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Realizar oportunamente el pago mensual de los servicios publicos de los inmuebles administrados por la Direccién de Bienes
para la Seguridad, Convivencia y Acceso a la Justicia, mediante la solicitud de pago a la Secretaria Distrital de Hacienda,
siguiendo el procedimiento establecido, para garantizar el funcionamiento adecuado de los inmuebles, buscando promover el

ahorro y el uso eficiente de los recursos.
T o o T

El procedimiento inicia con el célculo del promedio anual del servicio publico, contintia con la obtencién de la viabilidad presupuestal y termina con el (los)
pagos del servicio y el registro de la informacion estadistica de la dependencia en el sistema informatico correspondiente.

* Ley 142 de 1994: Régimen de los servicios publicos domiciliarios.
e Decreto 3050 de 2013: Por el cual se establecen las condiciones para el trdmite de las solicitudes de viabilidad y disponibilidad de los Servicios Publicos
domiciliarios de acueducto y alcantarillado.

Directiva Presidencial 06 de 2014: Plan de austeridad.

Decreto 1842 de 1991: Por el cual se expide el Estatuto Nacional de Usuarios de los Servicios Publicos Domiciliarios.

Decreto 2981 de 2013: Por el cual se reglamenta la prestacion del servicio publico de aseo.

Decreto 456 de 2008: Plan de Gestion Ambiental del Distrito Capital.

e Decreto 563 de 2007: Plan maestro de equipamientos de Seguridad ciudadana, Defensa y Justicia para Bogotd, D.C.
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e Facturas de pago de servicios publicos (Agua, energia, aseo, telefonia e Viabilidad presupuestal.
fija, entre otros). e Certificado de disponibilidad presupuestal.
e Cupones de pago. e Certificado de registro presupuestal.

DEFINICIONES

Servicios publrcos Actividad que desarrolla un organlsmo estatal o una entidad prlvada bajo la regulacién del Estado para satisfacer una necesidad de la
poblacion (electricidad, agua, aseo, entre otros).

Certificado de disponibilidad presupuestal: Documento mediante el cual se garantiza el principio de legalidad, es decir, la existencia del rubro y la apropiacion
presupuestal suficiente para atender un gasto determinado.

Certificado de registro presupuestal: Documento que se expide para el perfeccionamiento de los actos administrativos y afecta en forma definitiva la
apropiacion, garantizando que los recursos no sean desviados a ningun otro fin.

. . , . POLITICAS DE OPERACION |
Las facturas de s servicios pubhcos deben cancelarse con oportunidad por cuanto su disponibilidad es vital para el funcionamiento adecuado de Ios |nmuebles
asignados a la Secretaria de Seguridad, Convivencia y Justicia.

