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1. OBJETIVO

Briridar lineamientos y herramientas para el tramite oportuno de pago de las facturas de
servicios ptblicos, cobros de telefonia fija, movil, television por cable y ‘gastos
administrativos de los inmuebles de propiedad, copropiedad y a cargo del Instituto para la
Economia Social — IPES con ¢l fin de garantizar la prestacmn adecuada de los servicios
bajo la responsabilidad de la entidad.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica para €l manejo de las facturas de los servicios publicos
domiciliarios de acueducto, alcantarillado y aseo, energia, gas natural y los servicios de
telefonia fija, moévil instalados en las plazas de mercado, puntos comerciales, puntos de
encuentro, sedes administrativas, quioscos y demas alternativas comerciales a cargo del
IPES y el cobro por concepto de cuotas ordinarias y extraordinarias dé administracién de
responsabilidad de la Entidad, debidas al funcionamiento de aiternativas comerciales en
inmuebles que causen dichas erogaciones.

Ef procedimiento-inicia con el recibo de facturas de cobro de servicios: publicos y cuentas.
de cobro de administracion y termina con la actualizacion del formato FO 628 matriz de
seguimiento servicios publicos y.admlmstracnones

3. RESPONSABLES

o Profesionales y Apoyos de Puntos Comerciales y la Redep, Coordinador o
Asistente de Plaza de Mercado:

- Verificar |la entrega oportuna de recibos a pagar de servicios pubiicos de todas
las alternativas comerciales a su-cargo, en primera instancia.

- Revisar, aprobar y autorizar el pago de las facturas de servicios plblicos de
la(s} alternativa(s) comercial{es) a su cargo.

- Reportar a'la Subdireccion Administrativa v Finarciera todas las novedades
gue se presenten con relacion a la facturacién mediante el formato FO 069
memorando y/o correo électrénico al Almacenista General de la. entidad.

o Suhdirector(a) de Gestién de Redes Sociales e Informalidad y Subdirector(a)
de Emprendimiento, Servicios Empresariales y Comercializacion:

. Reportar las novedades que se presenten en las alternativas comerciglesa su
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cargo en cuanto a abandonos se refiere,

- Remitir mediante FO 089 memorando el original de las facturas de pago de
servicios publicos. firmadas y fechadas por los Profesionales o Apoyos de
Puntos Comerciales y la Redep y Coordinador o Asistente de Plaza de
Mercado.

- La SGRSI debe programar de manera mensual en el PAC Administrativo los
recursos requeridos para el pago de cuentas de: cobro de -administracion de
los inmuebles a cargo del IPES.

- La SGRSI revisa y aprueba las cuentas de cobro de admiinistracién de los
inmuebles a su cargo y las remite a la SAF oportunamenite.

o Subdireccién de Disefio y Analisis Estrategico - Sistemas:

- Tramitar el pago de las facturas de teléfonia fija de la entidad
oportunamente.

o Subdirector{a) Adminis'trativo(a) y Financiero(a)

- Realizar control y verificacion de la responsabilidad de generacion de.
intereses por mora.

- Solicitar a la subdireccién o responsable de la generacién de intereses por
mora la cancelacion de dichos intereses en Tesoreria de la entidad.

¢+ Gestién documental

- Radicar las facturas de servicios publicos y cuentas de cobro por concepto de

administracion de las alternativas comerciales a cargo del IPES.
- Entregar Jas facturas de servicios plblicos en la Subdirecgion Administrativa y

Financiera y las cuentas de cobro de administracién en la Subdireccion de
Gestidn redes Sociales e informalidad, radicadas en original, para éfectos
contables.

o Almacén General:

- Adelantar el tramite para el pago oporiuno de las facturas de servicios
publicos domiciliarios y-las cuentas de cobro de administracion ordinarias y
extraordinarias de los inmuebles a cargo del IPES.

- Programar de manera mensual en el PAC los recursos requieridos para el
pago de. servicios plblicos.
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e Profesional o técnico de almacén:

- Tramitar | pago de las facturas de servicios publicos domiciliarios y las
cuentas de cobro de administracion de los inmuebles a cargo del IPES.

- Entregar mediante FO 628 Mattiz de Seguimiento de Servicios Plblicos, las
facturas fisicas. a presupuesto de la entidad.

- Programar de fmahera mensual en el PAC los recursos requeridos para el

pago de servicios pUblicos.

» Profesional de servicios generales

- Programar de manera mensual en el PAC los recursos requeridos. para el
pago. de la telefonia movil, Television por cable. y cuentas de- cobro de
administracion de la sede administrativa del IPES

o Técnico Operativo de Servicios Generales:

- Repontar las novedades que se presenten en las sedes administrativas de la

Entidad.

