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1. OBJETIVO

Realizar el control y tramite de pagos de los servicios publicos del instituto, a fin de brindar las condiciones mas
Optimas para prestacion de un buen servicio.

2. ALCANCE
Inicia con la recepcion de los recibos de los servicios publicos que provee al IDEAM, para asi, analizar, inspeccionar
y controlar las caracteristicas de cada factura y culminar su pago de la manera mas adecuada

3. NORMATIVIDAD
Ver Normograma.

4. DEFINICIONES

o Bienes: Todo articulo inventariable o activo de cualquier clase, incluyendo el efectivo, activos fijos, los
materiales y articulos en proceso de produccion. Se manejaran y controlaran de acuerdo con su naturaleza y en
concordancia con las respectivas cuentas establecidas en el Plan General de Contabilidad Publica.

o Bienes Tangibles: Son bienes materiales que ocupan un espacio y tienen un valor de acuerdo con sus
especificaciones fisicas y técnicas. EI IDEAM los clasifica en bienes de consumo, devolutivos e inmuebles.

o Bienes de consumo: Todo articulo inventariable o activo de cualquier clase, incluyendo el efectivo, activos
fijos, los materiales y articulos en proceso de produccion. Se manejaran y controlaran de acuerdo con su naturaleza
y en concordancia con las respectivas cuentas establecidas en el Plan General de Contabilidad Publica.

o Bienes Inmuebles: Son bienes inmuebles todos aquellos que no pueden transportarse de un lugar a otro sin
que se destruyan o deterioren, como terrenos, edificios, etc. Se registraran los inmuebles de propiedad del Instituto,
de acuerdo con la informacién basica extractada de la escritura publica registrada.

e  Servicio: Son actividades identificables, intangibles y perecederas que son el resultado de esfuerzos humanos
0 mecanicos que producen un hecho, un desempefio o un esfuerzo, que implican generalmente la participacion del
cliente y que no es posible poseer fisicamente ni transportarlos ni almacenarlos, pero que pueden ser ofrecidos en
renta 0 a la venta; por tanto, pueden ser el objeto principal de una transaccidén ideada para satisfacer las
necesidades o deseos de los clientes.

5. POLITICAS DE OPERACION

o Alno llegar la factura en las fechas establecidas. El coordinador del area operativa correspondiente debera
realizar la gestion de recepcion de la factura para poder cumplir con el debido proceso, de no ser asi debera asumir
los incrementos adicionales que se presenten en la factura siguiente.

e  Sise presentan variaciones, incremento de cobros o ajustes que no tienen justificacion. El coordinador del area
operativa correspondiente debera hacer la debida peticion a la empresa prestadora del servicio para poder corregir la
factura y poder realizar el tramite correspondiente.
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6. DESARROLLO
PUNTOS TIEMPOS
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO DE DE
CONTROL | ACTIVIDAD
Grupo de Gestion
1 Radicar factura. Documental y Cgr'ltro de Factur’a SeNICIOS NA
Documentacion, Publicos.
Correspondencia y Archivo.
Legalizar la titularidad del gasto y la | Coordinador del A. Operativa Factura Servicios
2 razonabilidad del pago que se va a ylo Grupo de Servicios A X 30 Minutos
AR Publicos.
efectuar. administrativos
Realizar liquidacion de los costos
administrativos y operativos Funcionario Grupo de Factura servicios ,
3 . L L L 1 Dia
relacionados en la Factura del Servicios administrativos Publicos.
respectivo Servicio Publico.
Elaborar el informe mensual sobre Funcionario Gruno de
4 Austeridad del Gasto y enviar a la o PO 1 Hora
X Servicios administrativos
Oficina de Control Interno.
Elaborar memorando especificando el
tipo de servicio a pagar, la empresa
prestadora del servicio, el valor Profesional Grupo de Memorando
5 L . i s 1 Hora
discriminado y el periodo facturado y Servicios administrativos Facturas
remitir al Grupo de Presupuesto para
tramite de pago.
6 Aplicar tramite de Gestion de Pagos. Grupo Presupuesto N.A. N.A.
. Orden
7 Envu.ar. el soportg de pago al Grupo de Grupo Tesoreria Presupuestal 1 Hora
Servicios Administrativos.
Pagada
Proyectar oficio para efectuar reclamos
o solicitar la normalizacién en la
8 facturaciéon de los servicios publicos Funcionario Grupo Oficio 2 Dias
cuando existan inconsistencias en la | de Servicios administrativos
liquidacion
Verificar oficio.
Si presenta alguna inconsistencia el Funcionario Gruno
9 oficio se devuelve a la actividad 8. - rupo. N.A. 1 Dia
de Servicios administrativos
De no presentar ninguna observacion
el oficio, continlia en la actividad 10.
10 Enviar oficio, para archivar. Funqonano Grupo . Oficio 1 Dia
de Servicios administrativos
Grupo de Gestion
Aplicar procedimiento de Radicacion y Documental y Centro de
11 o ; 9 N.A. N.A.
envio de Correspondencia Documentacion,
Correspondencia y Archivo.
Incluir en la base de datos los Funcionario Gruno de
12 | Servicios Publicos para control de o oTpo ¢ Informe mensual X 3 Horas
; Servicios administrativos
consumos por sede y consolidado.
7. CONTROL DE CAMBIOS
VERSION FECHA DESCRIPCION
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ANEXO FLUJOGRAMA

PROCEDIMIENTO CONTROL Y PAGO DE SERVICIOS PUBLICOS

FORMULACION

Grupo de Senvicios Administrativos

Grupo de Gestion Documental

Grupo de Presupuesto

Grupo de Tesoreria

Aplicar Procedimiento A-GD-P006
PROCEDIMIENTO RECEPCION,
RADICACIONYENVIO
CORRESPONDENCIAINTERNAY
EXTERNA.pdf

A\

Verificarlatitularidad del gastoy la

razonabilidad del pagoque sevaa
efectuar.

¥

Realizarliquidacién de los costos
administrativos y operativos
relacionados enlaFacturadel

respectivo Servicio Publico.

Incluireninforme austeridady base de
datos los Servicios Publicos para control
de consumos por sede y consolidado.

|

Elaborar memorando especificando
eltipode servicio apagar, la empresa
prestadoradel servicio, el valor
discriminadoy el periodo facturadoy
remitiral Grupo de Presupuesto para
tramite de pago..

N

Aplicar procedimiento A-GF-
P0O0O5 PROCEDIMEINTO
GESTION DE PAGOS.pdf

v

Reasignarel tramite
de pago al Grupo de
Servicios
Administrativos.

N

Proyectar oficio para efectuar
reclamos o solicitarla
normalizacién enlafacturacion de
los servicios publicos cuando
existaninconsistenciasenla
liquidacién

Verificar oficio y Remitir Oficio al
Grupo de Documentacién, Archivo
y Correspondencia paralaentrega.

\—\b

Aplicar procedimiento A-GD-P006
PROCEDIMIENTO RECEPCION,
RADICACIONYENVIO
CORRESPONDENCIAINTERNAY
EXTERNA.pdf
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