SISTEMA INTEGRADO DE GESTION Cédigo:750,15,08-19

Nl Elfuturo  [UGApRR iaeacion
esdetodos | § S

PROCESO GESTION FINANCIERA Y CONTABLE Versién: 02
TRAMITE, CONTROL Y GESTION DE PAGO Fecha: 31/05/2022
DE SERVICIOS PUBLICOS Pagina 1 de 8

1. OBJETIVO

Definir las actividades de gestion, registro, control, tramite y seguimiento al pago de los
servicios publicos generados en las sedes territoriales y la sede del nivel nacional de la Unidad
Para la Atencion y Reparacion Integral a las Victimas - UARIV; asi como proyectar el gasto
promedio anual de cada servicio publico para la expedicién de los registros presupuestales a
través de la respectiva resolucién.

2. ALCANCE

El procedimiento inicia con la proyeccién del gasto anual para la expedicién de la resolucién de
servicios publicos, continua con los tramites, obligaciones y pago por concepto de servicios de
acueducto, energia, gas y telefonia, de los bienes inmuebles a cargo de la UARIV, a nivel
territorial y sede nacional y finaliza con el envio del reporte de la orden de pago presupuestal al
enlace administrativo de cada sede o Direccion Territorial; o a quien haga sus veces y/o al
correo designado por cada empresa para la oportuna aplicacién del pago realizado.

3. DEFINICIONES

Certificado de Disponibilidad Presupuestal: Documento mediante el cual se garantiza la
existencia del rubro y la apropiacidn presupuestal suficiente para atender un gasto
determinado.

ESP: Empresa de Servicios Publicos Domiciliarios.

Factura de servicios publicos: Es la cuenta que una persona prestadora de servicios publicos
entrega o remite al usuario, por causa del consumo y demas servicios inherentes en desarrollo
de un contrato de prestacién de servicios publicos.

Obligacion: Se entiende por obligacién exigible de pago el monto adeudado por la Unidad
como consecuencia del servicio publico prestado de forma periddica.

Registro Presupuestal: Documento que se expide para el perfeccionamiento de los actos
administrativos garantizando que los recursos no sean destinados a ningun otro fin.

Reporte de Orden de Pago Presupuestal: Documento generado en la aplicacion SIIF, que
autoriza un pago o un desembolso de la entidad, y va acompafiado por los respectivos soportes
que generaron el registro presupuestal de la obligacién.

Resolucion Administrativa: Consiste en una orden escrita que tiene caracter general,
obligatorio y permanente, y se refiere al ambito de competencia del servicio.

Servicios publicos domiciliarios: Son los servicios de acueducto, alcantarillado, aseo,
energia eléctrica, telefonia publica basica, telefonia movil y distribucién de gas.

SGA: Sistema de Gestion Ambiental.
SIIF: Sistema Integrado de Informacion Financiera - SIIF II Nacion, reglamentado mediante el

Decreto 2789 de 2004, es un “sistema que coordina, integra centraliza y estandariza la gestién
financiera publica nacional”. Decreto 2674 de 2012
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Cadigo, Cliente, Contrato, Péliza, Suscriptor, Cuenta, Usuario, Matricula o ID: Es quien
disfruta o se beneficia de la prestacién del servicio como individuo y, de la misma forma, puede
ser el propietario, arrendatario, poseedor o tenedor, siendo usualmente quien realiza el pago
del servicio consumido.

4. CRITERIOS DE OPERACION
La politica de operacion descrita en el presente documento se rige por la normatividad vigente.

— Diligenciar completa y correctamente el formato establecido para el tramite de pago de
servicios publicos y con firma escaneada del supervisor del contrato de arriendo de la sede.

— Las facturas y los formatos requeridos para el tramite deben ser enviados por correo
electrénico al buzén serviciospublicosdt@unidadvictimas.gov.co con minimo 5 dias habiles
de anterioridad a la fecha limite de pago.

- Las facturas de servicios publicos y el formato se deben escanear en PDF legible, por ambas
caras, de forma individual en el caso de las sedes que reciben mas de una factura por el
mismo servicio.

— El formato para el tramite de pago de las facturas debe ser firmado por el supervisor del
contrato de arrendamiento.