- Tramitar el pago de las facturas de telefonia movil, Televisién por cable
cuentas de cobro de administracion de fa sede administrativa del IPES si es el

caso.

- Llevar un control de las facturas tramitadas de telefonia movil, Televisién por
cable y cuentas de cobro de administracion de la sede. administrativa’ del
IPES-si es el caso.

- Entregar mediante FO 628 Matriz de Seguimiento de Servicios Publicos, las
facturas fisicas a presupuesto de |a entidad.

- Adelantar €l tramité para &l pago oportuno
y cuentas de cobro

Televisidn

por cable

administrativa del IPES si es el caso.

« Profesional universitariode Presupuesto:

de las facturas de telefonia mavil,
de administracién de la sede

- Recibir las facturas de servicios: plblicos domiciliarios,cuentas de cobro de
administracion, Televisidn por cable y telefonia movil; debidamente tramitadas
por el aimacén general y-servicios generales para la expedicion de certificados

de disponibilidad:y registros presupuestales respectivos.
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o Tesorero(a)

- Efectuar el pago de los servicios publicos domiciliarios, -administracion,
Television por cable.y telefonia movil de los inmuebles a cargo del IPES:

- Generar los comprobantes de egresos respectivos y remitir ios mismos a las
diferentes entidades prestadoras. de los ‘servicios ptiblicos. domiciliarios;
televisién por cable, teléfonia mévil y administraciones de los locales de
‘propiedad del IPES seguin reglamento de propiedad horizontal.

4. DEFINICIONES

Cuotas de administracién: Erogaciones necesarias causadas por la administracion yla
prestacion de los servicios comunes esenciales requeridos parala existencia, seguridad y
conservacion de los bienes comunes de los puntos ‘comerciales que generen esta
erogacion. Para estos efectos se entenderan esenciales los servicios necesarios, para el
mantenimiento, reparacion, reposicion, reconstruccion.y vigilancia de los bignes comunes,
asi como los servicios: publicos esenciales relacionados con estos.

Causacion: El principio. de causacion es otro de los principios elementales de
la Contabilidad. Este principio habla que ios hechos se debe reconocer cuando. estos se
realicen y no cuando se reciba o se haga el pago, es decir, se causan cuando se preste el
servicio, independientemente de si se recibe el pago o no. Se entiende que cuando se
r‘eal_iz’a el hecho econdmico, esta ha constituido una obligacién o un derecho exigibles.

La aplicacién del prm0|p|o de causacion significa que los hechos econdmices deben
reconocerse y contabilizarse en el periodo en que estos ocurran, es decir, en el periodo
en gue se preste el servicio o en que se conflgure juridicamenta la obllgacmn o el
derecho.

Consumo: Cantidad del servicio utilizado por un usuario en un periodo determinado y
registrado en un medidor, o por medio de calculp pro rata del servicio consumido. Cuando
exista medldor el consumo se determina por la diferencia entre Ia lectura actual ¥ la
anterior, siempre y cuando el medidor funcione correctamente. En caso contrario, se:
acude a promedios-anteriores del mismo usuario o de usuarios en condiciones similarés.!

Copropiedad: Es la figura juridica a través de la cual la propiedad corresponde en comdin
a varias personas, aplicandose al efecto las mismas reglas del derecho de propiedad.
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Certificado de Disponibilidad Presupuestal: Es un documento de caracter obligatorio
expedido por el responsable de presupuesto o quien haga sus veces, a solicitud de los
funcionarios competientes, con el cual se garantiza la ‘existencia de la aprobacion
disponible y libre de afectacién para atender un determinado compremiso con cargo al
presupuesto de la vigericia o con ¢argo a vigencias futuras debidamente aprobadas?,

Certificado de Registro Presupuestal: Es el acto administrativo en donde se efeciva la
operacién presupuestal mediante la cual se garantiza en forma definitiva la existencia de
recursos para atender los compromisos legalmente contraidos y se asegura que los
mismos no sean desviados para ningdn otro fin®.

