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1. OBJETIVO

Gestionar, registrar y controlar el pago oportuno de los servicios pUblicos de las sedes
de la Alcaldia de Pasto.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica todas las instalaciones donde funcionan para las
dependencias de la Alcaldia de Pasto.

3. RESPONSABLE

Es responsabilidad del Subsecretario de Apoyo Logistico el pago oportuno y de
mantener un control adecuado de la prestacion de los servicios publicos.

4. DEFINICIONES

Acueducto: Conducto arfificial subterrdneo ¢ elevado sobre arcos para conducir las
aguas.

Alcantarillado: Conjunto de aicantarillas de una poblacidn

Empresas Prestadoras de Servicios: Entidades que ofrecen servicios de agua, luz,
teléfono, internet, comunicaciones.

Factura de cobro: Documento elaborado y entregado por las entidades prestadoras
de servicios para pagar el consumo de los servicios puUblicos de un determinado
periodo.

Periodo: Corresponde al tiempo que franscurre entre una fecha inicial de prestacién
del servicio y una fecha de corte de cobro.

Servicios pUblicos: Las actividades, entidades u érganos plblicos o privados con
personalidad juridica creados por la constitucion o la ley, para dar satisfaccién en
forma reguiar y continua a cierta categoria de necesidades de interés general, bien en
forma directa, mediante concesionario o a través de cualquier ofro medio legal con
sujecion a un régimen de Derecho PUblico o Privado, segin corresponda.

Suscriptor: Corresponde a la persona o entfidad a quien se le instala algin servicio por
parte de la entidad prestadora de servicios.
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Telefonia: Transmisién a distancia de los sonidos por ¢4

Telecomunicaciones: Incluye tanto el servicio telefdn

srrientes de ondas eléctricas.

ico convencional, como aquellos

de valor agregado que proporcionan diferentes alternativas de funcionalidad gracias

a la tecnologia digital.

5. CONTENIDO
DOCUMENTO
TAREA RESPONSABLE /REGISTRO
1. Generar y entregar facturas a la Alcaldia de
Pasto: Las empresas prestadoras de servicios EMmoresas
publicos, envian las facturas de las diferentes Pres’r% doras Facturas
sedes en donde funcionan las dependencias de del Servicios
la Alcaldia de Pasto a la Subsecretaria de !
Apoyo Logistico.
2. Recepcionar y clasificar facturas:  Se subsecretario
recepciona las facturas emitidas por parte de | de ADoyo No Aplica
las empresas y se clasifican dependiendo de! Lo igricé P
tipo de servicio. @
3. Registrar facturas: Se registra los datos de las
facturas en los siguientes formatos dependiendo
el tipo de servicio:
o AL-F-008 “Cuadro de Confrol CEDENAR™
e AL-F-009 “Cuadro de Control EMPOPASTO" | Subsecretario Cuadros de
« AL-F-010 “Cuadro de Confrol TELECOM" e ApoYO Dmggn”;g‘dos
ogisti

e AL-F-011 “Cuadro de Control AVANTEL"
e  AL-F-012 “Cuadro de Control CELULAR"
e AL-F-014 “Cuadro de Control EMAS"

e AL-F-015“Cuadro de Control INTERNET"
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DOCUMENTO
TAREA RESPONSABLE /REGISTRO
4. Verificar facturas: Se verifica en el cuadro de
control los siguientes puntos:
* Que el periodo sefialado en la factura sea
el indicado con el periodo a canceilar.
* Que el monto facturado sea similar al
promedio establecido por los Ultimos
CcONSUmMos defl ano. ; Subsecretario Cuadros de
e Que se cuente con la ’rloio idad de facturas de Apoyo Control
en el cuadro de control. Logistico Verificados
Nota: La totalidad de casillas deben estar
diligenciadas.
Silas facturas presentan alguna de las anteriores
inconsistencias pasa a la tarea 5.
Si tas facturas no presentan ninguna de las
anteriores inconsistencias pasa a la tarea 7.
5. Acudir a Empresas Prestadoras de Servicios
PUblicos: El Subsecretario de Ap_oyo Logistico Subsecretario
delega se desplaza hasta las oficinas de las
- - de Apoyo Facturas
empresas prestadoras de los servicios pUblicos a oo
S 7 . . Logistico
solicitar aclaraciéon sobre la informacién en la
facturacién o a solicitar las facturas faltantes.
6. Registrar informacién: Se registra los datos de
las facturas faltantes o se modifican las | Subsecretario Cuadros de
inconsistencias en la informacion que habia sido de Apoyo Control
registrada  anteriormente, consolidando  los Logistico Diligenciados
cuadros de control por cada tipo de servicio.
7. Totalizar cuadros de control: Con toda la .
informacién cargada en los cuadro de control Sué;ese;\criioglo Ct.godr:iorsé)lde
se procede a totalizar para establecer el monto POy .
Logistico Totalizados

