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1. OBJETIVO

Recibir y verificar y tramitar las facturas de servicios publicos (agua, energia, aseo) de la Camara de
Representantes.

2. ALCANCE

Este procedimiento es aplicado por la Division de Servicios Comision de la Camara de Representantes en
cumplimiento de sus funciones. Comprende la recepcion de las facturas de servicios publicos y el seguimiento
hasta el registro del pago en el sistema.

3. NORMAS

Ley 52 de 1992, decreto 302 de 2000, y Normograma (Servicios)

4. TERMINOS Y DEFINICIONES

Factura de servicios publicos:es la cuenta que la entidad prestadora de servicios publicos entrega o remite al

usuario o suscriptor, por causa del consumo y demds servicios inherentes al desarrollo de un contrato de
prestacion de servicios publicos.

5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO

Inicio - . .
( ) Inicio Division de Servicios

A 4

Recibir y verificar y si el periodo facturado es Divisién de Servicios.

1 Recibir y verificar las facturas ; Rt e _
competencia de la Divisién de senicios (Mensajero)

Facrturas

Es competencia de la Divisiéon de Senvicios?
Si; Pasaa?2
No; pasa a 5

Es competencia
de la Divisién?

l

Elaborar un oficio remisorio de facturas dirigido L, L
- - . . . L Division de Servicios.
2 Elaborar oficio remisorio de las a quien tiene la competencia para el tramite. -
facturas (Mensajero)
Revisary firmar el oficio remisorio Revisar y firmar el oficio remisorio de facturas. Divisién de Servicios. ) o
3 de facturas L L Oficio remisorio de facturas
(Jefe Division de Senvicios)

Divisién de Servicios

Elaboré: Revisé: Aprobo:

Equipo Consultor

Fundacion CREAMOS Supervisor del contrato Division de Servicios
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Division de Servicios

El Oficio es
correcto?

SI

Cumple el oficio de remisién de facturas con
todas las especificaciones?

Si; Pasaa 4

No; Se repite 2

Enviar el oficio remisorioy
facturas

Sl

Enviar el oficio remisorio y las facturas a quien
tiene la competencia para el tramite.

Division de Servicios.
(Mensajero)

Revisardatos de facturas

Revisar cada una de las facturas de senvicios
publicos, confrontandolas con el listado
disponible en el sistema, el cargo y el periodo

Divisién de Servicios.
(Mensajero)

Liquidacion
correcta?

Esta correcta la liquidacion de las facturas?
Si; Pasaa 2
No; pasa a 9

A

Elaborar oficio de solicitud de

6 rectificacion

e

o

Elaborar oficio, dirigido a la entidad prestadora
de senicios publicos solicitando rectificacion.

Division de Servicios.
(Mensajero)

Y

Revisary firmarel oficio de

7 solicitud de rectificacion

vr/—

Revisar y firmar el oficio de solicitud de
rectificacion de las facturas de senicios.

Divisién de Servicios.
(Jefe Division de Senicios)

El Oficio es
correcto?

Cumple el oficio de solicitud de rectificacion
con todas las especificaciones?

Si; Pasaa8

No; Se repite 6

v

Enviar oficio de solicitud de

8 rectificacion

Enviar el oficio a la entidad prestadora de
sencios publicos solicitando rectificacion.

Division de Servicios. [Oficio de solicitud de
(Mensajero)

rectificacion

A4

]

Division de Servicios

Elaboré:

Revisé:

Aprobo:

Equipo Consultor
Fundacién CREAMOS

Supervisor del contrato

Divisién de Servicios
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B R .
Division de Servicios
A
9 Ingresar datos de Ingresar'{:xl sistema la informacién de : Divisiéon de Servicios.
liquidacién facturacion, datos y fecha correspondiente. (Mensajero)
Elaborar oficio de continuidad de tramite, Division de Servici
10 Elaborar oficio de remision <« dirigido a la Divisién Financiera, solicitando que IV'SIOI\: € Serviclos.
/__ se realice el tramite pertinente para el pago. (Mensajero)
A
1 Revisaryrzmsairée[: oficio de Revisar y firmar el oficio de remisién para Divisién de Servicios. [Oficio de remisiéon
continuidad de tramite de pago. (Jefe Divisién de Senicios) |Certificado de cumplimiento.
Cumple el oficio de remisién para continuidad
1 Ofici de tramite con todas las especificaciones?
icio es z
correcto? Si; Pasa a 12
No; Se repite 10
v
. . Enviar el oficio, dirigido a la Division L .
Enviar oficioy anexos ) X Divisién de Servicios.
12 Financiera, anexando las facturas y el M N
certificado de cumplimiento. (Mensajero)
A.
13 Realizar seguimiento al pago de Realizar seguimiento al pago oportuno de Divisiéon de Servicios.
facturas facturas por parte del area financiera oportuno (Mensajero)
14 Actualizar el sistema Actualizar informacion en.’el sistema con las Division de S_ervicios.
novedades de la facturacion (Mensajero)
. Y
Archivar copia de facturacion, de oficios de Divisién de Servicios. . . .
15 . ; L X Archivo de funcionario
Archivar en la carpeta tramite y certificado de cumplimiento . (Mensajero)
A
Manejo de N ) . L .
Correspondenciay Conecta con el procedimiento Manejo de Divisién de S_ervmlos. Archivo de la Dependencia
Archivo Correspondencia y Archivo (Mensajero)
v
Fin Fin Division de Servicios
Elaboré: Revisé: Aprobo:
Equipo Consultor . N -
> Supervisor del contrato Division de Servicios
Fundacién CREAMOS P
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6. DOCUMENTACION ASOCIADA
(Como instructivos, tablas, y demas documentos que apoyan la ejecucion del procedimiento).

7. CONTROL DE CAMBIOS

N° VERSION

FECHA

DESCRIPCION DEL CAMBIO

8. ANEXOS

Elaboré:

Revisé:

Aprobo:

Equipo Consultor
Fundacién CREAMOS

Supervisor del contrato

Divisién de Servicios