Factura de Servicios Publicos: Es la cuenta que la entidad prestadora de servicios
publicos emite y entrega al usuario o suscriptor, por causa del consumo y-demés servicios
inherentes al desarrollo de un contrato de. préstacién de servicios publicos. (Decreto 1077
de 2015, Articulo 2.3.1.1.1)*

PAC: El Programa Anual Mensualizado de Caja (PAC), se define como un instrumento de
administracioén financiera mediante el cual se verifica y aprueba el monto maximo mensual
de fondos disponibles para las entidades financiadas con los recursos. del Distrito. El
propésito es armonizar los ingresos de la administracion con los pagos de los
compromisos adquiridos por las entidades y proyectar el monte de recursos disponibles a
partir de Ia estacionalidad de los ingresos y los pagos proyectados mensualmente.®

GOOBI: Sistema de Informacién Administrativo y Financiero. Es el aplicativo informatico:
én donde se registrantodas las operaciones fiancieras de la Entidad.

Suspension del servicio: Interrupcion temporal del servicio por comun acuerdo, por
interés del servicio, o por incumplimiento o-por otra de las causales previstas en la Ley-
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142 de 1994, en el presente decreto, en las condiciones uniformes del contrato de servicio
publico y en las demas normas concordantes. (Decreto 1077 de 2015, Articulo 2.3.1.1 A%

Novedad: son cambios a reportar por sevicio pUblico, tales como: nuéva ocupacion, obra,
reconexion, independizacion de - servicio, cambio de medidor, abandono, creagion,
inclusion o eliminacién de una nueva cuenta o contrato, restitucién de la alternativa.

5.

CONDICIONES GENERALES:

El pago de las facturas de los servicios publicos domiciliarios de acueducto,
alcantarillado y aseo, energia y gas natural, television por cable y telefonia maovil, asi

como de las cuentas de cobro de administracién de fos proyectos misionales y los

cobros de administracion de la sede principal del IPES si es el caso, serdn tramitados

por la Subdireccion Administrativa y Financiera del Instituto.

El tramite para el pago de la telefonia fila sera adelantado por la Subditeccién de
Disefio y Analisis Estratégico-sistemas:

El Almacén General se debe proyectar mes @ mes los recursos a cancelar por

conceptos. de servicios publicos, de las alternativas comerciales y plazas de mercado.

Servicios Generales debe proyectar mes a mes los recursos a cancelar por concepto

de television por cable, telefonia mévil'y administracién sede principal.
La. telefonia fija sera proyectada de igual forma por la Subdweccmn de Disefio y
Analisis Estrategmo-sustemas

Las facturas de los servicios publicos deber ser remitidas en original mediante.FO-069
memorando, firmadas y fechadas por los Profesionales o Apoyos. de Puntos

Comerciales y la Redep y Coordinador o Asistente de Plaza -de Mercado, en un plazo
no mayor a diez (10) dias habiles antes de |la fecha de pago oportuno.

Las novedades correspondientes a locales abandonados o a situaciones especiales
en los proyectos misionales: plazas de mercade, Proyectos Comerciales, QUIOSGCos Y

puntos de encuentro, deben ser reportadas a la Subdireccion Administrativa ‘y
Financera los diez (1 O) dias habiles antes de la fecha de pago oportuno de:la factura,
como maximeo, para ser tenidas en cuenta en el analisis de la facturacion.

NO se tramitara el pago de facturas que sean remitidas a la -Subdireccion
Administrativa y Financiera por los Subdirectores. de Gestién y Redes Sociales e
Informalidad y Emprendlmlento Servicios Empresariales y Comercializacién con fecha
de pago vencido. Por lo anterior, los Profesionales o Apoyos de Puntos Comerciales y
la Redep y Coordmador o Asistente de Plaza de Mercado deberan actualizar la factura
vencida ante la empresa prestadora de servicios ptblicos corresporidiente e iniciar e
tramite -interno  respectivo (rewsmn aprobacion, firma y envio a la Subdireccion

Administrativa y Fmanclera) ‘Superintendencia de Servicios Publicos Domiciliarics. Glosaric da ténmr?d‘écmcos__de.

los.serviclos publicos P
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¢ Para ¢l inicio del tramite de un pago de factura de servicios. publicos por un menor

valor al facturado, se requiere que los Profesionales o Apoyos de Puntos Comerciales.

y la Redep y Coordinador o Asistente de Plaza de Mercado envien correo electronico
a serviciospublicos@ipes.gov.co con la justificacion del menor valor a pagar, junto con
el menor valor aprebado a cancelar, con copia al almacenista general. Lo anterior, con
el fin de autorizar realizar el pago del menor valor a cancelar de dicha factura.Sin este
documento Tesoreria no efectuara el pago respectivo.