— Enviar desde territorio las facturas originales sin excepcidon en forma mensual a través de la
empresa de correo certificado que este contratada para enviar la correspondencia a la sede
principal de la Unidad al Coordinador del Grupo de Gestidn Financiera.

— Los valores facturados que estén relacionados con el pago atrasado de una factura no
podran ser pagados con recursos publicos, como son recargos por mora, reconexion,
suspension, saldos anteriores relacionados con los recargos de la factura anterior, etc.

— Las facturas deberan ser registradas obligatoriamente en el formato establecido para llevar
control de la gestion realizada diariamente, efectuar reportes oportunos, realizar
seguimiento a los consumos entre otros.

— Todos los pagos realizados se deben reportar oportunamente a las ESP - Empresas de
Servicios Publicos a través de correo electronico o llevando a la empresa el reporte con el
fin de evitar suspensiones o recargos de mora.

— Las facturas se deben enviar al correo una sola vez, a menos que se requiera realizar una
correccion al formato, en caso de que requiera hacer alguna consulta sobre el proceso de
tramite de esa factura debe escribir el niUmero de esta, en lugar de volverla a enviar para
evitar duplicidad de pago.

— Por lineamientos del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico el aplicativo SIIF Nacién solo
estd habilitado para tramite de pago maximo en las fechas de cierre mensual, para la
vigencia 2022, se incluye el calendario resumido, el cual se debe tener en cuenta para la
Resolucion de cierre en cada vigencia, y se realiza especial seguimiento al Ultimo bimestre
(noviembre-diciembre) de cada afio, a fin de agilizar los pagos y evitar suspensiones y
recargos por falta de informacidn oportuna.
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Calendario Resumen 2022.

- Mensualmente, durante los primeros tres (3) dias habiles del siguiente mes a reportar,
el profesional/técnico designado como enlace de servicios publicos de la Coordinacion
del Grupo de Gestién Financiera y Contable de la UARIV; debera remitir el informe de
gestion de los servicios publicos (previamente verificado), al delegado por Ia
Coordinacién para que sea incluido en el Informe Ejecutivo y de Gestidon Mensual de
Gestién Financiera que es enviado a la Direccién General y al Comité de Direccién,
teniendo en cuenta que hace parte del Plan de Accion Institucional.

- Mensualmente, el profesional/técnico designado como enlace de servicios publicos debe
reportar al Profesional de Gestidon Administrativa encargado de Gestion Ambiental, en la
matriz de control implementacién programas de gestiéon ambiental, de ahorro y uso
eficiente del agua en m3 y la energia en kw, los consumos de estos recursos en la sede
administrativa de San Cayetano.

- Informe Austeridad del Gasto Publico, semestralmente con corte a julio y enero,
respectivamente, se deben reportar mediante el instrumento que establezca el
Departamento Administrativo de la Presidencia de la Republica-DAPRE; los consumos
totales, de acuerdo con la Directiva presidencial 09 de 2018, item 9. Sostenibilidad
Ambiental: 9.2 Fomentar una cultura de ahorro de agua y energia en cada entidad, a
través del establecimiento de programas pedagdgicos.
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5. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

INICIO

Descripcion

L]

Responsable
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v Administrativo | Correo
- en la sede|electronico al
REVISAR Hacer seguimiento al PP
CRONOGRAMA ., | Cronograma territorial. enlace que
control de facturacion, iy
1 : g facturacion por | Enlace del | no haya
revisar segun las fechas 2 .
PC . empresa y | area del | enviado la
estimadas la llegada de 7
sede - Factura |Grupo de | factura segun
la factura. iy
Sl Gestion cronograma -
TLLEGO LA Financiera y |Factura
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i Si la factura no ha Enlace
SOLICHTAR LA FACTORA Ilegado para la fecha Administrativo
ENLAEMPRESAO | estimada o la factura en la sede
DESCARGARLA DE h i i
i no corresponde a un Factura- territorial.
inmueble tomado en Enlace del
2 . . Contrato . Factura.
arriendo por la Unidad, . area del
. arrendamiento.
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\ o] descargarla por Gestion
REVISAR LA internet (Si la empresa Financiera vy
> FACTURA tiene ese servicio). Contable.
Enlace
Administrativo
NO Revisar la factura vy en la sede
(LA FACTURA S| determinar los territorial.
CORRESPONDE A
3 LA A conceptos que se deben e FaCtl.-“'a
PC UNIDAD? pagar y los que no, Factura e el corregida o
ademas validar si la G q actualizada.
factura corresponde al rupo de
inmueble que la Unidad Gestion
tomo en arriendo. Financiera y
Contable.
4 Dili .
iligenciar completa
U 9 P Y Enlace
correctamente el S .
. Administrativo
formato establecido
. en la sede|Formato para
DILIGENCIAR FORMATO para el tramite de pago o .
4 PARA TRAMITE DE de servicios publicos Factura territorial y | tramite de
SERVICIOS PUBLICOS P Y Supervisor del | pago

