y contribuyendo al bienestar de la comunidad del

municipio.

e EVALUACION DEL PROCESO DE FACTURACION, IDENTIFICANDO
EL ESTADO ACTUAL FRENTE A LA IMPLEMENTACION DE LA
FACTURACION ELECTRONICA CONFORME A LA NORMATIVA DE
LA DIAN.

EMTOPAGA SA ESP no utiliza la factura electrénica en el momento se estd
haciendo la recopilacion de los datos de cada uno de los suscriptores para proceder al
cambio a la factura electronica cuando se cumpla la normatividad ya que la empresa
cuenta con mas de 1053 suscriptores inscriptos en el sistema Genesis y segun el

concepto 13105 de 2025 en el numeral 3.3.12.4 de la DIAN dice ‘“Los prestadores de

servicios publicos domiciliarios de acueducto, alcantarillado v aseo constituidas como

entidades sin animo de lucro, acueductos comunitarios, veredales, rurales, gestores

comunitarios, asociaciones o _pequernos prestadores, Yy que para €f€CtOS de esta

obligacion tengan menos de 2.500 suscriptores, podran continuar expidiendo el
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documento equivalente de servicios publicos domiciliarios en forma fisico” por lo cual

la empresa seguira recopilando los datos de los suscriptores o usuarios para que cuando
se llegue el caso segiin normativa empiece a emitir factura electronica.
Este analisis permitié evidenciar la necesidad de actualizar formatos, fortalecer el control
documental y mejorar la organizacion de la informacion.
3. FASE DE INTERVENCION Y MEJORA
Con base en los hallazgos identificados, se desarrollaron acciones orientadas al
fortalecimiento de los procesos, tales como:
e Implementacién del Formato Unico de Inventario Documental (FUID).
e Organizacion, clasificacion y conservacion del archivo fisico y digital.
El archivo de EMTOPAGA SA ESP se encontr6 la mayoria foliado pero
desorganizado en sus cajas las cajas en el piso durante la validacién de funciones de hizo
la implementacion del formato Unico de inventario documental ( FUID) a si mismo se

asistio a capacitaciones por parte de la alcaldia municipal sobre el archivo

Figura 15. Antes archivo
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Figura 16.Durante la validacion y organizacion archivo

Figura 17. Después archivo

Las imagenes anexaran se demuestra el estado del archivo de campo se encontrd y
después que se organizo, haciendo este proceso se tuvo en cuenta FUID se tiene que
hacen la anotacion de caja 1 y caja 4 que no se encuentran.

Esta fase inicial resulté fundamental, ya que permitié reconocer tanto las fortalezas

como las oportunidades de mejora dentro de los procesos contables y administrativos
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y operativos evidenciando el nivel de control con el que cuenta la empresa, el grado de
formalizacion de los procedimientos y la necesidad de fortalecer aspectos relacionados
con la validacién de funciones, la organizacion documental y la trazabilidad de las
operaciones. Asimismo, el diagndstico sirvié como base para orientar las siguientes
etapas de la metodologia y enfocar las acciones de mejora de acuerdo con las
necesidades reales de EMTOPAGA S.A. E.S.P.

También incorpord el fortalecimiento de la gestion archivistica, mediante la
organizacion, clasificacion y conservacion de los documentos contables, financieros,
administrativos y contractuales, de acuerdo con las tablas de retencion documental y las
disposiciones legales vigentes. Esta labor permitido mejorar el acceso a la informacion, la
trazabilidad de los procesos y la capacidad de respuesta de la empresa ante auditorias o
requerimientos de los entes de control.

e Creacion de herramientas de control para los comprobantes de egreso.

e Apoyo en la actualizacion del proceso de facturacion.

e Acompafiamiento en la gestion de ndmina y revision de soportes contables.
e Participacion en capacitaciones relacionadas con gestion documental.

Estas actividades contribuyeron a mejorar la trazabilidad de la informacion, el

control interno y la organizacion institucional.
4. Fase propositiva
Finalmente, se formularon recomendaciones orientadas a:
e La estandarizacion de los procesos contables y administrativos.

e La actualizacion de formatos y procedimientos.
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o El fortalecimiento del control interno.
e La definicion clara de funciones y responsabilidades.
e Lamejora en la gestion documental y archivistica.

Estas propuestas se plantearon considerando la realidad operativa de la empresa, su
capacidad institucional y el marco normativo vigente.

Adicionalmente, se contempl6 la revision y actualizacion de los estatutos de la
empresa, asi como el analisis de algunas tarifas de los servicios publicos, tales como las
tarifas de reconexion. Estas actividades se realizaron considerando la normativa vigente,
la realidad financiera de la entidad y el contexto del municipio, buscando aportar a una
gestion empresarial més clara, equilibrada y transparente frente a los usuarios.