Proceso administrativo para el tramite de pagé de servicios publicos domiciliarios,
¢uehtas de cobro de administracion, television por cable y telefonia mévil:

1. Posterior a la radicacién en la ventanilla de Gestién documental de la entidad, las
facturas de las empresas prestadoras de servicios publicos domiciliario, television por

cable y telefonia movil, seran entregadas por gestién documental a la Subdireccién
i» Adminsitrativa y Financiera, las cuales se remitiran al técnico operativo del Almacen

General 0 Servicios Generales para iniciar el proceso de pago de la factura en fa SAF ¥y

las cuentas de. cobro de administracion de. los proyectos misionales seran entegadas por
gestion documental a la Subdireccion de Gestion Redes Sociales e Informalidad para

revison y aprobacién, luego seran remitidas en orginal mediente FO 089 memorando-a la
Subdireccién Adminsitrativa y Financiera, las cuales se remitiran posteriormente al técnico
operativo del Almacén para iniciar el proceso de pago de la cuenta de cobro de
administracion.

2. El técnico operativo. fechara la factura con la- fecha de recibido, verificara 1a cuenta

contrato en el sistema administrativo y. financiero de la entidad. (GOOBI), clasificara por

alternativa comercial, scaneara dichas facturas y las remitira por el correo electrénico
serviciospublicos@ipes.gov.co a fa subdireccion correspondiente  para  revision,

aprobacion y firma de (a factura.

3. Los. Profesionales o Apoyos de Puntos Comerciales y la Redep y Coordinador ©

Asistente de Plaza de Mercado, deberan. revisar los concaptos cobrados en cada una de-
las facturas con relacién -al consumo, suscripciones a medios.de comunicacion, seguros,

corripras v otros; si esta de acuerdo aprobara mediante firma cada una de dichas facturas
con nomibre y apellido, cargo y/o numero de contrato de. prestacion de servicios ~CPS3, en
los casos que aplique, y fecha de aprobacion. En el caso que no se cuente con
Profesional o Apoyo de Punto Comercial y la Redep y Coordihader o Asistente de Plaza

Empresariales y Cortiercializaciéon o por el profesional de los programas de Puntos

Comerciales, Red Pliblica de Prestacién de Servicios a Usuarios del Espacio Publico —
/

de Mercado, las facturas deberan ser revisadas y aprobadas con firma por los
subdirectores de Gestion y Redes Sociales e Informalidad y Emprendimiento, Servicios
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REDEP (quioscos y Puntos de Encuentro) y del Sistema Distrital de Plazas. de Mercado.

4. Una vez recibida la factura por correo electrénico en cada una de-las subdirecciones
responsables de las mismas, se tendré un tiempo maximo de tres (3) dias para revisar,
aprobar y remitir mediante memorando FO 089 a la Subdirecciéon Adminsitrativa v
Financiera dichas facturas de la misma manera que las recibié.

5. Una vez recibidas las facturas firmadas por parte de la Subdireccion de Gestion Redes
Sociles e Informalidad y Emprendimiento, Servicios Empresariales y Comercializacién en
la Subdireccion Adrmisistrativa y Fiananciera- la Subdirecion y posteriormnite en Almacén
General 6 servicios generales, el técnico operativo ingresara cada una de las facturas
fisicas en ‘el sistéma Administrativo y Financiero de la entidad y-remitira -a presupuesto
dichas facturas mediante formato FO 628- Matriz de segmmiento de servicios publicos las
facturas fisicas para que ellos efectien la generacién de Certificados de Disponibilidad
Presupuestal (CDP) y .Registro Presupuestal (CRP) entregan. dicha documentacién al
Subdirector (a) Administrativa. y Financiera para aprobacion y- firma de dichos
documentos para posteriormente entregarlos a presupuesto, para gue ellos entregen los
mtsmos a Tesoreria de la entidad.

8.Tesoreria efectuara nuevamente revision de dichos documeritos { facturas, CDP y
CRP) antes de realizar el pago de dicho servicio publico y/o administracion para
posteriormente generar el comprobante de egreso respectivo.

PAGOS DE SERVICIOS PUBLICOS ANTICIPADOS'

Es una modalidad de pago, por medio de [a cual sé cancelan de manera anticipada las
facturas de los servicios puiblicos de la entidad, de esta forma se evita el pago de valores
por concepto de intereses causados o por el no pago de la factura en las fechas
estipuladas por cada una de las empresas de Servicios Pliblicos.

El pago de servicios que se cancelan anticipadamente, se realiza a solicitud del
‘Subdirector (a) Financiero (a) y Administrativo: (@), para lo cual él indicara a Serwc;os
Generales y Almacén General el valor, servicio y proyectos que se va a anticipar.