con firma original del
supervisor del contrato
de arriendo de la sede.

contrato de

arriendo.
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LAS FACTURAS DE

SERVICIOS PUBLICOS SE
ESCANEAN A COLOR

Las facturas de
servicios publicos y el
formato se deben
escanear en PDF a color
por las dos caras, de
forma individual en el
caso de las sedes que
reciben mas de una
factura por el mismo
servicio.

Facturas
formato

Y

Enlace
Administrativo
en la sede
territorial.

Archivos PDF

ENVIAR POR CORREO

ELECTRONICO LAS

FACTURAS CON SOPORTES

Enviar las  facturas
escaneadas con las
especificaciones
requeridas, el formato
establecido y firmado al
buzén de tramite para
el pago de servicios
publicos con 5 dias
habiles de anticipacién
a la fecha limite de
pago.

Archivos PDF

Enlace
Administrativo
en la sede
territorial.

Correo
electrénico al
buzén de
servicios
publicos.

ENVIAR FACTURAS
ORIGINALES A LA
COORDINACION
FINANCIERA

Enviar facturas
originales y formato de
tréamite firmado, de
forma mensual a través
de la empresa de
correo certificado a la
Coordinacién del Grupo
de Gestion Financiera y
Contable.

Factura

original,
formato
firmado
original.

Enlace
Administrativo
en la sede
territorial.

Factura
original,
formato
firmado
original y
guia de
envio.

REVISAR LA BANDEJA DE
ENTRADA Y VERIFICAR LOS
ARCHIVOS ANTES DE

IMPRIMIR

¢LA
INFORMACON
ES CORRECTA
Y COMPLETA?

Consultar a diario el
buzon para dar tramite
oportuno a los correos
recibidos y validar si la
informacion es correcta
y completa, asi como
validar si la factura
corresponde a un
inmueble tomado en
arriendo por la Unidad,
si la factura trae saldos
en mora que ya fueron
pagados se deben
reportar a la empresa y
solicitar nuevamente la
factura.

Correo

electronico con

facturas
tramitar.