PARAMETROS DE MEDICION

Ver indicadores de gestion

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
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FEEEAT i TR
| ARG 9 Descripcion de la Actividad Dependencia a.' E_' .
L __Insumo : L E i ___(Registro)
Analizar los promedios
Calcular el ——_ T :
Base de datos . histéricos del servicio publico . ., . Servidor / Valor global
promedio Direccidon de Bienes ) s
del consumo a cancelar y constatar la : Contratista a del servicio
. anual del . g para la Seguridad, Presupuesto e
1 histdrico del informacién con los . ; cargo del pago publico a
i consumo del : ) Convivencia y Acceso L aprobado. .
servicio ;i funcionarios encargados de la v de los servicios asignar para la
L servicio o a la Justicia. i . .
publico. - programacion del presupuesto publicos. vigencia.
P : y del PAC.
Sior g!c?t:{al Solicitar Solicitar elaboracion de la Direccion de Bienes SewldPr/
del servicio o e . Contratista a
- elaboracion de viabilidad presupuestal por para la Seguridad,
2 publico a s . : . cargo del pago Memorando.
. la viabilidad medio de un memorando a la | Convivencia y Acceso -
asignar para la e i Lo de los servicios
] ; presupuestal. | Oficina Asesora de Planeacion. a la Justicia. S
vigencia. publicos.
Valor global
del servicio
abli . . id s i
'pu Nk I-;lat?(_)rar Elaborar viabilidad Oficina Asesora de e Gfr/ Viabilidad
3 asignar para la viabilidad v Contratista
. . presupuestal. Planeacion. ) presupuestal.
vigencia. presupuestal. designado.
Memorando.
Despacho del
Viabilidad Fomat R seeretavioDistital | e adordel Viabilidad
4 viabilidad Firmar viabilidad presupuestal. de Seguridad,
presupuestal. : : Gasto. presupuestal.
presupuestal. Convivencia y
Justicia.
Solicitar Solicitar certificado de Direccion de Bienes Servidor /
5 cocnis . - . . Memorando.
expedicidn de disponibilidad presupuestal para la Seguridad, Contratista a
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certificado de (CDP) anual para el pago del | Convivenciay Acceso | cargo del pago
disponibilidad servicio publico requerido, a la Justicia. de los servicios
presupuestal mediante un memorando a la publicos.
(CDP) anual. Direccion Financiera, al
comenzar la vigencia.
Certifi
Elaborar certificado de Servidor / F’r ' |c_a¢‘:If) de
Elaborar CDP . e ' T ; ; disponibilidad
Memorando. disponibilidad presupuestal Direccion financiera. Contratista
ANt (CDP) anual designado BIEsUpuestal
' & ' (CDP) anual.
Certificado de : ; c?mflc.ar:i? ae
; 6 i ’ Firmar certificado de disponibilidad
disponibilidad Firmar CDP . - . e . Responsable del
disponibilidad presupuestal Direccién financiera. presupuestal
presupuestal anual. presupuesto.
(CDP) anual. (CDP) anual
(CDP) anual. i
firmado.
Revisar en la base
de datos las fechas
de pago oportuno y
los equipamientos
Certificado de L . Servidor / del servicio pUbhFO
. - Direccidn de Bienes ) al que se le esta
disponibilidad Hacer 5. , Contratista a :
o 5 Hacer seguimiento a la para la Seguridad, realizando el Base de datos
presupuestal | seguimiento a o : X cargo del pago o oo
- facturacion. Convivencia y Acceso . seguimiento. verificada.
(CDP) anual la facturacién. . de los servicios
firmado alaJusticia. ublicos
' P ) Identificar los
puntos (inmuebles)
y las fechas de
pago oportuno del
servicio publico.
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Confrontar la