El profesional de Servicios Generales o Recursos.Fisicos de acuerdo a la informacion que
le suministren, realizara la proyeccion del pago que se anticipara, indicando por cada
cuenta contrato-el valor y la cantidad de meses que se antlclpafan a esa cuenta contrato,
Realizada la proyeccion, gestionara con las:empresas de Servicios Publicos domiciliarios.
las respectiva factura(as) de cada una de Ia(s) cuenta(s) contrato por &l valor pr/wectado _

] ’ " -Aprobé: W
“Elabgré: e e Ravisd: . Xgﬂlﬂ Eparanza del Cadrmen Sachica de Daza

Germdn Guilermé Fisma Méndez Luz Mery Pinla Profesional ospocia] o-SESEC .gubdlreclﬂrla d %mprendimien!g Seryigios
'Prufesluna! Universitarie, Almacén Gener‘al - mpregariales y Lomerciaizacion

Tita Polo Contratista SOAE | )
{_.’ e . L LJE Adriand Villamizar Navarm, K
Méria Elizabeth Roiriere Escudero-Técnice Operativo © sl Maricela Gémez Vega Almacenista Genersl <t Subdirectora Administraliva y Financisra

Carlos Mauricia anra Frofasional especidiizada Hernan Camasqui Iaﬁ:ral

Urfal Agudeld — §IG. Subdireceion Administraliva y Financiera SGRSI Subdifector Gest Redés Sacisles'e
0, [ / A A Informatidad”
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con 1a colaboracion del Técnico Operativo.

Una vez recibidas las facturas fisicas o por cofrec electronico solicitara al técnico
operativo ‘Servicios Generales o Recursos Fisicos radicarlas en correspondencia, para
luego iniciar el trdmite correspondiente para el pago de las mismas.

Al ser el pago anticipado, estas facturas no se remiten a fa Subdireccién de Gestion
Redes Sociales e Informalidad y a la Subdireccion de Emprendimiento, Servicios
Empresariales y Comercializacién, para verificacion y aprobacion de la factura; ese paso
se omite y se contintia con el trémite establecido para el pago de facturas de servicios
publicos.

Para lievar un control sobre el pago que se ha realizado anticipadamente, la empresa de
Servicios Publicos seguira generando y remitiendo al IPES. ia factura del servicio publico,
asi que, al recibir esas facturas en la Subdireccion Administrativa y Financiera, el Técnico

Operativo de Servicios Generales y/o Recursos Fisicos procedera a realizar el tramite.

correspondiente: para al recibo de estas facturas que es colocar |a fecha de recibo,

separarlas por proyecto, scanearlas, ‘enviarlas por correo electrénico a cada una de las

subdirecciones para aprobacion, luego de efectuarse este proceso, alimentara con ellas el
cuadro de control de servicios publicosy las archivara.

Y P : _
‘ Estas facturas como se cancelaron anticipadamente y no se remiten a Tescreria para

pago, se archivaran por un térm‘inio de tres (3) meses, pasado este tiempo se destruiran.
INTERESES POR MORA:

Ei cobro de intereses moratorios generados en las facturas de servicios publicos
domiciliarios, teléfonia movil y fija, television por cable y en las cuentas de cobro por
concepto de administracion, que se presenten desde el momento de la 'recepc:_i'én de las
facturas y durante el procese administrativo efectuado al interior de la entidad por las
subdirecciones involucradas en este-proceso que son; Subdireccidnes Adminisirativa y
Financiera - SAF, Subdireccion de Gestién de Redes Sociales e Informalidad — SGRSI y
Subdireccién de Emprendimiento, Servicios Empresariales 'y Comercializacion - SESEC,
seran asumidos por el funcionario o contratista responsable de dicha demora,

El pago por con’ceptode.'interé's de mora, por la no entrega ¢ entrega tardia de la factura a
la Subdireccion Administrativa y Financiera deben ser asumidas por el responsable de la

alternativa comercial o plaza de mercado 'y el recibo de- pago de dichos intereses
efectuado a IPES, se debe adjuntar a ia factura de servicios publicos a cancelar,,

Aprobd:

Profssional Universitario Almacan General

Elabaré: ) ] /
Germian Guillerme Fiero Méndagzs?