para

Enlace del
area del
Grupo de
Gestion
Financiera vy
Contable.
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Por medio de correo Enlace del
DEVOLVER CORREO . - area del | Correo
SOLICITANDO electronico solicitar las Y.
9 CORRECCIONES correcciones necesarias Correo Grupo de | electrénico
NECESARIAS o Electrénico. Gestion solicitando
para dar continuidad al . ) .
tramite de pago Financiera vy |correcciones.
) Contable.
J Registrar las facturas
recibidas en el formato
establecido para el Enlace del
REGISTRAR LAS FACTURAS .. s
EN EL FORMATO DE control y seguimiento area del Planilla o
CONTROL Y SEGUIMIENTO de los servicios publicos | Factura y | Grupo de L
10 DE SERVICIOS PUBLICOS . A s s relacion de
e imprimir la relacion |formato. Gestion
. ) facturas.
de las facturas que Financiera vy
pasan a aprobacion de Contable.
Plan Anual de Caja -
PAC.
Presentar la relacion y|Correo
las facturas al | Electrénico Persona
funcionario a cargo de|-Relacion de|encargada de| Firma y/o
REGISTRAR LA RELACION DE la aprobacion del PAC |facturas. Servicios visto bueno
FACTURAS PARA .y RT
11 APROBACION DE PAC en el Grupo de Gestion | -Formato de | Publicos y | de
Financiera y Contable y | pago de | funcionarios aprobacion
esperar que sean | servicios de encargado |de PAC
devueltas con la | publicos y | de PAC
aprobacion. factura.
I Correo
electréonico de Reporte de
. - Persona . .
Radicar las facturas en |seguimiento vy encaraada de Obligacion
RADICAR LAS FACTURAS EN Tesoreria, al funcionario | solicitud de 9 impresa y
TESORERIA PARA PAGO EN L. .z Servicios ’
12 SIIF NACION encargado de iniciar el|aprobacién de| ., . numero de
I , Publicos y
procedimiento de Pagos |PAC y envio a . . Orden de
, funcionarios
SIIF. tesoreria para ; Pago
.. de Tesoreria.
tramite de generada.
Pago.
Después de dos dias .
esp . Planilla o | Enlace del
habiles recibir por parte -
GENERAR E IMPRIMIR d : relacion de | Grupo de
e Tesoreria las it
REPORTES DE PAGO facturas pagadas para facturas y | Gestion Reporte de
13 DE SERVICIOS PUBLICOS facturas, Financieray |Orden de
generar los reportes de
Reporte de | Contable Pago
pago, se deben T, . .
; S i Obligacion funcionarios
imprimir y adjuntar en|. ,
impresa de Tesoreria
cada documento.
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Enviar por correo Enlace
electrdnico al enlace Administrativo
REPORTAR POR CORREO EL admlnlstratlvo una en Ia_ sede
PAGO CON EL REPORTE SIIF AL copia del reporte de Reporte de territorial.

14 ENLACE EN LA DT. pago de cada factura. El Orgen de Enlace del | Correo
enlace en el territorio Pago area del | electroénico.
debe reportar el pago a ) Grupo de
la empresa para que Gestion
sea aplicado Financiera vy
oportunamente. Contable.

\ Registrar en el formato Enlace del
REGISTRAR EN LA BASE DE establecido para el area del | Base de
DATOS NUMERG DE OBLIGACION control y segwmlgr_\to Reporte de Grupo de | datos para el

15 ORDEN DE PAGO Y FECHA. de los servicios | Orden de e )

Ll , Gestion registro de
publicos, el niumero de |Pago. Financiera y |facturas
obligacion, orden de ’

Contable.
pago y fecha de pago.
Enlace del
Facturas, area del Facturas,
o Formatos Formatos
DIGITALIZAR Y ENTREGAR PARA Digitalizar y entregar L Grupo de N
16 ARCHIVO i Obligacion, iy Obligacion,
para archivo. Orden de Gestién Orden de
ado Financiera vy ado
pago. Contable. pago.
ENTREGA INFORME
MENSUAL DE SP. Informe Persona Informe
Entrega Informe mensual de encargada de mensual de

17 1 mensual de Servicios gestion Servicios gestion de

Publicos Servicios PUblicos Servicios
FIN Publicos Publicos.

Producto y/o Servicio Generado Descripcién del Producto y/o Servicio

Revisar, liquidar, registrar, controlar y realizar los tramites necesarios para el
pago de servicios publicos (Energia, Luz, Aseo, Teléfonos, Gas, etc.); que se
prestan en las diferentes sedes a nivel nacional donde opera la Unidad de
Atencion y Reparaciéon Integral a Victimas, garantizando el normal
funcionamiento de la Entidad.

Pago Servicios Publicos
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6. ANEXOS

30/04/2019

Instructivo para tramite de pago de servicios publicos V1.

Formato para seguimiento a Pagos de Servicios Publicos V2.

Certificacion de Pago de Servicios Publicos V1

7. CONTROL DE CAMBIOS

Version ___Fecha

Descripcion de la modificacion
Creacién Documento por parte del Grupo de Gestién financiera,
obedece a Gestion del Cambio con el objetivo de agilizar el
procedimiento y garantizar pagos oportunos y evitar cobros o

recargos adicionales.

Formato para Registro, Control y Seguimiento a Pago de Facturas de Servicios
Publicos V2.

31/05/2022

Se ajustan objetivo, alcance, criterios de operacién y actividades.