Finalmente, se brind6 apoyo en la gestion de la ndémina, revisando los
procedimientos relacionados con la liquidacion de salarios, aportes a la seguridad social y
demds obligaciones laborales, fiscales y parafiscales. Como cierre del proceso
metodoldgico, se formularon recomendaciones orientadas a la estandarizacion de los
procedimientos contables, la definicion clara de funciones y responsabilidades y el
fortalecimiento del control contable existente. De esta manera, la metodologia aplicada
permitid que la practica profesional aportara de forma significativa al mejoramiento

continuo de la gestion contable y administrativa de EMTOPAGA S.A. E.S.P.
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RESULTADOS
Como resultado del proceso de validacion de funciones contables desarrollado en
EMTOPAGA S.A. E.S.P., se lograron avances significativos en el fortalecimiento del
control interno, la organizacion administrativa y la trazabilidad de la informacion
financiera.
1. Fortalecimiento del control contable en egresos
Se evidencid que la empresa contaba con un control contable funcional; sin
embargo, mediante la validacion realizada se logro:
e Verificar la correcta existencia de soportes en comprobantes de egreso.
e Revisar la coherencia entre CDP, RP y documentos contractuales.
e Identificar la necesidad de mayor formalizacion en la autorizacion y validacion
previa de pagos.
e Mejorar la organizaciéon de los soportes financieros, facilitando su consulta y
verificacion.
Esto permitio aumentar la confiabilidad de la informacién contable y reducir
riesgos frente a procesos de auditoria o revisiones de entes de control.
2. Mejora en la trazabilidad contractual
Durante el andlisis de la contratacion se logro:
e C(lasificar los contratos por modalidad (prestaciéon de servicios, profesional y
suministro).
e Verificar el cumplimiento en la expedicion de CDP y RP.

e Organizar la informacion contractual para facilitar su reporte en SIA OBSERVA.
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e Apoyar la revision de obligaciones contractuales y su respectivo soporte
documental.
Como resultado, se fortalecid la transparencia en la gestion contractual y la
coherencia entre la ejecucion presupuestal y el registro contable.
3. Avance en el proceso de facturacion electronica
Se realizo la revision del estado actual del proceso de facturacion, identificando que
la empresa atn puede expedir documento equivalente en formato fisico por tener menos de
2.500 suscriptores, conforme a la normativa vigente.
No obstante, se logro:
e Iniciar la recopilacidon y actualizacion de datos de los suscriptores.
e Analizar los requerimientos técnicos para una futura implementacion de
facturacion electronica.
e Generar mayor conciencia institucional sobre la importancia de la digitalizacion de
procesos.
Este resultado representa un avance preparatorio para el cumplimiento normativo
futuro.
4. Organizacion y fortalecimiento de la gestion archivistica
Se mejoro la clasificacion y organizacion de documentos contables, contractuales
y administrativos mediante:
e Revision y foliacion de expedientes.
e Clasificacion por vigencia y tipo documental.

e Aplicacion basica de criterios de tablas de retencion documental.
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Esto permiti6 mayor orden institucional, mejor acceso a la informacion y mejor
capacidad de respuesta ante requerimientos externos.
5. Apoyo en la gestion de némina
Se brind6 acompafiamiento en:
e Revision de liquidaciones.
e Verificacion del pago de aportes a seguridad social.
e Control de soportes de cuentas de cobro de contratistas.
e Validacion de informes de actividades contractuales.
Esto contribuyé al cumplimiento de obligaciones laborales y parafiscales,
reduciendo riesgos administrativos.
6. Identificacion de oportunidades de mejora estructural
Como resultado integral de la practica, se identificaron aspectos clave que requieren
fortalecimiento:
e Formalizacion de manuales de procedimiento.
e Definicién clara de funciones y responsabilidades.
e Mejora en la segregacion de funciones.
e Estandarizacion de procesos administrativos y contables.
Estos hallazgos constituyen una base técnica para futuros procesos de mejora
institucional.
la practica profesional permiti6 no solo validar las funciones contables existentes,
sino también aportar a la consolidacion de procesos mas organizados, documentados y

alineados con la normativa vigente.
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CONCLUSIONES.

1.

En relacion con el objetivo general, la validacion de las funciones contables
permitio fortalecer los procesos administrativos, financieros y operativos de
EMTOPAGA S.A. E.S.P., evidenciando que la empresa cuenta con un control
contable funcional, pero con oportunidades de mejora en la formalizacion y
documentacién de los procedimientos. La practica contribuyd a mejorar la
confiabilidad de la informacion financiera y a reforzar el cumplimiento de la
normatividad vigente.

Frente al diagnostico del estado actual de las funciones contables, se concluye que
los procesos de registro, control y soporte de las operaciones financieras se ejecutan
de manera constante y organizada; sin embargo, dependen en gran medida del
conocimiento empirico del personal. Se identifico la necesidad de estructurar
manuales y lineamientos formales que garanticen continuidad y estandarizacion en
caso de cambios administrativos.

Respecto al anélisis de los egresos, se determind que los pagos cuentan con soporte
documental y registro contable, pero requieren mayor estandarizacion en los
procesos de validacion previa y autorizacion, con el fin de fortalecer la trazabilidad
y minimizar riesgos ante auditorias o revisiones de entes de control.

En cuanto a la revision de estatutos y andlisis de tarifas, se concluye que estas
acciones son fundamentales para garantizar el equilibrio financiero y la

sostenibilidad de la empresa. La actualizacion normativa y el andlisis tarifario



58
permiten una gestion mas transparente y ajustada a la realidad economica del
municipio.

En relacion con la gestion archivistica, se evidencid que la organizacion
documental es un elemento clave para la transparencia institucional. El
fortalecimiento del archivo contable y contractual mejora el acceso a la
informacion, facilita la rendicién de cuentas y contribuye al cumplimiento de

requerimientos legales.
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