Uriel Agudelo — $IG Subdireceian Adminisirativa 'y, Finansiaca

’
Maria Elizabeth Romero Escudero-Técnico Operative \'u;gﬂ‘k_‘t

i

Raivisd: _ ) .
Liz Mery Pinila . Profesional esp

Tito Pole:Contiatista SDAE

Maricela Gémez Vega Almacenista Gensral '\j’f{;i,;l

‘Carlos Malricio Torres Profesional especializads

“BGRE] . %
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Epéranza déi Caéimen Sachica de Daza

Subdirectora de Emprendimientc, Servicios-
Empregarigles y Comerciatizazion

Adriana Villamizar Navarro
.Sybdirecicra Administralivd ¥ Financiera{E
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Para el pago de intereses por mora elffa Subdirector(a) Administrativo(a) y Financiero(a)
realizara control, verificando la trazabilidad en el framite del pago de la factura desde que
estas son recibidas en la ‘Subdireccion Administrativa y Financiera, hasta que son
pagadas por Tesoreria; asi mismo solicitard mediante el formato FO-069 Memorando
interno, a la subdireccién o responsable, 1a-cancelacién de los intereses en Tesoreria de
la entidad.

La subdireccion responsable de la cancelacidon de esos intereses, debera informar aifla
Subdirector(a) Admistrativo(a) y Financiero(a), asi como a recursos fisicos, el nombre del
funcionario o contratista que cancelara dicho valor.

La persona responsable -de este pago, debe acercase personalmente a Tesoreria a
cancelar el valor moratorio adeudado y remitir @ Recursos: Fisicos @l recibs dé caja de
pago, en constancia de éstar a Paz y Salvo por este concepto con la Entidad.

La labor de cobro de dichos ‘intereses moratorios por demora en la remision  de las
facturas por parte de las Subdirecciones de Emprendimiento, Servicios Empresariales y
Comercializacion, Gestion, Redes Sociales & Informalidad y Disefio'y Analisis Estrategico,
sera efectuada por Tesoreria y en caso que el funcionario que no realice' dicho pago. por
este concepto serd sujeto al inicio de investigacion de.caracter disciplinario:o las acciones
necesarias por aprte.del supervisor del contrato de prestacion de servicios del servidor.

-

Etaboro: - Revlstr ‘?rg% q‘:’c

Germén Guillsimo Fierra Ménd Luz Mary Pinilla Profesicnal especiali

Profesional Universilario Almacér Gen_era! Tito,Péfo Caniratista SDAE -

. ; ‘1-! - sricéln Gémez Vega, Almacerista Gererrfisy | £ orians Vifamizar Navarrs.
Mar[a-Elizabeth Romara EchﬂE’D-Té_CﬂiOD'OpB{_aiivq- %E, Maricela Gamez Vega. Almacenista Gerear SuhdirectoraAdnxnlstra_llya_y:_Fma_ a_(E)'

) ] Carlas Maurlclo Terre, ‘Profesional espacializads Hernah Carrasquills. Coral ]
Uried Agudslo — SIG Subdireccidn Administrativa ¥ Finahciera SGRSE o S_ubcl;re.t_;tnr Gegstion de Redes. Socilese-
i -2 ot ‘ It Inarnci; /6\ a \/i._ - Informalida l
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6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

( Inicio l

k4

1, Recibir facturas de gobro de'

semclos pubhcos y ouanfas de

cobro da adm.nistracion

y

priblicos.-

2. Remitic facluras de servicios

b 3 Revisary aprobar velores a

cancelar

St

5. Solicitar aclaracitn de |a facturacion I

y

7 inlgiar tramile para la.g

dé |as brdanés de pago

B

l 8, Remit|r Faciuras a pagar

!

Presupussic

8. Radical soli¢itud de pago en de

Valider orden da pago, generer

servicios publlcos ¥
administraciones

12, Actual |zsr ‘matriz de segu:mlantn

A

CDP y RP y remilirla a tesoreria

10. Efeciuar el pago de fas facturas
de  sarvicipy  publicos,
mav:l cuﬂtas e admiristracian.

h

{lafonia.

’

1. -Gensrar camprobantes  de

v
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de los  serwcios
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PROCEDIMIENTO

ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTAD.C:
PESARRDLLO ECORSAIES
ihAo q8ra 1a Eccromis Sccal

Cédigo: PR-126

MANEJO FACTURAS DE SERVICIOS
PUBLICOS Y-COBROS DE TELEFONIA
FIJA, MOVIL, TELEVISION POR CABLE Y

Version: 03

ADM]N[STRACION

Fecha 28/06/2019

7. DOCUMENTOS ASOCIADOS

Facturas de ‘Servicios Publicos, telefonia fija y mévil, Televisién por cable.

Cuentas de administracién sede central y alternativas comerciales de propiedad,
‘copropiedad y administracidn indirecta del IPES. '
FO -069 Memorando.

FQ 754 Plariilla Radicacién Servicios PUblicos y administraciones en Presupuesto.
Certificado de Dispomblhdad Presupuestal.
Cerfificado de Registro Presupuestal.