Confrontar la informacion de
los servicios por pagar

proveniente de la base de Direccion de Bienes

Servidor /

5 informacion iy ; Contratista a Identificacion de Facturas
Fisico de las datos contra los fisicos de las para la seguridad,
9 contra las ) ) cargo del pago facturas faltantes faltantes
facturas. facturas que le entreguen a la | Convivenciay Acceso 3 s . e
facturas en . 9 . i de los servicios en fisico. identificadas.
e Direccién de Bienes para la a la Justicia. oo
fisico. : : : publicos.
Seguridad, Convivenciay
Acceso a la Justicia.
;s Imprimir las facturas y/o . Paquete de
Imprimir .p. v/ v e ; Servidor / q
solicitar cupones de pago Direccion de Bienes ; facturas de
Facturas en facturas y/o A . Contratista a o
i : o faltantes del servicio publico para la seguridad, servicios
10 fisico faltantes solicitar : - cargo del pago e
. i para completar el paquete de | Convivenciay Acceso i publicos y/o
identificadas. cupones de . o de los servicios
pago de los inmuebles en a la Justicia. i cupones de
pago faltantes. " publicos.
cuestion. pago.
Paquete de . .
o ; Servidor / Revisar los valores
facturas de Direccion de Bienes ;
L . . Contratista a y las
servicios Revisar las ; para la seguridad, . Facturas
11 _— Revisar las facturas. . : cargo del pago | especificaciones de )
publicos y/o facturas. Convivencia y Acceso o revisadas.
v de los servicios las facturas a
cupones de a la Justicia. cLp
publicos. pagar.
pago.
Revisar si el .
NO: Continuar con la actividad S . Servidor /
valor a pagar . Direccion de Bienes ;
. N°®12. y Contratista a
esta conforme para la seguridad,
: . cargo del pago
al consumo y s g Convivencia y Acceso o
o SlI: Continuar con la actividad i de los servicios
historico o a la Justicia. o
: N° 13. publicos.
promedio.
12 Factura con Realizar Mediante comunicado realizar | Direccidn de Bienes Servidor / Reclamacion
observaciones. | reclamacion. la reclamacién a la compaiiia para la seguridad, Contratista a realizada.
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prestadora del servicio publico | Convivencia y Acceso | cargo del pago
y darle solucion al a la Justicia. de los servicios
inconveniente. publicos.
Solicitar
tifi
eer n:.ado de Solicitar certificado de . . , Servidor /
Registro : Direccion de Bienes -
Registro presupuestal (CRP) y : Contratista a
Factura presupuestal ci A para la seguridad,
13 . pago de los servicios publicos . . cargo del pago Memorando.
revisada. (CRP) y pago - Convivencia y Acceso o
por medio de un memorando i de los servicios
de los . S— ; a la Justicia. e
. a la Direccion Financiera. publicos.
servicios
publicos.
Ella‘borar : Certificado de
certificado de . Servidor / ,
. Elaborar certificado de N . i registro
14 Memorando. registro ] Direccion financiera. Contratista
registro presupuestal (CRP). ; presupuestal
presupuestal designado. (CRP)
(CRP). '
f'.”"ar Certificado de
certificado de . . . .
; Firmar certificado de registro : 17 . Responsable del registro
15 registro Direccion financiera.
presupuestal (CRP). presupuesto. presupuestal
presupuestal (CRP) firmado
(CRP). ,
Certificado de
registro Realizar Realizar solicitud de pago Servidor / —
16 & solicitud de electronico a la Secretaria Direccion financiera. Contratista
presupyestal ago Distrital de Hacienda designado Pagada.
(CRP) firmado. PaRD: : & :
Alimentar i i i6 i
Factura . & t?. Al|men'ta.r 3 mformfa‘rl:lon Direccion de Bienes Serwdlorf Verificar la Base de datos
17 agada informacién estadistica de servicios ara la seguridad Contratista a I e (s
pagada. estadistica de | publicos responsabilidad de la P g d cargo del pago )
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la dependencia, en el cuadro Convivencia y Acceso | de los servicios estadisticas
dependencia. estadistico correspondiente. a la Justicia. publicos. internas.
Verificar la
consistencia de los
datos.

Verificar que se
ingrese: fecha de
pago, numero de
cuenta contrato,
consumo, predio,
periodo de
facturacion y fecha
de radicacion.

Verificar que los
datos de los
servicios publicos
se carguen cada
vez que se pagan.

NO: Regresar a la actividad N° L . Servidor /

; . Direccion de Bienes ,
Revisar si es 8. . Contratista a
- para la seguridad,
inicio de la ; ; cargo del pago

: ; . . | Convivenciay Acceso L
vigencia. SlI: Regresar a la actividad N - de los servicios
a la Justicia. S
publicos.
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No. VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO
30/04/2018 Documento Original.
2 29/10/2019 Actualizacion Norma 1SO 9001:2015.
3 01/10/2020 Actualizacion de logotipos institucionales.
ELABORO REVISO APROBO
NOMBRE | Yazmin Carolina Sanchez Rafael Guillermo Ochoa Ortiz Oswaldo Ramos Arnedo
Jhoan Manuel Rodriguez
CARGO | Técnico operativo Director de Bienes para la Seguridad, | Subsecretario de Inversiones y Fortalecimiento de
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