a cancelar por cada tipo de servicio.
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DOCUMENTO
TAREA RE‘SPONSABLE /REGISTRO
8. Elaborar la solicitud del cerlificado de Subsecretario Formato
disponibilidad presupuestal y el certificado de de Apoyo GF-F-049
cumplimiento: Con el vaior apagar de cada uno Logistico “Solicitud
de los servicios publicos se diligencia Formato de certificado
GF-F-049 “Solicitud de  cerfificado de de Disponibilidad
Disponibilidad Presupuestal” vy GF-F-007 la Presupuestal”
certificacion de cumplimiento
Formato
GF-F-007
“Certificacidén de
cumplimiento”.
9. Enviar la solicitud del cerlificado de subsecretario
disponibilidad presupuestal y el certificado de No Aplica
. . . de Apoyo
cumplimiento; El Subsecretario de Apoyo Logistico
Logistico envia al Secretario General la Solicitud
de certificado de Disponibilidad Presupuestal
firmada y la certificacidon de cumplimiento
firmada dependiendo del tipo de servicio d
cancelar.
GF-F-049
10. Verificar y autorizar: El Secretario Generdl Secretario “Solicitud de
verifica los datos registrados en el Formato GF-F- General certificado de
049 “Solicitud de cerfificado de Disponibilidad Disponibilidad
Presupuestal” y la cerfificacion de cumplimiento Presupuestal”
para que se framite el respectivo pago.
Formato
GF-F-007
“certificacion de
cumplimiento”.
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DOCUMENTO
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11. Entregar la cuenta a la Secretaria de | Subsecretaria | Libro de registros
Hacienda: Subsecretario de Apoyo Logistico de Apoyo
lleva la cuenta a la Secretaria de Hacienda con Logistico

la  siguiente  documentacién: Solicitud  de
certificado de Disponibilidad Presupuestal, la
certificacidn de cumplimiento, Cuadro de
Control dependiendo del tipo de servicio y los
respectivos anexos y soportes que
cofrespondan. '

12. Redlizar proceso aceptacién del gasto: En la
Secretaria de Hacienda se lleva a cabo los
movimientos  presupuestales, contables vy
financieros para efectuar el pago que cubrira la
deuda con las Empresas Prestadoras de Servicios
POblicos.

Secretario de
Hacienda

No Aplica

13. Registrar pago: El encargado de servicios
publicos en apoyo logistico registra el pago y
deja copia del comprobante de egreso para
contabilidad.

Servidor
Publico
Encargado

Copia de egreso

15. Devolver el Comprobante de egreso vy
anexos a la Secretaria de Hacienda: El servidor
publico encargado devuelve el Comprobante
de egreso y anexos firmando el libro de control
como cancelado el servicio.

Servidor
PUblico
Encargado

Secretaria de
Hacienda

Comprobante de
egreso y anexos

6. NORMATIVIDAD

— Articulo 44 del Decreto 111 de 1996.

- Decreto 1737 de 1998.

- Ley 734 de 2002, Cédigo Discipiinaric Unico.
— Resolucidn 464 de 2003,

Articulo 25 de la "Ley General de Presupuesto”,
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7. CONTROL DE CAMBIOS

No.’
REVISION

DESCRIPCION DE LA MODIFICACION

APROBACION

VERSION
ACTUALIZADA

FECHA DE

Se elimina el formato Orden de pago Y
se remplaza por el formato de GF-F-007
la cerfificacién de cumplimiento.
Se elimina el certificado de
disponibilidad presupuestal por gastos
de funcionamienio y se remplaza pof
GE-F-049 “Soficitud de cerlificado de
Disponibilidad  Presupuestal” y se
adiciona la tarea 15 "Devolucidn de
Comprobante de egreso y anexos a Ia
Secretaria de Hacienda".

1-Enero-2014

02

Se cambian las tareas a verbo.
Se anexa Documento y/o Registro en la
tarea 11.
Se elimina la tarea 13 “expedicién de
comprobante de egreso chegue Y
documentos anexos”
se modifica la tarea 13 consignacion de
chegue por "registrar pago” Yy s¢
modifica el Documento /Registro de esk
misma tarea eliminando consignacio
del cheque por “copia de egreso”
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