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1. OBJETIVO:

Gestionar, registrar, controlar y hacer seguimiento al pago de los servicios publicos de la Unidad
Para la Atencion y Reparacion Integral a las Victimas en Bogota y las Direcciones Territoriales, asi
como atender las solicitudes de las diferentes areas en temas relacionados con la prestacion de
servicios publicos.

2. ALCANCE:

Este procedimiento debe aplicar para los servicios publicos de todas las sedes donde la Unidad
tenga obligaciones al respecto.

3. DEFINICIONES
Acueducto: Conducto artificial subterraneo o elevado sobre arcos para conducir las aguas.

Alcantarillado: Conjunto de alcantarillas de una poblacion.

Telefonia: Sistema que permite la comunicacién a distancia entre dos o mas personas. La telefonia
movil permite establecer comunicacién sin estar conectado a una linea fija. Transmisién a distancia
de los sonidos por corrientes de ondas eléctricas.

Solicitud de registro presupuestal: Documento que contiene el numero de factura a cancelar, la
empresa beneficiaria con su numero de Nit correspondiente, el Numero de CDP y la fecha de
ingreso al area financiera.

4. ACTIVIDADES

NP Actividades Descripcion Responsable Registro

(Diagrama de Flujo)

‘ INICIO , . .
Realizar una revisién de las Cuadro de

fechas aproximadas en que | Enlace administrativo control de
v llegan las facturas y enviar | en la sede territorial fechas
1 recordatorio al enlace | Enlace del area servicios
administrativo en la sede | administrativa en publicos.
REVISARLAS FECHAS territorial para que envie copia | Bogota Correo
escaneada de la factura electrénico
SOLICITAR LA . .
¢LLEGO LA A oA Si la factura no ha llegado para Er? Ile;csee d eag::,;tn Olfgﬁtlvo

FACTURA?

DESCARGARLAPOR la fecha estimada, solicitar a la

empresa o descargar por
internet (si la empresa cuenta
con este servicio)

En el caso de Bogota, | Correo
enlace del area | electronico
administrativa Factura
Empresa de servicios
publicos
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) L Enlace administrativo
Realizar una revision de la|en |a sede territorial.
3 factura 'y  determinar l0s | En el caso de Bogota, Factura
REVISAR LA FACTURA conceptos a pagar y los que no. | enjace del area
administrativa
. Enlace administrativo Factura
] Una vez revisada la factura en la sede territorial Certificacion
4 ELABORAR CERTIFICACIONY elaborar la certificacion de recibo | £ F 2 C " S S recibo a
SATISFACCION - a satisfaccion del servicio bogota, satisfaccion
ibli enlace del area o
publico administrativa SEervicios
publicos
. Factura
El supervisor del N
) _ o ) contrato de Certlf!cacmn
FIRMAR LA CERTIFICACION Firmar la certificacién de recibo ° recibo a
5 DE RECIBO A - s e arrendamiento de la : o
SATISFACCION a satisfaccion del servicio h satisfaccion
péblico sede o el Director servicios
' Territorial e
publicos
ESCANEAR Y ENVIAR
CERTIFICACION DE RECIBO
A SATISFACCION i .
Enviar una copia escaneada de Factura
la certificacion de recibo a Enlace administrativo Certificacion
satisfaccion firmada a la en la sede territorial recibo a
6 persona encargada del area En el caso de Bogoté satisfaccion
PC administrativa en Bogota y esta . ’ servicios
¢ LA CERTIFICACION deb : | enlace del area ablicos
ESTA DEBIDAMENTE asu vez debe revisar que la administrativa p .
DILIGENCIADA?? certificacion esté debidamente Correo
diligenciada. electrénico
Si
. Base de
REGISTRAR LA INFORMACION DE Realizar el registro de la Enlace del area registro de
7 LA FACTURA EN LA BASE DE : . administrativa en -
REGISTRO DE SERVICIOS informacién de la factura en la A servicios
PUBLICOS ) L Bogota o
base de registro de servicios publicos
publicos
HACER UNA COPIA DE LA Sacar una copia de la Enlace del area %%?ﬁ;e
8 CERTIFICACION DE RECIBO A certificacion de recibo a dmini . i y
SATISFACCION DE SERVICIOS satisfaccion de servicios administrativa en certificacion
PUBLICOS . L, A i
publicos para control del area Bogota g:tirsefgcl:;?éi
| administrativa
|
RADICAR CERTIFICACION Y
FACTURA EN EL AREA
FINANCIERA PARA PAGO
Copia para
radicar y
Radicar la certificacion con Enlace del 4rea copia para el
o] factura en el &rea financiera y administrativa en area
PC EL AREA ’ guardar copia que _contenga Bogota administrativa
FINANCIERA sl sello con fecha de recibo Gestién Fi ] de facturay
DEVOLVIO LA estién Financiera certificacion
CERTIFICACION? N
de recibo a
satisfaccion
©
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Enviar copia escaneada que