Comprobante de Egreso

FO 628 Matriz de Seguimiento de Servicios Publicos.

Recibo de caja

8.MARCO NORMATIVO.

Ley 182 de 1948, del 29 de Diciembre: Del Regimén de propiedad de pisosy.

departamentos.de

un mismo: Edificio.

Ley 16 de 1995 del 8 de Enero: Por la cual se modifica la Ley 182 de 1948.sobre
propiedad horizontal.

Constitucion politica de Colombia de1991: Articulos 360, 365,366,367,368 y 370,

Ley 37 de 1993: Por la cual se regula la prestacion del servicio de telefonia movil
celular, la celebracién de contratos de sociedad y de asociacion en el &mbito-de las
telecomunicaciones y se dictan otras disposiciones.

Ley 80 de 1993: Articulo 2°, Inmso No 3°, Por la cual se expide el Estatuto General de

Contratacion de la

Administracion Publica.

Ley 142 de 1994: Por la cual se gstablece el régimen de los servicios publicos
domiciliarios y se dictan otras disposiciones.

Ley 505 de 1999: Por medio de la cual se fijan términos y competencias: para la
realizacion, adopcion y aplicacién de la estratificacion a que se refieren las Leyes 142
v 177 de 1994, 188 de 1995 v 383 de 1997 v los Decretos Presidenciales 1538 y 2034

de 1896.

Ley 632 __d_e_'_ZODD::- Por la cual se modifican parcialmente las Leyes 142, 143 de 1994,
223 de 1995 y 286 de 1996.

Ley 599 de 2000: Articulo’ 240 numeral 5.

Ley 675 de 2001:

El régimen de propiedad horizontal, Articulos 3,36 3{ 38,

Elaborg:
Germén Gu:ilenm Fiarmo Méndaz
! I {Iniversitario Aimacdn

Waria-Elizabeth Romaro Escul ei‘o-'r_@sc_wl_cbpge'm:__ig&\-ff(y;(,?’

Ur_ial AgL_.lds[o = 'SIGE Subdiréccidn

‘y e Revisg,
General Tito Polo Contratista SDAE

Mericezla Gimez Vega Almacerusta rs] ﬂ .J
General

Luz Mery F‘lnﬁla Prolemcnal es%qzedrgﬁ' j

Aprobé:

mvé/aahm de Daza

'Eparanza det Cas
: b Serw:q DS

uﬂ:lp_'_'

Emgi

Adriana Vilamizar Naveno

" Subdirectora Administrativa y Frnan 3 TE).

Carles i io Tome!

i fesional esp
BGRSI f ’
g

Adiinistrativa y Finahu’%

Haman Carrasq
. edes Sociales &

infarrnaildad

FO0TT
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PROCEDIMIENTO

MANEJO FACTURAS DE SERVICIOS | Codigo: PR-126
ALCALOIAMAYOR PUBLICOS Y COBROS DE TELEFONIA T
EBERE | FIJA, MOVIL, TELEVISION POR CABLE | Version: 03
Y ADMINISTRACION Fecha 28/06/2019

39,40,421,42,43,44,45 46,47 48,49,50, 51,52.53_,__54.55_,56 y 57.

Ley 689 de 2001: Por la cual se modifica parcialmente la'Ley 142 de 1994

Ley 820 de 2003: Articulos 2,14, 15, 22, 24.

Ley 962 de 2005: Por la cual se dictan disposiciones sobre racionalizacién de tramites

y procedimientos adminisfrativos de los organismos y entidades del Estado y de los
particulares que ejercen funciones publicas o prestan servicios publicos Articulo 2.

Ley 1117 de 2006: Por la cual se expiden normas sobre normalizacion de redes
eléctricas 'y de subsidios para estratos 1y 2.

Ley 1091 de 2006: Articulos 9y 11.

Ley 1259 de 2008: Por medio de la cual se instaura en e! territorio nacional la
ap!rcacmn del comparendo ambiental a los-infractores de las norinas de aseo, limpieza
y recoleccién de escombros;y se dictan otras. dlsposmlones

Ley 1428 de 2010: Por ia cual se modifica el articulo 3° de fa Ley 1117 de 2006.

Ley 1489 de 2011: Por la cual se adoptan medidas-para promover (a oferta de suelo
urbanizable y se adoptan otras disposiciones para premover el acceso a |a vivienda.

Decreto 1077 de 2015: de la Presidericia de la Republica, titulo No 4 Arrendamiento
Urbano, Capitulé | Reglas Sobre Servicios Publicos, parte 3 Regimen Regfamentario
del Sector Agua Potable 'y saneamiento basico, fitulo -1, Servicios Publicos
Domiiciliarios ‘de Acueducto y Alcantarillado, Capitulo 1 Definiciones, Capitulo 2

Condiciones para el tramite de las solicitudes de viabilidad y disponibilidad de los

Servicios Pirblicos Domiciliarios de Acueducto y Alcantarillado, Capitulo 3 Servicios

Publicos Domiciliarios de Acueducto y Alcantarillado, Seccién 2 de la Prestacién de

Servicios Publicos Domiciliarios, Subseccion 2 -de la Conexion, Subseccion 3 del

Regimén de acometidas y medidores, Subseccion 4 del Mantenimiento de las
Instalaciones Domiciliarias;Subseccion 5 Causales:de Suspensidén de los Servicios,

Subseccitn. 8 Causales de Corte y Terminacién del Contrato.

9. CONTROL DE CAMBIOS.

1 o 0{2017_ Tcdo al documento Todo el Dacumentc.

3 Actualizacin  al  Formato  FQ-071  Plantilia
2 2411212018 Tado el Documento . ’
: : i Procedimiento V4 e
Aprobd
it ‘/}% 2/’/' .

Elabort; ) Ravist: ér”' Achica ds Daza.
German Guillenmio Flsra Méndaz/ Luz Mary- Pirta Profasional aspa tizagn SESEC _Subd ractcra d_e Emprendlmlanlo Sar\ddos
Profasitinal Universilaia Almacsn GGenaral falss'y C

Tite Pole Cumrallsha SDAE .
Adriana Wlsmizar Navarro

‘Warla 'Eliz"a_béth Romierd Esciidero-T sorias Dpér&tlvc\r{micﬂ.- Maniceld Gomez Véga Aimacensta General -6y | Subdiractora Agministrativa . Financl

Carlos Mauricie T Profasional aspeciatizale Heman Carrasqui Ya Corsl

%

Urie! Agudelg - SIG Subdirecditn Administrativa.y Finansiera SGRS| ] - Bubdirsclor Gastion de | d“ Sadisles @
gucel L . ratva r /g? L informalidad -

+
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ltam 5 Condiclones Generales

Se agregaron tres pérrafos en fas-condiciones
genérales del procedimiento.

ltem 8 marto Normative

Se agregs el marco Normative de este
prccedrmiento

ltem 2 Alcance

{fnclusidn de las cuotas de administracion

item 3 Respornsabies.

Detgr_minac'ién de responsabilidades en referencia
a la aplicabilidad dé! procedimiento

ltem 4. Definiciones

Se revisan las definiciones y se incluyen aguellas
aplicables.que no estaban definidas

Se agregarén condiciones generales an referencia

a radmaclan de. facturas de cobro de servicios.

publicos o recibos de cobro de admmnstracnén
novedades y tramite intemo. para él
adicionalmente para:

pago;

3 28/06/2018 o e o o
’ item § Condiciones Generales | » Proceso administrativo para: el tramite de
pagd de servicios piblicos domicliaiios,
cuentas. de cobre de administracion,
television por.cable y telefonia movil
+  Pagos de seivicios piblicos anticipados
+  Intereses por mora
Item 6 Descripcion del . . i
Procedimeinto Se akusta flujograma
) ] Se_egspecifican actividades, responsables, puntos’
Tabla Explicativa del de control defiriéndeolos con claridad y regisiros
Precedimeinio’ necesarios pafa la comprension y. definicitn d elas
actividades dei procedimiento
/ -
.A,prqbc:- :
Elabors; L g Revist! Ek_’:efz?n:za dﬁt?;@;ca dBS[a):T:os

‘Germidn Guillern Fierro Ménde:
Profesional Universitana Almacen General

Mafia Efizabeth Romem.Es_c_yl_d&rc-Técr_ﬂfco-Opsrat[vb

Uriel-Agudeto— 515 Subdireccion Admimiswativa y F.Inande;_g;

7

Luz Mery Finilla Profestanal
Tito Polo Conlratista SDAE.

- ’E_ Maricela Bomez Vega Almacentsta Ganerat §751]

Caifos, Maurnictn TarregFretesional asparializado
SGRSL T . . o i
R e (S e

Adriana Wiltamizar Navarro

Empr jales y Comarcializacion

“Subdirestora Administrativa y. Flnancm?;{

‘Herrizn Carrasquila Goral
Subrdiractor Gasisn ¢¢ REdonSorialos o
Informalidad -l
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