e @ contenga sello del area
financiera con fecha de recibo al | Enlace administrativo Copia con
enlace administrativo en la sede en la sede territorial sello de

10 territorial para que éste confirme Enlace del area recibo

ENVIAR Y GUARDAR COPIA la radicacion de la factura en el administrativa en Correo
ESCANEADA area financiera; guardar la copia Bogota electrénico
en el archivo de apoyo
v Descargar el pago en el SIIF,
registrar la informacién del pago
REGISTRAR INFORMACION DEL en la base de servicios plblicos [ Lider de servicios Relacion de
11 PAGO ENLA BASE DE REGISTRO y enviar a cgda enlace en las pl’Jin_ct_)s de] area pagos SIIF
ENCARGADO PARA REPORTE sedes territoriales para que lo administrativa en Correo
reporte a la empresa de Bogota electrénico
servicios publicos
correspondiente.
Correo
electronico o
copia de
v L Relacién de
. Enlace administrativo
Realizar reporte de pago a la . pagos SIIF
- L en la sede territorial.
REPORTAR EL PAGO A LA empresa de servicios publicos p con sello de
12 EMPRESA DE SERVICIOS Ast I li En el caso de Bogota, ibo de |
PUBLICOS para que ésta lo aplique enlace del area recibo de la
oportunamente. administrativa empresa
prestadora
del servicio
publico
reportado
Certificacion
y factura
original
Correo
Una vez se reciba el soporte de electronico
pago del servicio publico, se enviado al
) debe enviar la certificacion y - . enlace del
ENVIAR CERTIFICACION Y o e Enlace administrativo .
13 FACTURA ORIGINAL EN FISICO factura original en fisico al en la sede territorial area
enlace del &rea administrativa en * | administrativa
Bogota. en Bogota
que indique
fecha de
envioy
nuamero de
valija
RECIBIR CERTIFICACION Y CerthaClOn
FACTURA ORIGINAL EN FiSICO y factura
Recibir la certificacion y factura original
original y escribir el nimero de Correo
la obligacion, en caso de que la electronico
factura no se encuentre . . enviado al
) Lider de servicios
registrada en la base de P A enlace del
¢LAFACTURA SE No o P publicos del area .

14 ENCUENTRA servicios publicos, se debe administrativa en area
RELACIONADA EN LA radicar el original en Financiera A administrativa
BASE DE REGISTRO? Bogota .

en Bogota
que indique
fecha de
envioy
@ niamero de
valija
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®

v

ENTREGAR ORIGINAL A
FINANCIERA

Entregar los documentos

Certificacion
y factura
original
Correo
electrénico
enviado al

- . enlace del
Enlace administrativo

15 originales a la persona en la sede territorial area
encargada del archivo del area " | administrativa
Financiera. en Bogota
que indique
fecha de
FIN envioy
namero de
valija
5. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
e Facturas de servicios publicos
¢ Archivos histéricos consumos facturas
e Archivos cuadros de control
¢ Formato solicitud registro presupuestal
e Proceso Gestion Administrativa
ANEXOS
Anexo 1 Control de cambios
Version item del cambio Cambio Motivo del Fecha del
realizado cambio cambio
2 Todas las Se incluyen Actualizacion del 01/07/2015
actividades nuevas procedimiento

actividades para
el desarrollo del
procedimiento.




